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CIRCULAR DOCUMENT

Admin No. ~ 43/89 (ABMS)

INJURY OR_ILLNESS ON DUTY

When an employee sustains an

injury resulting from an

occupationa] accident or a disease
in the course of his/her duties,
that employee is eligible to claim
benefits through the Workers'
Compensation Board. The fol]ow1ng
outlines the responsibilities and
procedures to follow, when
submitting a claim to ABMS.

MANAGER/SUPERVISOR'S.RESPONSIBILITY

[t is the responsibility of the
Manager or Supervisor to report the
injury by completing an "Employer's
Report of Accidental Injury or
Industrial Disease", (Form 0007),
within three (3) days of the
accident. This report must be
submitted to ABMS for processing,
along with a "Report of Accident on

~ Duty" form, (EXT 1285), in

cooperation with the employee. The
Form 0007 must be signed by the
Manager or Supervisor.
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CIRCULAIRE ADMINISTRATiVE

No. 43/89 {ABMS) I
ACCIDENT DE TRAVAIL OU|MALADIE

PROFESSIONNELLE l

L'employé qui est blessé lors
d'un accident de travail ou qui
devient malade dans 1'exercice de ses
fonctions peut se_fairé indemniser par
1'intermédiaire de la Eommission des
accidents du travail. ;0n trouvera
ci-aprés les formalltes a remplir pour
presenter une demande d 1ndenn1sat1on

a ABMS,

RESPONSABILITES DU GESTIONNAIRE OU ou

SUPERVISEUR

Le gest1onna1re ou le superviseur
doit signaler 1'accident dans un délai
de trois (3)/ jours en remplissant le
formulaire 0007 intitulé "Avis
d'accident de travail et de maladie
professionnelle (emp]oyeur)" En
collaboration avec 1'employé,

il faut présenter ce formu1a1re d ABMS
pour traitement, de méme que le

'fornu1a1re EXT 1285 intitulé "Rapport

d'accident du travail"l En outre, le- -
fornulaire 0007 doit etre Signé par le*
gestionnaire ou le superv1seur

. !
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In the event that the
Supervisor has any reason to doubt
the history of the injury, Section
F(4) on the Form 0007 must be
completed accordingly, and the
Manager or Supervisor should also
provide a letter outlining the
reasons for this doubt, with the
report. However, under NO
circumstances does the Manager or
Supervisor have the right to deny
the submission of a claim.

Form 0007 should be submitted
to ABMS even if there is no lost
time or expenses as a result of this
injury. This provides protection
for the employee in case of future
claims., '

EMPLOYEE'S RESPONSIBILITY:

An employee must report an
injury to his/her Manager or
Supervisor immediately and, in
cooperation with the Supervisor, the
appropriate. forms must be completed
and submitted to ABMS as soon as
possible. .

It is the employee's
responsibility to ensure that all
medical reports are submitted to the
Workers' Compensation Board in order
to substantiate a claim. Most
physicians in Canada are familiar
- with the WCB's procedures and will

forward all medical reports directly
to the Board.

f However, if the injury has
occurred abroad, detailed medical
reports should be submitted to ABMS,
by the Manager/Supervisor, along
with the Form 0007 and EXT 1285. We
will require certified translations
of the medical reports, if prepared
in a foreign language.

Le superviseur qui a des doutes .
sur 1'exactitude des faits entourant
1'accident doit remplir la partie F(4)
du formulaire 0007; en outre, le
gestionnaire ou le superviseur doit
joindre au rapport une lettre
justifiant Tles doutes. En aucum cas
cependant, le ‘gestionnaire ou le
superviseur n'a le droit de refuser la
présentation’ d'une demande. ' -

Pour protéger 1'employé en cas de
futures demandes d'indemnisation, le
formulaire 0007 doit 8tre présenté a
ABMS méme si la blessure n'a entrainé
ni absence, ni frais.

RESPONSABILITES DE L'EMPLOYE

L'employé doit immédiatement
signaler toute blessure & son
gestionnaire ou a son superviseur et,
en collaboration avec ce dernier, doit
le plus tot possible remplir les
formulaires appropriés et les
soumettre d@ ABMS. - '

11 incombe 3 1'employé de
s'assurer que tous les rapports
médicaux sont soumis @ la Commission
des accidents du travail, afin
d'étayer la demande ‘d’indemnisation.
Au Canada, la plupart des médecins
connaissent bien les procédures de la
Commission et envoient directement a
cette derniére tous les rapports
médicaux.

Si Ta blessure a lieu a
1'étranger, le gestionnaire ou
superviseur doit soumettre a ABMS des
rapports médicaux detailles avec les
formulaires 0007 et EXT 1285. Nous
exigerons en outre des traductions
certifiées conformes des rapports
rédigés en langue &trangére.

}
\




MEDICAL EVACUATION

In the event that it is deemed
necessary to have an employee return
to Canada for medical treatment as a
result of an injury/illness in the
course of duty, the following

expenses may be covered under the
WCB Act:

- air fare and,hotél costs;

- medical escort, (if deemed
medica1}y necessary);

~ some transportation costs to

and from medical
appointments, such as
bus fare, personal car or

~taxi (if it is determined
that for medical reasons,
they cannot use a bus for
transportation). UNDER NO
CIRCUMSTANCES WILL WCB PAY
THE COST OF A RENTED CAR;

- employees returning to
Canada should not pay
physicians directly, they
should advise physicians to
submit their bill(s) and
medical reports directly to

- the WCB.

In order to claim for
reimbursement of the expenses
outlined above, original bills,
receipts, etc., must be submitted to
ABMS along with the "Employer's
Report of Accidental Injury or .
Industrial Disease" (Form 0007) and
"Report of Accident on Duty“,

(EXT 1285).
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EVACUATION DE L'EMPLOYE

§'i1 s'avére nécessaire de
rapatrier au Canada, pour traitement
médical, un employ@ qui] a éte blessé
ou qui est tombé malade dans
1'exercice de ses foncﬂ1ons, les
dépenses suivantes pourront étre
couvertes aux termes de la loi sur les
accidents du travail: '

- les frais d'avion et d'hdtel;

- les frais d'accompagnement. par
du personnel médical, au
besoin; |

- certains frais |de transport
pour se rendre [aux rendez-vous
chez le médecin, par exemple
les frais d'autobus,
d'utilisation d'une voiture
personnelle ou |de taxi (s'i]
est médicalement &tabli que
1'employ@ ne peut voyager en
autobus). EN AUCUN CAS, LA
COMMISSION DES |ACCIDENTS DU
TRAVATLC NE REMEOURSERA LES

FRAIS DE LOCATION DE VOITURE ;

- les employés qui rentrent au
Canada ne d01vént pas payer
leur médecin, ma1s aviser ce
dernier de présenter
directement a la Commission
les factures et les rapports
med1caux A

Pour se faire rembourser les
dépenses susment1onnees, priére de
soumettre a ABMS les factures, recus,
etc. originaux,’ accompagnes de "1 Avis
d'accident de travail et de maladie
professionnelle (emp1oyeur)
(formulaire 0007) et du "Rapport
d'accident du travail" |{EXT 1285).




MISSION ATTRIBUTABLE DISEASE/INJURY:

As per FSD 47, where Health &
Welfare Canada has determined that
an iliness or injury has occurred
due to circumstances not normally
experienced in Canada, a ciaim may
be submitted to the Workers'
Compensation Board for reimbursement
of expenses, leave, etc. It is the
employee's responsibility to ensure
that all detailed medical reports
are forwarded to Health & Welfare
Canada, in order for them to assess
and confirm that the illness/injury
is post attributable, as soon as
possible.

Once confirmed, the employee
should then submit the following to
ABMS:

a) Employer's Report of
Accidental Injury or
Industrial Disease,
(Form 0007);

b) Report of Accident on Duty,
(EXT 1285);

¢y Original medical bills,
invoices, receipts, etc.;

d) a written request providing
Health & Welfare with the
authority to release all
medical reports to ‘the
Workers' Compensation Board.

LOST TIME

When an-employee is absent from
“duty or medically evacuated, as a
_result of an injury on duty or a
mission attributable ilTness, the
employee must apply for sick leave
(with or without pay). The
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MALADIE QU BLESSURE ATTRIBUABLE A LA .

. une demande de congé de

MISSI0N

- Aux termes de la DSE 47, lorsqgue
Santé et Bien-8tre social Canada
détermine qu'une maladie ou une

blessure est due & des conditions de

vie normalement inconnues au Canada,
une demande peut €tre soumise @ la
Commission des accidents du travail
aux fins d'un remboursement des
dépenses, des congés, etc., Il incombe
a2 1'employé d'envoyer le plus tot
possible tous les rapperts médicaux
détaillés a Santé et bien-gtre social
Canada, afin que celui-ci puisse
établir et confirmer que 1a maladie ou
la blessure est attribuable a Ta
mission.

Une fois cela &tabli, 1'employé
doit transmettre @ ABMS les documents
suivants:

a) L'Avis d'accident de travail
et de maladie professionnelle
(employeur) (formulaire 0007);

b) le Rapport d'accident du
© travail (EXT 1285);

c) les originaux des factures,
recus, etc. médicaux;

- d) une attestation écrite
autorisant Santé et Bien-8tre
.social Canada a remettre tous
les rapports médicaux a la
Commission des accidents du
travail.

ABSENCES

‘L'employé qui est absent ou qui
est évacué pour des raisons médicales
a la suite d'une hlessure subie au
travail ou a la suite d'une maladie
attribuable & la mission, doit remplir




"Application for Leave", (EXT 989),
should be submitted to ABMP-Leave
Section, and copy forwarded to ABMS
with the claim.

Once a decision has been
reached by the Workers' Compensation
Board, the sick Teave will be
reinstated accordingly.

MEDICAL EXPENSES

Any expenses for medical,
hospital and related services,
occurring as a result of an
injury/illness on duty, should be
submitted along with the Forms 0007
and EXT 1285, for reimbursement.

The original invoices must be
submitted to ABMS, along with
certified translations if
necessary. Medical advances may be
granted as provided for under
FSD 42, however, please ensure that
we are notified of any advances.

Most medical expenses occurring
inside Canada are covered under the
Provincial Medicare Plan. However,
expenses for prescriptions, etc.,
should be submitted to ABMS for
reimbursement.

G.S.M.I.P. (Group
Surgical-Medical Insurance Plan),
will not cover expenses occurring as
a result of an injury/illness on
duty.

Once an injury on duty claim
has been submitted through the
Workers' Compensation Board, it
remains on file throughout the
employee's entire career, whether
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maladie (avec ou sans traitement). La
"Demande de cong&" (EXT 989) doit étre
communiquée & la Section des congés
(ABMP), avec copie jointe a la demande
d'indemnisation transmise & ABMS.

~ Une fois la décision prise par la
Commission des accidents du travail,
les jours de congé seront de nouveau
accordés.

FRAIS MEDICAUX

Les demandes de remboursement des
frais engagés pour les services
médicaux, hospitaliers et autres
services connexes fournis a la suite
d'une blessure subie au travail ou
d'une maladie professionnelle, doivent
8tre présentdes en méme temps que les
formulaires 0007 et EXT 1285,

Les factures originales doivent
gtre communiquées a ABMS,
accompagnées, au besoin, des
traductions certifides conformes. Des
avances pour frais médicaux pourront
8tre octroyées aux termes de la
DSE 42; toutefois, priére de s'assurer
que nous en sommes avisés.

La plupart des frais médicaux
engagés au Canada sont couverts par
les régimes provinciaux
d'assurance-santé. Toutefois, les
frais de médicaments d'ordonnance et
autres frais connexes devraient etre
réclamas a ABMS.

Le RACCM (Régime d'assurance

collective chirurgicale- medica]e) ne
couvre Eas les frais engagés a la

suite d'une blessure au travail ou
d'une maladie professionnelle.

Une fois qu'une réclamation pour

blessure au travail ‘a 8té présentée
par 1'intermédiaire de la Commission
des accidents du travail,; celle-ci est
conservée au dossier de 1'employé



employed as a Public Servint or .
elsewhere within. Canada. Therefore,
in the event of a future

recurrence, a subsequent claim may
be submitted.

We hope that these procedures
and instructions will assist
employees and their
managers/supervisors when submitting
claims under the Workers'
Compensatjon Board Act.

Should you have any questions
relating to “Injury/I11ness on Duty"
claims, please do not hesitate to
contact ABMS. A supply of relevant
forms and. information booklets may
be obtained through ABMS.

This circular document is
cancelled as of December 31, 1990.

Panon Le Sous-secrétaire d'Etat
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pendant toute sa carriére, que .
celui-ci soit fonctionnaire ou non.

Ainsi, en cas de nouvelle bhlessure au
travail ou de maladie professionnelle,

une autre réclamation pourra étre

_ présentée.

Nous espérons que ces procédures
et instructions seront utiles pour les
employés et leurs gestionnaires/
superviseurs qui présentent une
réclamation aux termes de la Loi sur
les accidents du travail,

N'hésitez pas & contacter ABMS
pour toute autre question a propos des
réclamations ou pour obtenir un stock
de formulaires et de brochures.

La présente circulaire expire le
31 décembre 1990.

aux Affaires extérieures

ﬁ1 Under-§;;F///
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Workers’ Commission 360 Albert Street Ce formulaire est disponible : . :
Compensation des accidents Suite 200 on frangeis sur demande. Employer's Report of
’ : : ‘Ontaric K1R 7X7 : . .
Board du travail Ottawa, Onta N Accidental Injury or
aim No. . —_—
@ Presse see reverse for further details. industrial Disease
. Fom Name Firm No. Rate No. [Phane No.
>%5 i Provi [Postal Code
8 Adiress City/Town T rovince a
ax
£t
w .g Plant, dept., or worksite where employed Workar Reference No. iMmer‘s Certificate No.
Last Name [First Name Sex Area Code TPnone No Date of Birth
c
k] _ [
E E Address {no., street apt.} City/Town [Pravince [Postal Code
5% :
=g i i inj if i b3 I N
¥ Dateof Emptoyment Occupation at time of the injury and vears Yrs. Exp. | Language Other (if interpreter required) | Social Insurance No.
- of experience in that occupation
. Enghsh French t

1 1

Date and hour of accidental injury

B mf ]

1

@ Date and hour reported to employer

1

Name and address of attending physiciani(s)

m

1. What happened to cause the injury?

@ 2. Explain what the worker was doing and the effort involved.
o
2 :
c ¥ 3. identify thesize, weight and type of equipment or materials involved.
N
=8
£E0 . . R . .
-g — 4. Describe injury, part of body involved and specify left ar right side.
-
3E
<3 . .
. BB 5. Where did the accident occur?
i c
-
85 '
v 6. What conditions contributed to the accident and what steps have been taken to prevent racurrence?
I .
. 7. Give the names and addresses of witnessas or parsons having knowledge of the injury.
Please answer ALL questions — Explain “Yes’’ answers at the bottom of this section or attach a letter if necessary.
. No Yes . L . No Yes
@ 1. Is the injured person an owner, spouse of the 5. At the time of injury, was the worker doing work D D
employer, {(sub} contractor or executive of the business? D D other than for the purpose of the employer’s business?
2. Did the accident happen outside Ontario? If yes, @ 6. Was there any serious and wilful misconduct D D
’ state Canadian province or country. involved? '
3. Was anyone not in your employ totally or partially @ 7. To your knowledge, has the worker had a

. responsible for the accident?
@ 4. Do you have any reasan to doubt the history of
injury?

4

Clasim Infarmation

OO
OO
OO

previous similar disability?

8. Do you have any information that the worker

could have returned to work earlier?

@ Complete this section if the worker will be totally or partially
disabled beyond the day of injury.

Date and hour last worked

Date and hour roturned ta work

| S T

m

| | | m

@ Provide the average gross sarnings on the

Normal working hours on iast day worked

Estimate length of tima off

work

£ ini . .
: day of injury and specify: (J hourly [ gaily From mlTo m
° Earnings for isst day worked Normal earnings for last day worked Enter worker's normal SIMITIW|TIF|S Total
£ working days by: F = full day -
£ H = half day and total weekly
5 ) pay hours.
-
E ® Soecity typa of any additional benefits and weekly vaius From
- .
E $
E If the worker worked after m
l: the first layoff, please enter T l i

P dates. o
E From Revenue Canada TD1 form provide:
T Net Claim For Net Clai ® l . : -
[ at H ™ [:33 amm
L . .
E tio ! '
8 xemption I - 1 Code I you have pdvanced or wili be
; advancing gsnything to cover
. period of disability, give
idantify type of employment perticulars including dates
coverard,
3 Full time [ rart time [J casuat (Occasional)
In n t
O dapandon

Operator D A.pprfmlco

: ® Authorized Signature

{Official Title

5007Q (07/87)




Guide to Completing Employer's Report of Accidental injury or Industrial Diseée

Whan to Fil Dut This Form

The Workers’ Compensation Act requires that you file a report within three
days of learning of an accupational injury or disease that disables a worker
or requires heatth care. Failure to do so may result in a late filing penalty
being levied.

Health care inciudes treatment by a hospital emergency, medical doctor
dentist, chiropractor or other practitioner. Claims may be submitied for eye
glasses, dentures and artificial appliances damaged while being worn in an
accident.

This form must be completed and sent 1o the Workers’ Compensation

Board, PO. Box 3439, Station D, Ottawa, Ontario, K1P 6N3. Please make
a copy for your own records.

Pleasa type or print clsarly inink. If all of the information is not immediately
available 10 you, please send what you have and submit the rest later. For
additional space, please attach a separate letter.

You do not have to report injuries requiring first aid only. However, the
Workers' Compensation Act requires that you keep a record of details.

If there is entitlement to benefits beyond the day of injury, the employer
is raquired by the Act to pay full wages on the day of injury.

Employer tdentification

€ 1t youintend to have your own identitication number for this claim, such
as the worket’'s payroll number to be shgwn on future correspondence
ot enquities, please enter in the space provided. For mining companies
and contractors doing ming work, please also report the worker's
minei’'s certificate number.

Worker identification

@ The Board provides services in English and French. Unless indicated, all
communication with the worker will be in English. if the worker requires
an interpreter for any other language, please state language spoken.,

History of Accidental Injury or Ingdustrial Disease

@ Please state the date and hour that the injury was first reported to an
employer representative. such as first aid, immediate supervisor, or
time office.

@ The history of accidental injury or industrial disease should clearly
describe an accident, circumstances surrounding the onset of pain in
the apparent absence of an accident, or the events leading up to the
industrial disease. Please answer the foilowing questions explicitly to
avoid additional enquiries.

1. Describe anything unusual that may have caused the injury. Exam-
ples: worker slipped, tripped, fell, struck wrist

2. What was the worker doing when the symptoms were noticed?
Was an awkward position, repetitive motion or physical exertion
involved?

3. State the size and weight of any objects handled. Specify the tools,
equipment, machinery, chemicals, and materials involved.

4. Describe the type of injury. all parts of the bady affected and when
applicable specify right or left side. Examples: cut right hand low
back pain, tash to both feet.

5. Where specifically did the accident occur? Examples: combarw
parking jot, machine shop, Kingston construction site, nghway
400 near Barrie.

6. What conditions contributed to the accident? Examples:
eguipment, icy parking lot, oily machine shop floor,
worksite, slippery roads, ladder not tied down.

Iaulty
littered

7. Were there any eye witnesses to the accident or others having
knowledge of the history of injury as reported by the worker? If so.
please state their names and addresses.

Claim Information

@ Employers., owners, partners, independent operators, and their
spouses, or an executive officer of a business, must have personal
coverage to be considered a worker for the purposes of compensation.
An executive officer is anyone holding the position of Chairman, Vice-
Chairman of the Board of Directors, President, Vice-President, Secre-
tary, Treasurer, or Director in a limited liability company, or General
Manager or Manager designated an officer by by-law or resolut:on of
the Directors.

For additional information about the above including contractors and
sub-contractors, please refer to the current booklet titled ‘'General
Information and Guide For Completing the Employer's Statement of
Payroll”” or consult the Ottawa Regional Office.

) Your explanation of any doubts about the history of injury should take
into accoum statements given by all of the wnnesses

@ Serious and wilful misconduct is the deliberate disobedience of an
expressed order. or the breach of a law or rule which is enforced, well
known to and designed for the safety of the workers. A thoughtless act
does not constitute serious and wilful misconduct.

@ List any claim numbers for a similar dlSBblhTy if such are immediately
available. Do not delay submission of this form to obtain them.

Earnings and Lost Time Information

@ This section must be completed if the worker-was fwill be} totally or
partially d-sabied beyond the day of injury whether or not full wages are
paid.

) 0 Erter the worker’s average gross earnings as the hourly or daily rate which

best refiects the rate per week at which the worker was remunerated at the
time of the injury. If this is not a fair représentation, we will make
additional enquiry upon application.

Average gross earnings must include. all earnings such as production .
bonuses. shift premium, tips and gratuities. Do not include vacation

pay. overtime or temporary expenses for cut-of-town jobs.

@ If the worker received additional benefits such as room and board,
meals, or accommodation, please specify the benefit type and the
weekly value. If the benefits will continue during the period of disability.
please indicate so in the advances area. Please refer to guide item N,

@ To calculate the worker’'s benefit rate. wé require the “'net claim for
exemptions’* and the applicable "'net claim code’” from the Revenue
Canada TD 1 taxation formn effect at the time of the imjury. Where no
exemption status is stated, a single status will be used.

@ Enter the normal working days with F for a full day or H for a half day

worked plus the total number of hours per week for which the worker is
normally paid. Example: F, F, F, F, H {Total — 36 hours.)
For rotating shift workers, print shift acrgss the boxes and state a
weekly total representing an average number of hours per week for
which the worker is paid. When the worker returns to work, complete
the Employer’s Subsequent Statement (Form 9] stating the tota!l num-
ber of shifts iost plus the number of pay hours per shift.

@ 11 the worker will receivé any benelits from vour company or any other
insurance plan for the pernod of disabiement, state the weekly gross value
ol these benelits and dates covered Please also note guide rlem K

Authorized Signature

) This report must be signed by an authonized representative of your
company. A partner or an executive officer of the company (except a
sole owner) may not sign the report of his;her own injury.

1f you require further assistance, or more cpmpunsatiop information, please telephone the office nearest you.

Hamilton {416) 523-1800 North Bay (705)472-5200 Sault Ste. Marie  (705) 942 3002 Timmins (705} 267-6427
Kingston (613) 544-9682 Ottawa 1613) 238-7851 Sudbury 17051 675 9301 Toronto  (4161927.7227
Kitchener/Waterioo (519) 576-4130 St. Catharines  {(416) 937-2020 Thunder Bay (807)343-1710 Windsor  (519) 966-0660
London (519) 663-2331

If you are not in the local calling area, check your telephone directory for the toll-free telephone number.



Workers' =~ = Commission 2 Bloor Street East ! Avis d’accident de
Compensation des accidents Toronto, Ontario \ i H
Board du travail = M4W3(C3 i travail e.i de maladie
' . - professionneile
N© de dossier
@ Details au verso. L L : | (empﬂoveur)
. Nom de I'entreprise NO de t‘entreprise Srousg de|NO de tél,
Adrasse Ville fProvince [Code postai

Usine, service ou lieu de travail

Idantificati
de I'empioy

N© de réfarence du travaitleur

&

. |N° de certificat du mineur

Nom de famille Prénom Sexs [Etat Indicatif | NO de téi. Date de naissance
. civil ! f
Adresse (n®, rue, app.) Ville " TProvince {Code postal

Identification
du travailleur

Date d'embauche Emploi au moment de I'accident et nombre

I l

IS wstie wnoaeu | d'années 4 cat emploi Années d'exp.

l.angue parlée si autre que lo
anglais

'
i
'
T
l

N© d’assurance sociale

] |

Date et heure de I'accident @ Date ot haura ou il fut signalé a l'sm

s meren heea

L1 | oY I I TN

pioyeur

Nom et adresse du {des) médecin(s) traitant(s)

1. Comment s'est produit ‘accident?

Expliquez & qualle activité se tivrait e travailieur et I'etfort requis. .

Ila@

isés.

7. Donnez le nom et I'adresse des témoins ou pergonnes.au courant de cet accidant. _

®
E g 3. Donnaz le dimension, le poids et le type d‘équipement ou d’apparails utii
[} .
s §
[T} .
3*-0 4. Décrivez la lésion, ia partie du corps et le cdté (droit ou gauche) atteints.
rgd
T o
g 3 6. Ou s‘est produit I'accident?
g5
cE
. 6. Quelles circonstances ont mené 3 {'accident et quelles mesures préventives ont été prises en conséquence?
Io ’
°

Veuillaz répondre 3 TOUTES les questions — Paur les répenses “"OUI", donnez des détails au bas de cette partie ou dans une lettre séparée.

3
- L
& @ 1. Dansl'entreprise, le travailleur blessé est-il propriétaire, Non Oui
E dirigeant, conjoint de 'employeur, entrepreneur ou D D
TE sous-traitant?
w0 .
- E 2. L’accident sest-il produit en dehors de |'Ontario? Si “oui”’, D D
ag précisez la province canadienne ou le pays.
b '
€ § 3. Une personne non employée par vous est-elle entiérement D [:]
E 2 ou partiellement & bldmer pour cet accident?

’ gﬁ: @ 4. Avez-vous des raisons de douter des faits entourant D D
B cet accident?
£
@
o«

@

5. Au moment de |'accident, le travailleur faisait-il
| autre que celui requis parson
i B

un travai

employeur? !

6. Y a-t-il eu inconduite grave et volontaire?

7. A votre conngissance, le travailleur a-t-il déja été
victime d'une invalidité-semblable?

8. Avez-vous des renseignements indiquant que
le travailleur aurait pu retourner au travai!

plus té1?

Z
=)
3

HIRREEN
oo 4og

[®]

Veuillez remplir cette section i le travailleur sera complétement ou
partieliement handicapé aprés le jour de I‘accident.

Date et heure de 'arrét de travail

|

i !

!

Date et heure du retour au travail

] 1

@ Donnaz tes gains bruts moyens ie jour de s

Heures normales de travail le dernier jour

Durée approximative de
I"absence au travail

I'accident et précisez: Onoraires unotidiens De ml A m

@ Gainspourtedernier jour da;ravail gai‘r:s n?lri'naux pour le dernier jour ’ @ Idrs',dt'f;\’,;l“Ig;rj%u;isoz?rcn;?,'{‘;m(, DL[MiMjJVv]s Total
5 @ trava D=demi-journée et le total
=@ das heures de paye
L® . hebdomadaire
e @ Précisez tout autre avantage versé et sa valeur hebdomadaire Du
S e .
:'U $ Si le travailleur a travailié l l l "
4 zprés le premier arrét de !
R travail, donnez les dates. Au
E 2 @ Du formulaire TD1 de Revenu Canada, donnez:
] -
58  Demande Code de | l l i
2% d’exemption § demande l | & si vous avez avancé ou
® nette - L b ! i i nette avancerez des paiements pour
' la période d'invalidité,

ndiquez | . . donnez-en tes détails, y

! quez le type d emp’ol ) compris les dates.

[ piein temps O temps partiet O occasionnel :
. Staius Injury Injury Forms Sig. App.
[J indépendant [ apprenti ’ ’
@ Signature autorisée . - Yo . TTitre officiel ‘IDate

00078 (01/85)



Guude pour remplir I’ Avis d’ acmdent de travail et de maladue professmnnelle (employeur)

Quand faut-il rempllr ce formulaire?

La Loi sur les accidents du travail emge que vous soumettiez un rapport dans
les trois jours aprés avoir appris gu’une lésion ou une maladie professionnelle
empéche le travailleur de travailler ou nécessite des soins imédicaux. Sivous ne
fournissez pas ces renseignements, vous étes passible d’une amende.

Les soins médtcaux comprennent tout traltement admmlstré alr urgence d'un
hdpital, par un médecin, un dentiste, un chiropraticien ou autre praticien. Les

lunettes, dentiers et prothéses endommagés a la sulte d un acmdent sont ..

indemnisables.

\2uillez remplir et retourner ce formulaire 4 la Commission des' é‘ccidents du
uavail, C.P. 588, Succursale “/F'’, Toronto (Ontario) M4Y. 254, aprés en avoir

fait une copie pour vos dossiers.

n’avez pas tous les renseignements demandés, n’envoyez que ceux dont vou
disposez actuellement et soumettez le reste plus tard. Si vous manguez
d’espace, joignez une lettre.

Vous n’étes pas tenu de déclarer les Iésions ne nécessitant que des premiers -

‘soins. Toutetois, la Loi sur les accidents du travait exige gue vous en conservuez

les détails.

En vertu de !a loi, sile travaiiteur a droit aune indemnisation aprés le jour de
l'accident, I'employeur est teni de verser le plem salaire le jour de
Faccident. .

Identification de I'employeur
Si vous désirez utiliser votre propre numéro d'identification pour cette
demande d’indemnisation, comme le numéro de paye du travailleur, et pour
comespondance ou demande de renseignements ultérieures, veulllez
I'indiquer dans I'espace prévu a cet effet. Les compagnies ‘miniéres et
entrepreneurs. miniers doivent aussn fournir le. numéro de cemﬁcat du
mineur.

Identification du travailleur
@ La Commission offre ses services en anglais et en fran(;als Sauf |ndrcat|on

contraire, toute communication avec le travalleur sera en anglais. Si le
travailleur parle une autre Iangue nécessitant des services d’ mterprétatlon il

est prié de signaler ia langue qu’il parle.

Historique de I’accident ou de la maladie professionnelle

Q Veuillez donner la date et 'heure ol I"accident a été signalé pour [a premiére

fois a un représentant de I'employeur, comme le préposé aux premiers
soins, le supérieur immédiat ou le bureau des présences.

@L’historique de Il'accident ou de la maladie professionnelle doit décrire
clairement I'accident, les circonstances entourant |’apparition de fa douleur
en cas de non évidence d'un accident, ou les faits & |’ origine de la maladie
professionnelle. Veuillez répondre en détails aux questuons suivantes afln
d'éviter toute requéte supplémentaire.

. Décrivez tout incident inhabituel pouvant étre a I’ origine de V'accident,
cxemples: le travailleur a glissé, trébuché, est tombé ou 5'est heurté le
poignet.

2. A quoi le travailleur était-il- occupé lorsque les symptdmes ont été
remarqués? Etait-il dans une mauvaise position? Faisait-il un
mouvement répété ou un effort physique?

3. Indiquez 1a dimension et le poids de tout.objet manipulé. Indiquez Ies‘

outils, 1'équipement, les machines,

matériaux utilisés.

4. Décrivez le type de ¥sion, les parfies du corps atteintes et le coté
{gauche ou droit), le cas échéant. Exemples: sectionnement de la main
droite, douleur lombaire, éruption aux pieds. ‘

5. OuVaccident s’est-il produit exactement? Exemples: stationnement de
I"'entreprise, atelier de machinerie, chant:er de construction de
Kingston, autoroute 400 prés de Barrie.

6. Quelles circonstances ont provogué I"accident? Exemples: équipement
défectueux, stationnement verglace, plancher d’atelier huileux, lieu de
travail en désordre, routes glissantes, échelle nonimmobilisée.

7. Y a-til.-des témoains oculaires ou d’autres personnes au courant des

circonstances de I'accident telles que décrites par le travailleur? Si oui,
veuillez donner leurs nom et adresse.

les produits chimigues et les

Renseignements sur la demande d‘indemnisation
GTout employeur, propriétaire, associé, exploitant indépendant et son

conjoint, ou dirigeant d'une entreprise doit posséder une protection -

personnelle afin-d'étre réputé un-travailleur aux fins d’indemnisation. Par

dirigeant, on entend toute personne occupant le poste de président ou .

vice-président du Conseil de direction, président,-vice-président,
secrétaire, trésorier ou administrateur dans une compagnie a responsabilité
limitée, ou un directeur général ou chef nommé dmgeant par voie de
réglement ou de résotution du Conseil.

Pour de plus amples renseignements sur ce qui précéde, y compris sur les

entrepreneurs et sous-traitants, veuillez consulter la brochure intitulée
""Guide pour remplir "état de la masse salariale de I'employeut” ou
renseignez-vous auprés de votre bureau régional.

Dans votre explication sur le doute des faits entourants I'accident, tenez
compte des déclaratlons de tous les témoins.

@ Une inconduite grave et volontaire démgne toute désobélssance délibérée &
un ordre donné, ou toute infraction a une loi ou,un réglement en vigueur,
bien connu et visant la sécurité des travailleurs. Tout acte irréfléchi ne
constitue pas une inconduite grave et volontaire.

Enumérez tous les numéros de dossier Concernant une invalidité similaire
s'ils sont disponibles immédiatement. Ne retardez pas la soumission de ce
formulaire pour vous procurer ces renseignements.

Renseignements sur les gains et les pertes de salaire

Cette section doit étre remplie si le travailleur était (sera) totalement ou
partieliement invalide aprés le jour de I'accident, que ie plein salaire soit
versé ou non,

'Vé'uilléz dactylographier ou écrire & I'encre en lettres moulées. Si vou'

Donnez les gains bruts moyens au taux horaire ou quotidien, selon celui gui ' )
refléte le mieux le taux hebdomadaire que recevait I'employé au moment de -

I"accident. Si ce chiffre n’est pas trés représentatif, nous obtiendrons de
plus amples renseignements sur demande.

Les gains bruts moyens doivent comprendre tous les gains, notan:ment
tes primes de production, les primes de quart, i

les pourboires et
gratifications. N’incluez pas la paye de vacances, les heures

supplémentaires ni les frais de déplacement,

@ Si l¢ travailleur regoit des avantages supplémentanres comme chambre et
~ pension, repas ou hébergement, veuillez prec:ser le type d'avantage et sa
valeur hebdomadaire. Si les avantages sont maintenus durant la période
d'invalidité, veuillez indiguer dans la section portant sur. les paiements
avancés. Veuillez consulter 'article N du présent Quide.

ePour calculer ‘e taux de prestation du travadleur nous avons besoin du

montant de la demande d'exemption nette’” et ie “code de demande

~ nette’” provenant du formulaire TD1 de Revenu Canada en vigueur au

moment de I'accident. Sil’ etdt civil n’est pas spécifié, 'état dv célibataire
sera utilise.

Donnez les jours normaux de travail en indigquant C =jour complet
D =demi-journée et le nombre tctal d'heures rémunérées par semaine.
Exemple: C,C,C,D (Total-36 heures).

Pour les travailleurs sur quart rotatif, écrivez ’quart’” en lettres moulées
dans les casés et donnez un total hebdomadaire représentant un hombre
movyend’heures rémunérées par semaing. Lorsque le travailleur retoume au
- travail, veuillez remplir la Déclaration complémentaire de ["employeur
(Formulaire n° 9) en y. indiguant le nombre total de quarts perdus et le
nombre d’heures rémunérées par quart.

Si le travailleur doit recevoir des avantages de votre entreprise ou des
prestations de tout autre régime d’assurance duram la période d’invalidité,
indigquez-en la valeur brute hebdomadaire et les dates en vigueur. Veuilez
consulter 1'article K du présent guide.

Signature autorisée

@ Un représentant autorisé de votre entreprise doit signer le présent rapport.
Un associé ou un dirigeant (sauf un propr:etalre unique) ne peut signer le
rapport de son propre accident.

Si vous avez besoin d’aide ou de plus amples renséignements, veuillez téléphoner a votre bureau régional.

Hamilton {416) 523-1800 North Bay . (705} 472-5200
Kingston i613) 544-9682 Ottawa .+ {613} 23B-7851
Kitchener/Waterloo  (519) 576-4130 St.Catharines  (416) 937-2020
London {519) 663-2331 ’ R .

Sault Ste. Marie (705} 942-3002 Timmins {705) 267-6427
Sudbury (705) 675-9301 Toronto  (416) 927-7222
(807) 623-4545 Windsor {519) 256-3461

Thunder Bay

Si vous n’habitez pas dans I‘une de ces régiens, ‘consultez I"annuaire pour obtenir le numéro sans frais.

DIVISION DES SERVICES D'INDEMNISATION
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Canada Canada

REPORT OF ACCIDENT ON DUTY
RAPPORT D’ACCIDENT DU TRAVAIL

To be completed with Workers Compensation Form 0007
A remplir avec le formulaire Commission des Accidents du Travail 0007

Name/Nom

Group and level/Groupe et niveau

Division/Direction

To whom was accident reporfed/A qui l'accident a été rapporté

Time and date reporied/Heure et date du rapport

If absent from work as result of accident, give dates absent/S'il y a eu absence du travail 4 la suite de I'accident, enindiquer les dates

Name of supervisor/Nom de surveillant

Signature of supervisor/Signature de surveillant

Signature of employee/Signature de 'employé

Date

EXT 12856
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JNCLASSIFIED

OTTAWA, December 15, 1989
File No.:

CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 41/89 (MIR)

FILING F COSICS MESSAGE

1. Phase Two of COSICS will see
the completion of CATS (COSICS
Automated Text Storage system), a
system tn which a "file copy" of all
COSICS formal messages will
automatically be routed to the records
management database at the time of
sending. In phase one, users are able
to send messages, but the CATS copy of
these messages is routed to a
temporary storage account for transfer
to CATS when it becomes operattonal.
"In the interim, messages in the
temporary account cannot be retrieved
by BICOs or other records staff when
ctients request them.

2. To ensure that records
management staff can retrieve all
COSICS formal messages when clients
need them, COSICS users are required
to print out a paper file copy of each
formal message. These paper file
copies are to be sent to file
according to existing procedures for

FOR ACTION:

Deputy Ministers ¢
Assistant Deputy Ministers
Directors General

Directors

Heads of Missions

- chaque message formel.

Ministére des Affuives extérienres

NONCLASSIFIE

OTTAWA, le 15 décembre 1989
No. de dossler:

CIRCULAR DOCUMENT
No. 41/8XMIR)

LASSEMENT DES MESSAGES DU oélcs

1. La phase I1 du COSICS

comprendra le parachévement du CATS -
(Systéme COSICS de stockage automatisé
de textes), qui permettra, au moment-
méme de luer envoi, d'acheminer
automatiquement un "double" des

messages formels du COSICS vers la base

de données de la gestion de
1'information documentaire. Dans la
phase I, les utilisateurs peuvent
envoyer des messages, mais la copie
CATS de ces derniers est acheminée vers
un compte de stockage provisoire aux
fins de transfert au CATS, une fois
qu'il sera opérationnel. Dans
1'intervalle, les messages versés au
compte provisoire ne peuvent étre
extraits par les BICO ni par les autres
employés de la gestion de 1'information
documentaire, lorsque les clients en ‘
font 1a demande

2. Afin de s'assurer que le
personnel de 1a gestion de.

1'information documentaire peut

extraire tous les messages formels du
COSICS a la demande des clients, les
utilisateurs du COSICS doivent imprimer
pour les dossiers un exemplaire de

Ces doubles

A2

~ POUR SUITE A _DONNER:

Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux

. .Directeurs

Chefs de mission



paper documents. Please see chapters
36, 37 and 39 of the departmental
Commynications manual for information
on these procedures.

3. Formal messages are those
produced in your official capacity, on
behalf of External Affairs and
International Trade Canada. They
include briefing papers, memoranda,
diptomatic notes or any other official
correspondence produced using COSICS
formal messaging and word processing.
Please note that informal messages,
those not sent in your official
capacity, need not be sent to file
routinely. If it is desirable to have
a copy of any informal message on
file, the sender or the receiver may
print a copy and send it to file.
Similarly, when CATS becomes
available, COSICS users will be able
to send electronic copies of informal

messages to CATS for permanent storage.

4. As the existing configuration
of the COSICS system provides for
unclassified traffic only, please
ensure that no classified material is
created, filed or sent through the
COSICS messaging system.

5. This circular document is
cancelled effective September 1, 1990,
or when CATS becomes operational

-2 -

dotvent étre classés en fonction des
procédures qui s'appltquent aux
documents écrits. Veuillez consulter
les chapitres 36, 37 et 39 du manuel
des Communications du Ministére pour
plus de précisions sur ces procédures.

3. Les messages formels sont
ceux que vous produisez a titre
officiel, au nom des Affaires
extérieures et Commerce extérieur
Canada. Il s'agit notamment des
documents d'information, des notes de
service, des notes diplomatiques ou de
toute autre correspondance officielle
produits & 1'aide des modules
"messagerie” et "traitement de texte"
du COSICS. Veuillez noter qu'il n'est
pas nécessaire de classe
systématiquement les messages
informels, soit ceux qui -ne sont pas
envoyés a titre officiel. Dans le cas
ol un exemplaire d'un message informel
doit &tre conservé dans les dossiers,
1'expéditeur ou Te destinataire peut en
imprimer un double et le donner a
classer. De méme, une fois que le CATS
sera opérationnel, les utilisateurs du
COSICS pourront envoyer au CATS, aux
fins de stockage permanent, des
exemplaires électroniques des messages
informels.

4. Le systéme COSICS, tel qu'il
existe actuellement, ne traitant que
les documents non classifiés, veuillez
vous assurer qu'aucun document '
classifié n'est créé, classé, ou
expédié par le systéme de messages
COSICS.

5. La présente c1rcula1re sera
en vigueur jusqu'au 18T septembre 1990,
ou Jorsque le CATS deviendra
opérationnel.

. Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

e

for External Affairs

/4’ Under-Secretary of State




. Appartment of External Afkrirs

NCLASSIFI

OTTAMA, November 30, 1989

IRCULAR DQCUMENT

Admin. No. 38/89 (ISD) L

ANNOUNCING ISD CHANGES/NEW ACRONYM

Effective January 1, 1990, the
name of the Security Services Bureau
will be changed to Security Services
and Emergency Coordination Bureau to
reflect its expanded mandate in
coordinating the Canadian Government
response to overseas-emergencies. It
will retain the acronym ISD.

2. In the interest of expediting the
flow of communications to the Security
Division (ISS), each of the five
Sections in the Division has now been
given its own symbol. Effective
January 1, 1990, the following symbols
will apply:

ISS - The symbol should be used only
for correspondence intended
for the Director and Senior
Deputy Director.

ISSA - Physical Securlty and Personal
Safety (Abroad) Section '

FOR INFORMATION:

Heads of Mission

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

Ministere des ,P\ﬂ:mreﬁ exterieures
NON F

OTTARA, 14 30 novembre 1989

‘ i
CIRCULARE ADMINISTRATIVE
No. 38/89 (ISD)

HANGEMENT D/ |VE X ACRONYME

A compter du 187 janvier 1990, la
Direction générale des services de
sécurité deviendra 1a Directton
générale des services de sécurité et de
1a coordination des mesures d'urgence,
pour refléter le fait qu'elle sera
également chargée de coordonner la
réaction du gouvernément canadien aux
sttuations d'urgence qui surviennent a
1'étranger. L'acronyme restera
toutefois Te méme. |

|

2. Pour accélérer !l'acheminement des
communications a la iDirection de la
sécurité (ISS), chacune des sections a
maintenant son propre acronyme. A
compter du 187 janvier 1990, les
acronymes suivants seront en vigueur:

ISS - Cet acronmye ne doit 8tre
utilisé que pour la
correspondance destinée au
directeur et au directeur
adjoint priqcipalﬁ

ISSA - Section de la sécurité
matérielle et protection du
personnel a'l1'étranger.

A_TITRE D' INFORMATION:
Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs géneraux
Directeurs




ISSC - Computer Security (or
Electronic Data Processing
Security) Section

ISSG - Security Operations (Ottawa)

ISSN - National Security Section

ISSV - Personnel Security Section

3. For those who may not be fully
aware of the responsibilities of the
different Sections in ISS, .a brief
summary of the duties of each follows:

ISSA - Physical Secyrity and Personal
Safety (Abroad)

The Regional Security Officers are
Tocated in this Section which is
responsible for security of
information at missions abroad and for
the personal safety of Canada-based
employees abroad and their families.
ISSA is also responsible for
investigating security infractions and
breaches occurring at missions abroad.

1SSC - Computer Security

Responsible for the security of
computer-based systems (both
stand-alone and networked systems)
throughout the Department, including
COSICS.
ISSG - rity Operation W
Responsible for physical security and
security of information at External
Affairs and International Trade
facilities in Canada. ISSG provides a
physical security consulting service
for new construction and major
renovations at posts abroad, maintains
a locksmith shop, and looks after
procurement of security related

ISSC -~ Section de la sécurité
informatique (ou de Ta sécurité
du traitement des données
électroniques)

ISSG - Section des opérations de
sécurité (Ottawa)

ISSN - Section de la sécurité nationale

ISSV - Section de la sécurité du
personnel

3. Les fonctions de ces sections sont
résumés ci-aprés:

ISSA - Sécurité matérielle et
T jon rsonnel 1'étranger

Cette section, qui regroupe les agents
de sécurité régionale, est chargée de
la sécurité de 1'information dans les
missions ainsi que de la sécurité des
employés canadiens et de leurs familles
a 1'étranger. Elle fait aussi enquéte
sur les infractions & la sécurité dans

" les missions.

- ri infor i

Cette section est chargée de la
sécurité des systémes informatiques
(isolés ou en réseaux), y compris le
COSICS, dans 1'ensemble du Ministere.

- ration uri ttawa

Cette section est chargée de la
sécurité matérielle et de 1'information
dans les bureaux du ministére des
Affaires extérieures et du Commerce
extérieur au Canada. Elle est
consultée lorsque de nouvelles
installations sont construites ou que
des rénovations majeures sont faites
dans les missions. En outre, elle

.13
o



equipment for the Department. It is
also responsible for liaising with the
Provinces and Territories concerning
the protection of information
classified in the national interest as
part of the Info Flow Program.

ISSN — National Security

Responsible for 1iaison with RCMP and
CSIS on national security issues
having a foreign policy dimension.

ISSV - Personnel Security

Responsible for security clearances,
social contact reporting, personal
travel to scheduled countries and
investigations of personnel security
incidents involving Canada-based or
locally-engaged staff.

4. This Circular Document is
cancelled effective December 31, 1990.

-3 -

offre des services de serrurerie et
elle s'occupe de fournir le matériel de
sécurité a 1'ensemble du Ministeére.
Enfin, elle assure la liaison avec les
provinces et les territoires pour ce
qui concerne la protection de
1'information jugée confidentielle dans
1'intérét national, dans le cadre du
programme de diffusion de 1'information
(Info Flow) du Ministére.

ISSN - rité national

Cette section est chargée de 1a liaison
avec la GRC et te CSRC pour ce gqui
concerne les questions de sécurité
nationale ayant un impact sur la
politique étrangére.
ISSV - ri rsonnel

Cette section s'occupe des
habilitations de sécurité, des rapports
sur tes contacts sociaux, des voyages a
titre personnel dans les pays
répertoriés, ainsi que des enquétes a
la suite d'incidents compromettant la
sécurité des employés canadiens ou
engagés sur place.-

4. La présente cicrulaire expire le
31 décembre 1990.

Le sous-Secrétaire d'Etat

aux Affairs

/’/ K
,::;///)
“/ i ’

s

(7~

extérieures

7

Under-Secretary of State

i/Qi for External Affairs
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OTTAWA( November 24, 1989

.CIRCULAR DOCUMENT
ADMIN. NO. 37/89 (APSO)

_APPRAISAL OF EMPLOYEES IN THE SCY GROUP
(ROTATIONAL)

The annual appraisal reports for the

SCY group covering the period October 1,

1988 to September .30, 1989 were to be
submitted to APSO by October 31, 1989 as
outlined in Chapter 4 of the Personnel
Administration, Appraisal and Pramotion
systems manual. We apoligize for not
having distributed the appraisal kits
earlier but we trust this has not

. prevented super\usors from 1n1t1at1ng the
appraisal exercise.

2.For those supervisors who have not as
yet submitted the annual appraisal for
SCY's reporting to them, we request that
they start this process immediately and
the reports be in APSO by December 31,
1989.

3. Supervisors are asked to ensure that
all secretaries have seen this circular
document as well as any other pertinent
appraisal information as they should be
aware that they share responsibility in
the appraisal process.

4. As usual, supervisors are advised to
solicit a narrative summary of activities
from the secretaries. - This summary has

‘l.' FOR ACTICN

TO: Heads of Mission
Deputy Ministers
Assistant Deputy Ministers

irechrs General
1Yrectors

Ministire des Affaives extérieures

NON CLASSIFIE

OTTAWA, le 24 novembre 1989

CIRCULATRE ADMINISTRATIVE

NO. 37/89 (APSO)

RAPPCRTS D'APPRECTATION DES EMPLOYE(E)S DU
GROUPE SCY (PERMUTANT)

Les rappbrts d'appréciation annuels du
groupe SCY pour la période allant du ler
octobre 1988 au 30 septembre 1989 devaient

étre envoyés a APSO avant le 31 octobre

1989, tel qu'indiqué dans.le manuel: Gestion

du personnel, Systémes d'appréciation de
rendement et d'avancement. Nous nous -
excusons de ne pas avoir distribué plus tot
les trousses, mais nous sommes certains que
cela n'a pas empéché& les superviseurs de
commencer 1'exercice.

2, Nous prions les superviseurs, qui
n'auraient pas encore ré&digé les rapports de

- leurs secrétaires, de veiller & ce que

ceux—ci parviennent d APSO au plus tard le
31 décembre 1989.

3. Les superviseurs doivent s'assurer que
cette circulaire administrative soit portée
8 1'attention de tous/toutes les secrétaires
ainsi que toutes autres informations
pertinentes car ils/elles partagent
certaines responsabilités a 1'égard du
processus d'évaluation du rendement.

4. Come toujours, nous rappelons aux

superviseurs de demander aux secrétaires de
leur remettre un résumé descriptif de leurs
activités. Ces résumés se sont révélés tras

ees/2

POUR SUITE A DONNER
AUX: Chefs de mission

Sous-ministres

Sous-ministres adjoints

Directeurs généraux
Directeurs




proven to be a very valuable document in
preparing reports as well as during the
performance interview. The summary
should be submitted to the supervisor
within a few days of receipt of this
document.

5. Specific examples of performance
and achievements, regardless of the tick
mark rating being accorded, are the key
elements in the preparation of appraisal
reports. The quality of the evaluation
is measured by the judicious choice of
appropriate examples and wording. A
credible set of checkmarks and a frank
and meaningful narrative are by far the
best means of ensuring fair treatment of
employees by Review Committees (ARC) and
Promotion Boards.

6. Supervisors and employees are
reminded -that in order to promote equity
" in the appraisal/promotion system no
annexes to the official form will be
accepted. Those appraisals not
completed on the space provided on the
form will be returned for re-editing.

7.~ ."Supervisors must retain a copy of
the appraisal report and all relevant
supporting documentation until the ARC's
have concluded their examination of
reports. They will be advised through
the Administrative Notice of the
comp1et1on ‘'of the ARC.

8. Raters are reminded that an
employee has the right to be appraised
in the official language of his or her
choice.

9. 1 w1sh to thank all those who
shared in meeting employee and
departmental objectives by providing
timely and well-prepared appraisals.

-2 -

utiles pour la préparation des rapports et
lors de 1'entrevue au sujet du rendement;
ils doivent @tre remis au superviseur dans
les quelques jours suivant la réception de
la présente.

5. Des exemples précis de rendement et de
réalisations, peu importe la cote accordée,
constituent les éléments clés du processus
d'appréciation. La qualité de 1'évaluation
se mesure par le choix 3ud1c1eux d' exemples
et d'une phraséologie appropriée. Un
ensemble vraisemblable de cotes accompagnées
d'une évaluation narrative franche et solide
s'avére trés utile aux appréciations du
comité d'examen et des jurys d'avancement et
constitue ainsi le meilleur moyen. d'assurer
le traitement juste des employé{e)s.

6. Afin d'avoir un systéme d'appréciation

et de promotion équitable, nous rappelons

aux superviseurs et aux employé{e)s que les
annexes au formulaire d'appréciation ne

seront pas acceptées. Tout formulaire .
soumis avec une annexe sera retourné pour
réédition.

7. Les superviseurs sont tenus de
conserver un double du rapport d'appré-
ciation et de toute documentation s'y
rapportant jusqu'a ce que les comités
d'examen des appréciations (CEA) aient
terminé leur étude. Ceux-ci seront avisés
par 1'Avis administratif de la date f1na1e
des réunions des CEA.

8. Nous rappelons aux agents

d'évaluation que 1'employé(e) a le droit
d'étre évalué(e) dans la langue officielle
de son choix.

9. J'aimerais remercier 1'ensemble des
superviseurs qui ont contribué d rencontrer
les objectifs des employé(e)s et du
Ministére par la qualité et la présentation
en temps opportun des rapports d'appré-
ciation.

@



10. Over the years, personnel has been
asked to revise the appraisal report
forms of various rotational
administrative groups to make

them shorter and easier to use. With
this in mind, APS will in 1990 undertake
to revise the SCY statement of
qualifications and appraisal forms
before the 1989/90 appraisals are due.

11. This Circular Document remains
valid until July 3, 1990.

-3-

10. Ces derniéres années, on a demandé a
plusieurs reprises au Service du personnel
de racourcir et de simplifier les '
formulaires d'appréciation des différents
groupes administratifs permutants. Dans cet
optique, APS revisera en 1990 1'énoncé de
qualités et le formulaire d'appréciation des
secrétaires avant que les rapports de
1989/1990 ne soient requis.

11. La présente expire le 3 juillet 1990.

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires exterieures

, -F/ Under-Sec®etary of State
for External Affairs
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UNCLASSIFIED

OTTAWA, November 3, 1989

CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 36/89 (HCP)
COSICS AND ITS PERSONATL USE

With the gradual
introduction of COSICS to
missions around the world, the
Department has been
considering ways in which the
new power of such a system
could be used to alleviate the
problems and hardship
associated with life abroad
and enhance comparability with
life in Ottawa.

2. Norms of behaviour for
personal use of Departmental
facilities while serving
abroad are already well
established and understood.

It is expected that
Departmental personnel will
continue to be guided by these
and exercise discretion so
that relatively liberal use of
the COSICS system for personal
messages can withstand public
audit.

FOR ACTION:
Heads of Mission

FOR INFQRMATION:

Deputy Ministers
Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

@ﬂmma
NON_CLASSIFIE

Ministers des Afbrires extericures

OTTAWA, le 3 novembre 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

. |
l'examen lors d'une

" Directeurs

Numéro 36/89 (HCP)
USAGE PERSONNEL DUI COSICS

Avec l'implantation
graduelle du COSICS dans les
missions partout dans le
monde, le Ministére a envisagé
les manieres dont on pourrait
faire appel a la capac1te
nouvelle que represente le
systeme pour remedler aux
problemes et dlfflcultes de la
vie a 1l'étranger et la rendre
plus comparable a la vie a
Ottawa.

2. Les normes de
comportement pour ;e recours
personnel aux services du
Ministére durant llaffectation
4 l'étranger sont geja bien
établies et compri§es. Oon
s'attend que le pe;sonnel du
Ministére continuera de se
laisser guider par|ces normes
et fera preuve de dlscretlon
afin qu'un usage relatlvement
libéral du COSICS pour des
messages personnels soutienne

-~

vérification publiéue.

DESTINATAIRES POUR|SUITE A
DONNER: '
Chefs de mission

DESTINATAIRES A TITRE
D'INFORMATION:
Sous-ministres
Sous~ministres adjoints
Directeurs généraux




3. At this time it is not
expected ‘that personal use of
COSICS will be for connection
to devices outside the
Department. It should be
seen, therefore, as a fast,
convenient and private
replacement of the letter sent
through the bag to a colleague
or one of the various
personnel divisions that
extend services to those
serving abroad. All such
traffic should be informal,
i.e. it will not be sent to
file or copied to electronic
packs. ‘The facility would be
available to all those
missions with COSICS.

4. The following advice is
designed to help guide users
and managers. in the
administration of this policy:

1) only employees are
. permitted to use COSICS;
use of the system on
behalf of third parties
(non-dependants) is
prohibited;

2) management reserves the
right to impose
restrictions on the

private use of the system

that may be required
(e.g. for technical..
reasons) ;

]

3. A ce stade, on ne

‘s'attend pas que 1'usage

personnel du COSICS fera
intervenir une connexion avec
des dispositifs situés a
l'extérieur du Ministeére. O©On
doit donc y voir un moyen
rapide, commode et privé de
remplacer la lettre envoyée
par le sac diplomatique a un
collégue ou a l'une des
diverses directions du’
personnel gqui assurent des
services aux personnes en
affectation a l1'étranger.
Tout ce trafic doit étre
informel, c'est-a-dire qu'il
ne sera pas. acheminé vers des
dossiers et que 1l'on ne fera
pas de coples a destination de
modules électroniques. Ce
service serait a la
disposition de toutes les
missions dotées du COSICS.

4. Les principes suivants
guideront les utilisateurs et
les gestionnaires dans
l'application de cette .
politique:

1) seuls les employés sont
autorisés a se servir du
COSICS; il est interdit.
de faire usage du systéme
pour le compte de tiers
(personnes autres que des
personnes a charge);

2} la direction se réserve
le droit d'imposer les
restrictions qui peuvent
se révéler nécessaires a
l'égard de l'usage privé
du systéme (par ex., pour
des raisons techniques);




5.

3)

4)

5)

in making the use of the
COSICS system available,
priority will always be
given to ensuring that
the security of the
system and its
information is not
compromised;

as more experience with'
the system is acquired,
the Department will be
investigating the
possibility of making
COSICS available to
Departmental service
groups such as the unions
and staff associations
for servicing of -
personnel abroad;

the Department takes no
legal responsibility for
delivery of personal
nessages through the
system.

This Circular Document is

cancelled effective

November 1,

1990.

()

3)

4)

5)

en permettant le recours
au COSICS, on accordera
toujours la priorité a la
sécurité du systéme et de
ses renseignements qui ne
doit pas étre compromise;

au fur et a mesure que
l'on aura davantage
l'expérience du systéme,
le Ministére examinera la
possibilité de mettre le
COSICS a la disposition
des groupes de services
comme les syndicats et
les associations du
personnel pour qu'ils
assurent des services au
personnel a l'étranger;

le Ministere n'assume
aucune responsabilité
légale pour la livraison
des messages personnels
au moyen du systeéme.

La présente circulaire

expire le ler novembre 1990.

Le Sous-seg¢rétaire d'Etat

The Undér-Secretary of

State for External Affairs



Bepartment of Txternal Affairs

UNCLASSIFIED

OTTAWA, October 27, 1989

CIRCULAR DOCUMENT

No. 35/59APS)
AS STREAM OPENINGS IN 1990-91

The purpose of this circular

document is to outline the positions

due to be filled at missions abroad
and to request assignment
preferences from all rotational AS
officers in External Affairs and
International Trade fanada.

Two-Year Projections

We are enclosing. 2 lists to
this circular document: anticipated
vacancies in 1990 (Appendix A) and
in 1991 (Appendix B). '

MODIFICATIONS

Although this 1list was
comprehensive when it went to print,
modifications will undoubtedly arise
in the .next 2 years. Changes

continue to occur as a result of the.

creation, re-classification or the
redeployment of positions, shortened
or extended postings, shifts in
workload patterns, programme
person-years and budgetary

FOR- INFORMATION

HEADS OF MISSION

DEPUTY MINISTERS

ASSISTANT DEPUTY MINISTERS .
DIRECTORS GENERAL

DIRECTORS -

. . | . ;.
C"Hi{tmgtére des CZ—\’ffzm:e;ai exterieures

NON CLASSIFIE

OTTAWA, Te 27 octobre 1989 -

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

No. 35/89 (APS) :

OUVERTURES - FILIERE AS EN 1990-91
La présente circulaire a pour
objet de décrire briévement les divers
postes a pourvoir dans les missions &
1'étranger et d'inviter tous les
agents AS permutants des Affaires
extérieures et Commerce extérieur
Canada 3 faire connaitre leurs
préférences d'affectation.

|

Prévisions pour deux ans

Nous annexons deux listes:
1'annexe A couvrant les ouvertures
prévues en 1990 et 1'annexe B en 1991,

MODIFICATIONS

Quoique Ta liste ait &té compléte
au moment de son impréssion, il faudra
nécessairement Tui apporter des
modifications au cours des deux.
prochaines années. Ces modifications
surviennent d@ cause de la création, de
1a reclassification ou du
redéploiement de postes, de
1'abrégement ou de la 'prolongation
d'affectations, de chéngements

A TITRE D' INFORMATION .

. |
CHEFS DE MISSION |
SOUS-MINISTRES |
SOUS-MINISTRES ADJOINTS
DIRECTEURS GENERAUX

DIRECTEURS |



considerations. Extensions are
.granted after thorough consultations
between assignment divisions,
missions, geographic bureaux and
officers who have expressed their
interest in extending their
assignment. In the first instance,
requests for extension must be
submitted through the Head of
Mission.

MISSION PREFERENCE FORMS 4

AS offlcers are requested to
complete the assignment preference
form attached to this circular
document. It is appreciated that
your preferences may be the same as
last year however, to ensure
consideration it is in your own
interest to resubmit preferences
each year when asked via this
mechanism, Preferences, in order of
priority, should be based on the
lists of vacancies provided as well
as missions where an officer is
interested in serving. This
information and additional comments
pertaining to the tvpe of work or
‘training sought to develop a
particular expertise will be very
useful to assignment officers in
filling predicted and ‘unexpected
vacancies.

Completed Mission Preference
forms and extension requests, the
latter supported by your HOM should
be returned to APSA by the end of
November 1989, Officers who do not
complete a form risk not being
considered for a posting in this
cycle. This circular document is
cancelled effective January 31,-
1990.

nécessitant une adaptation de volume
de travail, de programmes et du nomhre
d'années-personnes, ou encore de
considérations budgétaires. Les
prolongations sont le résultat d'un
commun accord entre les directions
d'affectations, les missions, les
bureaux géographiques et bien siir les
agents qui en font la demande. Dans
un premier temps les demandes de
prolongation ‘doivent &tre soumises par
1'entremise du Chef de mission.

FORMULAIRES DE CHOIX D'AFFECTATION

Tous 1es agents du groupe AS
voudront bien compléter les .
formulaires de choix d%affectation en
annexe a la présente circulaire. Meme
si vos préférences sont les mémes que
1'année derniére, i1 est dans votre
intérét de les soumettre 3 nouveau
afin de vous assurer que votre
candidature recoive toute 1'attention
nécessaire. I1s y indiqueront leur
ordre de préférences en se fondant sur
les listes de postes vacants
ci-jointes et suivant leurs intéréts
personnels, Ces renseignements, de
méme que les obhservations
additionnelles concernant le genre de
travail ou de formation recherché& pour
développer une compétence
particuliére, seront trés utiles aux
agents d'affectation chargés de
combler les vacances prévues et
inattendues.

Veuillez retourner le formulaire
de choix d'affectation ainsi que les
demandes de prolongation diment
complétés a APSA. Priére de prendre
note toutefois que les demandes de
prolongation doivent €tre appuyées par
1'accord du Chef de mission. Les
agents qui choisissent de ne pas
compléter le formulaire pourraient ne
pas étre considérés pour une
affectation durant le présent cycle.
La présente circulaire expire -
le 31 janvier 1990.




This circular document should La présente circulaire devrait
be brought to the attention of all 8tre portée a 1'attention de tous les
AS officers. agents AS,

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

ENyQﬂLThe Under-Secretary of State
for External Affairs




.l*l E-xtemal Aftairs and

International Trade Canada

Affaires extérieures et

Commerce extérieur Canada

ASSIGNMENT PREFERENCES — ROTATIONAL ADMINISTRATIVE OFFICERS
PREFERENCES D'AFFECTATION — AGENTS D'ADMINISTRATION PERMUTANTS

hi!ficer's Name / Nom de l'agent

SIN/NAS . .

o

‘,

Class / Level
Classe / Niveau

.

No. of Accompanying Dependents / Nombre de personnes a charge 4 la maison

9]

| S—

urrent Location / Affectation actuelle

Assignment Began !/ Debut de I'affectation

Ends / Fin

1. FOREIGN LANGUAGE CAPABILITIES / CAPACITE EN LANGUES ETRANGERES

o1 02 a3 04 0s ] o7 |
Lavel of Proficiency Spanish German Portuguese Russian Arabic Chinese Jepaneée Other {Please specity}
Niveau de compétence Espagnol Allemand Portugais Russe Arabe Chinois Japona;is Autre (veuillez speacifier)
Beginner ’
Debutant(e) |
Intermediate ’
Intermédiaire ‘
Fiuent ‘
Avec laciité i
2. FOREIGN LANGUAGE INTERESTS / INTERETS EN LANGUES ETRANGERES
Circle if interested in follawing intensive language training programmes.
Encercler ceux qui vous intéressent parmi les programmes intensifs de formation en langue étrangére suivantas.
04 0s 06 o7
. Russian Arabic Chinese 1 Japanese
Russe Arabe Chincis i Japonais
3. PREVIOUS ASSIGNMENTS | AFFECTATIONS ANTERIEURES !
Abroad / A I'étranger Ottawa
1. 8. 1. 6.
2 7. 2. 7.
3. 8. 3. a.
4, 9. 4. 9.
10. 5. 10.
4. ASSIGNMENT PREFERENCES ABROAD / AFFECTATIONS SOUHAITEES A L’ETRANGER

Missions considered desirable

Missions souhaitées

Reasons
Raisons

Missions considered undesirable

Missgions a dviter

Reasons
Raisons

5.

EXT 1342



5. WORK INTERESTS IN OTTAWA / INTERETS PROFESSIONNELS A OTTAWA

MINISTERS' OFFICES / CABINETS DES MINESTRES

D MINA
D MINT
D MINE

BRANCHES AND OFFICES / SECTEURS ET BUREAUX

D Asia and Pacific / Asie et Pacifique {(PGB)

D Europe / Europe (RGB)

D United étales / Etats Unis (UGB)

D Atrica and Middle East / Afrique et Moyen-Orient (GGB)

D Latin America and Caribbean / Amérique Latine et Antilles (LGB)

D Political and Int'i Security Affairs / Affaires Poiitique et Sécurité Int'l {IFB)
D Personnel (ACB)

D Protocol / Protocole (XDA)

D Administration (MCB)

D Other (Specity) / Autres (Spécifier}

6. ROTATIONALITY | PERMUTABILITE

| am fully rotational (if NO please expiain) / Je suis permutant{e) (Si NON, veuiliez précilser)

YES NO
0Oul NON

7. COMMENTS | COMMENTAIRES

Date ' Signature




Openings/Ouvertures Leve]/N%veau l
ACCRA _ AS-4
ADDIS ABABA/ADDIS ABEBA  AS-3
ALGIERS/ALGER AS-3
ANKARA AS-3
ATHENS/ATHENES AS-3
BAMAKO AS-2
'BANGKOK AS-4
BOGOTA AS-4
BONN AS-2
BRASILIA AS-4
BRIDGE TOWN AS-5
BUENOS AIRES AS-3
CANBERRA AS-4
COLOMBO AS-3
DAR-E S-SALAAH 'AS-3
DELHI AS-6
DELHI AS-5
GUATEMALA AS-3
HAVANA/LA HAVANE AS-4
HONG KONG AS-2
ISLAMABAD AS-4

1990

Date -

JUNE/JUIN
JULY/JUILLET
AUGUST/AOUT

JANUARY /JANVIER
SEPTEMBER/SEPTEMBRE

JULY/JUILLET
OCTOBER /OCTOBRE
SEPTEMBER /SEPTEMBRE
SEPTEMBER/SEPTEMBRE

JULY/JUILLET
MOVEMBER/NOVEMBRE
SEPTEMBER /SEPTEMBRE

JULY/JUILLET

JUNE /JUIN

AUGUST /A00T
JULY/JUILLET
JULY/JUILLET

AUGUST/A00T

JULY/JUILLET
JUNE/JUIN

JULY/JUILLET

APPENDIX “A"
ANHEXE "A"

Position/Postes

ADM/MAO/AAN
ADM/MAO/AAM
ADM/MAO /AAM
ADM/MAD/AAM
ADM/MAO /AAM

ADM/MAQ /AAM
ADM /MAQ /AR
ADM/MAQ/ARM
ADH /PPMO/

AGENT AUX

PROPRIETES
ADM/MAO/AAM
ADM/MAQ/AAN
ADM /MAQ /AAM

MAO, CONSULAR/

MAO/CONSULAIRE
ADM/MAO /AAM

ADM/HAQ /AAIA
ADM/MAO /AAM
PROPERTY
MANAGEMENT
OFFICER/GESTION

" DES PROPRIETES

ADM/MAO /AAM

ADM/MAO/AMM
ADM/D ,MAQ/AAM
ADJOINT

PROPERTY
MANAGEMENT

OFF ICER/AGENT -
AUX PROPRIETES -



KUALA LUMPUR

LIMA
LLONDON/LONDRES

LONDON/LONDRES

MOSCOW/MOSCOU

NAIROBI -
NEW YORK (CONGEN)
PARIS

PORT AU PRINCE
PRAGUE

ROME
RYADH

SANTIAGO
SA0 PAULO

TEL AVIV
VIENNA/VIENNE

WASHINGTON

WELLINGTON

AS-3

AS-3

AS-4

AS-2
AS-3

-2 -
JULY/JUILLET

AUGUST /A00T

SEPTEMBER/SEPTEMBRE -

FEBRUARY/FEVRIER

OCTOBER/OCTOBRE

AUGUST/A00T
AUGUST/AQOT

JULY/JUILLET

FEBRUARY/FEVRIER
JUNE/JUIN

JUNE/JUIN
JULY/JUILLET

OCTOBER/OCTOBRE
AUGUST/A00T

AUGUST/A00T
JUNE/JUIN

AUGUST/A00T
SEPTEMBER/SEPTEMBRE

~ ADM/MAQ/AAM

ADM/MAQ /AAM
DIRECTOR,

PHYSICAL
RESOURCES/DIRECTEUR
RESSOURCES
PHYSIQUES

GENERAL
SERVICES/SERVICES
GENERAUX

-ADM, D.MAO/AAM

ADJOINT

ADM/MAQ/AAM
ADM/MAO/AAM

GENERAL
SERVICES/SERVICES

GENERAUX ‘
ADM/MAQ/AAM .
ADM/MAQ/AAM

ADM/MAO/AAM
ADM/MAQ/AAM

ADM/MAQ/AAM
ADM/MAQ/AAM

ADM/MAO/AAM

ADM/MAO/AAM

GENERAL SERVICES/
SERVICES GENERAUX

ADM/MAO/AAM




~

APPENDIX "B"

ANNEXE "B"
. 1991

Openings/Ouvertures Level /Niveau Date Position/Postes
AMMAN AS-3 AUGUST/A00T ADM/MAO/AAM
BAGHDAD /BAGDAD. AS;4 JUNE/JUILLET ADM/MAO/AAM
BEIJING ' AS-4 JULY/JUILLET ADM/MAO/AAM
BEIJING AS-2 AUGUST/A00T ADM/D.MAD/

' ’ AAM ADJOINT -
BELGRADE AS-4 AUGUST/A00T ADM/MAOD /AAM
BERNE AS-3 JULY/JUILLET ADM/MAD/AAM
BONN . AS-4 JULY/JUILLET PROPERTY

s OFFICER/GESTION
DES PROPRIETES

BUCHAREST/BUCAREST . AS-3 JULY/JUILLET ADM/MAO/AAM‘
DAKAR AS-3 AUGUST/AOCT ADM/MAQ/AAM
DHAKA - AS-4 JULY/JUILLET ADM/MAQ/AAM
GEORGETOWN AS-3 AUGUST/AOCT ADM/MAQ /AAM
HARARE AS-5 JULY/JUILLET ADM/MAQ /AAM
HONG KONG AS-5 JULY/JUILLET ADM/MAO/AAM
[ SLAMABAD AS-5 SEPTEMBER/SEPTEMBRE ADM/MAQ /AAM
KINGSTON AS-4 JULY/JUILLET ADM/MAO/AAM
LAGOS AS-4 JULY/JUILLET ADM/MAD/AAM
LUSAKA AS-4 AUGUST/A00T ADM/MAC/AAM
MEXICO AS-5 AUGUST/A0OT ADM/MAO /AAM
NIAMEY AS-2 AUGUST/A00T ADM/MAO/AAM



0SLO
RABAT

SEOUL _
SINGAPORE /SINGAPOUR
STOCKHOLM

TEHRAN/TEHERAN
TUNIS

YAOUNDE

AS-3

AS-3

-2 -

AUGUST/AOOT
JULY/JUILLET

AUGUST/A0OT
JUNE /JUIN
JULY/JUILLET

AUGUST/AOOT
AUGUST/A0OT

SEPTEMBER/SEPTEMBRE

ADM/MAO/AAM

ADM/MAO/AAM

ADM/MAQO/AAM

ADM/MAO/AAM
ADM/MAO/AAM

ADM/MAQ/AAM

ADM/MAQ/AAM

ADM/MAOQ/AAM




. Bepartinent of External Afbtics

UNCLASSIFIED

OTTAWA, 25 October, 1989
CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 34,89 {(ADL)

APPRAISALS-CHOICE OF LANGUAGE

The purpose of this Circular is to
remind all personnel and their
supervisors of the right of
employees occupying positions
“requiring competence in both
official languages to receive
supervision, including their
appraisals, in their preferred
. official language.

Section 2.1.3 of the Department's
0fficial Languages Policy with
respect to rotational employees
states that those who are performing
duties requiring the use of both of
our official languages should, as a
general rule, receive supervision in
their official language of choice.
Those rotational employees, on the
other hand, performing duties
requiring the use of only one
official language should receive
supervision in that official
language. ' ‘

In the case of non-rotational

employees the Policy requirements
are: :

FOR INFORMATION

Heads of Missions
. Deputy Ministers
. Assistant Deputy Ministers

jrectors General
Trectors.

G anuda

HMirnistere des Affaires exterienres

SANS COTE

OTTAWA, Te 25 octobre 1989
CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

“Admin Mo. 34,89 (ADL)
- EVALUATIONS DE RENDEMENT-CHOIX DE LA

LANGUE

Ce circulaire a pour but de rappeler
au personnel du Ministére ainsi qu'aux
surveillants, le droit qu'ont les
titulaires des postes bilingues d'étre
surveillés et d'étre officiellement
évalués dans la langue officielle de
leur choix.

La section 2.1.3 de la Politique
ministérielle sur les langues’
officielles concernant le personnel
permutant, exige que les employés
permutants qui remplissent des taches
exigeant 1'utilisation des deux
langues officielles peuvent
normalement s'attendre 3 étre
surveillés dans la langue officielle
de leur choix. Cependant, les
permutants qui exécutent des taches
nécessitant 1'usage d'une seule langue
officielle peuvent s'attendre a étre
surveillés dans cette langue.

Dans le cas des employés non
permutants, la Politique exige que:

A TITRE D'INFORMATION

Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux
Directeurs
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- incumbents of bilingual positions
are to be supervised in either
English or French, depending on the
emplovee's choice;

- incumbents of English-essential
positions are to he supervised in
English;

- incumbents of French-essential
positions are to be supervised in
French; and

- incumbents of either/or positions
requiring a knowledledge of either
French or English are to be
supervised in their indicated first
official Tanguage.

On occasion, a highly bilingual
employee may he indifferent to the
language chosen for his/her
appraisal, but.the normal
expectation is that employees will
choose to he supervised and
appraised in their first official
language.

Many appraisal forms already allow
employees to indicate their
linquistic preference for the
performance appraisal. All others
will be amended, over time, to
conform to this model. In the
meantime, supervisors are reminded
to ascertain and respect the
employee's preference in the
assignment of tasks and in the
appraisal process. Those
supervisors who are not sufficiently
capable of drafing appraisals in
their second language, may wish to
make use of translation services or
any other means that they deem
appropriate,

This Circular NDocument is cancelled
effective July 1, 1990,

- les titulaires des

postes  bilingues
sofent surveillés en anqglais ou en
francais, selon leur choix;

- les titulaires des postes
anglais-essentiel soient surveillés
en anglais;

- les titulaires des postes
frangais-essentiel soient surveillés
en frangais; .

- les titulaires des postes identifiés
soit anglais ou francais soient
surveillés en anglais ou en francais
selon la langue officielle du
titulaire.

- I1 se peut qu'un employé parfaitement

bilinque soit indifférent quant 3 la
langue de rédaction de son &valuation
de rendement, mais 1'on devrait
normalement s'attendre 3 ce que les
employés choisissent d'@tre
surveillés et évalués dans leur
premiére langue officielle.

Beaucoup de formulaires

d'appréciation de rendement
permettent 3 1'employé d'exprimer sa
préférence linguistique. Les autres
seront modifiés prochainement afin d'y
inclure cette possibilité. Entre
temps, les surveillants sont priés de -
respecter le choix de langue de leurs
employés quand ils exercent leurs
taches de surveillants et
d'évaluateurs. Les surveillants qui
sont incapables de rédiger ces
appréciations dans leur deuxiéme
langue officielle peuvent utiliser les
services de traduction ou employer un
autre moyen qu'ils jugent approprié.

La présente- circulaire expire le 167
juillet 1990,

Sous-Secrétaire d'Etat aux
Affaires extérieures

Under-Secretary of State
for External Affairs

»




I External Atfairs and .
e I* International Trade Canada

UNCLASSIFIED

OTTAWA, K1A 0G2
October 4, 1989

CIRCULAR DOCUMENT
ADMIN NO. — 33/89 (APS)

SUPPORT STAFF POSTING
PROGRAMME - 1990-91

Attached, for your information
and interest, are newly revised lists
of anticipated vacancies abroad for
1990 and 1991. These lists indicate
potential assignments and furnish a
brief description of the functional
responsibilities of each position.
Please note that the vacancies are
based on projections and are naturally
subject to change in light of
cross-postings, extensions,
redeployment of positions, downsizing
exercises etc...

2. A Posting/Assignment Preference
form (EXT—709? is attached for your
information. A supply of these forms
should also be available at missions.
Postings or assignments should be
listed in order of preference and
should include any additional
information which may be of assistance
to Assignment Officers. Preferences
need not, however, be limited to
missions where there are projected
openings. Each year unexpected
vacancies always occur, and planning
for them is facilitated by being aware
of all the employee's preferences.

FOR INFORMATION

Heads of Mission

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada

SANS COTE

OTTAWA, K1A 0G2
Le 4 octobre 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

NO. 33/89 (APS)
PROGRAMME D'AFFECTATION DU

PERSONNEL DE SQUTIEN - 1990-91

Yous trouverez ci-joint, a titre
d'information, des listes révisées des
postes que nous prévoyons pourvoir a
1'étranger en 1990 et 1991. Ces listes
démontrent les affectations possibles et
décrivent briévement les fonctions
propres a chaque poste. Veuillez noter
que ces vacances sont dressées a partir
de projections et sont évidemment
susceptibles d'étre modifiées a la suite
de mutations latérales, de prolongement
des affectations, de déplacements de
postes, exercices de réduction des
effectifs, etc.

2. Un formulaire de préférences en
matiére d'affectations (EXT-709) est
annexé pour votre information. On peut
également obtenir ce formulaire dans les
missions. On doit énumérer les postes
ou les affectations par ordre
décroissant de préférence et ajouter
tout renseignement pouvant etre utile
aux agents d'affectation. 11 n'est pas
nécessaire de se limiter aux postes
inscrits sur la Tiste. Chaque année, il

se crée, en effet, des ouvertures

imprévues qu'il est plus facile de
combler si 1'on connait toutes les
préférences des employés.

A TITRE D'INFORMATION

Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-minitres adjoints
Directeurs généraux
Directeurs



3. Preference forms are utilized
to accommodate employee needs and
priorities while fulfilling
operational requirements. Clearly,
all personal preferences cannot be
met, but every effort is made to do
so. Position reclassification,
employee promotion and timing are only
a few of the factors which influence
the final selection of a candidate.
Maintaining coincidence between level
of employee and level of position is
an obvious constraint, and preference
will be given to empioyees who meet
the requirements of the job and are at
the appropriate level.

4. You are invited to take an
active part in planning your future.
Return your completed EXT-709 to APSA
as soon as possible. Those who do not
complete a form risk not being
considered for posting in this cycle.
Addressees are requested to ensure
that this document is distributed to
all rotational support staff. This
document is cancelled effective August
1, 1990.

-2 -

3. L'utilisation des formulaires de
préférences vise 3 répondre aux besoins
des employés en fonction de leurs
priorités et a satisfaire aux exigences
opérationnelles. De toute évidence, on
ne peut atteindre ce double objectif dans
tous les cas, mais aucun effort n'est
épargné pour y parvenir. La sélection
des candidats est conditionnée par de
nombreux facteurs, dont la
reclassification des postes, les
promotions et les échéances. La
nécessité de jumeler le niveau de
1'employé au niveau du poste joue
évidemment pour beaucoup et c'est
pourquoi nous accordons la préférence a
ceux qui sont du niveau approprié et qui
ont les qualités requises.

4. Nous vous encourageons a participer
a la planification de votre carriére.
Veuillez donc retourner dés que possible
a APSA votre formulaire EXT-709 diment
rempli. Les employés qui décident de ne
pas compléter le formulaire pourront ne
pas étre considérés pour une affectation
durant le présent cycle. Les
destinataires doivent veiller a ce que la
présente circulaire soit portée 3
1'attention de tout le personnel de
soutien permutant. Cette circulaire
administrative devient périmée le 1€V
aodt 1990.

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

Fetary of State
for External Affairs
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SUPPORT GROUP POSTING / ASSIGNMENT PROGRAM PREFERENCES

PREFERENCES CONCERNANT LE PROGRAMME D’AFFECTATIONS [voaianmee
. POUR LES GROUPES DE SOUTIEN ADMINISTRATIF
Employee’s name/Nom de I'employé(e) ) Group/Level SIN/NAS,
Goupe/Niveau
Marital Status/Statut matrimonial Number of accompanying dependents at post/Nombre de personnes & charge a la mission

Current location/Lieu actuel
From/De Date

To/A Date

FOREIGN LANGUAGE CAPABILITY /| CAPACITE EN LANGUES ETRANGERES

Level of proficiency Spanish German . Portuguese Russian Arabic
Niveau de compétence Espagnol Allemand Portugais Russe Arabe

Beginner
Débutant

Intermediate
Intermédiaire

Fluent
Avec facilité

)

Chinese Japanese
Chinois Japonais

Other
Autre

POST PREFERENCES (PERSONAL CONSIDERATIONS) { CHOIX DE POSTE (CONSIDERATIONS PERSONNELLES)

Desired post Posts considered undesirable Reasons
Poste désiré Postes non désirés Raisons

(2)
(3)
(4)

(5)

(Use back of form it necessary)
{Utiliser I'endos si nécessaire)

HEADQUARTERS PREFERENCES / CHOIX A L’ADMINISTRATION CENTRALE

(a)
(b}

(c})

CAREER COUPLE | COUPLE D’EMPLOYES

Name/Nom Occupation

Grade of Spouse/Niveau du (de la) conjoint(e)

ROTATIONALITY / PERMUTABILITE

| am fully rotational (if no, please explain)/Je suis permutant{e) (si “non”, veuillez préciser).

Yes/Oui D
No/Non D

COMMENTS | COMMENTAIRES

Date Signature
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External Affairs

Affaires extérieures

-"PROJECT.ED OPENINGS ABROAD

Canada

|
l
|
|
1

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

e

Group/Grt;mpe CM
Year/Ann%e 1990
Month / Mois Level/Niveau Mission Duties / Fonctions
MAY/ CM-5 BAGHDAD/
MAI BAGDAD .
CM-5 LIMA One CM only/un CM seulement
CM-4 WARSAW/ |
VARSOVIE i'
JUNE/ CM-5 ALGIERS/ One CM only/un CM seulement
JUIN ALGER | '
CM-4 BONN
CM-4 BRUSSELS/
BRUXELLES
CM-5 LAGOS One CM only/un FM seuTement
CM-4 MOSCOW/
MOSCOU
CM-5 TUNIS
CM-5 YAGUNDE One CM only/un CM seulement
JULY/
JUILLET CM-4 ABIDJAN
CM-5 ACCRA One CM only/un CM seulement
CM-4 BRUSSELS (NATO)/
BRUXELLES (OTAN)
CM-4 ' BANGKOK
CM-4 BONN
CM-6 BRUSSELS/ !
- BRUXELLES |
CM-5 BUCHAREST/ One CM only/un CM seulement
BUCAREST !

Ext 1342




I*I External Affairs  Affaires extérieures

Canada Canada
PROJECTED OPENINGS ABBOAD
OUVERTURES _PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe M '
| YeaiAnnée 1990‘
Month/Mols Level/Niveau Mission Duties / Fonctions
JULY/ CM-5 "~ IBUDAPEST o One CM only/un CM seulement
JUILLET - _ '
CM-4 CAIRO/
LE CAIRE _
CM-5 COLOMBO One CM only/un CM seulement
CM-4 CANBERRA
CM-5 CARACAS One CM only/un CM seulement
CM-5 DHAKA One CM only/un CM seulement
CM-5 GUATEMALA One CM only/un CM seulement
CM-5 HAGUE/
' JLA HAYE
CM-5 KINSHASA One CM only/un CM seulement
CM-5 KUWAIT/ One CM only/un CM seulement
' KOWEIT
CM-4 LONDON/
L ONDRES
CM-4 MOSCOW/
- [MOSCOU
. CM-4 MAIROBI
CM-4 PARIS
CM-4 RIYADH
CM-4 TOKYO

Ext 1342
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PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Canada

Group/Groupe CM
Year/Année 1990
o |
Month/Mois Level/Niveau Mission Dutles / Fonctions
AUGUST/ CM-5 DAR ES SALAAM
AODT
CM-6 GENEVA/
GENEVE
CM-5 HAVANA/ One CM only/un CM seulement
LA HAVANE - i
CM-4 KINGSTON |
CM-4 LONDON/LONDRES
CM-6 MOSCOW/ - :
MOSCOU ‘
CM-4 ~NEW DELHI
.} CM-5 SEOUL One CM only/un CM seulement
OCTOBER/ CM-4 DAKAR
OCTOBRE
DECEMBER/ CM-5 CANBERRA
DECEMBRE

()

Ext 1342
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|
|
PROJECTED OPENINGS ABROAD J

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

. Group/Gronj:p’a CM
. I
YeazAnné? 1991
Month/Mols Level/ Niveau Mission Dutles/Fonctions
APRiL/ CM-5 PORT OF SPAIN One CM only/un CM seulement .
AVRIL
CM-5 SINGAPORE/
SINGAPOUR
MAY/ CM-4 BRUSSELS (NAT0)/
MAI BRUXELLES (OTAN)
JUNE/ CM-5 ABINJAN
JUIN
CM-5 | ANKARA One CM only/un CM seulement
CM-4 BRUSSELS/
BRUXELLES J
d CM-5 GEORGETOWN One CM only/un CM seulement
CM-5 HELSINKI One CM only/un cﬁ seulement
CM-4 LONDON/ One CM only/un CM seulement
LONDRES - ;
CM-4 LONDON/ One CM only/un CM seulement
LONDRES |
1
CM-5 PRETORIA
CM-5 PRAGUE One CM only/un CM seulement
L JuLY/ CM-5 AMMAN One M only/un CM seulement
JUITLLET '
CM-5 BRIDGETOWN
CM-5 BEIJING
CM-4 . |BEIJING
CM-6 BRUSSELS {NATO)/
BRUXELLES {OTAN)
|
!

Ext 1342
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-PROJECTED OPENINGS ABROAD

"~ OQUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe CM
Year/Année 1991
Mbnth;f Mbls Levelf Niveau Mission Dutles/Fonctions
JULY/‘ CM-5 DAMASCUS) One CM only/un CM seulement
JUILLET DAMAS ‘
CM-4 HONG KONG
cM-4 | ISLAMABAD
CM-4 LONDON/
: LLONDRES
CM-5 LUSAKA One CM only/un CM seulement
CM-5 MEXICQ
CM-4 MEXICO
CM-5 PRETCRIA
CM-5 PORT-AU-PRINCE One CM only/un CM seulement
CM-5 RABAT One CM only/un CM seulement
CM-6 ROME
CM-5 VIENNA/VIENNE
AUGUST/ - CM-d BELGRADE
AOUT
CM-5 BRASILIA
CM=5 DAKAR
- CM-5 ISLAMABAD
CM-5 KINGSTON
CM-4 KINGSTON
cM-4 | LonDoN/
LLONDRES
CM-7 PARIS
CM-5 RIYADH

Ext 1342




it * External Affairs  Affaires extérieures
i B Canada Canada }
_ PROJECTED OPENINGS ABROAD
' OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

. , Group/Groupe M

Year/Année

1991

Month/Mois Level/ Niveau - Mission Duties/Fonctions
AU@UST/ CM-5 TEL AVIV
AOQUT ’

CM-6 TOKYO
SEPTEMBER/ CM-5  ADDIS ABABA/ One CM only/un CH seuTement
SEPTEMBRE ' ADDIS ABEBA -

CM-4 SAN JOSE
NOVEMBER/ CM-4 BRIDGETOWN
NOVEMBRE

Ext 1342
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Aftaires extérieures
Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

.

Group/Groupe CR
Year/Année 1990
Month/ Mois Levei/Niveau Mission Duties / Fonctions
APRIL/ CR-04 WASHINGTON Documents Clerk/Commis des documents
AVRIL
MAY/MAI CR-06 DAKAR Office Manager/Gérant de bureau
CR-03 LONDON/LONDRES Records/Archives
CR-04 VIENNA/VIENNE Records, Administration/
Archives et administration
JUNE/ CR-05 LAGOS Admin Assistant/Adjoint administratif
JUIN
CR-03 LONDON/LONDRES Records/Archives
CR-05 LONDON/LONDRES Personnel/Personnel
JULY/ CR-04- ACCRA Records, Material and Properties/
JUILLET . Archives, gestion des biens et du
matériel .
CR-06 ALGIERS/ALGER Of fice Manager/Gérant de bureau
CR-02 BRUSSELS (NATO)/ Records/Archives
BRUXELLES (OTAN)
CR-04 CARACAS Records, Material and Properties/
Archives, gestion des biens et du
matériel '
CR-04 CANBERRA Records/Archives
CR-03 DAKAR Records/Archives
- CR-04 DAMASCUS/ Records, Administration/
_ DAMAS Archives et administration
CR-04 DAR ES SALAAM Records, Administration and Consular/
Archives, administration et consulairg
CR-05 DAR ES SALAAM Administration

Ext 1342
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Affaires extérieures

Canada Canada o ‘ . ‘ )
PROJECTED OPENINGS ABBOAD .
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER
| Group/Groupe CR
Year/Année 1990
Month / Mols - Level/Niveau Mission Duties/Fonctions -
JULY/ CR-05 KIGALI Office Manager/Gérant de bureau
JUILLET
CR-05 KINGSTON Property, Material Administration/
' Gestion des biens et matériel
CR-05 MOSCOW/ Consular/Consulaires
MOSCOU ‘
- CR-06 NAIROBI Office Manager/Gérant de bureau
CR-05 NEW DELHI Admin Asst/Adjoint administratif
CR-05 PARIS Head of Registry/Chef des archives
CR-05 TEL AVIV Office Manager/Gérant de Bureau
CR-04 WARSAW/ Accounts/Comptabilité
VARSOVIE
CR-04 WASHINGTON Records/Archives
AUGUST/ ' 'CR-bS ANKARA Properties & Material Management,
AQUT Registry/ .
Gestion des biens et du matériel et
archives :
CR-04 BEIJING Records/Archives
CR-04 BEIJING Accounts/Comptabilité
CR-04 BRUSSELS (EMB)/ Records/Archives
BRUXELLES (AMB)
CR-04 CAIRO/LE CAIRE Records & Admin/Archives et
administration
CRO-06 CONAKRY 0ffice Manager/Gérant de bureau
CR-05 DHAKA Admin Asst/Adjoint administratif
CR-04 KINSHASA Records/Archives

°

Ext 1342
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' H* External Affairs Affaire§ extérieures
PROJECTED OPENINGS ABROAD -

|
|
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER |
|

. : Group/Groupe CR

|
Ya;r/Année’ 1990

Month/Mois Level/Niveau Mission Duties/ lTonctions
: !
AUGUST/ CR-04 . MEXICO ‘ Records/Archive:s
AQUT |
" CR-04 MOSCOW/ Property/Gestion des biens -
MOSCOU ‘
CR-05 MOSCOW/ Immigration, Visas/
. MOSCOU Immigration et visas
CR-04 ROME Head of Registr§/Chef des Archives
|
CR-04 VIENNA (NACE)/ Records/Archives
VIENNE (NACE) '
|
|
SEPTEMBER/ CR-05 BANGKOK 0ffice Manager/Gérant de bureau
SEPTEMBRE | .
. - CR-00 DAKAR Aid, Administra}:ion/
Aide, Administration
. CR-05 MANILA/MANILLE Consular/Consulaires

Ext 1342
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Canada
PROJECTED OPENINGS ABROAD -

E * I External Affairs
Canada

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

|

|

i
GroupﬂSrouﬁe CR

Year/Année ‘ 1991
Month / Mois Level/Niveau Mission Duties/ F:«:nctions
JANUARY/ CR-04 YAOUNDE Records, consular/archives, consulair
JANVIER
APRIL/ . CR-04 OUAGADOUGOU Aid, Adm1n1strat1on/
AVRIL : A1de adm1nlstrataon
J
JUNE/ CR-04 AMMAN 0ffice Manager/Gérant de bureau
JUIN . : |
: CR-05 BELGRADE Admin Assist/Adjohnt administratif
|
CR-03 NEW YORK (PERMIS}/ Documents/Documents
NEW YORK (MISPER)
CR-04 SINGAPORE/ Office-Manager/GJrant de bureau
SINGAPOUR :
JuLy/ CR-06 ABIDJAN 0ffice Manager/Gérant de bureau
JUILLET i
. CR-04 BEIJING Consular and Immilgration/Consulaires
et immigration
CR-04 BRUSSELS (NATO}/ Records/Archives
BRUXELLES (OTAN)
CR-04 DAKAR Property and Material Management/
Gestion des biens et matériel
CR-04 GEORGETOWN Records, Adm1n1strat1on/
Archlves et adm1n1strat1on
CR-04 HAVANA Records, Adm1n1strat1on/
LA HAVANE Archives, AdminiStration
CR-05 KINSHASA Administration, Propert1es & Material
~ Administration, Gest1on des biens &
matériel i
CR-03 LONDON/ Records/Archives
LONDRES .
CR-05 LONDON/ Head of Registry)
: LONDRES Chef des archives
' ‘ CR-03 MOSCOu/ Matérial management/Gestmn du
MOSCOU matériel (

£S
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 PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe CR .

Year/Année 1991
Month/Molis Level/ Niveau Mission Duties/Fonctions
JULY/ : CR-0 NIAMEY . Aid, Administration/
JUILLET Aide, Administration
| CR-05 . |NIAMEY Office Manager/Gestion administrative

CR-04 PRAGUE Consular, Visa/
_ i Consulaires et visas

CR-05 RIYADH Record, Properties, Passports & Admin
Archives, Gestion des biens, passportsy
et administration

CR-05 SAN JOSE Admin Assistant/Adjoint administratif
CR-03 WASHINGTON Records/Archives
AUGUST/ ' CR-04 ABIDJAN Records/Archives '
AQUT .
CR-00 BAMAKO Administration, Consular/ b
' Administration et consulaire
CR-00 BAMAKO Aid, Administration/
: Aide, Administration
CR-06 BRIDGETOWN Property and Material Management/
Gestion des biens et matériel
CR-04 BRUSSELS (EEC)/ Records/Archives
BRUXELLES (CEE) .
CR-05 ICAIRQ/ Admin, Property and Material
LE CAIRE Management, Registry/Administration;
Gestion des biens et matériel et
archives
CR-04 DAR ES SALAAM Aid, Administration/
_ Aide, Administration
CR-03 GENEVA/GENEVE Records/Archives
CR-04 1SLAMABAD Records, Administfation/
‘ Archives, Administration
CR-04 MANILA/MANILLE ‘Property Manager/Gestion des biens 6
CR-06 MEXICO Office Manager/Gérant de bureau
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°

Canada Canada :
PROJECTED OPENINGS ABBOAD ‘
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER
| Group/Groupe CR
Year/Année 1991
Month/Mols Level/Niveau Mission Dutles / Fonctions
AU%UST/ CR-04 MOSCOW/MOSCOU Accountant/Comptabiliteé
AQUT :
CR-04 MOSCOW/MOSCOU Head of registry/Chef des archives
CR-04 NEW DELHI Records/Archives
CR-05 NEW YORK (PERMIS)/l Records/Archives
NEW YORK (MISPER)
© CR-00 OUAGADOUGQU Administration
CR-04 PRETORIA Records/Archives
CR-04 SEQUL Records, Properties, Materiel and
Personnel Management
Archives, gestion des biens,
, matériel et personnel :
CR-05. TUNIS Records, Administration/
Archives, Administration
. CR-06 WARSAW/ Office Manager/
VARSOVIE Gérant de bureau
CR-05 WASHINGTON Head of Registry/Chef des archives
CR-05 WASHINGTON Head of Personnel/Chef de personnel
CR-05 YAQUNDE Office manager/Gérant de bureau
SEPTEMBER/ CR-04 BANGKQK Registry, Consular/
SEPTEMBRE Archives et consulaires
CR-05 BRIDGETOWN Property and Material Management
' Assistant/
Adjoint & la gestion des biens et
matériel ‘
CR-05 LIMA Office Manager/Gérant de bureau
CR-03 LONDON/ Records/Archives
LONDRES '
CR-03 WASHINGTON Records/Archives
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Affaires extérieures
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|
PROJECTED OPENINGS ABROAD ’
i

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

EL

Group/Grm}hpe
Year/Annét:a 1990
Month / Mois Level/Niveau Mission Dutles / :Fonctions
)
|
MAY/ EL-6 MOSCOW/ |
MAT MOSCOI
JUNE/ FL-4 AMMAM
JUIN i
EL-4 BUENDS AIRES ‘
CEL-4 LONDON/
LONDRES i
EL-5 NEW DELHI
JULY/ EL-4 ABIDJAN
JUILLET |
EL-6 CANBERRA
EL-6 HAVANA/
LA HAVANE |
EL-4 HARARE |
AUGUST/ EL-4 CARACAS
ADUT :
EL-4 LAGOS
SEPTEMBRE/ EL-4 ISLAMABAD |
SEPTEMBRE
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PROJECTED OPENINGS ABROAD

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

¢

Group/Groupe EL
Year/Année 1991
Month/Mois Level/ Niveau Mission Duties / Fonctions
JUNE/ EL-4 NAIROBI
JUIN
JULY/ EL-6 BEIJING
JUTLLET
EL-6 BONN
EL-4 HONG KONG
EL-4 MOSCOW/
MOSCOU
EL-4 NEW DELHI
AUGUST/ EL-4 CAIRQ/
AQUT LE CAIRE
EL-4 MOSCOW/
MOSCOU
SEPTEMBER/ EL-4 PORT OF SPAIN
SEPTEMBRE
EL-5 WASHINGTON
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{

External Affairs étfairgs extérieures _
anada
PROJECTED OP]'.-ZNINGS_ ABBOAD :
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER I
' Group/Grou']Je PRC
Year/Année; 1990
]
Month/Mois Level/ Niveau Mission Duties/ Eonctions
|
APRIL/ PRC-7 DAMASCUS/ Security Manager/Gérant de sécurité
AVRIL DAMAS ‘
PRC-7 ATHENS/ATHENES Security Manager/Gérant de sécurité
MAY/MAI PRC-7 STOCKHOLM Security Manager/Gérant de sécurité
JULY/ PRC-8 NEW DELHI Security Manager/Gérant de sécurité
JUILLET :
PRC-7 BUCHAREST/ Head Guard/Garde principal
BUCAREST de séc‘urité
AUGUST/ PRC-7 BRUSSELLS/ Security Manager/Gérant de sécurité
AOOT BRUXELLES
PRC-7 TEL AVIV Security Manager4Gérant de sécurité
i
DECEMBER/ PRC-7 BAGHDAD/BAGDAD Security Manager‘/]Gér‘ant de sécurité
DECEMBRE :

|

!
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Affaires extérieures
Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

|
|
|

Group/Groulpo
|

‘l’ PRC
Year/Année: 1991
Month / Mols Level/ Niveau Mission Dutles/ Fonctlons
' ?
" .
JULY/ PRC-5 BUCHAREST/ Security Guard/Garde de sécurité
JUILLET BUCAREST |
PRC-5 BUCHAREST/ Security Guard/Garde de sécurité
BUCAREST
PRC-7 BRUSSELS {NATO)/ Security Manager/Gérant de sécurité
BRUXELLES (0OTAN)
PRC-7 NEW YORK (PERMIS)/| Security Manager/bérant de sécurité
NEW YORK (MISPER) |
PRC-7 ANKARA . Security Managerﬁﬁérant de sécurité
PRC-7 CAIRO/LE CAIRE Security MahaqerAGérant de sécurite
| ‘
AUGUST/ PRC-8 ISLAMABAD Security ManagerAGérant de sécurité
AOUT |
PRC-7 MEXICO Security Manager/Gérant de sécurité
DECEMBER/ PRC-7 TOKYO Security Manager4Gérant de sécurité
DECEMBRE . |

°
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Affaires extérieures

Canada Canada 1
PROJECTED OP,ENINGS_ AB_RQAD : i
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER
. GrouplGrm:.lpe SCY
YearlAnné!e 1990
~ . T
Month /Mois Level/ Niveau Mission Duties / Fonctions
JANUARY/ SCY-4* WASHINGTON Head of Post Secretary/
JANVIER ' Secrétaire, chef de mission
FEBRUARY/ SCY-2* YAOUNDE Trade/Commerce
FEVRIER
APRIL/ SCY-3 AMMAN Head of Post Secretary/
AVRIL Secrétaire, chef de mission
SCY-3 BAGHDAD/ Head of Post Secretary/
BAGDAD Secrétaire, chef |[de mission
SCY-3* NEW YORK (PERMIS)/| Administration, Finance, .
NEW YORK (MISPER) Economic and Social Affairs/
Administration, finance,
affaires &conomiques et
sociales
. SCY-3* PORT AU PRINCE One SCY only/Une |SCY seulement
' !
SCY-3* RABAT Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef |de mission
| mMAY/ SCY-3 ADDIS ABABA/ Head of Post Secretary/
MAIL ADDIS ABEBA Secrétaire, chef |de mission
SCY-3* BRUSSELS {NATOQ)/ Minister Counsellor/
BRUXELLES (OTAN) Ministre-Conseiller
SCY-4* GENEVA/ Head of Post Secretary/
- |[GENEVE Secrétaire, chef de mission
SCY-3* HARARE Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef ide mission
SCY-2* KUALA LUMPUR General Relations, Administration/
Relations générales, administration
- SCY-3* KUWAIT/ Head of Post Secretary/
KOWEIT Secrétaire, chef de mission

* Possibili
* Possibili

ty of extension
té de prolongation
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Canada Canada
PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe : SCY
Year/Année 1990
Month/Mois Level/ Niveau Mission Duties / Fonctions
MAY/ SCY-3* LAGOS _ Head of Post Secretary/
MAI , Secrétaire, chef de mission
SCY-2 LONDON/ CSIS/SCRS
LONDRES
SCY-4 MOSCOM/ Head of Post Secretary/
- | MOSCOU Secrétaire, chef de mission
SCY-2* NEW YORK (CONGEN) Trade/Commerce
SCY-3 PARIS (EMB)/ General Relations/
PARIS (AMB) Relations générales
SCY-3% TOKYO Minister, Head of Chancery/
Ministre, chef de chancellerie,
SCY-3 HASHINGTQN Administration
JUNE/ SCY-2% BONN Administration
JUIN

SCY-4* BRUSSELS (NATO)/ Head of Mission Secretary/
BRUXELLES (OTAN) Secrétaire, chef de mission

SCY-2* | CAIRQ/ Aid, Immigration, Administration,
LFE CAIRE Security Liaison/Aide au
développement, immigration,
administration, liaison

sécurité
SCY-3 CARACAS Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-3* DAMACUS/ Head of Post Secretary/
DAMAS Secrétaire, chef de mission
SCY-2 ISLAMABAD Aid/Aide au développement
SCY-2* L AGOS Aid/Aide au développement
SCY-2 NEW DELHI Minister-Counsellor/

Ministre-Conseiller

SCY-2* 0Sto . General Relations/
Relations générales

* Possibillity of extension
* Possibilfité de prolongation
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Canada Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD -

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

. . ' A Group/Groupe SCY

Year/Année 1930
Month/Mois Level/Niveau Mission | Duties / Fonctions
JUNE/ SCY-3 PARIS (UNESCO) One SCY only/Une SCY seulement
JUIN '

SCY-2 SANTIAGO General Relations, Aid,
Administration/Relations
générales, aide au développement,
administration

SCY-2 | WASHINGTON DND Naval Attaché/Défense
nationale

JULY/ SCy-2* ACCRA Aid/Aide au développement
JUILLET
SCY-3* ALGIERS/ Head of Post Secretary/
| ALGER Secrétaire, chef de mission

SCY-2 BELGRADE Commercial Affairs/

Affaires commerciales
. | $CY-3 BRASILIA Head of Mission Secretary/
: Secrétaire, chef de mission

SCY-1* BRASILIA - Communications, Aid/
Communications, aide au
développement

SCY-2 BRUSSELS (EEC)/ Trade/Commerce

BRUXELLES (CEE)

SCy-2* CANBERRA General Relations, Economic
Affairs/Relations générales,
affaires @conomiques

SCY-2* DHAKA Aid/Aide au développement

SCY-2* ISLAMABAD General Relations/

' Relations générales
SCY-3* JAKARTA Head of Post Secretary/
DJAKARTA Secrétaire, chef de mission
SCY-2% KINGSTON General Relations, DND/
A Relations générales, Défense
nationale
. * Possibilfty of extension
* Possibiljté de prolongation
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Affaires extérieures

Canada Canada T B .
PROJECTED OPﬁNINGS_ ABBOAD '
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER
' Group/Groupe SCY
Year/Année 1990
Month/Mois Level/Niveau Mission Duties/Fonctions
JULY/ SCY-3* KINSHASA Head of Post Secretary/
JUILLET Secrétaire, chef de mission
SCY-4 L.ONDON/ Deputy High Commissioner,
LONDRES General Relations/Haut-
Commissaire adjoint,
relations générales
SCY-3* MOSCOW/ Communications
MOScou
SCY-2 NAIROBI General Relations CSIS/
Relations générales, SCRS
SCY-4 NEW YORK {CONGEN) Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 NEW YORK (PERMIS)/| Political, Social and Legal
NEW YORK (MISPER) Affairs/Affaires politiques,
sociales et juridiques
SCY-2% | PARLS (EMB)/ Administration
PARIS (AMB)
SCY-2 PARIS (EMB)/ General Relations/
PARIS (AMB) Relations générales
SCY-2* PARIS (OECD)/ General Relations, Transport,
PARIS (OCDE) Communications/Relations
: généraies, transport,
communications
SCY-2 PRETORIA General Relations/ Relations
. générales
SCY-2* SINGAPORE/ General Relations, Aid,
SINGAPOUR Administration/Relations
générales, aide au
développement, administration
- SCY-4 TOKYOQ Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
* Possibilfty of extension
* Possibiljté de prolongation
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I*I External Affairs  Affaires extérieures
Canada Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

. : Group/Groupe SCY
Year/Année 1990
Month/Mois L.evel/ Niveau Mission Dutles/Fonctions
JULY/ SCY-4* TOKYO - Economic Affairs, Communications/
JUILLET Affaires économiques,
: communications
SCY-4 VIENNA (EMB)/ Head of Post Secretary/
VIENNE (AMB) Secrétaire, chef de mission
SCY-2 WASHINGTON Political Affairs/
- Affaires politiques
SCY-2 WASHINGTON Economic Affairs/
Affaires économiques
AUGUST/ SCY-3 ALGIERS/ Head of Post Secretary/
AQUT ALGER Secrétaire, chef de mission
SCY-2 AMMAN CSIS/SCRS .
d SCY-3 ATHENS/ Head of Post Secretary/
ATHENES Secrétaire, chef de mission
SCY-3* | BANGKOK Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-3* BEIJING Trade/Commerce
SCY-2* BEIJING Trade, Economic Affairs/

Commerce, affaires &conomiques

SCy-2* RELGRADE General Relations, Immigration/
Relations générales, immigration

SCY-4* BONN Head of Post Secretary/
Secrétaire; chef de mission

SCY-3* BRASILIA Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission

SCY-2* BRUSSELS (EMB)/ Administration
BRUXELLES {AMB) :

©SCY-4% BRUSSELS (EMB)/ Head of Post Secretary/
BRUXELLES (AMB) Secretaire, chef de mission

. * Possibilfity of extension
* Possibilfité de prolongation
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Affaires extérieures
Canada :

 OPENINGS ABROAD -

_ PROJECTED OP!  ABI
- OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER
Group/Groupe SCY
Year/Année 1990
" Month/Mois Level/ Niveau Mission Duties/ Fonctions
AUGUST/ SCY-4 BRUSSELS {EEC)/ . Head of Post Secretary/
AOUT BRUXELLES (CEE) Secrétaire, chef de mission
SCY-2* | BRUSSELS (NATO)/ | Administration
-| BRUXELLES (OTAN)
SCY-3 BRUSSELS (ECC)/ Minister Counsellor/
BRUXELLES (CEE) Ministre-Conseiller
SCY-3 CANBERRA Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2* DAKAR General Relations, Aid/
‘ Relations générales, aide
au développement
SCY-2% DAMASCUS/ General Relations/
DAMAS Relations générales
SCY-3 DAR-ES-SALAAM Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-3 DHAKA Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 GENEVA/ GATT Affairs/GATT
GENEVE
SCY-3 GUATEMALA One SCY only/Une SCY seulement
SCY-2% THE HAGUE/ Generd] Relations, Public
LA HAYE Affairs, RCMP/Relations
‘ générales, affaires publiques,
GRC
SCY-3* HAVANA/ Head of Post Secretary/
LA HAVANE Secrétaire, chef de mission
SCY-3* HONG KONG Head of Post Secretary/
o Secrétaire, chef de mission
SCY-3*  |KUALA LUMPUR Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
* Possibil ty‘of extension
* Possibiljté de prolongation
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Affaires extérieures

Canada Canada
PROJECTED OPENINGS ABBOAD : ;
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER |
Group/GrOI:.lpe . SCY
Year/Anné:e 1990
Month/Mols Level / Niveau Mission Duties/Fonctions
AUGUST/ SCY-3* LIMA Head of Post Secﬁetary/.
AOUT ' Secrétaire, chef|de mission
SCY-3 MANILA/ General Relations, Aid, Consular/
MANILLE Relations généra}es, Aide au
développement, consulaires
SCY-3* MEXICO Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef|de mission
SCY-2* MEXICO General Relations, CSIS/
Relations générales, SCRS
SCY-2* MOSCOW/ Administration
MOSCOU
!
SCY-3 MOSCOW/ Political and Economic
MOSCOU Affairs/Affaires: politiques
et économiques
SCY-2 MOSCOW/ Political and Economic
MOSCOU Affairs/Affaires|politiques
et économiques
SCY-3* NEW DELHI Trade/Commerce
SCY-2 NEW YORK (PERMIS)/| Social Affairs/
NEW YORK (MISPER) Affaires sociales.
|
SCY-4* PARIS (EMB)/ Head of Post Secretary/
PARIS (AMB) Secrétaire, chef de mission
SCy-2* PARIS (OECD)/ Trade/Commerce
PARIS (OCDE) 1
SCY-3* PORT OF SPAIN Head of Post Secretary/:
Secrétaire, chef| de mission
SCY-4* ROME Head of Post Secretary/
Secrétaire, chefide mission
5CY-2 ROME RCMP/GRC |
* Possibil{ty of extension
* possibil{té de prolongaticn
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I * Canada

'''''

Affaires extérieures

PROJECTED OPENINGS ABROAD -

Canada

' OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe SCY
Year/Année 1990
Month/Mois " Level/Niveau Mission Duties/Fonctions
AUGUST/ scY-2* | SAN JoSE General Relations/
AOUT IR Relations générales
SCY-3* STOCKHOLM Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2* STOCKHOLM Political, Consular, Passport/
. Affaires politiques, consulaires
et passeport
scy-2+x [ TokYo General relations/
Relations générales
SCY-3 WARSAW/ Head of Post Secretary/
VARSOVIE Secrétaire, chef de mission
SCY-3 WASHINGTON CDRD/CRD
'SCY-3 WASHINGTON Economic Affairs/
- Affaires &conomiques
SCY-4 WASHINGTON Public Affairs/
' Affaires publiques
SCY-3* WASHINGTON Economic Affairs/
Affaires €conomiques
SEPTEMBER/ SCY-3* ACCRA Head of Post Secretary/
SEPTEMBRE Secrétaire, chef de mission
5CY-2 BANGKOK. RCMP/GRC
SCY-2 BELGRADE "~ General Relations, Immigration/
Relations générales, Immigration
SCY-3 BOGOTA Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
- SCY-3 BONN Head of Chancery/
Chef de chancellerie
" SCY-0 BRIDGETOWN Aid/Aide au développement
SCY-3* CANBERRA Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
* Ppossibiljty of extension - .
* Possibiljté de prolongation
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Affaires extérieures

Canada Canada
PROJECTED OPENINGS ABﬁOAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER
Group/Groulpe SCY
Year/Année 1990
; ]
Month/Mois Level/ Niveau Mission Duties/ |;=onctions
!
SEPTEMBER/ SCY-2 CARACAS Political, Econo$1c Affairs/
SEPTEMBRE : Affaires po11t1ques et
&conomiques !
SCY-2 DAMACUS/ General Relations/
NAMAS Relations générales
SCY-4* GENEVA/ General Relations/
GENEVE Relations générales
SCY-3* GEORGETOWN Head of Post Secretary/
Secretaire, chef de mission
SCy-3* HELSINKI One SCY on]y/Une|SCY seylement
SCY-3 LIMA General Relations, RCMP/
Relations générales, GRC
scY-2% | LISBON/ General Relations/
LISRONNE Relations généraﬂes
|
SCY-3* LONDON/ Political Affairs/
LONDRES Affaires po1itiques
SCY-1% LONDON/ Political Affa1w
LONDRES Communicat1ons/Affa1res
politiques, communications
SCY-4* NEW DELHI Head of Post Secretary
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 PARIS (EMB)/ _ General Relations, Trade/
PARIS (AMB)‘ Relations génér@]es, commerce
SCY-2% | PORT OF SPAIN General Relations/
: Relations générales
SCY-2 ROME Commercial, CSIS/
Commefcia1, SCRS
SCy-2* VIENNA (AC ) General Reiat1045/
VIENNE ({AC Relations générales
SCY-3 VIENNA (EMB)/ General Relations/
VIENNE (AMB)} Relations générales
* Possibillity of extension
* Possibillité de prolongatiorn
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I * l Canada

Affaires extérieures
Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe SCY
Year/Année 1990
Month / Mois Level/ Niveau Mission Duties / Fonctions
SEPTEMBER/ SCy-2* WARSAW/ Consular, Immigration/
SEPTEMBRE VARSOVIE Consulaires et immigration
ScY-3 WASHINGTON CDRD/CRD
SCY-3* WASHINGTON Economic Affairs/
Affaires économiques
SCY-2 WASHINGTON DND, CFCES/Défense
Nationale, CFCES
SCY-3* WELLINGTON Head of Post Secrefary/
. Secrétaire, chef de mission
SCY-3 YAOUNDE Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
OCTOBER/ SCY-2 ADDIS ABABA/ Aid/Aide au développement
OCTOBRE ADDID ABEBA
SCY-3 DAKAR Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-3 PARIS (OECD)/ Head of Post Secretary/
PARIS (OCDE) Secrétaire, chef de mission
NOVEMBER/ SCY-2 BRIDGETOWN General Relations/
NOVEMBRE - Relations générales
SCY-2* DAR-ES~SALAAM "Aid/Aide au développement
SCY-4* WASHINGTON Political Affairs/
Affaires politiques
DECEMBER/ SCY-4* NEW YORK (PERMIS) Head of Post Secretary/
DECEMBRE : NEW YORK (MISPER) Secrdtaire, chef de mission
* possibilfity of extension

* Possibil

ité de prolongatiorn
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I * I Canada

Affaires extérieures

Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe - osey
YeaﬂAnnéé 1991
Month/Mois Level/ Niveau | Mission Duties / Fonctions
JANUARY/ scy-2 GENEVA/ Administration, General
JANVIER GENEVE Relations/Administration,
' relations générales
SCY-2 HONG KONG CSIS/SCRS
SCY-2 LUSAKA General Relations/
Relations générales
SCY-4 PARIS (EMB)/ _General Relations,
PARIS (AMB) Administration/Relations
: générales, administration
FEBRUARY/ SCY-3 KINGSTON Head of Post Secretary/
FEVRIER Secrétaire, chefde mission
SCY-3 SINGAPORE/ Head of Post Secretary/
SINGAPOUR Secrétaire, chef|de mission
MARCH/ SCY-2 ALGIERS/ General Relations, Consular/
MARS ALGER Relations générales, consulaires
SCy-2 BONN Political Affair§l
Affaires politiques
SCY-3 CAIRD/ Head of Post Secretary/
LE CAIRE Secrétaire, chef|de mission
‘APRIL/ SCY-3 SANTIAGO Head of Post Secretary/
AVRIL - Secrdtaire, chef|de mission
MAY/ SCY-2 | ATHENS/ General-Relations/
MAI ATHENES Relations générales
SCY-3 BONN Economic Affairs|and
' Communications/Affaires
économiques et communications
SCy-2 MADRID General Relations/

Relations. gé@nérales
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E*I External Affairs  Affaires extérieures
Canada Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe SCY
Year/Année 1991
Month/Mois Level/ Niveau - Mission Duties/ Fonctions
JUNE/ 'SCY-3 . ANKARA ' Head of Post Secretary/
JUIN Secrétaire, chef de mission
SCY-3 PRAGUE | Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCy-3 PRETORIA Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-3 WASHINGTON Political Affairs/
Affaires politiques
SCY-3 WASHINGTON . DND Air/Déefense Nationale
SCY-2 WELLINGTON General Relations/

Relations générales

JULY/ SCY-2 BANGKOK - General Relations/
JUILLET Relations générales
SCy-2 BONN RCMP, CSIS/GRC, SCRS
SCY-2 BONN ~ Defence Relations/
Relations de la défense
SCY-3 BRUSSELS (EMB)/ Minister-Counsellor/
BRUXELLES (AMB) Ministre-Conseiller
SCY-3 BUCHAREST/ One SCY only/Une SCY seulement
BUCAREST , :
SCY-2 = | BUENOS AIRES General Relations, Economic

Affairs/Relations générales et
affaires économiques

SCY-2 COLOMBO General Relations/

Relations générales
SCY-3 COPENHAGEN/ One SCY only/Une SCY seulement
COPENHAGUE
SCY-2 DHAKA Administration, General
Relations/Administration,
relations générales
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l* I External Affairs  Affaires exiérieures
Canada Canada

~ PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A LETRANGER |

Group/Grt::upe SCY
Year/Ann%e 1991
Month / Mois Level/Niveau Mission Dulies:_' Fonctions
JULY/ SCY-2 GEORGETOWN General Re]at1ons, Aid,. Consular/
JUILLET Relations generales, a1de au
développement, consulaires
SCY-2 HARARE Aid/Aide au deve]oppement
SCy-1 HONG KONG General Relations/
Relations générales
SCY-3 ISLAMABAD Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
5CY-2 JAKARTA/ General Relations, Political
DJAKARTA and Economic Affairs/ Relations
générales, affaires politiques
et économiques i
. |
SCY-3 LUSAKA Head of Post Secretary/
. Secrétaire, chefi de mission
SCY-3 MANILA/ Head of Post Secretary/
MANILLE Secreta]re, cheﬁ de mission
SCY-2 PRAGUE General Re]at1ons/
: ' Relations générales
SCY-2 RABAT General Relations/
Relations genera]es
SCY-2 ROME General Relations/
Relations générales
SCY-3 SAN JOSE Head of Post Secretary/
Secrétaire, cheﬁ de mission
scy-2 - |sEouL General Relations, Public
Affa1rs/Re1at1ons générales,
affaires pub11ques
SCY-2 TEL AVIV Public Affairs/
' : Affairs publiques
SCY-3 VATICAN One SCY only/Une SCY seulement
. SCY-2 WASHINGTON Economic Affairs/
Affaires &conomiques

Ext 1342




E*I  External AHarrs
: Canada

AHaires exlérieures
Canaga

PROJECTED OPENINGS ABROAD

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

‘.',

Group/Groupe SCY
Yea”Année 1901
Month/Mols Level/Niveau Mission Dutles/Fonctions
AUGUST/ SCY-3 ABIDJAN " Head of Post Secretary/
AQUT Secrédtaire, chef de mission
SCY-2 ANKARA General Relations, Administration/
Relations générales, administration
Scy-2 BAGHDAD/ General Relations/
BAGDAD Relations générales
SCY-3 BEIJING Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 BEIJING Aid/Aide au développement
SCY-2 BEIJING Trade, Economic Affairs/
Commerce, affaires &conomiques
5CY-3 RELGRADE Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY=-3 BERNE One SCY Post/Une SCY seulement
SCY-2 BOGOTA Immigration, Consular, RCMP/
Immigration, consulaires, GRC
SCY-2 BRUSSELS (EEC)/ Agriculture & Fisheries/
BRUXELLES (CEE) Agriculture & Pgches
SCY-3 BUDAPEST Head of Post Secretary/
* Secrétaire, chef de mission
SCY-2 BUDAPEST General Relations/
Relations générales
SCY-3 BUENOS AIRES Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY=-2 CAIRQ/ Trade/Commerce
LE CAIRE
SCY-3 COLOMBO Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 NEW DELHI Aid, CSIS/Aide au

développement, SCRS
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Canada

Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD

OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe SCY
Year/Année ' 1991
Month / Mois Level/ Niveau Mission Duties /Fonctions
AUGUST/ SCY-2 DUBLIN One SCY only/Une SCY seulement
AQUT ‘
SCY-4 GENEVA/ GATT Affairs/GATT
GENEVE
SCY-3 GENEVA/ GATT-Economic Affairs/
GENEVE GATT-Affaires économiques
SCY-3 GENEVA/ GATT-Economic Affairs/
| GENEVE GATT-Affaires économiques
SCY-0 HARARE Aid/Aide au développement
SCY-2 KINSHASA Aid/Aide au développement
SCcY-2 KUWAIT/ Administration, Consular/
. KOWEIT Administration, consulaires
SCY-4 LONDON/ Head of Post Secretary/
LONDRES Secrétaire, chef de mission
SCY-3 LONDON/ Political and Public Affairs/
LONDRES Affaires politiques & publiques
SCY-3 | MADRID Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 MOSCOW/ Consular, Visa/Consulaires
MOSCoU et visa
SCY-2 MOSCOW/ Political Affairs/
MOSCOU Affaires politiques
SCY-3 NAIROBI Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCY-2 NEW YORK (PERMIS)/| Political and Economic Affairs/
NEW YORK (MISPER) Affaires politiques et
économiques
SCy-2 PARIS (EMB)/ RCMP, CSIS/GRC, SCRS
PARIS (AMB) ,
. SCY-3 PARIS (UNESCO) One SCY only/Une SCY seulement
SCY-2 PRAGUE General Relations/

Relations générales
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I * I . External AMarrs  AMares exiéneures

Canada Canada .
PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Group/Groupe scy
Year/Année 1991
Month/Mois { evel/Niveau Mission Dutles /Fonctions
AUGUST/ SCy-2 RIYADH | Ccommercial Affairs/
AQUT _ 7 Affaires commerciales
SCY-3 | SHANGHAI One SCY only/Une SCY seulement
SCY-2 TOKYO Economic Affairs, Finance/
Affaires &conomique, finance
scYy-2 TOKYO . Economic Affairs/
Affaires @conomiques
SCY-3 TUNIS Head of Post Secretary/
Secrétaire, chef de mission
SCYy-2 TUNIS Aid/Aide au développement
SCY-1 VIENNA(EMB)/ General Relations/
VIENNE (AMB) Relations générales
SCY-4 WASHINGTON Economic Affairs/
Affaires &conomiques
SCY-3 WASHINGTON - Defence Liaison/
Liaison de la/défense
SCY-2 WASHINGTON Political Affairs/
Affaires politiques
SCY-2 | WASHINGTON Economic - Affairs/
Affaires @conomiques
SCY-2 YAOUMNDE Aid/Aide au développement
SEPTEMBER/ SCY-3 BEIJING Cultural and Scientific Affairs/
SEPTEMBRE Affaires culturelles et
scientifiques
SCY-2 BEIJING General Relations/
' Relations générales
SCY-2 BRUSSELS (NATO)/ | Nuclear Affairs/
RRUXFELLES (0NTAN) Affaires nucléaires
- SCY-2 BRUSSELS (NATO)/ Political Affairs/

BRUXELLES (OTAN) Affaires politiques
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Affaires extérieures
Canada

PROJECTED OPENINGS ABROAD
OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

.- GrouplGrmfpe SCY
T i
Year/Anné? 1991
Month / Mois Level/Niveau Mission Duties/ Fonctions
| |
SEPTEMBER/ SCY-2 . BRUSSELS (NATO0)/ Finance
SEPTEMBRE BRUXELLES (OTAN)
SCY-2 . CANBERRA . Trade/Commerce
SCY-2 DAR-ES-SALAAM ~Aid, Political Affairs/
\ Aide au développement,
-affaires politiques
SCY-3 THE HAGUE/ Head of Post Secretary/
LA HAYE Secrétaire, chef de mission
SCY-3 | LISBON/ Head of Post Secretary/
LISBONNE Secrétaire, chef de mission
SCY-0 SAN JOSE Aid/Aide au développement
. SCY-2 WARSAW/ Political Affairs,
VARSQOVIE Administration/Affaires
politiques, administration
SCY-2 WASHINGTON DND Maritime/
: Défense Nationajle
OCTOBER/ SCY-2 ABIDJAN Trade, Aid/Commgrce, Aide
OCTOBRE au développement
SCY-2 BRUSSELS (NATO)/ Defence Production/
BRUXELLES (OTAN)|  Production de la défense
SCy-2 CAIRO/ Public Affairs, Consular/
LE CAIRE Affaires publiques et consulaires
SCY-2 HAVANA/ Political Affairs and
LA HAVANE Communications/Affaires
politiques et chmunications
SCY-2 LONDON / Political Affailrs, Labour/
LONDRES Affaires politigues, du travail
) |
SCY-3 WASHINGTON CDRD/CRD :
SCY-3 WASHINGTON Public Affairs/

Affaires publiques
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Canada Canada ’
PROJECTED OPENINGS ABROAD -

l*n External Affairs  Affaires extérieures
' OUVERTURES PREVUES A L'ETRANGER

Gro,uplGréupé SCY
YearlAnnée 1991
Month/Mois . Level/Niveau Mission Duties / Fonctions
OCTOBER/ 'SCY-Z WASHINGTON - Economic Affairs/
OCTOBRE Affaires économiques
SCY-2 WASHINGTON Economic Affairs/
Affaires économiques
SCY-2 | WASHINGTON “Political Affairs/
Affaires politiques
SCY-2 WASHINGTON Economic Affairs/
' Affaires économiques
NOVEMBER/ SCY-3 0SLO Head of Post Secretary/
NOVEMBRE - . Secrétaire, chef de mission
‘ SCY-3 SEOUL Head of Post Secretary/

Secrétaire, chef de mission

DECEMBER/ _ SCY-3 RIYADH Head of Post Secretary/
DECEMBRE Secrétaire, chef de mission
ScY-2 WASHINGTON Trade Relations/

‘Relations commerce
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Bepartment of Txternal Affairs

UNCLASSIFIED

OTTAWA, September 21, 1989
CIRCULAR DOCUMENT. '

Admin. No. 32/89 (ACB)

POST PREFERENCE FROMS 1990, 1991

The purpose of this circular
document is to outline the positions
due to be filled at posts abroad and
to request assignment preferences
from all foreign service officers in

the Department of External Affairs. .

All positions listed are below the
Head of Mission level.

Two Year Projections

There are two sets of lists
attached to this circular document:
projected vacancies in 1990 and
1991. Within these lists, vacancies
are grouped by streams: Development
Assistance positions in Appendix A,
Political/Economic positions in
Appendix B, Social Affairs positions
in Appendix C, and Trade
Commissioner Service pos1t10ns in
Appendix D.

TO: FOR ACTION
HEADS OF MISSION
DEPUTY MINISTERS
ASSISTANT DEPUTY MINISTERS
DIRECTORS GENERAL
DIRECTORS

Ministere des g\ffaires extérieures

NON CLASSIFIE

OTTAWA,

le 21 septembre 1989
CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

NO. 32/89 (ACB)

FORMULAIRES DE CHOIX D'AFFECTATION
(1990-1991)

La présente circulaire a pour

. objet de décrire briévement les divers

postes d pourvoir dans les missions a
1'étranger et d'inviter tous les
agents du service extérieur du
ministére des Affaires extérieures a
faire connaitre leurs préférences a -
cet égard. Tous postes indiqués se
situent en-dessous du niveau de chef
de mission.

Prévisions pour deux ans

I1 y a deux séries de listes en
annexe, 1 une pour 1990 et 1'autre
pour 1991. Les postes vacants sont
groupés par filiére: les postes de la
filiére de 1'aide ‘au développement a
1'annexe A, les postes de la filiére
politique/économique & 1'annexe B, les
postes de la filiére des affaires
sociales & 1'annexe C, et ceux du
Serv1ce des délégués commerc1aux a
1'annexe D.

e /2

A:  POUR SUITE A DONNER
CHEFS DE MISSION
SOUS-MINISTRES
SQUS-MINISTRES ADJOINTS
DIRECTEURS GENERAUX
DIRECTEURS




Modifications

Although this list was

comprehensive when it went to print,
modifications will undoubtedly arise

in the next two years. Such changes
occur as a result of the creation or
the redeployment of positions,

- shortened or extended postings,
shifts in workload patterns, .
person-years and budgetary
considerations. With the advent of
additional resources for the MTN and
FTA, the headquarters base has-
become larger in proportional

terms. Over the past few years,
many assignments have been extended;
this in turn has lead to the smaller
number of openings in 1990 and

1991. Extensions are granted after
thorough consultations between
assignment divisions, missions,
geographic bureaus and officers who
have expressed interest in extending
their assignment. ‘

Cross-stream. Assignments and
Secondments ‘

A continuing personnel
management goal of the Department is
to facilitate opportunities for
cross-stream assignments. Officers
are encouraged to indicate their
interests in such assignments.
Similarly, we have undertaken an
increasing number of secondments.
Officers returning to headquarters
will be solicited about interest in
secondment assignments in Ottawa and
other areas in Canada.

. " ‘Modifications

Quoique la liste ait &t& compléte

"au moment de son impression, il faudra
-nécessairement lui apporter des

modifications au cours des deux
prochaines années. Ces modifications
surviennent d@ cause de la création ou
du redéploiement de postes, de
1'abrégement ou de 1a prolongation
d'affectations, de changements
nécessitant une adaptation de volume
de travail, du nombre '
d'années-personnes, ou encore de
considérations budgétaires. Avec
1'ajout de ressources additionnelles
pour les NCM et 1'ALE, les effectifs 3
1'administration centrale ont grossi
en termes proportionnels. Depuis
quelques années, on a accordé .
plusieurs prolongations, ce qui a
réduit les ouvertures en 1990 et
1991. Ces prolongations sont le
résultat d'un commun accord entre les
directions d'affectations, les
missions,. les bureaux géographiques.et
bien sir les agents qui en font Ta
demande.

Affectations inter-filidres et
detachements '

Faciliter les possibilités
d'affectation inter-filiéres demeure
1'un des objectifs du Ministére en
matiére de gestion du personnel. tLes
agents sont priés de lui faire savoir
si ce genre d'affectation les
intéresse. Nous encourageons en outre
les détachements entre ministéres. Il
demandera donc aux agents qui
reviennent 3@ la centrale s'ils songent
d un détachement & Ottawa ou dans
d'autres région du Canada.

eee/3




Post Preference Forms

All FS and EX(FS)1/2 officers
(excluding Heads of Mission) are
requested to complete the post
preference forms which are attached
to this Circular Document. Post
preferences, in order of priority,
should be based on the lists of .
vacancies attached as well as posts
where an officer is interested in
serving. This information and
additional comments pertdining to
the type of work or training sought
to develop a particular expertise
will be essential tools for
assignment officers in filling
“predicted and unexpected vacancies.

Officers who are scheduled to move

‘next year will be contacted by
personal letter -from their '
ass1gnment officer. Individual
interviews will be arranged for
officers in Ottawa. ‘

Development Assistance

A1l officers of the Development
Assistance Stream are requested to
complete the post preference form.

Positions devolving from CIDA
decentralization will be subject to
a classification EXEI"C'ISE- :

Positions offered are subject
to change -as a result of the
dynamics of decentralization.

|
S

Formulaires de choix d'affectation

~des agents 3 Ottawa.

Tous les agents du'groupe FS et
EX(FSY1/2 (non compris les chefs:de

- mission)' voudront- bien remp11r les

formulaires de choix d' affectat1on qui
sont en annexe a la presente '
circulaire. Ilsy 1nd1queront leur
ordre de préférence en se fondant sur
les listes de postes vacants :
ci-jointes et suivant leurs intéréts
personne]s. Ces rense1bnements, de
méme que les observat1ons ,
additionnelles concernant le genre de
travail ou de formation recherché pour
développer une compétence
part1culiere, seront trbs utiles aux
agents d'affectation charges de
combler les vacances prevues et
Tnattendues. ‘

Les agents -qui doﬁvent étre mutés
1'an procha1n recevront une lettre de

~ leur agent d' affectation. Des

entrevues sont prévues |pour ce qui est

A1de au deve]oppement r

|
' Tous Tes agents de la f1]1ere de
1'aide au deve]oppement sont priés de
remplir le formulaire de choix
d' affectat1on : |

Les posts attr1bues -dans le cadre
de 1a décentralisation feront 1' objet
d'un exerc1ce de classilfication.

Les postes offerts dans le cadre

de 1a décentralisation.de 1'ACDI sont
sujets a modifications.
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Political/Economic

Officers from this stream are
asked to specify on their post
preference forms .whether they are
interested in inter-departmental
secondments, cross-stream
assignments or secondment via the
Interchange Canada programme. These
preferences will be viewed in the
context of departmental priorities.

Social Affairs

A1l officers in the Social
Affairs stream, including those not .
scheduled to be posted in 1990 or
1991, are requested to complete the
post preference form. The :
information obtained from the form
is -of value in determining future
assignments at Headquarters, CEIC,
other government departments, and
abroad.

Trade Development

External Affairs has a ,
significant role in the delivery of
the trade development programme in
various regions across Canada. As
mentioned -in last year's circular
letter, we are continuing with the
staffing of the 35 new positions in
the International Trade Centres.
Officers, especially those in the
Trade Commissioner Service, are
encouraged to express preferences in
this area as well.

Politique/Economique

Les agents de cette filiére
doivent spécifier sur leur formulaire
s'ils s'intéressent d@ un détachement
interministérielle, une affectation
inter-filiéres ou un détachement dans
le cadre du programme Echanges
Canada. Ces préférences seront A
étudiées 3 la lumiére des pr1or1tes
ministerielles. :

Affaires sociales

- Tous les agents de la filiére des
affaires sociales, y compris ceux qui
ne sont pas appelés d eétre mutés en
1990 ou 1991, sont priés de remplir le

-formulaire de choix d'affectation.

Les renseignements ainsi obtenus
permettront de déterminer plus
aisément les affectations futures a
1'administration centrale, @ la CEIC,
dans d'autres ministéres et &

1'étranger.

Expansion commerciale

Le ministére des Affaires
extérieures joue un role prépondérant
dans 1'exécution du programme de
deve1oppement commercial dans diverses
régions du Canada. Comme ¢a a été
mentionné dans la circulaire de
1'année derniére, nous continuons la
dotation des 35 nouveaux postes dans
les Centres de commerce
international. Il encourage donc 1es
agents, particulidrement ceux du
Service des délégués commerciaux, a
exprimer aussi les préférences qu'ils
pourraient avoir a cet égard.
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This Circular Document should
be brought to the attention of all
officers. i

Completed forms should be
returned to APT, APC, APG or APM,
according to your stream, as soon as
possible but no later than
October 21, 1989.

This circular document is
cancelled effective June 29, 1990.

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

Under-Secretary of State
/LJ/ for External Affairs

La présente cich]%ire doit &tre
portée a 1'attentionvde}tous Tes

agents.

Veuillez retourner le formulaire
a APT, APC, APG ou APM selon la
filiére @ laquelle vous apartenez, le
plus tot possible et au plus tard le
21 octobre 1989.

La présente circu]gire expire le
29 juin 1990,




Post/Mission

APPENDD{A/ANNE{EA

1990 Post Openings/Affectations dispanibles en 1999
Development Assistance/Aide au développewent |

Incumbent/Agent

ANGIOPHONE. AFRTCA/AFRIQUE ANGIOPHONE

Accra

Addis Ababa/
eyl

Dar-es-Salaam

Lilongwe

Nairobi

Pretoria

FRANOOPHONE AFRICA/AFRIQUE FRANCOPHONE

Abidjan

Ron Audette @
Earl Turcotte

Rick Stapenhurst
Peggy Florida @

Hugh Vernon-Jackson

Frans Koch +

ILorne Heuckroth @
John Lobsinger @

Jack Adams @

Don McMaster
John Jackson @
Jilian McMaster
Michael Vigrass @
Steve Hallihan @
Rabert Pim

New Position

New Position

Carolyn McMaster:
Kent sSmith

David Viveash @

Pierre David @

Francois Bellemare @

Incumbent level
Niveau de 1'agent

R:s1t1m Level
lfiveau du poste

M-5
M-5

PM-6

M-5
M-5

EX(FS)-2

FS-2
-5

FS-2

EX-1
PM-5

* Programne Maneger/Directanr du programme

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/

Fs-1
Fs-1

N/C*
FS-2
FS-2
FS-2%
EX(FS)-1%
FS-2
FS-2
EX(FS)~1
N/C

N/C

N/C PRO
N/C
FS-2%
N/C

N/C

EX(FS) ~1*
FS-2

FS5-2%*

EX (FS) -2%
FS-2

Postes avec un niveau de campétence plus qu'élémentaire requis dans une
.1angue étrangére.
@ Possible extensian/Prolangation possible




Incumbent level Position Level
Post/Mission Incumbent /Agent Niveau de 1'agent Nivean du poste .
Algiers/Alqersi Yvan Valiquette @ @ = QO=2 . FS-2%
Bamako Guy Gagnon @ PM-6 | ~ Fs-2
: . o Suzanne Marchand . M-5 : Fs-1
Conakry Paul-André Collin @ ENG-5 EX(FS)-1%*
Christian Tardif FS-1:-. .. Fs-1 ‘
Dakar Roger Couture @ EX-1 | N/C*
© Richard lariviére PM-5 FS-2
Serge Fortin @ P»M-5 N/C
Lionel ILefébvre @ AR-5 , N/C
Gilles Bouchard @ ENG—-5 N/C FRO
Richard Pelletier @ BI-4 . N/C PRO
André Létourneau @ FO-3 N/C PRO
Emmanuel Hounzangbé @ AG-4 A N/C PRO
Aimé Quellet EDS-5 N/C FRO
Kigali Denis Beaudoin @ AS=7 . FS-2*
Kinshasa Doris Jalbert PM-6  EX(FS)-1*
Niamey André Potvin FS-2 FS—2*
Rabat Marc Gagnon @ FS=-2 FS-2%
Yaoundé Michel Cailloux @ EX-1 - EX(FS)-1*
Louis Verret FS-1 . N/C -
Gilles Cloutier @ M-5 FS=-2 -
AMERICAS/AMFRIQUES
Bogota Michéle Samne @+ mM-5 FS-1 |
Bridgetown Arthur Saper @ EX-1 EX(FS) -2+
Joanne Dupont @ M-5 FS-1
Kingston William Mitchell @ PM-5 | FS-1
Robert Lothian @ . Fs1 FS-1
Guatemala Carlos laviades + PM-5 FS-2

* Progxanmelhxager/mrectamdupzngramne
+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/
Fostes avec un niveau de campétence plus qu'élémentaire requis dans une

lanque étrangere.
@ Possible extension/Prolangation possible




Post/Mission

Port-au—Prince

Tegucigalpa

Beijing

. Colambo

Islamabad

Jakarta

Kathmanch

Manila/Manille

* ngranmeMamger/Duectaxrmm'ograme
+ Positions requiring more than basic fareign language krnwled;e/
Postes avec un niveau de campétence plus qu'élémentaire requis dans une

langue

étrangére.
@ Possible extensian/Prolangation possible

|

_ Incumbent level 1ticon Ievel
Incumbent/Agent Niveau de 1'agent vean du poste
Michel Biron @+ PM-5 ; FS-1
Marco Domaschio + PM-5 | FS-1
Roberto Carr-Ribeiro @+ FS-2 | FS-2%
Henri Bigras @+ PM-5 | FS-1
André Gosselin e+ -5 N/C
David Yasui + M-5 FS-1
Rosalind Coleman @+ FS~2 FS-1
Rul Belo €+ ENG-5 FS-1
Hau Sing Tse @+ PM-6 EX(FS)-1*
Robert Woodhouse + PM-6 FS-2
Henri-Paul Normandin ¥ Fs-1 FS-1
Robert Hamilton + a0-2 N/C
Marilyn Collette &+ PM-5 | N/C
Valerie Young PM-6 | FS-2*
Claus Spoerel @ FS-1 FS-1
Stephen Rayfield + -5 Fs-2
Janet Dunnett + M-5 FS-2
Neil Mussell &+ PM-5 FS-1
Kevin Smith -5 FS-2
Hank Friso ES-5 FS-1
Nicole Chartrand-Tresch@ PM-5 FS-1
Mario Renaud €+ PM-6 N/C
Wendy Lawrence €+ AS-6 Fs5-1
Charles Parker @+ M-5 FS-1

~ Jim Carruthers @ EX(FS)~1 N/C
Georges leclerc FS-2 N/C
Isaac Goodine @ EDS-5 N/C PRO



Incumbent lewvel Position Ievel

: RBt/HlSSlm Irnmba‘nt/hgalt Niveau de 1'agent Niveau du poste .
MULTTIATERAL,/MULTTIATERAL,
Paris (GECD) Suzanne Iaporte EX(FS)-1 - EX(FS)-1
New York (UN) Jerry Kramer - . Fs-2 '  Fs-1
Geneva/Genéve Jean-Tuc Chouinard FS-2 FS-1

* Progranme Manager/Dn:ecta:r du programmne
+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/

Postes avec un niveau de campétence plus qu'élémentaire requis dans une
@ Possible extensian/Prolangation possible
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APPENDIX A/ANNEXE A |
1991 Post - Opaungs/Affectatlams d:spau.bl@ en 1991 .

Incumbent level Position Ievel
Post/Mission Inambent/Agent Niveau de 1'agent Niveau du poste
ANGIOPHONE AFRICA/AFRTIQUE ANGIOPHONE
Accra George Saibel @ FS-2 i Fs-2
Cairo/le Caire  Jane Touzel &+ PM-6 _ FS-1
Franc Mes &+ -6 - N/C
Dar-es—Salaam Sylvia Barrow @ PM-5 FS-1
Ruth Groberman @ PM-6 SN N/C
Sylvie Hudon-Polk @ PM-4 N/C
Raymond Rowe @ ENG-5 N/C PRO
Harare Gail Paine @ -5 | FS-1
Ronald Schatz @ Pe5 FS-2
Nairobi Brodie Anderson @ PM-6 o Fs-2
FRANCOPHONE AFRICA/AFRIQUE FRANOCOPHONE

. Algiers/Alger Denis Marcheterre @ IS-4 . , | N/C
Bamako Marcel Piché @ AS-5 . N/C
Louise Ouimet @ PM-6 o N/C
Marc lalonde @ AS-5 o | N/C

Gérard Robard €@ ENG~5 : N/C PRO

Daniel Henry @ AG-5 N/C PRO
Conakry Jacques Lamonde @ M5 . , FS-2
Dakar René-Paul Allard @ PM-6 FS-2
Raymond Drouin @ PM-5 : ‘ N/C
Yves Contamine @ PM-5 D N/C
Kigali Odette Maltais @ PM-5 ‘ Fs-1
Kinshasa Daminique Rossetti @ AG-4 FS-1
Camille Baudot @ PM-4 ; Fs-1

* Programre Lhrager/Du'ectam du programme
+ Positions requiring more than basic foreign language knmledge/ .
sttmavecmmveaudecmpetamplusqx'elemmtanrerequsdansmle
lanque étrangére. : ,
@ Possible extension/Prolangation possible
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Post/Mission

Yaoundé

Denis Provost @

D. Menezes-Dufresne @
T.B.M. Pham @
Jean Couturier @
Gilles Montcalm @

M. Gagnon @

Georges Barchechat @
Rejean Hamel @

Yves Perrier @
Robert lLanglois @
Cécile Nadeau @
Jean Gauvin @
Suzanne Moreau @

Yvan Lapointe @

AMERICAS/AMERTQUES

Bogota
Brasilia

Kingston

Lima

Guy Salesse &+
Delmer Bjorklund @+

Paul Huddleston @
Tang Tuong @

John Langevin @
Keith Olson '@

Mary Kurus @
Maurice Lepage @
Howard Powles @
William Anderson @
Alfred McCabe @
Monique El Behairy @

Cameron Bowes @
Danielle Lalonde @

Robert Beadle @

Incambent level
Niveau de 1'agent

00-3
M™M-4
IS-4
M-5
AG-4
G-5
PM-6
AS-6
M-5
m-4
FS-1
ENG-5
AG~-4

PE-S

FS-2

- PM-5

- FS-2
AS-7
M-5
-5
-5
ENG-5
BI-4
ES-5
ENG-5
PG-5

M-5
-3

sM

FS-2

* Programme Manager/Directeur du programme

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/
Rstsavecmrﬁveaude»dmpéterneplusqﬂélémtajrexeqﬂsdarg;mle

@ Possible extension/Prolangation possible

Position Level
Niveau da poste

FS-1
N/C
N/C
N/C
N/C PRO
N/C PRO

N/C*
N/C
N/C
N/C
N/C
N/C PRO
N/C PRO

FS-1

FS-2%
N/C

N/C
N/C
N/C
N/C
N/C
N/C PRO
N/C PRO
N/C PRO
N/C PRO
N/C PRO

FS-2%
N/C

EX(FS)=1*

FS=2%




Post/Mission

Part—-ax-Prince

San José

Islamabad

Manila/Manille

New Delhi

Incumbent/Agent

Roger Jodoin &+

Marcel Custeau &+
Barbara Karpinski €+

Eric Yendall &+
Stephen Gibbons @+
Susan Brown e+
Louise Marchand @
Brian Hunter @

Norman McDornell @
Roger Dimmell @
Rhornda Gossen @

William Fisher e+
Jahn Deyell +

Niveau de 1'agent

P051t:mn Level
Nivean du poste

MM-4

M-5.

EX-1

FS-2

M-6
co-3

FS5-2
™-5
M-4

ENG-6
MmM-5

* Progzmﬂarager/Duectamduprograme
+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/
Postesavecmmveaudecxnpeba'neplusqu'elanentmmreqnsdansme

langue étrangére.
@ Possible extension/Prolongation possible

F5-2

N/C*
FS-1

FS-2%

EX(FS)-1*
N/C

EX (FS) -1*
N/C

N/C
N/C
N/C

FS-2
FS-1

1
|
|
|




APPENDIX B/ANNEXE 8 |
1990-POST OPENINGS /AFFECTATIONS DISPONIBLES EN 1990
POLITICAL/ECONOMIC STREAM/FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE

| ' J

INCUMBENT POSITION r

. LEVEL/ LEVEL/
NIVEAU DE NIVEAU DU FUNCTIONS /

POST/MISSION - INCUMBENT /AGENT L 'AGENT POSTE FONCTIONS
Abidjan Y. Bouthillette FS=2 EX-1 Pol/Econ
Accra H.P.G. Fraser FS-2 FS-2 Pol/Econ/Com Cul
Algiers/Alger + D. Moorman FS=2 FS-2 . |Pol/Com Cul
Amman + M.J. Chesson FS=2 EX-1 jPol/Econ
Athens/Athénes G. Béchard FS-2 FS-2 [PoL/Econ
Be lgrade D.G. Laliberteé FS-2 Fs-2 Pot/Com Cul
Berne ' G.-M. Lessard FS-2 FS=2 Pol/Econ
Bogota + H. Hickman Fs=1 FS-2 iPol/Econ
Bonn + G.R. Skinner EXCFS ) EX-1 'Pol/Econ
Bridgetown P. Pinnington FS=1 FS-1 Pol/Econ/Cons/Cult
Brussels L.I. Friedlaender EX-1 EX-2 "Pol/Econ
Brussels-NATO - M.R. Grinius Fs~-2 FS=2 Pol

. Brussels-NATO E. Puxley Fs=2 Fs-2 Pol
Budapest J.J. Digangi FS-2 Fs-2 Pol/Econ/Admin
Canberra " b.C. Sinclair FS=2 FS=2 Pol/Econ
Caracas + A. Charbonneau FS=2 FS~-2 Pol/Econ
Caracas -+ M, Goguen AS-6 FS-1 - Admin/Cons/Aid/Pol
Colombo ' M. Temple FsS-2 Fs-2 lPol/Econ
Dakar J. Paquette F§-2 FS-2 . Pol/Com Cul
Pallas C.E. Pearson 0CGICO4 F5~=2 | Pol/Econ/Admin
‘Damascus + H. Sarafian FS=2 FS=-1 Pol/Econ
Dar-es-Salaam M.H. White Fs-2 EX=1  'Pol/Econ
Dhaka/Dacca ' D.Stone ' FS=2 FS=2 | Pol/Econ/Com Cul
Geneva/Gendve P.M. MacKinnon FS=2 Fs=2 | Pol
Geneva/Geneve GATT . Feldman FS-2 FS-2 | Pol
Geneva i R.G. Hynes FS=2 FS=2 Pol
Guatemala + H. Kroll FS-2 UNCLASS  Pol/Econ
Hague + J.A.S. Marcoux Ex-1 FS-2 Com Cul/Pol
Hague + D.R. MacPhee F§$-2 F§$=2 Com Cul/Pol
Harare J. Herran-Lima FS-2- FS=2 - Pol/Econ
Havana/La Havane + G. Berry FS-2 FS=2 . Pol/Econ
Hong Kong + D.C. Robertson FS-2 FS=-2 " Pol/Econ

. Hong Kong + R. Desjardins FS-2 F$-2 Pol/Com Cul/Econ

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/Hissions avec un
niveau de compétence plus qu'élémentaire requis dans une langue étrangdre.
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'APPENDIX B/ANNEXE B

1990-POST OPENINGS/AFFECTATIONS DISPONIBLES EN 1990

POLITICAL /ECONOMIC STREAM/FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE

POST/MISSION INCUMBENT /AGENT
Islamabad M. Martin
Islamabad J.A. Junke
Jakarta R.P. Kirby
Kingston G. Lisk
Kinshasa P. Abols
Kuala Lumpur G.R. Sheppy
Kuala Lumpur A. Bones
Kuwait C. Lacharité
Lagos B. Young

Lima J.H. Newcomb
Lisbon M.B.G. Plamondon
London/Londres 0.A. Chistoff
London/Londres C. Barlow
London/Londres J. Bourassa
Lusaka G. Ohlsen
Mexico + R.E. Lapointe
Mexico + H, Forton
Moscow/Moscou + M. Mosser
Moscow/Moscou + T.Galko
Moscow/Moscou + R.A. Waschuk .
Nairobi J. Noiseux
Nairobi S. Proudfoot
New Delhi G. Soroka

New Delhi D. Tremblay

New York CONGEN
New York CONGEN
New York Permis

H.M.F. Guillot
J. Goldsmith
H. Lafortune

INCUFMBENT POSITION
LEVEL/ LEVEL/
NIVEAU DE NIVEAU DU FUNCTIONS/
. L"AGENT POSTE FONCTIONS
FS-1 FS-2 Pol/Cons/Com Cul
FS-2 EX-1. Pol/Econ
FS=2 EX-2 Pol/Econ
PE-2 FS-1. Pol/Econ/Com Cul
Fs-2 FS=2 Pol/Econ
Fs-2 FS-2 Pol/Econ
FS-1 " FS-1 - Pol/Econ/Cons/Aid
" FS=2 FS-1 Pol/Econ/Cons
FS$-2 FS-1 . Imm/Cons/Com Cui
‘F$-1 Fs-1 Pol/Cons/Com Cul
EX(FS)1 FS=2 Pol/Econ
EX(FS)1 EX-2 Pol/Econ
NONPSOO EX-1 Com Cul
FS-1 FS-1 Pol/Econ
FS=2 Fs-2 Pol/Econ
FS=2 FS-1 Cons
FS-1 FS-1 Pol/Econ
FS-2 Fs-2 PolL/Econ
1S-4 UNCLASS Pol/Econ
FS-1 Fs-2 Pol/Econ
EX(FS)2 EX~2 Pol/Econ
FS-1 FS-1 Pol/Econ/Aid-Devel/Admin
FS-2 FS-2 Pol/Econ
FS-1 FS=2 Cons/Pol
18-5 Fs-1 Com Cul/Admin/Econ
NONPS00 FS-1 Com Cul/Admin
FS~2 Fs=2 Pol/Econ

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/Missions avec un
niveau de compétence plus qu'élésentaire requis dans une langue étrangére.

--.,3




POST /HISSION

1990-POST OPENINGS/AFFECTATIONS DISPONIBLES

APPENDIX B/ANNEXE B

EN 1990

POLITICAL /ECONOMIC STREAM/FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE

INCUMBENT /AGENT

Paris-Emb/Amb
Peking/Pékin +
Peking/Pékin +
Port-au-Prince
Port-of-Spain
Prague

Prague +
Rabat

Rome

San Jose/San José
Tehran +
Tel Aviv
Tokyo +
Tokyo +
Vienna NACE +
Vienna/Vienne +
Vienna/Vienne +
Warsaw/Varsovie +
Warsaw/Varsovie +
Washington
Washington
Washington
Washington
Washington
Washington
Yaoundé

H. Simard-Andujar
P. Malikail

J.A. Morrison
G.E.L. Paquet

D. Collier

R.G. McRae

P. Guimond

L. Vaillancourt
D. Grégoire de Blois
M. Levin

S. Mullin

M. T. Mace

D.J. McLellan
S. Henderson
J.D. Bryson

Y. Jobin

D.E. Waterfall
R. Halpin

J.W. Brons
P.H. Chapin
P.R.L. Somerville
P.E. Barton
J.P.F. Gombay
R.J. Wall

R. Picard

D. Tessier

. Pol/Econ

INCUMBENT  POSITION
LEVEL/ LEVEL/
NIVEAU DE NIVEAU DU FUNCTIONS /
L "AGENT POSTE FONCTIONS
FS=-2 FS-2 ‘Cons
FS~-1 FS-2 Pol/Econ
FS-1 F$-1  Pol/Econ
FS-2 " F§-2 Pol/Econ
FS-1 F§S=2 Pol/Econ
FS=2 FS-2 Pol/Econ
FS-1 FS-1 Pol/Cons
FS-1 FS-2 Pol/Econ/Com Cul
F§S-2 Fs-2 ' Pol/Econ
FS-1 FS=-1 * Cons/Pol/Com Cul
FS-2 UNCLASS ! Pol/Econ
EX(FS)1 EX-2 ' Pol/Econ
Fs-2 FS-2 | Pol
Fs-1 F$-1 Pol
FS-2 FS-2 J Pol/Econ
Fs=2 FS-2 . Pol/Econ
EX(FS)1 UNCLASS , Pol/Econ
EX(FS)1 £X-1 | Pol/Econ
FS=-2 FS=2 : Pol/Econ
EX(FS)1 EX-1 i Pol/Econ
EX(FS) EX=2 ’ Pol/Econ
Fs-2 EX-1 ' Pol
FS-2 Fs-2 | Pol/Econ
ES-6 F$-2 , Pol/Econ
PM-6 F$-2 | Culturalt
Fs=1 FS-2 |

|

+ Positions requiring more than basic foreign Language knouledgéluissions avec un
niveau de compétence plus qu'élémentaire requis dans une lang?e étrangére.

LANGUAGE TRAINING/APPRENTISSAGE DE LANGUES ETRANGERES

Chinese/Chinois
Russian/Russe
Arabic/Arabe
Japanese/Japonais

September 12, 1989

FS-1/2
FS-1/2
F§-1/2

FS-1/2



POST /RISSION

Accra

Addis

Addis

Ankara

Ankara +
Athens/Athénes
Baghdad/Bagdad +
Bangkok

Bogota

Bonn

Bonn

Bonn

Boston

Brasilia

Brasilia
Brussels/Bruxelles
Buenos Aires
Buenos Aires
Cairo/Le Caire
Cairo/Le Caire +
Caracas

Chicago

Copenhagen

Dakar

Detroit

Dublin
Geneva/Gendve GATT
Geneva/Gendve GATT
Georgetown

+ + + +

" APPENDIX B/ANNEXE B

1991 POST OPENINGS /AFFECTATIONS DISPONIBLES

EN 1991

POLITICAL /ECONOMIC STREAR/FILIERE POLITIQUE/EC

ONOMIQUE

INCUMBENT /AGENT

R. Ladouceur
FEK Chandler
P.M. Bennett
J.D. Puddington
P. Cousineau
J.E.G. Spénard
J.J. Gauthier
I. Burney

L. Beaulne
G.S5.M. Woolcombe
A. Advokaat
K.C. Beach

B.K. Watson
T.P.J. Lonergan
A. LeClaire
H. Rousseau

"R. Beaulieu
D.E. Gillett

J. Gould

‘M. Vidricaire
D. Hamlin
R.C. Stansfield
J.D, Duinker

0. Nicoloff
J.P. Lambermont
R.H. Noyes Roberts
D. Plunkett

- G.A. Weir

M. CLeary

INCUMBENYT POSITION
LEVEL/ LEVEL/
NIVEAU DE NIVEAU DU . FUNCTIONS/
L AGENT POSTE jFONCTIONS
AS-5 FS-1 ;PollEconICons
FS-2 FS-2 J Pol/Econ
FS=-1 UNCLASS - Pol/Econ/Com Cul
FS-2 FS-2 Pol/Econ
FS-1 FS-1 | Cons/Com Cul
FS-2 FS-1 Cons/Pol
FS-1 FS-2 Pol/Econ/Cons
FS-1 FS-1 ' Com Cut/Cons
FS-1 FS-1 Pocl/Econ/Com Cul
EX-1 EX-1 Econ ‘
FS=2 FS-2 ~Com Cul
AS-4 (A) Fs-1 Admin
FS=-2 F§-2 Com Cul/Pol/Econ
EX-1 EX-1 . Pol/Econ
FS=1 FS=1 ~ Com Cul/Pol/Econ
FS=2 FS=2 Pol/Econ
Fs-2 FS$=2 Pol/Econ
Fs-2 FS-1 Com Cul/Pol/Econ
FS-2 EX-2  Pol/Econ
FS-1 FS-1 | Com Cul/Cons
EX=2 EX=~2 Pol/Econ
FS=2 FS$-2 Pol/Econ
Fs-2 Fs-2 | Pol/Econ _
Fs$-1 FS-1 | Pol/Econ/Cult
FS=2 FS-1 | Pol/Econ/Cult
FS$=-2 F§~2 | Pol/Econ
FS$-2 FS-2 Pol/Econ
FS=2 FS-2 | Pol/Econ
FS-1 FS-2 Pol/Econ/Cons

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/Missions avec un
niveau de compétence plus qu'éelémentaire requis dans une langde étrangére.
\

vy



POST/MISSION

Hague/La Haye
Harare
Havana/La Havane
Jakarta
Kingston

Lagos

Lima

Madrid N
Manila/Manille
Manila/Manille
Mexico

Mexico
Moscow/Moscou
Moscow/Moscou
Moscow/Moscou
New York PERMIS
Oslo .
Paris-Emb/Amb
Paris=Emb/Amb
Paris-0ECD
Paris—-0ECD
Paris-0ECD
Peking/Pékin
Peking/Pekin
Peking/Pekin

+ Positions requiring

o+ o+ o+ o+

ANNEXE B/ANNEXE B

1991 POST OPENINGS/AFFECTATIONS DISPONIBLES EN 1991

POLITICAL /ECONONIC STREAM/FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE

INCUMBENT POSITION
LEVEL/ LEVEL/
v NIVEAU DE NIVEAU DU FUNCTIONS/

INCUMBENT /AGENT ~ L"AGENT POSTE FONCTIONS
M. Voghel FS=2 FS-1
J. Herran-Lima FS=2 Fs=2 Pol/Econ
P. Willox FS—1 FS-1 Pol/Immi/Cons
R.B. Mank F$-2 FS-2 Pol/Econ
D. Korth FS=2 EX-1 Pcl/Econ
P.L.K. Hahn EX~-1 EX~1 Pol/Econ/Admin
C. Winter de Varennes FS-1 FS-2 Pol/Econ
L.S. Clark EX({FS)3 EX-1 Pol
A.M. McAlister FS=2 EX-1 Pol/Econ
R. Cremonese FS-1 FS=-1 Cons/Com Cul/Econ
S.H. Sterling EX(FS)1  EX-2 PaL/Econ
D. Chemla £S-5 FS=1 Cons
D. Martens AS-6 Fs-2 Admin
M. Meadows Fs=2 Fs=2 Pol/Econ
G. Breton FS-2 FS-2 Pol/Econ
M.G. Miller FS-1 FS-2 Pol/Econ
M. de Verteuil FsS-1 FS-1 Com Cul/Pol/
R. Jansen . FS-1 FS~2 Pol
J.R.C. Thibault  PE-4 EX~1 Admin
J. Drapeau OCGICO8 = EX-2 Pol
M. Meunier EX(FS)1 FS=2 Pol/Econ
K. 0'Shea FS=2 FS=2 Pol/Econ
B. Jutzi EX(FS)1 EX-2 Pol/Econ
R. Hayhoe PROF FS-2 Cult
M. Tessier FS-1 Pol/Econ

UNCLASS

more than basic foreign language knowledge/Missions avec un

niveau de compétence plus qu'élémentaire requis dans une langue é&trangére.

--./3




POST/MISSION

ANNEXE B/ANNEXE B

1991 POST OPENINGS /AFFECTATIONS DISPONIBLES EN 1991

Pretoria
Riyadh
Riyadh
Rabat

Rome

Rome

San Jose
Seoul/Séoul
Seoul/Séoul
Seoul/Séoul
Singapore
Stockholm
Tel Aviv
Tokyo
Tokyo
Tokyo
Tunis
Tunis
Washington
Washington
Washington
Washington
Washington
Washington
Washington

POLITICAL/ECONOMIC STREAN/FILIERE POLITIQUE/ECONOMIQUE

INCUMBENT POSITION

LEVEL/ LEVEL/

NIVEAU DE NIVEAU DU FUNCTIONS/

INCUMBENT /AGENT L *AGENT POSTE
A. Brown FS-1 UNCLASS
D. Hutchings FS~2 F$=2
A.J. Galpin FS-1 FS-2
Y. St-Hilaire FS-2 F$-2
+ G.J.M. Bilodeau EX(FS)2 £X-2
+ R. Doiron FS=-1 FS=1
P.M. Boehm FS-2 FS-2
+ H.L. Stephens EX(FS)1 EX-1
+ B, Gillies FS-1 FS-1
+ M. Bélanger F$=-2 Fs-2
T.J. Cormier FS-2 FS=2
D. Horak FS-1 FS=-1
A. Hausser FS=-1 , FS-1
+ B.A. Smith FS-2 FS-2
+ D.G.H. Anido PM-5 UNCLASS
+ G. Agis FS=1 FS-1
F. Carle FS=-2 FS-2
M. Beddoe FS-1 FS-1
A. Smith EX-2 EX-1
T.D. McGee EX{(FS) EX-2
R.E. Glasgow FS-2 Ex-1
J.S. Hibbard FS-2 FS-2
J.T. Fried FS-2 FS-2
N.D. Reeder FS-2 FS-1
L. Gauthier—Glasgow ES-5 FS-1

FONCTIONS

Pol/Econ

Pol/Econ
Pol/Econ/Aid/Com Cul
Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ
Pol/Econ/Com cul
Pol/Econ

Pol/Econ
Pol/Econ/Cons/Com Cul
Cons

Pol/Econ

Cultural

Admin

Pol/Econ
Cons/Admin/Com Cul
Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

Pol/Econ

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/Missions avec un
niveau de compétence plus qu®élémentaire requis dans une langue étrangére.

September 12, (989



APPENDIX C/ANNEXE C
1990 Post Openings/Affectations disponibles en 1990
Social Affairs Stream/Filiére des Affaires sociales

'

|

. o Incumbent level
Post/Mission Incumbent/Agent Niveau de 1'agent

AFRICA AND MIDDLE EAST/AFRIQUE ET MOYEN-ORIENT

Damascus/Damas L.A.M. Rohringer
J.A. Velin
new position

Kuwait/Koweit W.R. Bowden +
“new position

Nairobi S. Burrows
J.J. Shea
Pretoria J.M. Massey

W.J.A., Farrell

Rabat : J.Y. Beaulieu
new position

LATIN AMERICA AND CARIBBEAN/AMERIQUE LATINE ET ANTILLES

.ogota P.A. Lancefield +

Georgetown J.F. McEachern
' C. Kemp-Jackson

Guatemala D.W. McGillivray +
new position (anticipated) +

Kingston E. Donagher
J.C. Gosselin
J.R. MaclInnis

Lima R. Herringer +
new position (anticipated) +

Port-au-Prince D. Létourneau +
R. Yelle +
M.J. Lebrun +
J.P. Cliche +
D.J.R. Laflamme +

* Programme Manager/Directeur du programme
** Proposed/Proposed

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/. ..
. Missions avec un niveau de compétence plus qu'élémentaire requis d:

FSi
FSi

FS2
FS2

FS1

FS2
FSi

FS2

FS2

FS1
FSI

FS2

EX2(SA)

PM3 (SA)

PM3 (SA)
FS2.

FS2
FS1
FS1
FS1
PM2 (SA)

‘ Position level
Niveau de poste

FS2
FSi
FSi

FS2 *
FS1

FS2
FS1

EX(FS)1 *
FS2

FS2 *
FSi

FS2 *

| FST
| FSI

FS2 *

EX(FS)T =
FS1
FS1

1 FS2 *
| FS1

Fs2 *
FS1
g FS1
| FSI1
FSI1

ans une langue étrangere.




Post/Mission

San José

ASIA AND PACIFIC/ASIE ET

-2 -

Incumbent/Agent

J.M.C. Roberge +
P. Mc Kenzie +
R.A. Brack +

PACIFIQUE

Bangkok

Beijing

Colombo

Hong Kong

Islamabad

Kuala Lumpur

Manila/Manille

New Delhi

Seoul

Singépore/Singapour

Tokyo

* Programme Manager/Directeur du programme
** Proposed/Proposed

C.M. Shaw
new position

M.A. Davidson

R.G. Schramm
new position

B.J. Davis

P. Page

V.J. Nabb
R.W. Dunlop
D.F. Frame
new position
new positions

P.M. Current
D.E. Bowles

new position

M.A. Oppertshauser

G. Henley

M. Levine

M. Jaworski
D.G. Dewhirst
new position
new position

C.A. Godfrey
J. Kleniewski
T.H. Clasper
D.E. Carswell
J.0.G. Créte
N. Smolynec
J.P. Kimmel
R.Molsberry
new position

D.W.J. Hardinge
F.P. Pauzé

new position
T.C. De Wolf

new position

Incumbent level
Niveau de 1'agent

Position level
Niveau de poste

EX(FS)T
FS1
FS1

EX(FS)2

FS1
FS2

EX(FS)1
FS1

FS1
PM2(SA)
FS1

FS2
FS1

EX(FS)1
PM4(SA)
Fsl
FSI
PM2(SA)

FS2
FS2
FS2
PE3(SA)
PM2(SA)
‘FSI
PM2(SA)
PM3(SA)

FS2
PM3(SA)

FS1

+ Positions requiring more than basic foreign language know!edge/
Missions avec un niveau de compétence plus qu'élémentaire requis dans une langue étrangére.

FS2 *
FSI
FSI

EX(FS)T +
FSI1 '

FSI

FS2 +
FS]

EX(FS)1
FS2

FS1

FS1

FS1

FS1
FST .

FS2 *
FS1

FS1

EX(FS)2 *
FS2
FS1
FS1
FS1
FS1
F31

FS2
FS2
FS2
FS1
FSI
FS1
FS1
FS1
FS1

FS1
FS1
FS1
FS1

FS1




|
|
-3 - ‘

Incumbent Level Position level

.Post/Mi ssion Incumbent/Agent Niveau de 1'agent Niveau de poste
EUROPE |
Ankara A. Milic + FSI I FS1
Athens/Athénes J. Holm + FS2 ! FS2 *
l
Belgrade J.M.A. Zawisza + EX(FS)2 | EX{FS)}1 *
Bonn , K.G.J. Hentschel + EX(FS)I l EX(FS)1 *
new position + - ! FSi
Budapest D.T. Tupper + FS2 | FS2 *
Li sbon/Lisbonne J. Almeida + PM2(SA) ! FS1
P.A. Bassi + ' PM2(SA) : FS)
London/Londres P. Harland FSI 9 FS1
H.D. Murphy PM5{SA) - FS2
\
Moscow/Moscou G.J. Durocher + - EX(FSN ! EX(FS)
new position + ' - FS1
Paris 'J.P. Delisle FS2 4 FS2
' E.K. Alt FS1 FS1
. new position - | FS1
new position - } FS1
Prague new position + - i FS2
w .
Rome G.P. Schroh + EX(FS)2 ? EX(FS)2 *
. new position + - FS1
Stockholm C. Turner + FS1 1_ FS1
The Hague/La Haye J.A. Campbell + FS2 1 FS2
Vienna/Vienne I. Thomson + FS2 f FS1
D.R.J. Eales + FS2 | FS1
Warsaw/Varsovie H. Amundsen + FS1 | FS2
new position + - ‘ FS1
UNITED STATES/ETATS-UNIS ‘
Chicago J.J. Deschénes FS2 f EX(FS)T *
Minneapolis. L.B. Dowswell FS2 | Fs2 ”
New York R.A. Nauman EX{FS)1 | EX(FS)2 *
G.M. Bell FS1 ‘ FSi
FS1 ! FS1

. D. Lamoureux

* Programme Manager/Directeur du programme
** Proposed/Proposed »
+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/ ;
Missions avec un niveau de compétence plus qu'élémentaire requis dans une langue étrangére.

!



APPENDIX C/ANNEXE C
1991 Post Openings/Affectations disponibles en 199]
Social Affa1rs Stream/F111ere des Affaires soc1a1es

. | Incumbent level ‘ Position level
Post/Mission Incumbent/Agent Niveau de 1'aggnt ' Niveau de poste

AFRICA AND MIDDLE EAST/AFRIQUE ET MOYEN-ORIENT
Abidjan G. M. Gass FS1- | , FS1
Accra A.M. Robinson F521 FS2
Nairobi : new position ** - o | FS1
Tel Aviv new position ** - ‘ FS1
LATIN AMERICA AND CARIBBEAN/AMERIQUE LATINE ET ANTILLES

Bridgetown N.S. Gill PM3(SA) ’ FS1
Georgetown S. Pollin Fs2 Fs2 *
Kingston N. Arthur PM2(SA) | FS?
S.P. Giles FS1 1 FS1
G. Spence AS3(SA) | FS1
M.A. Clinch PM2(SA) ! FSI
.'hna new position **. - | FSi
. . : : | :
Mexico city R.E.S. Romano + Fs2 | EX(FSN
new position ** - i FS1-
Port of Spain S. Nestor PM2(SA) 1 FS1
San José M.J.H. Gagné+ PM3(SA) FS1
Santiago ' S. Hesse + FS1 - FS1
Sao Paulo G.A. Sutherland + FS2 o FS2 *
R. Tanner + FS1 : FST
R. Coté + FS1 FS1
ASIA AND PACIFIC/ASIE ET PACIFIQUE : \
Bangkok J. Siddall FS1 | Fs2
. L. Le Frangois PM2(SA) i FS1
new position ** - i FS1
Beijing D. Myatt + FS2 5 FS2 *
Colombo M. Gaillard FS1 j FS1

Programme Manager/Directeur du programme
* Proposed/Proposé _
+ Positions requiring more than basic foreign language know]edge/
Missions avec un n1veau de compétence plus qu'élémentaire requ1s dans une langue étrangére.




»incumbent level Position level

Post/Mission Incﬁmbeht{Ageﬁt ' Niveau de 1'agent Niveau de poste
Dhaka ," ‘ new\positioﬁkl S FS2 *

new position - FS1
Hong Kong R.P. Puddester . EXtFS)2 . CEX(FS)2 *

D. Jean A FS2 - FS2

E.A. Arnott FS2 FS2

J.S. Crowther FS2 FS2

G.C. Alldridge PMA(SA) FSI

B. Alldridge PM5(SA) ' FSI

M. Berry PMA(SA) . FS1

R.B. Thornton FS1 ' FS1

R.F. Barliszen PM2(SA) FS1
Islamabad P. Lapointe. - - PM4(SA) . Fsl
Manila W.L. Lord FS2 FSe

E.M. Usher FS1 FSi

new position ** - FS1
New Delhi D.G. Aldworth AS6(SA). FS2

W.N. Ploshynsky PM2. (SA) FS1

R. Gilbert. FS1 FS1

R.M. Cochrane PM4 (SA) FS1

M. Guernon PM3(SA) FS1 - .
Seoul B.W. Springgay FS2 FS2 *
Singapore/Singapour C. Thorlakson CEX(FS) EX(FS)2 *
EUROPE
Ankara L. Verboven + FS2 B Fs2 *
Berne J.L. Gagnon + FS2 : FS2 *

J.J.B. Leclerc + FS1 FS1
Lisbon/Lisbonne H. Rodney + | FS1 FS1

' new position ** - : FS1

London/Londres G.F. Barry FS1 : : FS1

F.J. Mark . FSI ' FS2

P.R. Marshal AS3(SA) FSl1

S. Doucet PM5(SA) - FS1
Paris N. Martel FSi FS1
Rome J.H.J. Drapeau + FS2 FS2
Stockholm R.E. Hetherington + FS2 FS2 *

* Programme Manager/Directeur du programe

** Proposed/Proposé

+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/
Missions avec un niveau de compétence plus qu'elémentaire requis dans une 1angue étrangeére.



-3 -

Incumbent level Position level
Post/Mission Incumbent/Agent Niveau de 1'agent 'Niveau de poste
.Vienna/Vienne T.A. Tass + PM4 (SA) FS1
Warsaw/Varsovie D.P. de Rose FS1 FsS1
new position ** - . FS1
|
UNITED STATES/ETATS-UNIS i
Atlanta I.W. Rosenfeld Fs2 j FS1-
Boston J.C. Cardin FS2 ,? Fse *
Buffalo S. Kramer PM3(SA) | FS1
Chicago W. Hawke FS1 FS1
Dallas A. De Kir FS1 | FS1
Detroit new position ** FS1 FS1
Los Angeles R.J. Ratcliffe FS1 ‘ FS1
New York . J.G. Vorias FS1 FS1
.San Francisco B.T. Casey FS2 | FS2 *
Washington [.H. Rankin FS2 FS2 *

* Programme Manager/Directeur du programme
** Proposed/Proposé
+ Positions requiring more than basic foreign language knowledge/

Missions avec un niveau de compétence plus qu'élémentaire requis dans une langue étrangére.



APPENDIX D/ANNEXE D }

1990 POST OPENINGS/AFFECTATIONS DISPONIBLES EN légg
TRADE COMMISSIONER SERVICE/SERVICE DES DELEGUES COMMERCIAUX

POST/ INCUMBENT/ INCUMBENT'S LEVEL POSITION LEVEL/
MISSION | AGENT NIVEAU DE L'AGENT -  NIVEAU DU POSTE
|
AFRICA/AFRIQUE - .
Abidjan B. Préfontaine FS-1 FS-1
Algiers J. Desjardins FS-2 FS-2
Algiers D. Kane €0-2 . FS-1
*Cairo (L-A) G. Shannon EXFS-1 | EXFS-1
*Harare R.D.P. Lee FS-2 o FS-2
*Kinshasa R. Rousseau FS-1 o ': FS-2
. *L agos S. Cartwright | FS-2  Fs-1
*Yaounde J.Y. Dionne FS-2 o Fs-2

MIDDLE EAST/MOYEN ORIENT

*Kuwait (L-B) R. Mason EXFS-1 EXFS-1
Riyadh R. Bollman C0-2 FS-2
Riyadh (L-B) | L. Pamerleau FS-2 { FS-2

R i
Riyadh A. Shisko FS-1 - FS-2
*Tehran (L-A) A. Griffith FS-2 UNCLASS

ASIA AND PACIFIC/L'ASIE ET PACIFIQUE : '

. Beijing R. Collette FS-2 FS-2

.* Program Manager Posifion/Postés de Chefs de Section o
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue étrangere |

|

|

|

|
Beijing M. Abou-Guendia FS-2 I FS-2

|

I
(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced) |



Beijing (L-C) D. De Bellefeuille FS-1 ' FS-2

Beijing . F. Spoke Fs-2  Ese2
*Bombay P. MacArthur FS-2 UNCLASS
Hong Kong ~ S. Potvin ; Fs-2 ,4 FS-2
*Jakarta (L-B)  D. Campbell EXFS-1 | EXFS-2
Kuala Lumpur | G. DesRiviéres -~ FS-1 7 o g FS-1
New Delhi M. Hough ) NON PS FS-2
New Delhi ~ G. Lemieux ‘ FS-1 '. A FS-2
*Seoul R. Mann EXFS-1 C EXFs-2
Seoul (L-A) P. Boyer C0-2 - FS-1
*Sydney M. Vynovich FS-2 -~ FS-2
Tokyo (L-B) G. Parsons FS=2 - FS-2
Tokyo (L-C)  W. House  Fs-2  Fse2
Tokyo D bix . FSe2 UNCLASS

EUROPE (EAST)/L'EUROPE (EST)

Belgrade (L-B)  S. Hradecky FS-1 FS-1
*Moscow (L-B) D. Taylor ' EXFS-2 - Lo EX-3
*Prague (L-B})  R. Johnson FS-2 . FS-2

~ * Program Manager Position/Postes de Chefs de Section |
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue é&trangére

(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)



EUROPE (WEST)/L'EUROPE (OUEST)

Bonn (L-C)

M. Lofthouse

(Science and Technology)

*Brussels (L-B) J.
Brussels (L-B) G.
Brussels EEC  P.
Brussels EEC K.
Brussels EEC B.

Welsh
Bird
Campbell
Roeske

Léger

(Science and Technology)

*Brussels NATO J.
Brussels NATG P.
*Dublin G.
*Dusseidorf (L-ﬁ) T;

*|isbon (L-C) L.

Holt

McGovern

Morin

Marr

Bustos

London D. MclLennan
London D. Hutton
London M.L. Morin
Milan (L-B) | G. Seropian

*Munich (L-B)

N. Della Valle

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Sectjon .
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue etrangere

RCO-4

EXFS-1
c0-3 -
EXFS-1
c0-3

FS-2

FS-2
FS-2
SM
FS-2
FS-2
EXFS-2
EXFS-2
FS-2
FS-2

EXFS-1

(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)

EXFS-2

- EXFS-1

| FS-2

EXFS-1

| FS-2

FS-2

EXFS-1.

. FS-2

FS-2

| FS-2

FS-2
EXFS-1
EXFS-1
Fs;é
FS-2

FS-2



0slo (L-A) P. Piironen NON PS ' © 0 FS=1-
Paris M. Giroux EX-1 . EXFS-L
(Space) : :
Paris - B. Couet | SM o FS-2
(Tourism)

Paris A M. Perrau]t N EXFS-1 o EXFS-l.
Paris R. Lecogq FS-2 FS-z
Paris _ R. Davidson - C0-3 FS-2
The Hague (L-A) J. Pearce FS-2 FS-2

CARIBBEAN AND LATIN AMERICA/LES ANTILLES ET L'AMERIQUE LATINE

*Bogota (L-C)  J. Graham  EXFS-1 EXFS-1

Bogota (L-C) G. Manuge FS-1 FS-1

*Brasilia (L-C) J.M. Roy : EXFS-1 EXFS-1

*Bridget own K. Whiting FS-2 FS-2

*Buenos Aires D. Thibault EXFS-1 EXFS-1
(L-C) : .

Buenos Aires(L-B) D. Haro FS-1 FS-2
(L-8) : : L

*Caracas (L-C)  D. Adam | EXFS-1  EXFS-2

Caracas (L-C)  D. Lousley AG-5 - UNCLASS

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Section
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue &trangére
(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)




Kingston
Lima (L-C)
*Mexico (L-C)
Mexico (L-C)

Mexico (L=C)

Santiago (L-C)
Sao Paulo (L-C)

New Position
S. Neidy
J. Leach
G. Weber

G. Richardson

P. Alarie

New Position

UNITED STATES/LES ETATS-UNIS
Atlanta K. DeWolf
Boston W. Sanford
Cleveland G. Bates

Los Angeles
(Tourism)

Los Angeles
*Minneapolis

New York
(PERMIS)

Pittsbhurg
*Washington
Washington

Washington

J. Schofield

W. Staples
P. Belanger

A. Vaher

E. Lipman
R. Craig
D. Buxton

E. Hankey

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Section
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue &trangére

FS-2
EXFS-2
€o-3

ES-6

FS-1

FS-2
FS-2
FS-2

FS-2

FS-2
EXFS-1

PM-6

FS-2
EXFS$-2
FS-2

FS-2

(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)

Unclass.

. FS-1

EXFS-2
FS-2

| FS-1

FS-1
Unclass.
FS-2
FS-2
F§-2

FS-2

FS-2
FS-2

EXFS-1

FS-2
EXFS-1
FS-1

FS-2



APPEND

1991 POST OPENINGS/AFFECTATIONS DISPONIBLES EN 1991

IX D/ANNEXE D

TRADE COMMISSIONER SERVICE/SERVICE DES DELEGUES COMMERCIAUX

POST/ INCUMBENT/
MISSION AGENT

INCUMBENT'S LEVEL
NIVEAU DE L'AGENT

AFRICA/L'AFRIQUE

*Abidjan R. Ledoux
Lagos M. Danagher
*Rabat "~ J. Broadbent
Yaounde M. Lebleu

MIDDLE EAST/MOYEN ORIENT

*Baghdad (L-A) D. CARL

Kuwait (L-B) "~ G. Luton

*Riyadh

ASIA AND PACIFIC/L'ASIE ET PACIFIQUE

*Bangkok (L-A) R. Vanderloo
Beijing (L-C) M. Charron
Beijing (L-C) “A. Argyris

*Hong Kong R. Guy
*Islamabad ~ A. Smith
Jakarta (L-B) R. Bé&langer
*Manila D. McNamara
*New Delhi R. Logie

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Section
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue &trangére

(A-Elementary; B-Intermediate; C

EXFS~1
FS-1
FS-2
FS-1

FS-2
Fs-1

EXFS-1
FS-1
FS-1
EXFS-1
EXFS-1
FS-2
EXFS-1
EXFS-1

-Advanced)

'POSITION LEVEL/
NIVEAU DU_POSTE

FS-2
| FS-1
Fs-1
FS-2

Fs-2
UNCLASS
| EXFS-2

. EXFS-1
! FS-ll
FS-2
EXFS-2
FS-2
FS-1
EXFS-2
EXFS-2




Seoul (L-A) K. Lewis FS-2 FS-2
Shanghai (L-B) T. Benson - FS-2 UNCLASS
*Singapore .D;'Comeéu - - EXFS-1 . FS-2
Tokyo (L-B) _ M. Stinson . - . FS-2 : , FS-2
Tokyo (L-C) " D.'Horton - FS=2 - FS-2
Tokyo (L-C) B. Wilkin FS-2 FS-; ‘

EUROPE (EAST)/L'EUROPE (EST)

*Belgrade (L-B) C. Larabie . FS-2 . .FS-2
*Bucharest (L-B)-- K. McFarlane ; FS-2 _ FS-2
*Budapest (L-B) . H. Himmelsbach , FS-2 R FS-2
Moscow (L-C) R. Henry FSu2 . Fs-2

EUROPE (WEST)/L'EURQPE (QUEST)

*Ankara {L-B) - D. Collins . FS-2 .- -FS=2
Ankara (L-B) - M. Wondergem FS-2 FS-1
*Athens (L-A) S. McDowall EXFS-1 - . - FS§-2 -
Brussels :M. Bernier © FS-2 L FS-Z.
London ~D. Shindler . SM .. LEXFS-2
(Science and Technology) .
London C. Copeland | | SM e FS-2
London "W, Reid ©Fs-2 CENFs-1
London W. Johnston sz Fs-2
Milan (L-B) M. Moszczenska FS-2 - Fs-1
Paris S, Harper  Fsid C Fse2

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Section
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de. langue &trangére
(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)




Paris (OECD) -T. Hobson EXFS-1 ' EXFS-2
*Rome (L-C) A. McArthur EXFS-2 EXFS-2
Stockholm (L-B) R. Bale FS-1 o FS=2

CARIBBEAN/LATIN AMERICA/LES ANTILLES ET L'AMERIQUE LATINE ;

Brasilia (L-C)  D. Fortney NON PS FS-2
Caracas (L-C) | S. Charbonneau FS-1 ) FS-é
*Havana (L-C) D. Leavitt EXFS-1 | FS-2
Havana (L-C) - E. Wang FS-2 ? FS-2
*Kingston - J. Bonar FS-1 FS-2
*Lima (L-C) W. McKenzie FS-2 ' FS-2
Mexico (L-C) D. Robert FS-1 . FS-1
*Port-of-Spain B. Motta EXFS-1 I EXFS-1
*Sao Paulo (L-C) P. Pichette FS-2 | | FS-2
UNITED STATES/LES ETATS-UNIS |

Atlanta M. Alexander 1S-4 FS-2
(Tourism)

*Boston B. Giroux EXFS-2 -  EXFS-2
Chicago D. Morrow FS-2 | FS-2
(Tourism)

St. Louis R. Crouch FS-2 FS-1
Cincinnati B. Adam FS-2 . FS-2
*Cleveland L. Lederman EXFS-1 i EXFS-1
Dallas B. Korcheski C0-2 § FS-2
Dayton A. Campbell EXFS-1 EXFS-1
*Detroit L. Duffield EXFS-1

EXFS-1

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Section
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue étrangére
(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)




*| 0s Angeles J. Elliott e EXFS-2 .. EXFS-2

Los Angeles" J. Burbridge - FS-2 IR FS-2
San Francisco P. Coyle FS-2 S FS-2
(Tourism)

San Francisco  R. Zeisler'v' | FS-2 7 Fs-2
*San Francisco  P. Donohue EXFS-l el
Seattle P. Filteau | Fs-1 | Fs-2
(Tourism) : - :
Seattle : A. Fraser 1 FS-2 FS-1
Washington © B. 0ak ‘ FS-2 © . FS-2

* Program Manager Position/Postes de Chefs de Section
(L) Foreign Language Requirement/Exigence de langue &trangére
(A-Elementary; B-Intermediate; C-Advanced)




l"*l External Affairs and mm«n@m
intamational Trade Canada  Commerce extérieur Canada

POSTING / ASSIGNMENT PREFERENCES
PREFERENCES D’AFFECTATION

gjsm/marw SIN / NAS

Level / Niveau

Stream / Filidre : Marital Status / Statut matrimonial | No. of Accompanying Dependents
. Co . Nombre de personnas & charge a la mission
Current Location / Lisu actued : i e ‘Assignment Began / Début de l'affectation Ends/ Fin .

1. LANGUAGE CAPABILITIES / CAPACITE EN LANGUES ETRANGERES

Lovel of Profic ot 03 04 0s 08 o7 o8 Other ( )
Proficiency ' . . ) Please specil
Niveau de compétence Spanish Gomm Portuguese Russian - _Arabic Chinese Japanese Autra (veuibez spécifier) .
Espagnol Aliamand Portugais Russe Arabe Chinois Japonais
Beginner
Débutant(e)
intermediate
 Intermédiaire
Fluent
Avec faciité L )
2. LANGUAGE INTERESTS / INTERETS EN LANGUES ETRANGERES
Circla it interested in loliowing intensive Ianqunga training programmes.
Encercler, Si intéressé({s) aux programmes intensifts de formation en langue étrangére.
Russian Arabic Chinese Japanese
Russe 05 Arabe Chinois 07 Japonais o8

3. ASSIGNMENT PREFERENCES (PERSCNAL CONSIDERATIONS) / PREFERENCES D’AFFECTATION (CONSIDERATIONS PERSONNELLES) '

Desired
Déairéd

Reasons
F!gisons

Assignments considerad undesirabie
Affectations qui ne sont pas désirées

Reasons
Raisons

2
Abroad
k8
A
' étranger
4.
5.
1.
2.
3.
Ottawa

4,

o

Regio

Offices | 2.
Bureaux

régionaux | 5

IXT 1000 (87/11)




4. WORK INTERESTS IN OTTAWA / INTERETS PROFESSIONNELS A OTTAWA ‘ o .- -
Functional Branches /| Secteurs fonctionnels

—1 Economic snd Trade Policy nternatonal Trade Development Political and Intemational Security
Poiltique économique Expansion du commerce Alfaires politiques et sécurité
ot commaerciale

exténiour intemationsie

Geographic Branches / Secteurs géographiques
(Specity trade development, relations or programmes / Veuilez préciser expansion du commerce, relations ou prograrmnmes).

[~ Asis and Pacific African and Middle East
Asie ot pacifique - Alrique ot Moyen-Orient
D Latin America and Caribbean
Europe i Amérique latine st Carabes

United States
Etats-Unis

Contral Branches and Offices / Secteurs ot bureaux centraux

Administrat . P Protocol Legal Aflairs
D D nel Protocole . ' Aflaires juridiques
Press Office Communications and culture Corporate Management Consular and Immigration Affairs
Service de presse Communications at culture Gestion centrale Affaires consulaires et de I'immigration
CIDA | ACDI
D America =1 Francophone Africa Anglophone Africa D Asia
Amérique Alrique francophone . Afrique angiophone Asie
Muttitatersd - Special Programmes Policy
Muyitiigtérat Programmes 3péciaux Politique
Cthers (describe)
Austres (specifier)

" Cross-Stream Assignment / Affectation inter-filiéres

Poiitical/economic Trade Commissioner Service Social Affairs Deavelopment Assistance
Politique/économique Service des Jélégués commerciaux Alfaires sociales Aide au développement

- Secondment to dhor Departments or Agencies / Détachement auprés d’autres ministéres ou agences

Spacity/Précisar

§5. COMMENTS /| COMMENTAIRES

"8 ROTA'TIONALITY { PERMUTABILITE
| am fully rotational (i “no” piease expisin) / Je suis permutant(e) (sinon veuillez préciser)

o [dhen

Date Signature
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Bepartment af Lxternal Afkirs

(E mmha

UNC L;A_S_S,I FIED
OTTAWA, July 24, 1987
File No.: 10-1-3

CIRCULAR DOCUMENT

Admin No. 31/87 (ISS)
GOVERNMENT SECURITY POLICY -
INFORMATION CLASSIFICATION
GUIDE

SUMMARY

Under cover of Circular
Document 16/87 of April 28, 1987
two chapters of the Department's
Information Classification Guide

.were circulated. This Document
circulates the remaining chapters
of the Guide with the Introduction.

2. The Complete Guide will be

published as a supplement to the
Manual of Security Instructions.
3. This Circular Document is
cancelled
1988.

FL

HMinistire des Afhiires extiricures

SANS COTE
OTTAWA le 24 juillet 1987
No de dossier: 10-1-3

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

No. 31/87 (ISS)

POLITIQUE DU GOVERNEMENT EN MATIERE

DE SECURITE - GUIDE DE CLASSIFICATION

DE L‘'INFORMATION

RESUME

La Circulaire |administrative
16/87 du 28 avril 1987 était
accompagnée de deux chapitres du
Guide de cla551f1cétlon de

l'information du Mlnlstere Vous

‘trouverez ci-joint|le reste des

chapitres, de méme que l'introduction.

2.  Le Guide complet sera publié
sous forme de supplement au Manuel

"des instructions de sécurité.

3. La présente circulaire expire
le 8 décembre 1988

effective December 8,
Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires,extérieures

. LN M —

- 1/vUnder-SecfeJéry of State
for External Affairs

FOR ACTION: EXECUTION:

Chefs de mission
Sous-ministres

Sous-ministres adjo
Directeurs généraux
Directeurs '

Heads of Mission

Deputy Ministers
Assistant Deputy Ministers
\Directors General
Directors

ints
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FOREWORD

The new security policy of the Government
announced in 1986 is intended, among other okjectiv
reduce the volume of classified information handled
Department and to protect it more effectively. To
this, the policy defines the national interest and
potential injury thereto in terms of specific infor
exemption provisions contained in the Access and Pr

Employees of the Department have had wide
with requests for information under the provisions
Access to Information and Privacy Acts since they w
proclaimed in 1983. Under the Acts documents beari
Secret, Secret or Confidential security classificat
declassified and released upon reguest where it can
demonstrated that security is no longer considered
Such a determination occurs when a review of a clas
record indicates that disclosure of the information
will not cause injury to the national interest.

The Departmental Information Classificatio
requirememt of the new security policy. It provide
in determining what information originating in the
may be exempted from the provisions of the Access a
Acts and how it should be classified or designated.
you should become familiar with the procedures, and
outlined in this material. :

The new policy offers the Department an op
make its operations more efficient by reducing the

classified information with which we deal each day.

will be especially important for Missions abroad si
should reduce the volume of material that must be h
Canadian based staff only and permit greater flexib
management of the workload of locally engaged staff
policy's implementation in the Department will only
successful, however, if all employees familiarize t
with the procedures and guidelines outlined in the
follow, and a concientious effort is made to ensure
system operates smoothly.

As a final word of caution I should emphas
marking "PROTECTED" must be interpreted literally.
information is not eguivalent to "UNCLASSIFIED".
contains information that is sensitive, it is to be
only with those authorized to talk about it. "PROT
information must be secured at the close of work an
transmitted only in accordance with the Departmenta
found elsewhere in the Manual of Security Instructi

(10,

Alan W. Sull
Assistant De
Political &
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Al
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DEPARTMENTAL INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

CLASSIFICATION OF MATTER

|
|
|
|

1.1 Policy and Procedures

1.2 General Policy

!
i
|

Canadians have a right to be informed about the
activities of their government, but the interests of Canada and
its citizens require that certain information concerning the
defence and maintenance of the social, political and economic
stability of’ Canada must be protected against unauthorlzed
disclosure. Other sensitive goverrnment 1nformat10n which lies
outside the national interest and which therefore may not be
classified also requires enhanced protection. | g

1.3 National Interest

The determination of what constitutes the national
interest is governed by the provisions of the Access to
Information Act and the Privacy Act (ATIP) 1nclud1ng-

!

(a) potential,injury to;

(i) international affairs and defence;
(ii) the economic interests of Canada;
(iii)the conduct of federal-provincial affairs;
. . : , | . :
«{b)  information obtained or prepared by an investigative
body pertaining to potential threats to Canada within
the meaning of the Canadlan Securlty Intelllgence
‘Serv1ce Act; |

l
)
|
|
i
|
{

(c) information related to 1nvestlgat1ve technlques or

'plans concern1ng (b) above, N |
. . |

4

(d) information which mlght reveal the 1dent1ty of a
source in relation to the security clearance process;

(e) information concernlng adv1ce, etc. relatﬂng to (a)

' and (c) above, - and . :

(£) 1nformat10n const1tut1ng a confidence of the Queen s’
" Privy Council for Canada. . : :

.Information must not be classified unleSS|1ts :
d1sclosure could reasoriably be expected to cause injury :to the
national interest. In particular, 'in.no case. is 1nformat10n to
be classified in the national interest in order to ,conceal
violations of law, .inefficiency or administrative error, to
avoid embarrassment, or to restrain competition. |



Classified information received from any level of .
government in Canada, from governments of other nations or from
international organizations of nations or institutions thereof
must be protected at the level of TOP SECRET, SECRET, or
CONFIDENTIAL, as applicable, in accordance with agreements or
understandings concluded by the Government of Canada with other
governments or with international organizations.

1.4 . Oﬁher Sensitive Information

o Some government information which falls outside the
national interest parameters, and hence may not be classified,
requires enhanced protection if exempted from disclosure under
certain provisions of the Access to Information and Privacy
Acts. Such exemptions apply, for example, to information
concerning third parties (business), law enforcement,
investigations, audits, personal information and non-national
interest advice to Ministers. : :

A significant amount of information which may have:
formerly merited a RESTRICTED or CONFIDENTIAL classification
may no longer meet the test of potential injury to the national
interest and will therefore not merit a security
classification. However, because of its sensitivity or
potential to cause unjustified invasion of privacy in the event
of an unauthorized disclosure, this kind of information must ‘
now bear the marking PROTECTED followed by an approved optional
descriptive caveat. A list of such caveats approved for use in
the Department is provided in Annex A.

A secufity clearance is not necessé:ily a prerequisite
for access to PROTECTED-level information. Thus, with the

exception of Missions in scheduled countries, locally-engaged
staff may receive or prepare for despatch such information on a
need-to-know basis. (Refer to 3.4 Protected Information.)

2.1 Classification Authority and Standards

Information will be classified in.the national
interest only after reference is made to the Departmental
Information Classification Guide in which the appropriate
classification level.should be indicated. 1If no reference in
the Guide can be found that covers particular information, it
may be classified TOP SECRET only on the authority of the
incumbent of a position designated for document .classification
purposes by the Under-Secretary of State for External Affairs.
~In Ottawa, such authority has been delegated to :
Directors-General and above. At posts, Heads of Mission and
their deputies may exercise this delegated authority.




SECRET and CONFIDENTIAL may be so marked within the
scope of their duties by all officers or other persons
specifically authorized to originate classified material.

While originators are responsible for selecting
appropr1ate classifications and other markings for information,
supervisors and signing officers take respon51b111tyJas much
for security markings as for content.

2.2 Duration of Classification

Information shall be classified only for the period of
time it requires protection in the national interest.
De-classification or classification downgrading is requ1red
when such protection is no longer necessary Or is no longer
needed at the same level. When it is possible to determine
this at the time the information is created or collected,
originators must indicate a date or event at which
de-classification of downgrading is to occur. Subseguent
changes are to be made in ink or rubber stamp and 1J1t1aled by
the authority for the change. Further 1nstruct10ns are
contained in sub—sectlon 3.1 Markings.

2.3 Authority to Declassify or Downgrade

For SECRET or CONFIDENTIAL information originating in
the Department, security classification changes may be made by,
or after approval of, the originator or the present responsible
Director at Headquarters. Abroad, Heads of M1ss10n or their
deputies may exercise this authority. ,
For SECRET or CONFIDENTIAL information recelved in

Ottawa from posts, only Divisional Directors have the authority
to authorize security classification changes to con%orm to
these instructions, or to reflect changed c1rcumstances. The
orginating mission must be informed when such actlon takes
place. .

-TOP SECRET 1nformat10n will not be declasslfled or
downgraded without prior written authorlty from the originator.

|
Classlfled or protected 1nformat1on orlglnatrng in

another department, agency or government must not be :
declassified or downgraded without the prlor consultat1on and
approval of the originator.

2.4 Mandatory Review

‘When requests ‘are rece1ved under the Acces= to
Information Act or the Privacy Act for classified records, the
Department is obliged to review such records in order to




determine whether or not an exemption should be invoked. .
Decisions to deny access to a record, or any part of it, are

based solely on .the exemption provisions of the Acts as they

apply at the time the request is made and not on the basis of a
security classification or other marking, however recently

these may have been assigned. When it is decided to grant

access to classified Departmental records, the information is
declassified before it is released by the Office of the

Co-ordinator, Access to Information and Privacy (CCBI).

3.1 Classification Markings
3.2 - General

Security -‘levels and other markings determine the
nature of protection an item of information is to receive.  The
content and the source of the information determine the extent
of protection required and henc¢e the classification and marking.

The following chapters of this Classification Guide
have been organized by stream, function and programme subjects
and provide examples of security classification levels and
marking which should be assigned to various subject group
headings dealt with in the Department. They are intended to
serve as guides for originators; no information classification
guide can be all inclusive, nor can it replace the good
judgement of originators. ‘

3.3 Levels‘of National Interest Classification
Information must be classified as:

- TOP SECRET when unauthorized disclosure, destruction,
removal, modification or interruption could reasonably be
expected to cause exceptionally grave injury to the
national interest. -Examples would include potential armed
hostilities against Canada or its allies: the disruption of
international relations of essential importance; the
compromise of vital plans for the defence of the nation:
details of cryptanalysis and cryptography of Canada or
foreign states; information about the methods used or
success obtained by national intelligence or counter-
‘intelligence services; details of new and important
munitions of war including scientific and technical
developments importarnt to the defence of Canada. '

- SECRET when any of these actions could reasonably be

expected to cause serious injury to the national interest.
Examples would include minutes or records of discussions of
Cabinet or Cabinet Committees; details of important

international negotiations; intelligence that is valuable .




to the extent that its possession can be conCealLd details
of cryptographic devices used by Canada or an allied state

for the conduct of 1nternational affairs. ‘

- CONFIDENTIAL when any such action could reasonably be
expected to cause injury to the national interest.
Examples would include records of discussions of
interdepartmental committees; reports originating from
Missions or from Canada that may be of advantage to a
foreign state or that might cause injury to international
relations; information received in confidence from any
government or international organization unless it becomes
public or consent to disclose is given; personnel reports
related to security status, character or reliability:
federal-provincial relations.

The designation "RESTRICTED" is no longer part of the
Canadian classification system and will not be used except in
relation to RESTRICTED information emanating from NATO or OECD
sources. NATO or OECD RESTRICTED documents must be safeguarded
as sensitive material; a security clearance is not rkquired for

access to such material. S

3.4 Protected Information-General

The protection of sensitive government information
which lies outside the national interest area is a Hew concept
which deserves careful attention. Cabinet direction stipulates
that only information which involves the national interest as
outlined in section 1.3 of this guide may be claSSified The
marking PROTECTED indicates information outside the natiOnal

interest area which is sensitive and thus requires safeguarding.

While the holding of a security clearance is not
required for access to PROTECTED information, material at this
level is not equivalent to that which is UNCLASSIFIED. Indeed
certain PROTECTED information is more sensitive than other
material at the same level and must be withheld from locally-
engaged staff members that do not hold a security clearance and
have a strict need-to-know. '

PROTECTED - level information must be stored in a
locked container outside normal working hours the sdame as
classified information. Individuals who have left PROTECTED
material exposed in offices at the end -of the deyrw111 be given
a security infraction notice.

3.5 ‘Protected-(SENSITIVE) N !

This would include certain information which, under
the former system, was classified CONFIDENTIAL or higher but is




not related to the national interest. Originators are to .
dlStlngUISh partlcularly sensitive PROTECTED information by
adding the caveat (SENSITIVE) after the level marking.

A Without 11m1t1ng 1ts scope of application, this caveat
might be’ frequently used as a warning term for certain types of
delicate PROTECTED information related to commercial,
immigration, personnel or consular matters. For example, a
telex or report concerning a project bid or contract
negotiations by a Canadian company seeking business overseas
should bear the marklng PROTECTED-COMMERCIAL (SENSITIVE) ;
likewise, a telex conveylng criminal 1ntelllgence about a
controversial visa applicant may requlre a PROTECTED—
IMMIGRATION (SENSITIVE) marking.

3.6 Protected-Personal (SENSITIVE)

The Privacy Act defines personal information and
places controls on its collection, use, disclosure, retention-
and dlsposal in order to protect the privacy of individuals.
Particularly sensitive personal information is defined as
information the unauthorized disclosure or removal of which
could reasonably be presumed to cause an unjustified invasion
of privacy. Some examples of partlcularly senstive personal
information are:

{a) all medical, psychlatrlc or psychological information:

(b)  information compiled and identified as part of an
investigation into a possible violation of law;

(c) information relating to the elegibility for social

‘ benefits or the determination of benefit levels:

(d) information obtained in an income tax return or
similar return or gathered by a government institution
for the purpose of collecting an income tax;:

(e) information describing an individual's finances,
income, assets, liabilities, net worth, bank balances,
financial history or activities or creditworthiness;

(f) information containing personal recommendations or

- evaluations, character references or ‘personnel
‘evaluations; or’

(g) information concerning an individual's racial or

ethnic origin or religious or political beliefs and
- associations or lifestyles.

3.7 -~ Unclassified Information -

A substantial proportion of documents can and should
be unclassified, hence the use of the marklng UNCLASSIFIED
remains unchanged.




3.8 Additional Markings

The following warning terms are used to limit the’
distribution of classified and other sensitive information:

CANADIAN EYES OWLY: information that may Aot, without
the consent of the originating authority, be seen by, discussed
with, or communicated to any state or to any person that is not
a Canadian citizen who holds a security clearance at the
appropriate level. It should be used only when essentlal and
normally for documents classified at least SECRET.

'NO DISTRIBUTION:. information that should not be
distributed beyond the addressee(s) without the consent of the
originator. It is used to mark information that is|classified
SECRET or above and indicates an essential need-to-know.

FOR IMMEDIATE DESTRUCTION: highly sensitive
information (usually being sent to a post) that nust be :
destroyed as,soon as it has served an immediate purpose;, within
a few hours of receipt, and the destruction cert1f1ed.

FOR DESTRUCTION: sensitive 1nformat10n, tpe retention
of which is a security risk that outweighs the conveniences of
retention. The transmission of material in this and the
previous category places an obligation on the sender and
recipient to ensure that destruction takes place and is
certified.

~ TO BE OPENLD BY ADDRESSEE ONLY (on telegrams - FOR
ONLY): information that is restricted to a named
individual, to ensure privacy or the need-to-know- prlnciple.
' . o !
UNCLASSIFIED ON/AFTER (date or event): national

interest or sensitive information that is automatically
declassified after a pre-determined date or event. |Such
information would possibly include high level or st?te visits,
announcement of a new pollcy initiative or references to post
closures. : |

3.9 Unclassified/Secure Transmission Abroad

This cautionary marking applies to those unclassified
telegrams, the contents of which lie outside the definitions of
national interest or other sensitive information yet should not
be seen by the local authorities to whom Missions are
accredited. Such telegrams will be transmitted in1Cypher from

. |
Missions to Headquarters and vicCe versa.




An UNCLASSIFIED telegram bearing the caveat SECURE
TRANSMISSION ABROAD may be passed to any commercial company or
government department/agency within Canada as an UNCLASSIFIED

message. At posts it may also be given to locally-engaged
employees, in relation to their duties, at the discretion of a

senior Canada-based officer.

In order to ensure that a reply from Canada to such a
telegram is accorded the same protection in transmission,
originators must“iﬁcluQQ the following instruction as the last
part of the message: "This telegram has been especialiy
protected during its transmission from abroad to Ottawa. 1In
order that your reply is provided with the same protectlon, it
should be dlrected to the Department of External Affairs, telex

number 053-3745, with the cautlonary marking UNCLASSIFIED
SECURE TRANSMISSION ABROAD appearlng as-the f1rst line of the
message preceding the address."

4.1 Locatlon and Security Cla551f1cat10n and
‘Designated Markings

Classification levels must appear at the top right-
hand corner of each page of a document. Other markings should
be shown along with the security grading on the first page and
on the other pages with the-security grading, if the markings
1ndlcate 11m1ted access.

TOP SECRET must appear at the centre top and bottom of
each page of such a document, together with any other
cautionary markings. Each copy shall be numbered in the upper
right corner of the first page or cover sheet, and the total
number of copies shall also be indicated (Copy No. 1 of ).
Each page shall be numbered, and the total number of pages
indicated on all pages (Page 1 of . pages).




ANNEX A

Descriptive caveats approved for optional use 'in
the Department with the PROTECTED marking

Administration Immigration

International Organization
Advice Law Enforcement
Audit Management
CIDA Other Government

Passport Services |
Commercial Personal
Consular Personnel !
Cultural Political i
Economic Security

Govt. Competitive Position Solicitor-Client |




SUBJECT

Flnance

Budgets

Flnancial Data

Flnanclal Staff

Grants and Gontributlons

"Ml'és'ld n Acco-unts— )

Trave! and Remval Dbcumentation

LES Salartes and Al lowances

-

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

ADMIN ISTRAT I ON

DOCUMENTS

Gu!del!nes, Insfrucﬂons, currency analysls, Tnflatlon
analysls, _MYOP's Maln and Supp|ementary Esﬂma'!’es, budget
submlsslons, wrkplans, varl ance analys!s.

F'infa'ncTaI data bases, expendrhre data, revenus (hfa,
flnanclal reports, data transmisslon processes,

oy Organ!»‘zaﬂon’ charts, posifion Invéntory, positlon
descriptions;

(n appralsal reports, currlcul um vitae, assIgnméhTsJ.

5

(?)' HTreasnry Board approva|s, terms and oondlﬂons, '

*fTnancl al requ|aﬂons, assessmenfs, ‘audl+ reports;’

(1t Flnanctial requlations,

Letters_of _credlt, -banking_lnformatlon,_ detalled

transactions, recwmrds, .
Defal-ted 'fransacﬂons on Indlvlduals, travel and remval.

Detalled Informatlon on salary and entltlements,

_UNCLASSIF1ED

ANNEX 1

DES | GNAT [ON

UNCLASSIF IED

UNCLASSIFIED

(n UNCLASSIFIED
(1'1)  PROTECTED-PERSONAL
(SENSITIVE)

(1) PROTECTED -F INANC 1AL
INFORMAT | ON

(11}  UNCLASSIFIED

.

PROTECTED-PER SONNEL

PROTECTED -PERSONAL
(SENSITIVE)



Information Classiflcatlon Gulde - Adminlstration (Cont)

SUBJECT
. Recelivables

- emp quee'
- acoounts recelvable

It Informatlon Systems

N Infernal Organizatlon and Functlons

. Personnel Administratlon

. COsICS

+ Electronlc Data Process!ng

ANNEX 1

Page 2
DOCUMENTS ' DESIGNATION
Rysting loans, distressed Canadlans, PEMD detallied PROTECTED -PERSONAL

Information, ‘ (SENSITIVE)

M>st Informatlon on divislonal organlization, acocomm datlon,
procedues, budgets, consultants, projects, programs and
policles 1s UNCLASSIFED with the followlng exceptlons:

(n Information concerning proposals or repyrts producedon (1) PROTECTED -MANAGEMENT
the basls of a client confldence;

(11) COSICS and secur!ty-related Issues, (11 CONF IDENTIAL/SECRET
All Information pertalning to perwonal dafa', emp loyment, PROTECTED-PERSONAL
records of service, appralsal reprts, etc. (SENSITIVE)

Informatlon ranges from minutes of meetings, notes, reprts CONFIDENTIAL OR HIGHER
and omrrespandence on pro ject rnéna_qemen‘r and progress fo

detalls of system deslgn, costlng and analysls of vender

capabllitles, The min!mum level Is row CONFIDENTIAL with

some materlal classifled SECRET, The COSICS pro ject may

generate informatlon at a higher leve! durling later phases,

(1) Mstot the Information concernlng EDP plans, system n UNCLASSIFIED
requlrements, acquls!tlon plans, system deslgns,
Treasury Board subm'sslons, procurement dcuments and
evaluations Is UNCLASSIFIED;

(11) Des!gnated projects, (11)  CONFIDENTIAL OR
SECRET




Informatlon Classtficatton Gulde ~ Administration (Cont)

SUBJECT

+« Organtzation and Methods Studles

11l Property and Matertal:

Acqulstton, Malntenance

and Dtsposal

« Planntng and Negotlatlons

.. _Legal

|ssuaes

DOCUMENTS

Vbrk!ng_ papers, analyses, .drafts and flinal reports generated
for "cltent" groups Tn headquarters, O & M Information

ranges from r-ev_Teus of processes and procedures through o
Issues of organtzatlon, stafflng, peronnel relatlons and
dwnstzing.

Generally .Informatlon In thls categry Is UNCLASSIFIED,
Orlginatrs may apply a securlty classtitlcation In ttose
unusual circumstances where Injury to Canada's Internatlonal
relations or securtty Interests might occur In the event of
an unauttortzed disclosure,

(1) . With other g:pvga‘rn_r.nen.’r depar;rmeﬁts;

(11} With other levels of ga'vernmenf In Canaﬁa
{1.e. provinctal, reglonal and muntcipal);

('ITT) Wi+h Canadlan prlivate sector flrms or agencles;
(tv) \"H.f‘h forelfgn gvernments;

tv) With fprel_g.n"frrms.

Informatlon concernling .unreso lved/curent tssues:

ANNEX 1
Page 3
DESIGNATION

PROTECTED -MANAGEMENT

() PROTECTED -MANAGEMEN T
(11)  PROTECTED-MANAGEMENT
(1t1) PROTECTED-MANAGEMENT
{Iv)  PROTECTED-MANAGEMENT

(v) PROTECTED -MANAGEMENT

() inwiving forefgn gvernments;
(1) -Inwliving forelfgn or dmestic firms;

(111) Recovery from or payment fo !ndlividual departmental
employees;

(tv) Recovery from or payment to Individuals outstde the
Department,

(1) CONFIDENTIAL
(T1) - PROTECTED-MANAGEMENT

(tt1) PROTECTED-PERSONAL
(SENSITIVE)

(fv)  PROTECTED-MANAGEMENT



Information Ctasstflcatlon Gulde - Adn'nistration (Cont)

SUBJECT

« Reclproclty

« Misslon Opentng/Closing

+ Indlvidual Property Remrds

IV Telecommunicatlons

+ Adnintstration

. COMSEC

. Cyptographic

DOCUMENTS

(1Y Inwliving forelign gvernments;

(11) Other levels of gpvernment In Canada.

(1) Intttal planning phase and tmplementation ot actlvitias
concerning the opentng, dwnstzing or closing of
MissTons and related acqusition or disposal of property
matertael ;

(1) After offlctal publlc announcement,
Informatton related to all Crown-occup!ed (owned and leased)
propertles, Flle contents may Include leases, deeds, titles,

financlal data, floor plans, photographs, occupancy
agreements and distripbutlon of acomounts,

Mst Informatlon, tncluding that coverling administrative
processes, Internal organlzatlons, functlons, jpb
doscriptions, posttions, s UNCLASSIFIED wlith the followling
exceptlons:

(n Operatlonal and technlcal procedures;

(. Personal data, records bf emp lo yment a,rid sé_rvT,c_e.

All tnformatlon Is classtfled Including securlty, malntenance
and operational standards of equlpment,

Al Informaflbn ts class!fied,

ANNEX 1

Page 4 '

DESIGNAT | ON

(1) CONFIDENTIAL

(rn PROTECT ED ~-MANAGEMENT

(nH CONFIDENTIAL

oan UNCLASSIFIED

PROTECT ED-MANAGEMENT

(n CONFIDENT AL
(tt). PROTECTED~-PERSONAL
(SENSITIVE)

SECRET

SECRET




ANNEX 1
Page 5

"Information Classtficatlon Gulde - Administration (Cont)

SUBJECT

+*= Chancery Accommo datlon

+ Electronlc Personal Safety

T . Visldrs

. Electronlc Securtity Systems

+ Procedures

o Security: -

L “

« Techntcai Matntenance

DOCUMENTS -

Informatlon cnecerning - comcentre functlons tncluding the
offlces and workshops for the CM supervisr, technlctans and
technlcal securlty aspects, telephone equlpment and ITne
rooms.,

D Information concerning all electronlc hardware provtded

..under the personatl safety program; . .

... (11} Requests for.advice,

Information related o visi®rs f CDCS faclliitles
{1.e. CM/EL/RSO, etc.).

All tnformatlon concernlng electronlc -systems Issued fo -
provide the contlnulty of supervislon of classlifled matertal

under..the chancery secur ity program, Including requés*s for
technlical .advice,

Operational and technlcal procedures deallng with all aspects
of. telecommuntcatlons, -

DESIGNATION

CONF1DENTIAL

n CONF I DENTIAL

(1t) CONFIDENTIAL

CONF IDENTIAL

CONF IDENTIAL

CONFIDENTIAL

“Information related to. technical -securtty ‘Inspectlons .or

equipment Tncluding counter techntcal Tntruslon and
emanatlons, securlty Inspectlons or equipment,

All Information Is classifled tncluding trave! arrangements
for techniclans to carry out equipment malntenance,

SECRET .

CONFIDENTIAL



Informatfon Classlification Gulde = Adninlstration (Oont)

SUBJECT

. Tempest Equipment

. Shlelded Enclosures

IV Records Administration

« Current Records

¥V Communicatlons Services

e Mall Factlilttles

DOCUMENTS

Informatlon oncerning tempest-approved equipment mot used
for a comcentre functlon such as Xerox and IBM typewr!ters,
secure wrd procesors and tempest-approved dictation
equlpment. and parts Including requests for advlice,

(n Shiel doed enclosures, Including parts and compnents
such as power fllters, alr condltloners, hardware and
Tolators;

(1) Informatlon concernlfng the axntalning room that ho uses
shlelded enclosuwres,

For the mst part, records management information Is
UNCLASSIFIED with the .exception of:

(N Informatlon concerning the planning and adninistration

of secure records storage accomm dation In
chancel lerles under constructlon or removatlon,

Generally UNCLASSIFIED Information except for:

(1) " Instructlons, procedures and scheduies for handlling
offliclal mall f and from Misslons,

ANNEX 1

Page 6

DES IGNATION

CONE I DENTIAL

(n CONF | DENTIAL

(T1)  SECRET-

(n CONF I DENTIAL

(n CONFIDENTIAL




SUBJECT

«» Pollcy and Plans

« Reports and Statistics

"« . Treaties and: Agreements -

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

CONSULAR POLICY/OPERATIONS

DOCUMENTS

4D Information falling within thls broad category should
‘be UNCLASSIFIED for the most part. Exceptlons would be
documents concerning the selection -of honorary iconsuls,
certain international passport activitles and the
. CONFIDENTIAL portion of the passport control ilst;

(11) Correspondence of a sensitive nature wlfh;mlssloﬁs
regarding Canadian representation abroad by honorary
consuls, honoraria paid to honorary consuls which PCO
policy now classifies as ‘CONFIDENTIAL (with.PCO.

_concurrence could be classifled as PROTECTED) and the
CONFIDENTIAL portion of the passpert control 1ist;

(i1} Details of suggested modiflcations to or Interpretaticn
of policy or plans regarding-consular reiations and
-representation by-other countries or International
passport . activities with potentially sensitive
International implications,

1) Generally UNCLASSIFIED with.the exception.of analyses

~-or commentary concerning the policy, -attitude or.. :-

activities of a- foreign government or International
organization that could cause injury to International
~relatlons or compromise the attainment of speciflc

~Canadlan:objectives; Information obtained in contidence
from any level of government In Canada, a foreign state

“or international organlzation,

(1) - UNCLASSIFIED for the most part except, for example,
negotiatlions concerning transfer of of fenders,

. n

ANNEX 2

DES IGNATION -

n PROTECTED-
CONSULAR/
CONF | DENTI1AL

_ (1)  CONFIDENTIAL

(I111) CONFIDENTIAL

(1) , CONFIDENTIAL

i PROTECTED-
CONSULAR



Informatlon Classification Gulde ~~ Consular Pollcy/Operations (Cont'd)

SUBJECT

. Llegisiatlon and Regulations

» Services as a Protecting Power

« Emergency Evacuatlon

« Assistance to Natlonals

. »foenses, Arrests and Detentions

o

(H

(n

(H

H

DOCUMENTS

Negotlalons of consular agreemenfs, In particular with -

East European governments,

Generally UNCLASSIFIED materlal, An exceptlon wouid be
amendments to the Manual of Consular Instructions which
are classifled, such as, security screening, .and
procedures for Issulng visas - spacific countries,

Some . material UNCLASSIFIED, . However, sensl|tive
negotiations with foreign governments or third
countries may requlre classification from PROTECTED to
CONF | DENTi AL dependent upon possibie injury to the
national interest,

Materlal, such as, mechanisms involved In evacuation
planning exercises are UNCLASSIFIED, but the actual
plans are CONFIDENTIAL, -

Routine correspondence, which forms the bulk of the
documentation, |s UNCLASSIFIED, However, informatlon
provided by third parties In confldence warrants
PROTECTED des!ignation, while Informatlon sensitive to
the Department, the Government or ancther country is
CONF IDENTIAL,

Non-sensitive material !s UNCLASSIFIED, Often
individual cases concern torelgn government policles,
practices of incarceration, etc. of a nafure sensitive
to Canadian relations/interests, the designatlon

- PROTECTED is called for,

ANNEX 2

Page 2

DESIGNAT ION

{il1) CONFIDENTIAL

(1)  PROTECTED-
CONSULAR,
CONF 1 DENT 1AL

and SECRET

(1)  PROTECTED-
CONSULAR,

CONF L DENTIAL

(N CONF IDENTIAL

(1)  PROTECTED-
CONSULAR,

CONF IDENTIAL

n PROTECTED~
CONSULAR




Cablnet Llalson and Coordination

Cablnet Conf!dences

Overntght Dlgest

Internatlonal Programmes

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

CORPORATE MANAGEMENT

B PP P P R P T 3

DOCUMENTS

(" Lists of Mempranda t Cablnet 'n preparatlon In the
Department;

(1) List of Cablnet Committee meetings and agenda Ttems of
Interest t the Department;

{111) Brlefing materlal for Ministers on items appearing
before Cablnet; :

(tv) Dally compliation of Minlsterlal declslons and
summarles of new memoranda for senior management,

n Datly summary of certaln Important telegrams from
missions prepared for distribution b senlor management

In this and other selected departments and agencles;

(11} Part "B" of Overnight Dlgest,

n Weekly International travel and visltors Ilst inwliving
the G,G,, P.M,, Ministers, Parltamentary Secretaries,

(11) Weekly forecast of prdgrammes of PM, and Minlsters of
the Portfollo;

(111} Departmental quarteriy proposals for particlpation In
Internatlonal events by the Govermor General, Prime
MinTster and Minlsters of the Fortfollo;

(h

(n

(rn

{1reey

ANNEX 3 .

DES IGNAT ION
(1) SECRET
(11)  SECRET
(111) SECRET
(1v)  SECRET

HIGHEST CLASSI -
FICATION OF [TEMS

USED,

HIGHEST CLASSI -
FICATION OF ITEMS
USED,

SECRET

SECRET

SECRET



Informatlon Class!flcatlon Gulde - Corpprate Management (Cont)

SUBJECT

Corporate Planning and Internal Audlt

. Departmental Management and Piannlng

+ Relations with Other Government Departments

o~ Audlt Reports and Audlit Yorkling Papers

(tv)

(n

(rn

(rn

(H

(i

(ree)

DOCUMENTS

Information wncerning (1) and (11) above followlng
publlc anmo uncement,

Informatlon falllng within thls broad catepry stould
be unclasslfled for the most part;

The Strateglc Memo randum which outlTnes the
Department!s objectlvas and which serves as the basls
for the Annual Headquarter's and MI_ssTo'n Planning
Exerclse; ‘ o

Memoranda and/or brlefling materlal for Min!sters for
thelr mnslderation or participation In Cablnet
mée'rlngs.

Any dcuments deallng with problem areas 'n the
Department!s relations with 0GD's mncerning technlcal
or resouce Issues;

Mandate [ssues and Memra'nda of Understandl né; between
the Department and CSI1S, DND and RCMP;

Inventory ot the Dapartment's relatlons wlth OGD's
(updated annually),

Normally PROTECTED, l-bvlever',’sh) uld program branches
Indlcate a classtflcatlon Tn the natlonal Tnterest for
the subject matter ldent!fled 'n an audit remrt, the
report stould be classitled acmrdingly,

(Tv)

(0

(n

(ren

(rn

orn

th

ANNEX 3

Page 2

DESIGNATION.

UNCLASSI FIED

UNCLASSIFIED

CONFIDENTIAL

SECRET

PROTECT ED -MANAGEMEN T

SECRET

PROTECTED -MANAGEMENT

PRCTECTED-MANAGEMENT




Information Classlflcatlon Gulde - Grprate Management (Cont)

SUBJECT DOCUMENTS

Evaluatlons

« Reports of Reso urce Revliews and Evaluations (N A draft report stould usually be marked
PROTECTED-Management and distributlon IImited while the
report!s wntent s belng reviewed within the
Department for 1ts accuracy, recommendatlons, etc,;

{11y A flnal remrt should be unclassified and avalliable for
general distribution;

(111) Separate dcuments I1sting recommendations for
wnslderation of senlor management should be marked
PROTECTED-MANAGEMENT, These @ cumens sto uld always
have a \Imlted distribution,

NOTE: Each of the above types of dcuments culd be marked
CONFIDENTIAL depending on the subject matter Included, e.q.
securlty procedures and Installatlons at a misslon, Requests
under the Access to Information and Privacy Acts, or by the
Audltor General, may perm!t ralease of all the above
dcuments, excluding exemptable Information sections wvered
by provlislons of the Access and Prlivacy Acts,

Reso_urce._Management

n Reso urce Allocatlon Notes and Remmmend;:lons;
+ Reports.

(11) Cormrate Management Reprts;

(111) Departmental Input 'n the Mult!-Year Operational Plan;

ANNEX 3

Page 3

DESIGNATION

n PROTECTED -MANAGEMENT

(rn UNCLASSIFIED

(111) PROTECTED-MANAGEMENT

(1)  PROTECTED-MANAGEMENT
(11)  PROTECTED-MANAGEMENT

(111) PROTECTED-MANAGEMENT



Informatlon Classificatlon Gulde - Corpprate Management (Cont)

SUBJECT

DOCUMENTS

(1v) long Range Management Plan, Includlng COSICS;

(v)

(v

Other Reports as required by Management on varlous
Tssues;

Advice to MInlsters on re_so_.urc'e 1ssues or Cablnet
declslons, '

ANNEX 3

Page 4

DES IGNATION

(1v)  PROTECTED-MANAGEMENT

(v} PROTECTED OR
CONFIDENTIAL
(DEPENDING ON ISSUE)

(vl)  SECRET




-

SUBJECT

Academlc Relatlons

Cablnet Papers

Neg tlatlons

comm e ———(-11) - -Reports--and-analysl!s-of-the cultural_actlvity _and

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

COMMUN ICATIONS & CULTURE

DOCUMENTS

Informatlon !s generally unclasslfied with the followlng
exceptions:

(1) Pians for usling tost country constituencles fo promte
Canadlan Interests;

(11)y Negotlatlons with third parttes for jolnt funding of
events;

(I't!1) Reports or minutes of the Advlisaory Commlttee on
Academ’c Relatlons concerning flnanclal awards,

(n Memoranda to Cabinet and thelr communtcatlons plans;

(1t)Y Mnthly forecast of high vislbllilty Issues and mapr
po llcy anm uncements cncerning International
relatlons, defence and exmnomlc affalrs submitted to
PCO,

n Commerclal Informatlon supplted In cwnfldence by a
third party I'n the course of wmntract negttatlons for
publlc opinlon research and technlcal production
services;

neptlating pslitlonof other gvernments; gul dance and
Instructlons o Mlisslons Inwlived In cultural
nexpttatlons and cultural programme implementation;

(tt1) Information regarding appllications for tlnanclal
asslstance within the terms of cultural and Informatlon
programmes ,

ANNEX 4

DESIGNATION

N CONFIDENTIAL

(rn PROTECTED-CULTURAL

(1t1y PROTECTED-PERSONAL

n SECRET

(rn SECRET

(n PROTECTED -BUSINESS

—(11)_ _PROTECTED-CULTURAL

(111)y PROTECTED-CULTURAL



SUBJECT

. FbHcy,‘Plans and Commun!catlons

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

ECONOMIC AND TRADE POLICY

DOCUMENTS

n

(rm

(1

Informatlon concernlng ppllcy development, plans and
strateqy Is mormally classlfled, For the most part, It
wncerns preparations for and reports on major economic
meetlings, for example, Economlc Summit, Canada/US trade
negptiations, OECD, GATT, IMF/IBRD, UNCTAD, ECOSOC,
1AEA, etc,;

Anaiysls of speclflic Issues and Instructlons fo
Misslons;

Internatbonal ecomomlc and flnanctal Informaton
susceptible ® Infiuence or that has an Impact on

markets eg., on G-5/G-7 meetings, major debt lsswes and

* Canadlan pre-budget nformation;

(lv)

The Export and Import Permit Act and regulatlons are
UNCLASSIFIED, Hwever, some Information Is classlfled
CONFIDENTIAL or SECRET depending on the source andfor
nature ot gods or consignes;

(a) Indlvlidual Import/exprt permlt appllcations, the
permlts and related Internal
crrespndence/mnsultations;

n

(tn

(e

(Tv)

(a)

ANNEX S

DESIGNATION

CONF IDENTIAL

CONF IDENTIAL

SECRET

CONF IDENTIAL

PROTECTED -COMMERC) AL

(b) Information concernling enforcement of the Act
requlres desl!gnatlon or classiflcation from
PROTECTED-LAW ENFORCEMENT to SECRET depending upn
sensltlivity;

(¢) lIntormation relating to COCOM Including meet!ng
agenda, del!berations, decislons and
consultations:

(b)

(c)

PROTECT ED -LAW
ENFORCEMENT OR ABOVE

CONFIDENTIAL OR
ABOVE



Informatlon Classiflicatlon Gulde - Ewmromlc and Trade Pollcy (Cont)

SUBJECT

Rolley, Plans and Communicatlons (Conttd)

GATT and QECD

DOCUMENTS

(v) Mst mnsultations wlthin External Affalrs, with other
@ vernment departments and agencles, and with
provinclal gvernments are CONFIDENTIAL, Qnsutltations

with other natlonal governments are CONFIDENTIAL or
UNCLASSIFIED depending on the nature of the Issue;

(v1) Pollcy papers and related orresmndence regarding
trade negtlatlons and proposed new legislationor
-legisiatlve amendments; '

(vil) Memoranda to Cablnet and brlefing rotes;

(vill) Mem:granda and brieflng materlal for minlsters, senlor
offfctals and Canadlan delegatlons; :

(Ix) Thematlc papers pfepared for btlateral or multllateral
dtscusslons and descriptive brlettngs for vislts and

meetIngs;

(%) rrespondence and genera! Tnformatlon fo the publlc

(indlviduals, buslnesses and asmclatons) are normally

unclasslfled, but wuld be PROTECTED Tf thetr
unauttortzed release wuld prejudice buslnesses or
thelr asoclations,

Db cuments marked "restrlicted by the OECD & GATT
Secretarlats are considerd ® wntaln PROTECTED~level
Tnformatlon for phystcal securlty purposes, The
marking RESTRICTED may only be used with the caveats
OECD or NATO sqg, OECD-RESTRICTED,

(1) beumentation for GATT pane! submlsslons, .

ANNEX 5

Page 2

DESIGNATION

(v) CONFIDENTIAL/
UNCLASSIFIED

(vl)  CONFIDENTIAL

(vI1) SECRET

(viT1) CONFIDENTIAL

(1x)  UNCLASSIFIED

(x} UNCLASSIFIED/
PROTECTED -COMMERCI AL

) CONFIDENTIAL



information Classification Guide - Economic and Trade Pollcy (Cont)

SUBJECT

« Reports and Statlstlcs

« Adminlstration

()

(an

It Is Intended for Internal use. Some trade and
Industrial statistics are CONFIDENTIAL 1f their release
might prejudlce negotlatlons wlth other countries or |t
It Is necessary to protect the source and/or the
Informatlon;

Material recelved In confidence from an Internatlonal (11
organlzation (OECD, IMF, I8RO, etc.). Whlle not

classlfled In the national Interest, it Is not released
outside the Government of Canada. In certaln cases,

such as IMF country reports, release of the materlal

may be potentlal |y damaging to the natlonal interest
and hence, class|fled CONFIDENTIAL,

Budgets and other Internal tlnanclal or adminlstrative
matters relating to divislonal /bureau/branch (1)

* management;

2
Personnel informatlon, (See Personne! Informatlon
Classlfication Guide, Annex 8); (1)

(111) Travel/hotel/security arrangements for MiInisters,

(il

ANNEX 5
Page 3
DOCUMENTS DESIGNATION
) Information Is normal ly UNCLASSIFIED although much of n UNCLASSIF IED/

CONF I DENT 1AL

CONFIDENTIAL/
PROTECT ED-

INTERNATI ONAL
ORGANIZATION

UNCLASSIFIED

PROTECTED-PERSONNEL /
UNCLASSIFIED

CONFIDENTIAL



ANNEX 6
INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE
FEDERAL-PROVINCIAL RELATIONS
SUBJECT . DOCUMENTS DES | GNAT ION
International Inw Ivement of Canadian Provinces
. Polley (1) Informatlon concerning federal government Ilalson with (1) CONFIDENTIAL OR
provinclial @vernments, Tnterdepartmental Ilalson and ABOVE
general pollcy on International aspects of
federal -provinctal relatlons such as federal
consultations with provinces and latter's capaclty tfo
enter Internatlonal agreements and to particlpate In
Internatlonal amnferences and organ!zatlons,
. Surveys and Reports : ) (@D] Includes studles and task force remprts; (n CONFIDENTIAL
(11) Press summarles and public oplnion polls, (1 UNCLASSIFIED
. Treaties and Aqreements (n Exchange ot nbfes, probbools, omnvent lons deallng with n UNCLASSIFIED

the general aspects of Internatlonal relatlons of
soverelgn states such as the Geneva Gonventilons on
DOlplomat!c and Consular Relatlons;

(11) Documents as above but retating o speclflc sttuatlons (tn CONFI1DENTIAL
or persns, '

« Organtzations and Conferences (1} CGorresppndence/Reports relating o discusslons In (" CONFIDENTIAL OR
Federal-Provinclal Conferences and meetlings, ABOVE
- - - ' . __ Oonstitutlonal Committee, etc. on the Tnternational

Tnw Ivement of Canadlan provinces.

. leglsiation (1) Corresppndence with provinces on matters relating to (n UNCLASSIF1ED
wnstitutlfonal law and practlice,

« VYistts Abroadof Provinclal Personalltles ’ (1) GCorrespondence with provinces and misslons abroad n PROTECTED -FED/PRQOV
@ncerning arrangements for vislts and related briefing OR ABOVE
materlatl;



Informatlon Classlflcatlon Gulde - Federa!-Provinclal Relatlons (Cont)

.

.

SUBJECT

forelgn Visttrs to Canadlan Prov'nces tnclud'ng
Heads of Misslons

Provinclal Representatives Abroad

Forelgn Representatives 'n Canadlan Provlnces

Cooperatlion Between Provincas and Forelgn States

DOCUMENTS

()

(n

rn

N

Cuntry proflles and background papers,

Corresppndence with provinclal representatives
mncerning arrangements for visl+s and brlefling
materlfal for use by provinclal hosts,

Draft mintsterTal wrrespndence and Federal/Provinctal
memranda of understanding eoncerning the appo!ntment
of provinclal representatives outs!de Canada;

Grresmpndence conslsting of adninistrative detalls
related to atove e.g. arrangements for tralnlng and
dcumentation of assigned provinclal offlcers;
flnanclal transfers for provinclal ecost-sharing at
sts, ete,

Correspndence and @ cuments on the terms and
wndltlons of agreement relating fo the establishment

of forelgn g@vernments and Tnternatlo nal égencres In
the provinces. '

Oraft memoranda of understanding between provinclal
‘pvernment minlstrles or agencles and forelgn
@vernments on a broad varlety of subjects Includling
environmental studles, research and development

pro jects, agrlcultural pro jects, cultural matters,
health and soclal affalrs, etc.

ANNEX 6

Page 2

DESIGNATION

(th UNCLASSIFIED

hH PROTECTED -FED/PROV
OR ABOVE

h CONFIDENTIAL OR
ABOVE

(rn UNCLASSIFIED

(n PROTECT ED ~-FED/PROV
CR ABOVE

1) UNCLASSIFIED




SUBJECT

I General Adminlstratlon

." Reports and Statlistics

. Meetings, Conferences, Vislts,

. Regulatlons and Proceduwres,

« Operatlons Plannlng and Audlt

+ Personnel

« Publicatlons and Directlives

ANNEX 7
INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

PASSPORT SERVICES

DOCUMENTS DES IGNAT ION

General omrrespndence and routTne administrative Informatlon PROTECTED-PASSPORT SERVICES
Is UNCLASSIFIED, Speclflc flles may oontaln third party

commerctal Interests 'nformatlon and Passprt Bureau

productlon and operatlons Informatlon that, If released,

uld place the securlty of passprt operations at rlsk,

Examples - cdcument productlon speclflcatlons and

requlrements, EDP, systems operatlon, oftlice physlical layut,

etc,
Securlty statlstics, PROTECTED -PASSPORT SERVICES
Flies contalning securlty or proprletary ln{orfnaﬂon on PROTECTED-PASSPORT SERVICES

passmprt operatons,

Corresppndence In some cases must be des!gnafed because of PROTECTED-PASSPORT SERVICES
proprietary nature and securlty of passprt operatbns,
Manuals are UNCLASSIFIED,

Grrespndence In ome cases must be desfgnated because of PROTECTED-PASSPORT SERVICES

proprietary nature and securlty ot passport operatlons,

Parsonal Information, PROTECTED ~ PERSONAL
' (SENSITIVE)

Information on passport productlon technlques and operatbons PROTECTED-PASSPORT SERVICES
that o uld affect passport securtty, )



Informatlon Class!flcatlon Gulde - Passport Servlices (Cont)

SUBJECT DOCUMENTS

. Inspectlon Services Third party Interest and Informatlon that wuld be
prejudictal fo the securlty of passprt operations,

. Parllamentary matters, Memo randa fo Cablinet,
« Emergency Plans and Warnling System Securlty cntingency plans, EA War ok,
. ntributlons (n MinTster's Handook;

{11) Reports, estimates, briets, bulletins, etc.

. Pollcy and Planning ’ Flles aontalning planning surveys, establlshment rep>rts may
@ntaln Informatbbn affecting securlty of passmrt
operatlions,

« Personnel Admintstration (n Flles ontalning personal Information;

(11) Information atout third party Interests or proprietary
Informatlon affecting passprt operations security,

. Flnanclal Adminlstration n Any Informatlon reveallng Tndlvidual financial
Information;

(11) Third party Interest or proprlietary Informatlon that
o uld affect securlty of passprt operatlons;

(111) General crrespondence, pollcy and procedures.

ANNEX 7

Page 2

DES IGNAT ON

PROTECTED-PASSPORT SERVICES

SECRET
SECRET

(N SECRET

(n UNCLASSIFED

PROTECTED-PASSPORT SERVICES

(n PROTHCTED -PERSONAL
(SENSTIVE)

(rn PROTECTED-PASSPORT

SERVICES

(n PROTECTED-PERSONAL
(SENSITIVE)

(rn PROTECTED-PASSPORT
SERVICES

(LI1) UNCLASSIFIED




ANNEX 7
Page 3
Informatlon Classtftication Gulde - Passport Services (Cont)
SUBJECT ' DOCUMENTS : : DESIGNATION
« Communicatlon Services Flles wmntalnlng any Informatlon affecting passprt PROTECTED -PASSPORT SERVICES
: operations securlity, :
. Records Adminlstration and L'brary Services Information 's general Iy UNCLASSIFIED lncludlng that UNCLASSIFIED
concernling pollcy and procedures.,
« Matertal and Property Management Flles ontaining third party Interests of legal or PROTECTED-PASSPORT SERYVICES
proprietary natwe or whlich could affect the security of
passmrt operations,
. Data Processing ' Any Information that e uld affect the securlty of passprt PROTECTED-PASSPORT SERVICES
operatlons,
11 Passport Process!ing and Issuance
. nsular Aftalrs (n All perwonal Informatlon; (n PROTECTED-PER SONAL
' ' : (SENSITIVE)
(1Y ‘Information that may affec1' securlty of passmrf (rn PROTECTED -PASSPORT
operations, SERVICES
. Llegat Affalrs and Services FTIes cnn*l'arnlnq leqa1 Information that might be prejudictal PROTECT ED -PERSONAL
to Tndlviduals or !nterests, (SENSITIVE)
« Cltlzenship _ . o ) Personal Information concerntng loss of cttlzenship, PROTECTED -PERSONAL

(SENSITIVE)



Informatlon Classitication Gulde - Passport Servlices (Cont)

SUBJECT

« Visas and Trave!

« Poitcy and Planning

« By Canada on behalf of other Countrles
. Passport Appllcation and Ellgibt |ty

« Passprt Issuance

« Passport Valldatlon and Amendments

« Speclal Group Certlficates

DOCUMENTS

Personal Informatlon concerning deportation and expulston,

tH Informatlon that may affect the secur!ty of passprt
operatlons; : : T

(11 A1l tnformation of a perswnal nature relating to
Prlvacy Access cases;

(T11) Reports, statlstlcs, agreements, leglsiation,
regulations, wmnferences,

ALl personal Informatlon relating fo passmprt l!ssuance,

Personal Informatbn on guarantors and Informatlon refating
to chliden torn to diplomats 'n Canada,

(1) All personal Information relating fo diplomatlic and
- speclal passport Issuance; .

(11) Third party Interests  Incliuding any Informatton that

might affect the securtty of passmprt operatbns,

Informatlon that might affect the Interests of a forelgn

@ vernment ,

Personat Informatlon obtalned for the processing of spelcai
group certtflcates,

ANNEX 7

Page 4
DESIGNATION
PROTECTED -PERSONAL
(SENSITIVE)

(1)  PROTECTED-PASSPORT
SERVICES -

(11y  PROTECTED-PERSONAL
(SENSITIVE)

(1t1) UNCLASSIFIED

PROTECTED -PERSONAL
(SENSITIVE)

PROTECT ED -PERSONAL
(SENSITIVE)

(n PROTECT ED -PERSONAL
(SENSITIVE)
(e PROTECTED-PASSPCRT

SERVICES

PROTECTED-PASSPORT SERVICES

PROTECTED-PERSONAL -

(SENSITIVE)




Informatlon Classlficatlon Gulde - Passport Services (Cont)

SUBJECT

Emergency Passmprts

Certiflcates of ldentlty and Unlted Natlon Refugee

Travel Dbcuments

11l Enforcement and Control

NOTE:

Contro| List

lost or Sto len Passports

Dental of Service

Fraudulent Acttvities

Securtty Precautlons

All passport productlon flles @ntalntng personal
Information of passport appllcants are deslgnated
Protected-Poersonal (Sensitlive)

DOCUMENTS

Personal Information obtalned for emergency passprt
Tssuance,

Paersonal Informatlon obtalned for !ssuance and cases,

(1) Natlonal security lssues;

{t1) Perwonal Informatlon on persons wanted by RCMP and
other pllce, passprt fraud,

Information pertalntng to Investlgations and forefgn
@vernment Interests,

Informatlon from varfous o wces on passpyrt fraud and
passprt related securtty matters in the natlonal tnterest,

Informatlon that could be detrimental fo relations between
Canada and forelgn countrles Inw lving fraudulent passprt
activitles, - ... —— .

Information pertatning f ongoling Investlgations by pollice
and securtty agencles relating fo the passport security
program,

ANNEX 7
Page 5
DESIGNATION.
PROTECTED ~PERSONAL
(SENSITIVE)

PROTECTED-PERSONAL
(SENSITIVE)

(h TOP SECRET/SECRET

(11)  CONFIDENTIAL/
PROTECTED -LAW
ENFORCEMENT

PROTECTED-PASSPORT SERVICES

SECRET/CONF1DENTIAL/
PROTECTED ~LAW ENFORCEMENT

SECRET/CONF{DENT I AL

TOP SECRET/SECRET

CONF I DENTIAL/PROTECT ED-LAW
ENFORCEMENT



Group 3-5

(N Sensitive material reiating to courses on securlty,
consutar c¢rilsis management, criminal activity, etc,

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE ANNEX 8
PERSONNEL
SUBJECT DOCUMENTS DES IGNAT ION
. Pollcy and Coordinatlon Mostly UNCLASSIFIED except for material such as:
Group 3-1
(i) Documents relating to policy In formulation stage; (i) PROTECTED-MANAGEMENT
(i1) Documents containing reference +o individuals, with (i) PROTECTED-PERSONAL
regard to such subjects as rotationality, spousal I'NFORMAT ION
empioyment, etc,;
(ii7) Personnel harassment, particularily individual cases, (ii1) PROTECTED-PERSONNEL
(SENSI TI VE)
. Reports and Statistics Most documents UNCLASSIFIED, except: (i) PROTECTED-MANAGEMENT
Group 3-2
(i) documents and statistics which should not be rejeased
prematurely such as promotion opporfunlfies or
downsizing projections; UNCLASSIFIED
« Regulations and Procedures Al i documents UNCLASSIFIED,
Group 3-3
« Recruitment Policy and procedures and majority of documents
Group 3-4 UNCLASSIF IED, except: ) : (i) PROTECTED-PERSONAL
INFORMATION
(i) Documents reiating to applications;
(ii) PROTECTED-MANAGEMENT
(1i) Setection of employees,
« Training Most documents UNCLASSIFIED, except: (i) CONF IDENT | AL



informatlion Classification Guide - Personnel

SUBJECT

N Empfbymenf and Records of Service
Group 3-6

« Non-EA Appolintments to Posts
Group 3-7

. Ratings and Promotions
Group 3-8

. Localy-Engaged Staff Abroad
~ Group 3-9

(Cont)

- DOCUMENTS

«H Documents relating to awards, retirement, non-sensitive

: information on postings, PCFs for example, and on
loans, secondments and exchange;

(ii) Sensitive information on personal status, grievances,
senlor appeintments, terminatlions, appeals, loans,

secondments and exchanges ;

(iii) Much Information on 3-6-NAME flles and documents
" relating to discipline; =

(iv) Coliective bargaining.
Most documents UNCLASSIFIED except:

(1) Reports on performance and most correspondence relaflng
to DND, RCMP and CSiS appointments, :

Mosf'docdmenfs on policy and procedures, promotion lists,
per formance pay are UNCLASSIFIED except:

(i) Appeals, reports of ARCs and promotion boards;

(il) Appraléa! raports and oTher sgn;lfive lnformafipq;

(1(1) Appralsal reports refering to naflonal inferesf
programmes or activities, e

Much information will be UNCLASSIFIED, except:’

(i) H'Sensiflve information on 3-9-NAME flles, such as

appraisais, and on pay and benefits, income tax and
some information on staff relations and dlsclpline,

ANNEX 8

Page 2

DESIGNATION

(1)  UNCLASSIFIED

(11) PROTECTED-MANAGEMENT OR
" PERSONNEL (SENSITIVE)

(111) PROTECTED-PERSONEL-
(SENSITIVE)

(iv) PROTECTED-MANAGEMENT

CONF IDENTIAL

(i) = PROTECTED-MANAGEMENT

(11) PROTECTED-PERSONNEL
(SENSITIVE)

(iil) CONFIDENTIAL

(1) PROTECTED-PERSONNEL
(SENSITIVE)




Information Classification Guide - Personne} (Conf)'

SUBJECT

» Forelgn Service Compensation and Conditions
Group 3-10

. Pay Service
Group 3-11

. A*fendance and Leave
Group 3-12

« Staftt Welfare
Group 3-13

. Statf Activities and Services
Group 3-14

(1i) Personal satety,
Ali UNCLASSIFIED except for:

(n Sensitive informatlion on NAME files,
All tnformation,

All UNCLASSIFIED except:

(D] Medical case histories and medica! insurance

Ati intormation,

ANNEX 8

Page 3
DOCUMENTS DESIGNATION
Ail information UNCLASSIFIED except:
(i) Sensitive Information on designation of dependents, 1) PROTECTED-PERSONNEL
divorced and separated employees; (SENSITIVE)

(i1) CONFIDENITAL

o PROTECTED-PERSONNEL
(SENSITIVE)

UNCLASSIFIED

PROTECTED-MEDICAL
(SENSITIVE)

claims. i)

UNCLASSIFIED

intormation on-PAS, PERFIN, PMIS and PERNET ranges from UNCLASSIFIED to PROTECTED, the latter for various reasons, but mostly as PERSONNEL

INFORMATION,
EDP security measures,

Access to different types of information at various levels of sensitivity wili be governed by password and be subject to Government
Hard copy print-outs from these systems contain information protected by the Privacy Act,

Approprlate protectlion shouid be

given to such print-outs *to ensure that the information +hey contaln |Is onty made available on a need-to-know basis,



SUBJECT

V. General

.« Policy Management

. Reports and Analysls on Internal or External
Folitlcal Subjects

Informatlon In the ciassifled, PROTECTED and
UNCLASSIFIED categries, Cilasslification decislons wil)
depend on the senslitivity of the Informatlon, As a
rule, Informatlon that Is publlic should be UNCLASSIFIED
wlth Interpretative reports and analys!s belng
classlfled as CONFIDENTIAL or higher depending on the
clrcumstances. Information prov!ded by representatives
of other gvernments or other indlviduats should be
marked CONFIDENTIAL In conjunction with a caveat
"Provided 'n Gonfldence", ’

(1) Documents mns‘!s‘r largely ot strategy pa'pers tncluding (1)
memo randa and other papers for Cablinet, letters of
Instructlon to Heads of Mlsslon, annual strategy
planning papers etc. These stould be classifled at
CONFIDENTIAL or above, ‘ '

(H This materlal Includes plftical reports on d:heéflc (n
and external polfcy concerns of forelgn gvernments,
econorﬁlc. mllH‘ar-y techno loglcal, and other mclal
-subjects, . The general guidellnes above should be
fo llowed, Informatlon that Is readlly avallable f the

-— publtc-shouid-be UNCLASSIFIED,—towever ,v—mafe_r'lal_thatr_ -
Is sensitive or contalns interpretative comment stould
be classlfied as CONFIDENTIAL or hlgher depending on
the subject matter and the clrcumstances, Al
tnformation provided by representatives of forelgn
g vernments about thelr gvernments! psitlons should
be classlfled as CONFIDENTIAL or hligher depending on
the sensitivity of the subject.

Annex 9
INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE
POLITICAL AFFAIRS
'DOCUMENTS DES I GNAT | ON
(1)  Each subject In the P iltical group ‘can Inctude (n SECRET/CONFIDENTIAL/

- PROTECTED/

UNCLASSIFIED (the

partlcular categry
will dependon the
subject matter and

‘clrcumstances)

SECRET/CONFIDENTIAL
{(categpry would

depend on subject
matter and

clrcumstances).

SECRET/CONF I DENTIAL/
PROTECTED/
UNCLASSIFIED (all

categrlies depending
on subject matter).



Information Classlficatlon Gulde - Rolltical Atfalrs (Cont)

SUBJECT

Nego tlatlons

Vistits

Personallity Proflles

Treattles

(n

y

(1

DOCUMENTS

All oorrespndence atout the psltlons Canada Is
abpting In bltateral or multi-lateral negtiatlons or
the psitlons belng adbpted by foreign governments
stould be marked CONFIDENTIAL or higher as negotlations
In most subjects Inw ive Canada's natlonal Interest,
Reports or summaries of speeches made fo publlc forums
about subjects belng negotlated wmuld be UNCLASSIFIED,

Vislts of Ministers or senlor officlals of Canada or of
other countries should be classtifled at least
CONFIDENTIAL untl| the visit has been made public or
has been agreed to by the other government. Dbcuments
relating to the administrative arrangemen‘l’é for visits
stould be PROTECTED with a caveat that they wlil be
UNCLASSIFIED once the vis!t has been completed. Even
atter vislts have been approved by the g:verninenfs

o lved and have been anmounced publicly arrangements
should not be dlscussed In UNCLASSIFIED correspondsnce,
Inorder rot ® jeopardize the personat safety of the
visitors,

Informatlon that [s In the publlic dmaln abo ut an
Individuals curlfculum vita can be UNCLASSIFIED unless
fallure fo safeguard 1t o uld reveal a proposal for a
senior level visit or other Inittative, In these
clrcumstances the .Information should be marked
CONFIDENTIAL, Any personallity proflie Information that
ontalns Interpretat!ive comments stould be classltled
CONFIDENTIAL or higher.

All material relating o treatles under neptiatbon,
negtlating posltlons of Canada or of other governments
stould be ciassifled as CONFIDENTIAL or higher,
Normally treaties that have been oncluded are

)

(h

H

th

Annex 9

Page 2

DES IGNATION

SECRET/CONF I DENT1AL/
UNCLASSIFIED (at|
categories dependon
subject matter)

CONFIDENTIAL

SECRET/CONF | DENTIAL/

UNCLASSIFIED (all
cafgg)rles depending

on subject matter)

SECRET/CONFIDENTIAL/
UNCLASSIFIED (all
categorles dapending
on subject matter)




Annex 9
' Page 3
Informatlon Classlflcatlon Gulde - Folltlcal Aftalrs (Cont)
SUBJECT DOCUMENTS DES | GNAT 10N
UNCLASSIFIED unless the slgnatories have agreed
otherwise In the text ot the treaty In whlich case the
approprlate level of classlficatlon wuld apply.
. Human Rlghts, Refugees, Polltical Prisoners, etc. (1) Reportlng on these subjects should follow the 1) SECRET/CONF | DENTIAL/
guldellnes sat out In the general categpry above. UNCLASSIFIED (all
Materlal that Is In the public dmaln should normally categorles depending
be UNCLASSIFIED depending on the clrcumstances. on subject matter)
Interpretative comment analysls or discussion of the
Canadlan pos!tlon or the psltions of other governments
stould be classtfled as CONFIDENTIAL or hligher
depending on the clrcumstances,
+ Federal-Provinclal Relatlons (1) All dcuments relating to Federal/Provinclal relatlons (1) SECRET/CONFIDENTIAL/

stould normal ly be class!fled as CONFIDENTIAL unless
they Inwo lve matartal that Is In the publlc dmaln,
Mater!al provided o the federal author!tles by the
provinclal auttoritles In confldence should be
classifled as CONFIDENTIAL, (Refer fo annex 6
Federal-Provinclal Relatlons,)

UNCGLASSIFIED (al |
catepries depending
on subject matter)




Information Classiflcation Gulde - Polltlical Affairs (Cont)

SUBJECT

1, Internatlonal Organizatlons

(A) United Natlons

« Security Councll| General Assembly and ECOSOC

(a

()

DOCIMENTS

Rules of procedure, membershlp, elactlons, meetings,
Canadlan delegatlons and other adminlstrative
questions;

Canédlan campalgns for electlons/ abpolnfmenfs to U.N,
bodies, reports on support, analysis of oppos|tion
strength; '

(II!)_ReporT§, studles and other documents on debates,

(i)

(v)

(vl)

dlscusslons; and negotiatlons;

Analyses and assessments on the positlon of other
Membér,STaTes, recommenda+lons, Instructions, or adv!ce
regarding the Canadian poslflon;(lnformaflon rece Ived
in confldence from other Member States should be
marked: CONFIDENTIAL - RECVD IN CONFIDENCE - or bear

“such Indlcatlon In open paragraph;

‘Draftts of Canadlan speeches and Interventlons’

Correspondance w!th non-governmental Institutlons or
private persons, press releases, etc,

()

(1)

arn

(1v)

(v)

Annex 9
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DESIGNATION

UNCLASSIFIED/
PROTECTED-
UNCLASSIFIED
on/after (normally
less than three
months)

CONF I DENTIAL/
UNCLASSIFIED

CONF I DENTIAL/
UNCLASSIFIED

CONF IDENT!AL

PROTECTED-
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (normally
less than three
months)




Informatlon Classlflicatlon Gulide - Polltical Atfalrs (Gont)

SUBJECT

« Adminlstrative, Flnanclal and Budgetary

Speclal Sesslons of the ‘General Assembly and

Emergency Sesslons

tntergp vernmental Bodfes

Questlons

DOCUMENTS

Annex 9

The categortes and deslgnations I1sted above stould be used.

o

(1)

At! tnformatlon and dcumentation relating to meetings (1)
of the Inter-gvernmental Bodles, except for that

{1sted Tn (11);

Information and lbcumentatlon pertalning to the . (th)
Canadlan positbon or, pertalning to other Member States
and obtalned 'n confldence,

All Tnformatlon and dcumentatlon pertalning to these N
quastions, - ) .

Page 5

DESIGNATION

UNCLASSIFIED

CONFIDENTIAL/
PROTECTED -~
UNCLASSIF IED
ON/AFTER (normal ty
less than three
mnths),

UNCLASSIF IED/
PROTECTED -

UNCLASSIFIED

ON/AFTER (normal Iy
less than three

mo nths)

N System, UN Reform Structures and Mandates

1)

Assassments from Canadlan or mon-Canadlan g vernmentat N
SO W Ces;

PROTEBCTED -
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (normal ly
less than a year)



information Class!flication Gulde - Political Affalrs (Cont)

SUBJECT

Ma‘ﬁagemenf ot Canadlan Permanent Mlsslons

Legal Questlons Charter, Privileges and
!mmunltles, Treatles and Agreements, Leglslation
and Regulatlons

Diplomatic Representatlon

DOCUMENTS

(11} Other Informatfon and dcumentation.

(1) ANl Information not/not related o securlty,
cmmunlcations, or perso nat matters;

(1t) All Informatlon related to above subjects,

(n All Informatlon and & cumentation pertalning to the
negptlatlon of Treatles and Agreements;

(11) All other Informatlon and dcuments pertalning to legal
questlons,

(1) All materfal related fo thlis toplc.

(rn

orn

an

Annex 9

Page ©

DES | GNAT I ON

UNCLASSIFIED/
PROTECTED -
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (mormally
less than three”
mnths)’

UNCLASSIFI1ED

See other annexes of
the Informatlon

Classlflication
Gul de

CONFIDENT 1AL/

PROTECTED -~
UNCLASSIF IED
ON/AFTER (normally
jess than three

m nths)

UNCLASSIFIED/
PROTECTED-
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (normally
tess than three

mo nths)

UNCLASSIFIED




Information Classiflcatlon Gulde -~ Folltlcal Affalrs (Cont)

SUBJECT

Relatlons with Other Member States

Ecoromic Affalrs

(1

n

(re

(risy

(Iv)

DOCUMENTS

Information and dcumentatlon pertalning 1o
omnsultatlons with other Member States;

Bacﬁground, globat trends, and other general
information;

Studtes, assessments, forecasts, and other analytical
Informatlon;

Information and dcumentation related to Canadlan
pllicy or the plicy of other Member States;

Information and dcumentation related to Canadlian
statements, speeches, or Interventlons, Including
votes,

(1)

(n

(1

(trn

(Iv)

Page 7

Annex 9

DES IGNATION

CONF IDENTIAL/
PROTECTED-
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (+he perlod
stould ref lect the
sensitivity of the

fnformation)

UNCLASSIFIED

UNCLASSIHFIED/
PROTECTED -
UNCLASS!IFIED
ON/AFTER (normatly
less than a year)

UNCLASSIF IED/
PROTECTED~
UNCLASS!FIED
ON/AFTER (rmormal ly
less than two years)

PROTECTED -
UNCLASSIFIED
(_)N/AFTER (deilvery
or mormally fess . _
than three months)



Informatlion Classlflcatlon Gulide - folltical Atfalrs (Cont)

SUBJECT

Sclal Affalrs

Speclallzed Agencles and Toplcs Dealt WIth By
the Agencies

DOCUMENTS

Same categorles and designatlons as Economlc Affalrs except
for Human RIghts questlons:

(gD Studles, assessments, forecasts, and other analytlical
Informatlon on the human rlights sTtuation Tn other
Member States: ' M

(1T7) Information and dcumentatlon related to Canadlan human
rTghts pllcy or the pollcy of other Member States;

(111 Information and dcumentatlon related to Canadian
statements, speeches, or Interventions, Inciuding wtes
on human rights guestlons,

Same categrles and deslignations as Follticat, Economlcor
Sclal Affalrs acoording to the Agency's fleldof
responsTbllTty, or:

) Administrative, budgetary, and flinanclal questions;

(1

(rn

Annex 9

Page 8

DES IGNAT |ON

CONF IDENTIAL/ -
UNCLASSIFIED (Note:
the proceedings of
©ome UN, bodies are
awnfldentlal)

CONFIDENTIAL/
PROTECTED=-
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (normal ly
less than two years)

PROTECT ED-
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (del lvery
or normally less
than +hree months)

UNCLASSIFtED/
PROTECTED -

UNCLASSIFIED

ON/AFTER (normal ly
less than three

m nths)




Annex 9
Page 9 s

Informatlon Class!flcatlon Guide - Folltical Affalrs (Cont)

SUBJECT . i DOCUMENTS DESIGNATION

(I17) informatlon and & cumentation related o the management (I1) PROTECTED/
of the Agencles, . PROTECTED -
UNCLASSIFIED
ON/AFTER (normally
less than one year)

(B) Commonwealth

- CHOGM, CHOGRM, and Other Minlsterial Meetings n Rules of procedure, membershlp, electlons, meetings, (N UNCLASSIFIED/
Canadlan delegatlons and other adninlistrative PROTECTED-
questions; ) UNCLASSIFIED

ON/AFTER (normally
less than three

m nths)
(T1) Reports, studles and other dcuments on debates, (rn CONF IDENTI1AL/
discusslons, and negtlations; ) UNCLASSIFIED
(111) Analyses and assessments on the psltion of other (111) CONFIDENTIAL/SECRET
Member States, recmmendatlons, Instructlons, or advice
regardlng the Canadlan position; : .
(Tv) Drafts of Canadlan speeches and interventlons; (lv)y PROTECTED-
UNCLASSIF LED

ON/AFTER (dellvery

or normal ly less
—_— . —  .than_three months) __.__ —

(v) GCorresppndance wlith mon-governmental Instlitutlons or (v) UNCLASSIFIED
private persons, press releases, etc,

. Dmmnwealth Folltlical, Ecoromle Soclal Affalrs Refer to the equlvalent categories I|lsted elsewhere In thils
Adninlstratlon and Finances, Legal Affalrs annex,



Information Classificatlon Gul de - Rolitical Affalrs (Cont)

SUBJECT

International Security & Arms Contro|

Aftermath of Nuclear War (Nuclear Winter)

(o nference on Securlty and Cooperatlon tn Europe
(CSCE)

Defence Pollcy

Defence Relatlons (Bllateral Inciuding NORAD, USA,
USSR)

Defence 'Spendlng (Procurement)

Defence Trade (Including Export Pollcy)

DOCUMENTS

Mst Informatlon ts PROTECTED or UNCLASSIFIED except:

(1) Gvernment-to-gvernment exchanges.

Most Tnformatlion 1s PROTECTED or UNCLASSIFIED except:

" information cntalined In telegrams/reports ato ut CSCE
meettngs; '

(1) Sens!tive Western milltary Informatlon and strategtes,

All Tnformation orlglinating In the Department Is classified
CONFIDENTIAL or hligher,

All Informatlon orfgfnating In the Department Is classifled
CONFIDENTIAL or hlgher, '

Information originating In the Department Is generally
CONF IDENTIAL except:
(n Third-party Informatlon contalned In g vernment

omntracts,

Refer o Annex 5 -~ Ecomomic & Trade P llcy,

Annex 9

Page 10

DESGNATION

n CONFIDENTIAL -

) CONFIDENTIAL

(t1)  SECRET

(nH PROTECTED-COMMERC | AL




informatlon Class!flcatlon Gulde ~ Rolitical Affalrs (Cont)

SUBJECT

. DIsarmament & Development

. Mititary Tralning Asststance

. Military/Naval Vislits, Overtliights & Landings

. Mutua! & Balanced Force Reductions In Europe (MBFR)

DOCUMENTS

th Informatlon exchanged between g vernments; reports on
bl lateral and multllateral meetTngs;

(t1) Composition of Canadlan delegatlons, loglstlcs,
personnel lssues;

(111) information derlved from unclassifled UN & cuments or
simllar,

Information 1s for the most part classifled CONFIDENTIAL
axcept for:

(1) Detalls revealling sensitive military Information;

(11) Third-party commerclal Informatlon concerning Canadlan
contracts or undertaklings;

(t1!1) Personnel Information,

hH Information reveallng detalls of mi!ltary exercises and
nuclear prt vislts; i

(t1) f1lcy papers, memoranda, brlefing motes;

H

(rhH

(rh

(H

(th

(rh

(n

(rn

(tTv) Public plicy psitilons; routine Canadlan millitary
activity,

Informatlon Is largely classifled CONFIDENTIAL & atove, See
Conference on Security & Cooperation In Europe (CSCE),

(tv)

Page 11

Annex 9

DESIGNATION

CONF IDENTIAL

PROTECTED

UNCLASSIFIED

'SECRET

PROTECTED-COMMERC | AL

PROTECTED -PERSONNEL

SECRET

CONF IDENTIAL

(111)_ CONFIDENTIAL

UNCLASSIFIED



Annex 9

Informatlon Classlficatlon Gulde - Poitttcal Affalrs (Cont)

SUBJECT

NATO (P itcy, Exerclses, Publtc Affalrs,
Non-MlITtary Aspects, Y¥islits, Adminlstration)

Non-Nuclear (including Chemlical & Blologlcal
Weapons)

Non-Prollferation Treaty

Information orfgtnating within the NATO Secretarlat Is graded
according o the NATO securtty classtflcatlon system, The
classlflication NATO RESTRICTED !s used and any dcuments o
marked must be safequarded the same as PROTECTED (Sensittve)

informatlon, For NATO-retated Information orliginating 'n the
Department, the following classlflcatlons apply:

(BB Mst sensltive NATO pollcy declslons or meetl!ngs; (N

{11y Memsranda, telegrams, reprts, etc. concerning p!lcy (th)
Issues and mllltary exerclses,

(111) Information regarding mst NATO meetings and the vlews [SRED]
of other governments;

{lv) NATO UNCLASSIFIED dcuments, general Information, (tv)

Intormatlon Is generally classfiffed CONFIDENTIAL or higher

with the exceptlon of materlal derlved from public or open
o urces which 1s UNCLASSIFIED,

() Technical Informatlon ooncerning nuclear developments (1
Itn other countrles; '
(1) Government-to - vernment exchaﬁges; (n

(I11) Open information, (rty

Page 12

DOCUMENTS DES IGNATION

TOP SECRET

SECRET
CONF IDENTIAL

UNCLASSIFIED

SECRET

CONFIDENTIAL

UNCLASSIFIED




Informatlon Classlflicatlon Gulde - Roll+tcal Affalrs (Cont)

SUBJECT

« Nuclear Testlng (CTB, Freéze, otc.,)

Nuclear Weaponhs

Peacekeepling

DOCUMENTS

Materlal Is generally classlitled.

n Highly sensitlive @ vernment-to-government exchanges &
reports on mult! or bllateral meetlngs;

(11) PRoutlne gvernment-to-~g vernment exchanges & reprts of
meetlngs contalning critical analysls of and/for
commentng on substantlve tssues, other poslitions &
personalities;

’

(11t Information of time-1Imited Interest to the g vernment
which Ts npot tn the publlc dmain;

(Tv} Publle pllcy statements, press releases on or after a
speclifled dats,

Vst Internal gvernment Information Is classifled
CONF IDENTIAL or hlgher,

Informatfon Is largely classlfled CONFIDENTIAL or SECRET
except:

(1 Publlec relatlons matertal,

Page 13

Annex 9

DES IGNATION

n SECRET

(rn CONF [ DENT | AL

(111) PROTECTED-
UNCLASSIFIED

on/atter -

(Tv) UNCLASSIFIED

n UNCLASSIFIED

Publlc

Informatlon Activitles

Mst Tnformation such as, correspndaence with the publlc,
arrangements for cnferences, meetings, etc, Is UNCLASSIFIED

except:

() Internal assessments of public Information activitles
and exchanges wlth other governments;

(H CONFIDENTIAL



Annex 9

Page 14
Information Classlflcatlon Gulde - Foiltical Affalrs (Cont)
SUBJECT DOCUMENTS DESIGNATION
(11) Detalls ot gvernment supprt for private sector (11 PROTECTED

Inttlatlves,

« WN (Flrst Commlttee, UNDC, CD, UNSSOD Mst Informatlon Is classifled Including:
n Reports concerning sensitive milltary or strategic 1 SECRET
Issues;

(11) Government-to-government exchanges, reports of private (rn CONF IDENT I AL
meetings or contalning critical analysls;

(111) Reports or dlscusslon papers used o develop a public I(III) PROTECTED -

position; UNCLASSIFIED
ON/AFTER
(Iv) UN dcuments unless otherwise Indlcated; : (Iv) UNCLASSIFIED
« Verlflcatlion (n Natlonal securlty Informatlon; (N SECRET
(11) Reprts of meetlings attended; (rn CONF1DENT AL
(111) Research contracts processed by the IDA Verlticatlon illl) PROTECTED
UnTt;

(1v) Open Information, ‘ (lv) UNCLASSIFIED




Annex 9
Page 15
Informatlon Class!flcation Gulde - Folltlical Affalrs (Cont)
SUBJECT DOCUMENTS DESIGNATION
IV. Llegal Affalrs
(1)  Memranda, analyses and commentarles concerning forelign (1) CONFIDENTIAL
states, International organizatlons, foreign cltizens
and/or thelr actlvitles prepared for the Department,
other government departments or agencles;
(11) Dliplomatlic corresppndence with Misslons abroad, forelgn
states and Internatlonal organlzatons; (11)  CONFIDENTIAL

(111) Dratt texts of agreements, arrangements, treatles and
memoranda of understanding with forelgn states or (117) CONFIDENTIAL
pertalning fo federal-provinclal relatbons.

(Iv) Gorresmpndance with other federal @ vernment (V) CONFIDENTIAL
departments & agencles & wlth government legal o unsel,
Including outslde studles, concerning the conduct of
Interantlonal affalrs,

(v) Generally correspondence with Institutlons persons (v) UNCLASSIFIED
outslide the federa! government, Including the
provinces, des not bear a securlty class!iflcatlonor

desfgnatlon,



Informatlon Class!flcatlon Gulde - PFolltical Affalrs (Cont)

SUBJECT

V. Securlty and Intelifgence

(A) Securlty: Physlical and Personal Safety

+ Educatlon and Tralnlng

. Equlpment

. Leglslatlon and Regulatlons

. Pllcy and Plans

n

(rn

(GRERD)

(1)

(1

(n

DOCUMENTS

Informatlon revealing detalls of security brleflngs,
tralning seminars for Mlsslon Securtty Of flcers, the

Emergency Preparedness (Crlsls Management), HOM drlver
tralntng programme;

Information concerning the acqulslitlion and purchasling
of securlty equlpment and anclllary supplles, assets;

Purchase orders and related orrespndence w!lth
suppllers;

Correspondence to and from Mlsslons concerning the
tnstallatlon and distributlon ot alarms, eg. CIDAR,
keys, locks, offlce equipment, oo unter measiures,
destructlon/dlsposal, of weapons, ammunition and
vehlcles, '

Ganarally unclassifled matertal e.g. Access o

Informatlon and Privacy Acts, Offlclal Secrets Act,
Departmental !nformatlon Classlflicatlon Gul de;

Departmental Manual of Securlty Instructions,

Materlal falling within this broad categry relating
general pollcy, planning and cmordination with the SAC,
1CSt, CSIS, SIRC and other bodles dealing with securlty
questlons, tncluding, for example, EDP securlty and
cosics;

(n

(n

Annex 9

Page 16
DESIGNATION
n CONF IDENTIAL
(N PROTECTED
(11)  UNCLASSIFIED
{101) CONFIDENTIAL

UNCLASSIFIED

CONF | DENTIAL

CONF IDENTIAL OR
ABOVE




Informatlon Classlflicatlon Gulde - PFolltlcal Affalrs (Cont)

SUBJECT

Reports, Studles and Statlstlcs

(n

(ren)

(Tv)

{(v)

(1

on

rn

DOCUMENTS

Correspndence between headquarters and posts coverling
all aspects of physlcal security and persnal safety at
missions, lncluding Instructlons, pllcy Interpretation
and gul dance pertalning thereto;

Physical securlty and peronal saftety cnsliderations
within bulldings In Ofttawa and divisions, Including

publlic fours, receptlons and seminars at the L.B.

Pearson Bullding;

Arrangements for asslstance o and ooperation with
foreign misslons In Canada and abroad;

Information concerning wnferences and delegatlons
Including Instructlons and travel arrangements for the

Governor General, PM, SSEA and other minlisters, Heads
of Misslon mnferences, UNGA, CHOGM, NATGO, etc.

Quarterly securlty reports from posts, RSO Inspectlon
remprts and reprts on securlty matters In forelgn

governments and other ¢ vernment Departments;

Detalls of violatlons Including Infractlons of a

serlous natwe;

Threat assessments, terrorlism contlingency planning;

(rn

(rn

(v}

(v)

n

(rn

(i

Annex 9
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DES IGNATION

CONF IDENTIAL

PROTECTED - SECURITY

CONF IDENTIAL

CONFIDENTIAL OR
SECRET

CONF IDENTIAL

CONFIDENTIAL

CONFiDENTIAL

(lv)

(v)

Incldent reports concerning burglarles, robberles,
other personal safety Incldents, demonstrations,

terrorist attacks, bombs;

Reports on natural

disasters,

(1v)

(v)

CONFIDENTIAL

UNCLASSIFIED



Information Classtflcatlon Gulde - R Iltlcal Affalrs (Gont)

SUBJECT

. Respnsiblitties of Staff

. Technlcal Security

(B) Personnel Secur!ty

« Securtty Flles - Indlvldual Name

(n

(in

(n

(rn

DOCUMENTS

Detalls of securlty precautlons durling rlots and

demnstratlons, dutles, functlons, etc, of securlty
offlcers, quards, commisslonalires, LES watchmen and
other departmental staff Including RSO actlon plans;

local! Standlng Orders at posts: (a) CB staff, (b) LES,

G unter Intruslon programs and resmnsTblI'Iﬂes
Including technlcal securlty Inspectlon reprts;

Agreements between Canada and other gvernments,

Generally flles contalning routine peroonal Information
provided by employees are deemed by the Privacy Act 1o
be very sensitlve and while not classifled In the

national Interest, mer!t enhanced protectlon:

(a) Flles on those employees who are the subject of a
basic or enhanced rellablllty check as a condltlon
of employment;

(b) Flles awntalning Information obtalned from amother
agency ancerning employees subJect to the
securlty clearance procedures must be classlfled
at the level of the securlty reprt(s) bearling the

highest classlflcatlon as determined by the report
orlglnator;

Annex 9
Page 18

DES | GNAT 10N

n CONF IDENTIAL

(rn (a) CONFIDENTIAL
(b) UNCLASSIFIED

() SECRET

(1n SECRET

(1) (a) PROTECTED-PERSONAL
{SENSITIVE)

(1)(b) PROTECTED OR ABOVE




Informatlon Classliflicatlon Gulde - Foll+ical Affalrs (Cont)

SUBJECT

(C) Intelllgence

. Pollcy and Plans

« Reparts and Statl!stlics

. Treatles and Agreements

(n

(1)

n

(rn

)

DOCUMENTS

Informatlon and correspondence concerning employees who
are the subject ot a securlty Investigatlon for cause;

Informatlon and correspondence relating fo employees
who are the subject of a crimlnal Investigatlon for
cause (a) In Canada, (b) at posts abroad.

Informatlon must be classltled If It might reveal
Intel Ilgence priloritlies or sensltlive sources or
methods, Such caveats as Canadlan Eyes Only or
CAN/(Allled Countrles) Eyes Only are frequently
requlired,

Reports or assessments contalning Informatlon prov!ded
by other agencles or countrles must bear the
classlflcatlon set by the orlglnator. The caveat
WNINTEL or "Warning Notlce -~ Intelllgence Sources or
Metho ds® may apply;

Repprts on Interviews wlth Canadlan clt!zens or
resldents,

References fo them wll| bear desfgnation pursuant to
the terms of the agreement,

Annex 9
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DES IGNATION

(11) CONFIDENTIAL OR
ABOVE

(111)(a) PROTECTED-LAW
ENFORCEMENT
(b) CONFIDENTIAL

nH CONFIDENTIAL OR
ABOVE

n CONFIDENTIAL OR
ABOVE

{11) CONFIDENTIAL OR
ABOVE

(nH CONFIDENTIAL OR
ABOVE




SUBJECT

Status and Precedence

Accredltation

Accreditatlon ot Canadlan Heads of Misslon

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

DOCUMENTS

All & cuments,

Nb.sfly UNCLASSIFIED except:

(1) Changes In accredlitatlon;

(11) Post closling;

(111) Recognitlon and establishment of dlplomatic relatlons,

H Memoranda fo SSEA and submlsslons to obtaln

Orders-In-Co unc?! for Ambassadrs and High
Commisslo ners;

(11) Memoranda to SSEA wlth submlsslon to Goverror General
requesting formal approval;

(11!) Requests for agrément;

(lv) Letters fo forelfgn Heads of Mission In Ottawa Informling
them of our request for agrément;

(v) Preparation and requests for printing of Letters of
Credence and Recall for Ambassadrs and Hligh
CommIssloners;

(vl) Telex from ppsts on subject.,

ANNEX 10

DESIGNATION.

UNCLASSIFIED

n

an

(rn

N

(n

(aimn

(lvy)

(v)

(vl)

CONF | DENTIAL
CONFIDENTIAL

CONFIDENTIAL

CONF IDENTIAL

CONFIDENTIAL

CONF IDENTIAL

CONFIDENTIAL

CONFIDENTIAL

CONFIDENTIAL



Information Classliflicatlon Gulde - Protoam! (Cont)

SUBJECT

Accraditatlon of Forelgn Heads of Misslon fo Canada

Ceremnlal

Diplomatlc Representation

"

(rn

(ren

(1v)

(v)

(vl)

(vih

DOCUMENTS

Requests for agrément recelved by Embassy In Ottawa or
thro ugh our Misslon abroad;

Db cuments contalning references  and Tnformation on
proppsed candldate for purpse of acceptablilty;

Mero randum to SSEA with submisslon o Govermor General
recommending acceptance;

Dbcuments pertalning t agrément belng granted by the
Canadlan g vernment; ’

Db cuments relating to Presentation of Credentlals to
the Governor General by new forelgn Heads of Misslon;

Db cuments pertalning fo arrival and departure from
Canada of forelgn Heads of Mlsslon;

Db cuments relating to farewel!l luncheon and farews! |
cal!l on Govermr Generat;

(v!11) Diplomatlc Notes from forelgn misslons Informing the

Department of Heads' of Mlsslon absences from Canada
and appointing Chargés d'Affalres a,l,.

Of flelal ceremonles In Canada requiring the presence of the
diplomattc cwrps, Messages of congratulatlons and

wnd lences from Governor General, Prime Mintster and SSEA o
thelr o unterparts abroad.

All o cuments,

ANNEX 10

Page 2

DESIGNATION

(1) CONFIDENTIAL,
(11)  CONFIDENTIAL
(111) CONFIDENTIAL
(1v)  CONFIDENTIAL
(v)  UNCLASSIFIED

(vl UNCLASSIFIED

-

(v!'T) UNCLASSIFIED

(vlT1) UNCLASSIFIED

WNCLASS!FIED

UNCLASSI FIED



ANNEX 10
Page 3
Information Classlflication Gulde - Protoam | (Gont)
SUBJECT DOCUMENTS ) ) DESIGNATION
« Hmurs and Decoratbns . M>stly UNCLASSIFIED except dcuments relating fo sensttive PROTECTED -PERSONAL
Informatlon on tndtviduals or reasons why a partlcular (SENSITIVE)
candidate was refused an award or deooratfon,
o« Immunity from Crimlinal Jurtsdlictlon - Cases n Fotlce reprts, brteflng notes, memranda on spectflc (D] CONFIDENTIAL

cases;

(f1) MNotes fo or from Mlsslons on spectftc cases Inw iving (t1) PROTECTED-PERSONAL
trafftc violatlons; (SENSITIVE)

(117) General Notes to Mtsslons on parkling or speeding (111) UNCLASSIFIED
violatlons pllcy;

(tv) Pollce reprtsor Notes o or from Misslons ocncerning (tv) UNCLASSIFIED
vehicle acc!dents,

+ locally-Engaged Personnel in 'Canada 48] Requests from Misslons for a search of pllce recmrds (1 UNCLASSIFIED
In Canada;
(11) Exchange of Notes or fetters aontalning detrimentat _ (tt)  PROTECTED-PER SONAL
Information, : (SENSITIVE)
o Pollcy and Plans Informatlon_of a_general_m. llcy nature concernling privileges,

Immun! ttes and reclprocity within the terms of the Vlienna
Conventlons Is for the most part UNCLASS!FIED except:

(1) Informatlon relating to poltcy formulation or that ) CONF IDENTIAL
' mlight reveal btlateral or muittlateral negpttating
posttlons or strategy;



information Classtflcatlon Gulde - Probom |

SUBJECT

Privileges and Immunltles

Representatlves-Canadlan and Forelgn

(Cont)

DOCUMENTS

‘(1) Internal memranda, ppsttion papers, reports or

brlefing mtes for minlsters, senlor offlclals and
psts cncerning contentlous bllateral or multtlateral
tssues,

Informatlon mncerning privileges and 'mmuntttes grantedor

extended In Canada or abroad 's general ly UNCLASS!FIED
except:

(n Informatlon relating to abuses or of fences by named

Indtviduals, e.g. driving under the influence of drugs
or alomhal, chl!d abuse, assault, etc,;

(11) Reglstratlon of vehlcle |lcence plates Tn Canada;
(111) Protectlve securlty;
(lv) OContentlous Issues of reclproclty,

(1 Canadlan representatives:

(a) pollcy, procedures and correspondence concerning
dlplomaﬂc and consular {ists;

(b) status of embassy bureaux ("minl" Misslons);

(¢) dtplomatlic/mnsular status of temprary duty
offlicers and single asslignment personnel at
Misslons abroad;

(rn

(n

rn

(ren

(1v)

(1)(a)

(v)

(c)
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DES |GNAT I ON

CONFIDENTIAL

PROTECTED-PERSONAL
(SENSITIVE)

PROTECTED-INDIVIDUAL
SAFETY

PROTECTED~IND1V I DUAL
SAFETY

CONF1DENTIAL
UNCLASSIFIED

CONFIDENTIAL

PROTECTED



tnformatlon Classlflcatlon Gulde - Protom | ((nt)

SUBJECT

« Representatives-Canadlan and Forelgn (conttd)

« Respnstblllty for the Protectlon of Embassles and
bnsulates !'n Canada

« Treatles, Agreements and Leglslation

DOCUMENTS

(d) consular app intments, commisslons, etc.;

{e) private addresses abroad,
(t1) Forelgn representatives !n Canada:
(a) blographlcat Informatlon In the public dmatln;

(b) personallty proflfes wmntalnling Interprettve
- comments;

(¢c) !nformatlon cncerning mliltary attachés;
(d) prlvate addresses,

tnH Reports, tetegrams, letters, notes, etc,, relating
'Threat Assessments';

(11) Memos, notes, telegrams, ltinerarles, conveylng

requsts for protectlon of Misslon personnel,

1 Informatlon pertalntng fo the hegaﬂaﬂon of newor
amendments to exlsting freatles and agreements;

ANNEX 10
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DESIGNATION

(d) UNCLASSIFIED

(e) PROTECTED=-IND1VIDUAL
SAFETY

(11){a) UNCLASSIFIED

(b) CONFIDENTIAL

(c) CONFIDENTIAL

(d) PROTECTED-INDIVIDUAL
SAFETY

(n SECRET

rh CONFIDENTIAL

nH CONFIDENTIAL

(t1) Texts of treatles, agreeménfs and memo randa of
undsrstanding once the process of concluding them has
.been completed;

(t11) Informatlon concernlng Canadlan leglslatlon such as the
Privlleges and Immunitles Act, Customs and Exclse and
Immigration Acts,

(tn UNCLASSIFIED

(rn UNCLASSIFIED



SUBJECT

Convention Refugees & Designated Classes

Enforcement

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

SOC|AL AFFAIRS

DOCUMENTS

(1) Individual files are considered to contain sensitive
Information, The marking PROTECTED may be required on
telexes and memoranda (refer to Immigrant & Visitor
Visa Case Flies);

(ii) Informatlion related to defectors, potential or actual
(as defined by the Inter-Departmental Commlttee on
Detectors);

(i1i) Pollcy development or interpretation, particulariy to
and from posts,

(1) General enforcement & control subjects, Including
intelllgence ‘such as iliegal entry, enforcement
systems, fraudulent documents;

(i1) Operational material, such as look~outs or warning
advisories, concerning counter-terrorism or

counter-Intel ligence;

(1i1) Criminal vetting Informatlon in those countries where
such activity Is not acknowledged to take place;

(Iv)_ Adverse criminal__information when appticant has

ANNEX 11

DESIGNATION

) PROTECTED-
IMMIGRATION

(17) CONFIDENTIAL
OR ABOVE

(t11) CONFIDENTIAL

(N PROTECTED -
IMM iGRATION

(i) CONFIDENTIAL

(117) CONFIDENTIAL

_(1v) PROTECTED-

Federal-Provinctiai Relations

authorized disclosure to Canadlan authorities,

) Detalis of Federal-Provincial consultations or
negotiations, strategy or tactics to be adopted by
federal government e.g. Cul len-Couture Agreement,

IMMIGRAT | ON

(1) CONF | DENTIAL



Informatlon Classlfication Guide =- Soclal Affairs (Contt'd}

SUBJECT

Immigrant and Visitor Case Files

Policy, Plans and Programmes

Reports

(1)

()

(D

)

(i

)

(i

DOCUMENTS

Visa appllcations and related correspondence are
considered to contain privileged information that
merlts protection from unauthorized disclosure, While
in most instances no securlty marking to thls effect is
requlred, In certain countries where restrictions are
imposed on Immlgration or exchange controls exlist,
spaclflc files and references to them may requlire a
PROTECTED marking;

Reuniflication of families programme in certaln
scheduied countrles;

Medical information,

‘nformation falling within this broad category should
be unclassified tor the most part, Exceptions might be
detalls of immigratlon levels management, post targets,
selaction demand guide, requests for information from
forelgn governments;

Detalls of suggested modifications to or Interpretation
of pollcy with potentially sensitive international or
tederal-provincial affalrs Implications,

Analyses or commentary concerning the policy, attitude
or activities of a forelgn government or international
organization that could cause Injury to international
reiations or compromise the attainment of specific
Canadian objectlves;

Information obtained in confidence from any level of

government in Canada, a foreign state or Internationsal
organization;

(h

(n

ain

(i)

()

)

(n

ANNEX 11
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DESIGNATION

PROTECTED-
IMMIGRATION as

appropriate.

CONF!DENTIAL

PROTECTED-MED ICAL

PROTECTED-
IMM IGRATION

CONFIDENTIAL

CONF IDENTIAL

CONF I DENTIAL



ANNEX 11
Page 3
Information Classltlcatlion Gulde -- Soclal Affalrs (Cont'd)
SUBJECT DOCUMENTS DES IGNATION
(111) Post operations, Internal audits, Inspectlons, (111y PROTECTED-
statistlcs, area vislts, complalnts, references, {MMIGRATION

meet ings, workshops.




SUBJECT

| POLICY, PLANNING & PROGRAM

« Government Trade Strategies and Objectives,
e.q. NatTonal Trade Strategy

+« Trade Program Quarterly Results and Activity Report
(tracking system)

. Geographic Market Reports
« Post Workload Index

. Posts'! annuai workplans as recelved from posts; as
entered Into departmental computer!zed data base

INFORMATION CLASSIFICATION GUIDE

TRADE DEVELCPMENT

DOCUMENTS

(1) Minlsteriai brle?!ngs, program proposals for federal-
previncial meetings;

(ii) Status reports, program descriptions,

(1) Working papers, communications and published quarterly
reports;

(ity Posts! inputs to the quarter!y reports (contain
sensitive business information),

Working papers, communications and final report.
Working papers, communications and final report.

(i) Completed questionnaires forwarded by hlsslons;
verification printouts;

(ii) Reports produced from this database for use by OGDs,
provincial governments and private sector associations;

()
(i)
(i}
(i

(D

(n

ANNEX 12

DESIGNATION

CONF IDENTIAL

UNCLASSIFIED

UNCLASSIFIED

PROTECTED-COMMERCIAL

UNCLASSIFIED

UNCLASSIFIED

PROTECTED-COMMERC | AL

UNCLASSIFIED

{111) Reports produced for individual companies upon request. (iil1) UNCLASSIFIED

« WIN Exports System

« WiN Database Maintenance and Improvement

+» WIN Hardware; Integration

« Program for Export Market Development (PEMD)

Consultants studies and contracts,

BOSS Questlionnaire, telex messages to posts,

Treasury Board Submissions, telex messages to posts:

() Information concernling the applicant and proposed
activity (other than appiicant's name and amount of

(H

PROTECTED

PROTECTED-COMMERC | AL/
UNCLASS! FI1ED

UNCLASSI FIED

PROTECTED-COMMERC | AL/
UNCLASS!FIED



Information Classification Guide -~ Trade Development (Cont)

SUBJECT

Crown Corporations:

Export Development Corporatlon

()

ain

(iv)

(v)

{vl)

(i
uan

DOCUMENTS

contribution approved by PEMD) which is contained In
the applicatlon or obtained by the department In the
course of administering PEMD will be treated in
accordance with the provisions of the Access to
Intormation Act, Information may be transmi tted
between Ottawa, DRIE Regional Offlces and the posts as
UNCLASSIFIED, However care must be taken to ensure
that Tnformation provided by the applicant is
communicated on a need-to-know basis only, or with the
approval of the applicant;

Audit flles contalning information on recovery
measures, legal procedures, or Information about
applicants! financial status;

Budgetary al'locatlons, expenditures, and related
statistical data;

Ministerial briefings, Q&As, access to
informatlon-related memoranda;

Guidelines and policy discussions on program structure,
marketing policy, and dellvery; countervaill and other
correspondence concernling {nternational implications of
the program;

Cablinet documents, Treasury Board submlssions

Section 31 Memoranda;
Loan/Insurance Agreements;

(n

Gin

(Iv)

(v)

{vl)

o)
(i)

ANNEX 12
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DESIGNATION

PROTECTED-COMMERC IAL

UNCLASSIFIED

CONFIDENTIAL/
UNCLASSIFIED

CONFIDENTIAL

SECRET/CONF | DENTIAL

CONF | DENTIAL
CONF 1 DENTIAL/
PROTECTED-
COMMERC AL




ANNEX 12
Page 3
Information Classification Guide - Trade Development (Cont) ’
SUBJECT ' _ _ DOCUMENTS _ DESIGNATION
(1i1) EDC Board briefing materlal; (1i1) CONFIDENTIAL
(iv) Country creditworthiness reports; (iv) CONFIDENTIAL
(v) EDC Corporate Plan., _ (v) CONFIiDENTIAL
« Canadian Commerciai Corporation . (i) CCC Board briefing materiai;. o (1)  CONFIDENTIAL:
(1§) Contract detalls, (i1) PROTECTED-COMMERC |AL
+ International Financial Institutlons (eg. IMF, World Financiai“reports, country anaiyses, records of meetings, - CONF IDENTIAL
Bank) and other muitiiateral bodies, including OECD debt defauliting, rescheduling and repayment, ’
(Paris Club), Berne Unlon ‘
.« Consultations with OGDs:
. DRIE o (i) industry sector reports; - (1) PROTECTED-COMMERCIAL
« Finance ) (i1) Country creditworthiness reports; policy papers, (i1) CONFIDENTIAL
. Caplital Projects ’ c Project status reports; financing reports, PROTECTED-COMMERCIAL
+ Third Country Co-operation Status and situation reports, CONFIDENTIAL
« Trading Houses Corporate reports, PROTECTED-CCMMERC | AL
. Counter Trade - Transactlon reports. PROTECTED-COMMERC | AL
. Lialson With the Private Sector o " Lletters; memoranda to file and internal reports. PROTECTED -COMMERCIAL/
' _ ] S ] ] UNCLASSIFIED
. Cost Recoverable Technical Assistance Program (CRTA) Project agreements; status reports, CONF i DENTI1AL/

PROTECT ED-COMMERCI AL

Tourism Prqgram - - Routine correspondence concerning pollcies, planning and UNCLASSIFIED
‘ ' ' operational matters on the dellvery of the DEA Tourism
Program Abroad. -



Intormation Classification Guide - Trade Davelopment (Cont)

SUBJECT

Provincial Trade Representatives Abroad

Coordination of Trade Development Activities with the

Provinces, P(ivafe Sector Associations, and 0GDs
Confprence Board of Canada

Trade Faclliation Program

Centres for international Business

Export Awareness:
. Marketpiace/Export Trade Month

« Export Awards

TRANSPORTATION
Transportation Issues - International Multilateral
Organizations, Including 1CAO, IATA, 1NO, OECD,
UNCTAD, etc,
Transportation-related |Issues Between Canada and
Other Countries Concerning Shipplng, Aviation, Rall,
Trucking, Shipbullding Repairs
Interdepartmentai Committees on international
Transportation Matters, Including Shippling, Foreign

Clearances, Inteiligence

Lialson with Private Sector

DOCUMENTS

Briefings and agreements on Federal-Provinclal relations;

Cablnet and Treasury Board material.

Briefings, reports routline correspondence.

Treasury Board Submissions; routine correspondence,
Routine correspondence.

Routine correspendence, brlefings.

(1Y Routlne correspondence, briefings;

(11) Completed application forms, background information on

applicants,

Background briefings, Instructions to Canadian
representatives,

Memoranda to Cablnet, ministerial instructions, and

briefings, Interdepartmental reviews, Q&As, press clippings.

Minlsferlally-approved'lnsfrucflons, Memoranda to Cabinet,

interdepartmental reviews, reports,

Letters; memoranda to file and Internal reports,

ANNEX 12

Page 4

DESIGNATION

CONF IDENTIAL/UNCLASSIFIED

CONFiDENTIAL/UNCLASSIFIED

CONF I DENTIAL/UNCLASSIFIED
UNCLASSIFIED

UNCLASSIFIED
(i) UNCLASSIFIED
(i) PROTECTED-COMMERCIAL

CONF I DENTIAL/UNCLASSIF IED

SECRET/CONF I DENT 1AL/
UNCLASSIFIED

TOP SECRET/SECRET/
CONF1DENTIAL/UNCLASSIFIED

PROTECTED-COMMERCIAL/
UNCLASSIFIED



Intormation Classification Guide - Trade Development (Cont)

SUBJECT

« Projects, Studies, Analyses In the Transportation
Fieid, o

DEFENCE INDUSTRIES
. Defence Programs (General)
« Government Pollicy Towards Defence Programs, including

+he Canadlian Commercial Corporatlon; OECD matters

. Acts, Leglslation, and Treaties

. Defence Industry Productivity Program (DIPP)

. Llaison With the Prlvafg Sector in the Defence
‘Industries Sector '

. Canada-US Defence Developmant/Defence Production

“Sharing Agreement (DD/DPSA); US Department of
Detence; US Armed Forces Projects

« North Atlantic Treaty Organization (NATO)

DOCUMENTS

Reports, brlefings, Memoranda to Minlsters, Cabinet Documents
concerning seminars on shlpping ‘impediments, "sate haven",
Aviation Management Institute, transportation pollicies &
compatition, atc,

Sfrafeqlc'0verv|ew, progress reports, and information
emanating from the Permanent Joint Board on Defence (PJBD).

Reports, briefings and memoranda.

Background papers, studies, reports, and other working
documents concerning export controls, permits, application
approvals and refusals,

Papers on program policles and procedures; company
applications and flles conca?nlng marketing research, and
production,

Routine correspondence; reports, memoranda concerning
contracts, marketing strategies, and economic health of

companies In the defence industries,

Reports, analyses, telex messages and memoranda concerning US

ANNEX 12

Page 5

DES IGNATION

SECRET/CONF IDENTLAL/
UNCLASSIFIED

SECRET/CONFI1DENTIAL

SECRET/CONFIDENTIAL

SECRET/CONF | DENTIAL/
PROTECTED-COMMERCI AL

CONF 1DENTIAL/PROTECTED-

"~ COMMERCI AL

PROTECTED-COMMERC AL/
UNCLASSIFIED

SECRET/CONFIDENTIAL/

defence projects, preparedness, lists of quallfied products,
systems command Informatlon, sharlng agreements and US post
activities,

Information concerning commlttees, project working groups and
retated technlcal matters,

PROTECTED-COMMERC | AL/
UNCLASSIFIED

SECRET/CONFIDENTIAL



Informatlon Classification Gulde - Trade Development (Cont)

SUBJECT

. Defence Products and Services Import-Export Trade
Information

IV, AGRICULTURE, FISHERIES, FOOD PRODUCTS AND GRAINS

« Relations and Consultaticons with OGDs

. Market Development Strategles
. Federal-Provincial Relations

« Lialson with the Private Sector

. Llaison with Agenclies and Assoclatlons, - Canadlan
Wheat Board, BIGI, Canada Councl| of Canada, Canada
Gratns Councli, etc.

« Consultations with Forelgn governments

« Foreign and Trade Development Pollcy Issues

« Sectoral Advisory Group In International Trade
(SAGIT)

DOCUMENTS

Computer printouts contalnlng statistica data.

Background papers, briefings, memoranda and correspondence

with OGDs on trade development policy matters in the
agri-food, gralns, and fisheries sectors,

Correspondence with OGDs and agencles on market development
strategy plans,

Correspondence, background papers and brlefings on trade
development pollicy matters,

Correspondence with private-sector organizatlions concerning
thelir requests for export marketing Information or asslstance
from the department; memoranda to flle and Internal reports,

Correspondence concerning reports and minutes of meetings,
submisslions to government, financlal Information,

Background papers, brleflngs, pclicy analyses, records of
meetings,

Brieflngs and Memoranda to Ministers; position papers,
negotiating Instructions, ministerial correspcondence;
Memoranda to Cablnet on sectoral issues, Including task
forces created to deal wlth such issues.

Briefings, reports on meetlings; correspondence with the trade
negotiatior's of flce (TNF) and the private sector on trade
Issues concerning Canada-USA and the GATT,

ANNEX 12
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DES IGNATION

PROTECTED-COMMERC AL

CONF | DENTIAL

PROTECTED-COMMERC | AL

CONF 1 DENTIAL/UNCLASSIFIED

PROTECTED-COMMERC 1AL/
UNCLASSIFIED

CONF I DENTIAL/UNCLASSIFIED

CONF IDENTIAL

SECRET/CONF IDENTIAL

SECRET/CONF | DENTIAL/
UNCLASSIFIED



Information Classification Gulde - Trade Development (Cont)

.

SUBJECT

Interdepartmental Commlttee on International Agri-
Food Trade Deveiopment

Spectal Advisory Group on Grain
Ihferdaparfmen?a! Committee on the Status of the
Canola Industry

Muitilaterail International Organlzatlons eqg. OECD,
tnternational Wheat Councl!

Domestlc Pricing Poilcy for Wheat

Credit Grain Sales

Alcohoiic Beverages

Meat

" Fruits and Vegetables

Fur Trade; inhumane Trappling

DOCUMENTS

Correspondence and briefings concerning committee activities
and objectlives,

Correspondence with OGDs and the private sector on Issues
concerning gralns and oilseeds.

Correspondence wlth OGDs; Memoranda and Briefings to
Ministers on policy Issues concernling the canola Industry,

Background and pollcy papers; negotlating instructlons;
reports on meetings.

Market reports; policy papers; Memoranda to Minlsters and
Cabinet; briefling notes; private sector submlsslions to
Par|lamentary Commlttee; mintsterial correspondence wlith the
prlvate sector,

Briefings, correspondence with OGDs, interna! reports,
Memoranda to Cabinet,

Bfleflngs, policy papeﬁs,_correépondence wlth the private
sector concerning exporting and Importing (eg. Canada -

European Community).

Brlefings, correspondence and memoranda on countervall or

other_aspects_of meat trade. . . L

Brleflngs, correspondence and memoranda on trade in frults
and vegetables {eq. Hermonlzation of Tariffs),

Brieflings, poiicy papers, correspondence and Memoranda to
Ministers and Cablnet on Government Policy.

ANNEX 12
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DESIGNAT 1N,

CONF 1DENTIAL/UNCLASSIFIED

CONF | DENTIAL/UNCLASSIF IED

SECRET/CONF IDENTIAL/
UNCLASSIF IED

SECRET/CONF I DENTIAL/
UNCLASSIFIED

SECRET/CONF IDENTIAL/
UNCLASSIFIED

SECRET/CONFIDENTIAL

CONF | DENTIAL

CONF IDENTIAL/UNCLASSIFIED

CONF | DENTIAL/UNCLASSIFIED

SECRET/CONF 1 DENTIAL/
UNCLASSIF IED
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Information Classification Gulde - Trade Development (Cont)
SUBJECT . DOCUMENTS DESIGNATION
. Flsherles Policles Briefings, policy papers, correspondence and Memoranda to SECRET/CONF IDENTIAL/
Ministers and Cablinet on Government Pollcy concerning UNCLASSIFIED
fisherlies Issues with foreign and trade policy implications.
.« Agricuiture and Food Abroad Reporting Program Scheduled and unscheduled reports from posts covering UNCLASSIFIED
agri-food developments In thelr territories.
« Annual World Gralns Survey ' Comp leted questionnalres from posts; compllation of edlted CONF IDENT1AL/UNCLASSIF IED
gquesticnnalres for public distribution,
V. INVESTMENT AND TECHNOLOGY DEVELOPMENT
« Investment Canada Reports from misslons Iisting names and/or activitles of PROTECTED-COMMERC | AL
corporations or entrepreneurs with whom mission Is working on
prospective Investment projects In Canada, and for whom
provision of Information to competitors couid prejudice
commerclal success,
« Provinctal and Municipal Investment Prospecting Correspondence providing Information on provinclial and PROTECTED-COMMERC 1 AL
municlipal Investment development activities which those
bodles request be kept from competitors.
« Technology Inflow Program (TIP) Completed appllcations, correspondence, progress reports PROTECTED-COMMERC { AL
contalning sensitlive commerclal and technologlcal Informaticn
on program applicants,
« Market Intelllgence and Analyses in the Advanced : Correspondence providing Information on provinclial or PROTECTED-COMMERC AL
Technology Sector municipal Investment development activities which those
’ bodies request be kept from competitors.
. Llalson with the Private Sector In the Advanced Brieflings, reports and correspondence on marketing PROTECTED-COMMERC IAL/

Technoiogy Secter Inittatives (events, programs) Invoiving External Affalrs. UNCLASSIFIED




ANNEX 12
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Information Classification Guide - Trade Development {(Cont)

SUBJECT DOCUMENTS DESIGNATION

. Sourcing enquiries In the Advanced Technology Sector  Correspondence, memoranda and reports concerning foreign PROTECT ED-COMMERC I AL/

" requests for Informatlon on Canadlan supply capabliity at the UNCLASSIFIED
industry or Individual company levels,
+« Domestic and iInternational Organizations In the Correspondence; briefings and reports on meetings, programs CONF IDENTIAL/UNCLASSIFIED

Sclence and Technology Sectors and plans concerning the organizatlions; memoranda on Canadian
policy, delegation membership, etc,
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AVANT-PROPOS

- La.nouvelle politique de sécuriteé pour, le
Gouvernement du Canada annoncée en 1986 a pour,objectiff
parmis d'autres, .de réduire le volume de l1'information
classifiee et de la proteger plus efficacement. Pour ¥y
arriver, la pollthue definit 1'intéereéet natlonal et decrit
les préjudices gul peuvent lui étre causés, en fonction de
dlsposltlons precises sur l'information falsang exceptlon
et qui sont contenues dans les lois sur 1' acceﬁ a .
l'information et sur la. protection des renselgnements
personnels. . L
Pl

Les employés du Ministére ont-connus une grande
demandes de renseignements depuis la promulgatﬂon des lois
sur l'accés a l'information €t sur la protection des
renseignements personnels en 1983.

La nouvelle pollthue de sécurité rend necessalre
le Guide de classification de 1'information du Ministére.
It permet de déterminer quelle information provenant du
Mlnlstere peut étre exemptée des dispositions des lois sur
1'acces -a l'information et sur la protection des
renselgnements personnels et comment elle d01t‘etre
classifiée ou designee. Chacun doit se famlllarlser avec
les méthodes et llgnes de conduite exposées dans ce
document.

Selon ces lo1s les documents portent la mention
"Tres secret”, "Secret" ou "Confidentiel", doivent étre
déclassifie et mis en circulation sur demande, lorsqu'on
peut démontrer qu'il n'y a plus matiére a sécuritée. Cela
survient lorsqu'a 1'examen d'un dossier classifié, il est
établi que la divulgation de l'information gu'il renferme
ne nuira pas a 1'interét national.

La nouvelle politique donne au Ministére
l'occasion de rendre ses opérations plus efficaces en
réduisant la quantité d'information classifiée|qui 1lui
arrive quotidiennement. Cette pollthue aura surtout de
1'importance pour les missions a 1'étranger, pulsqu 'elle
devrait permettre de réduire le volume de documents qui ne
doivent étre traiteés que par le personnel canadlen sur les
lieux et permettre une plus grande souplesse dans la
gestion de la charge de travail confiée au personnel
recruté sur place. La mise en ceuvre de la po}itique au




sein du Ministére ne donnera des résultats eff1caces que

si tous les employés se familarisent avec les méthodes et
lignes de conduite contenues dans les pages qui suivent,

et 1'on s'efforce véritablement de faire en sorte que le

nouveau systéme fonctionne en souplesse.

Comme dernieére mise ‘en garde j'insiste sur le
fait que la mention "PROTEGE" doit étre interprétée
litteralement. Ce type d'information n'est ,pas
1’ equlvalent de l'information "NON CLASSIFIE", Comme il
s'agit d'une information renfermant des renseignements de
nature délicate, elle ne doit falre 1'objet de discussions
qu'avec les personnes autorisées a le faire.
L'information ayant la cote "PROT EGE" doit étre mise en
sécurité a la fin de la journée de travail et n '‘étre
transmise que de la fagon indiquée dans les procédés du
Ministére mentionnés ailleurs dans le manuel des

instructions de sécurite.

Alan W. Sullivan
Sous-ministre adjoint
Secteur des affaires
politiques et de la
sécurité internationale




GUIDE DE CLASSIFICATION DE L' INFORMATION
. DU MINISTERE - o

CLASSIFICATION DU DOCUMENT

1.1 Politique et procédés

1.2 Politique générale

‘ C'est le droit des Canadiens d'étre informés des
secteurs d'activiteée dont s occupent leur gouvernement,
cependant, il y a de 1' intérét du Canada et de ses
citoyens que certains renseignements sur la défense et le
maintien de 1'ordre social, politique et économigue du
pays 501ent proteges contre toute divulgation non
autorisée. D'autres renseignements de nature délicate du
gouvernement qu1 ne concernent pas 1'intérét national et
qui, par consequent, ne peuvent étre classifiés, exigent
aussi une plus grande protection.

1.3 Intérét national

Les dispositions de la Loi sur l'acces a
1l'information et de la Loi sur la protection des
renseignements personnels déterminent ce qui constit
1'intérét national, y compris :

e

(a) 1les préjudices pouvant étre causés :

——— g

(i) aux affaires internationales et a la
: défense;
" (ii) aux intéréts économiques du Canada:
(iii) & la conduite des affaires
fédérales-provinciales;

(b) 1 1nformat10n obtenue ou preparee par un
organisme d'enquéte et se rapportant a des
dangers pouvant menacer le Canada au sens de la
L01 sur le Service canadien du renseignement de
sécurité; |

(c) 1'information se rattachant a des techniques
d'enquéte ou a des plans concernant (b) ci-dessus.

(d) 1'information pouvant révéler 1'identité 4’ Lne
source de renselgnements ayant trait au procede
de contrdle sécuritaire;

{e) 1'information gui concerne les avis, etc. ayant
trait a (a) et (c) ci-dessus, et

(f) 1'information qui constitue une confidence du
Conseil privé de la Reine pour le Canada.




L'information ne peut étre classifiée a moins
qu‘il ne soit ralsonnable de croire que sa dlvulgatlon
pourrait nulre a 1'intérét national. Plus
partlcullerenent, en aucun cas une information ne devrait
étre classifiée dans 1'intérét national pour dissimuler
des violations de la loi, des lacunes ou des erreurs
administratives, ou pour éviter des embarras ou réduire la
concurrence.

Toute l'information classifiée obtenued'un palier
de gouvernement du Canada, de gouvernements d'autres .pays
ou d'organismes 1nternat10naux de pays ou 4d' 1nst1tutlons
de ces pays: doit étre protégée par la cote de sécuriteé
TRES SECRET, SECRET ou CONFIDENTIEL, selon le cas,
conformément aux accords ou ententes conclus par le
gouvernement du Canada avec d'autres gouvernements ou des
organisations internationales.

1.4 Autre information de nature délicate

Certains renseignements gouvernementaux se
situant 3 l'extérieur des parametres de l'intérét national
et qui, par conséquent, ne peuvent étre classifiés,
ex1gent une protectlon accrue si des dispositions des lois
sur l'acceés a l'information et sur la protection- des
renseignements personnels les exemptent de toute
divulgation. Ces cas d'exception s'appliquent par exemple
a 1l'information qui concerne des tierces parties
(affaires), l'application de la loi, les enguétes, les
verifications, les renselgnements personnels et les avis
aux ministres qui n'impliquent pas 1' intérét national.

Une quantité importante 4' 1n£ormat10ns qu1
auraient pu auparavant obtenir la cote de sécurité
DIFFUSION RESTREINTE ou CONFIDENTIEL ne seront peut etre
plus considérées commes pouvant nuire a 1'intérét
national, et par consequent n'obtiendront plus une cote de
sécurité. Cependant, étant donné sa nature délicate ou la
p0331b111te gu'elle entralne une violation injustifiée de
la vie prlvee dans le cas d'une divulgation non autorisee,
ce type d'information doit désormais porter la mention
PROTEGE suivie, si on'le désire, d'une indication
descriptive approuvée. On trouve a l'annexe A une liste
de ces indications approuvées pour utilisation au sein du
Ministere.

La cote de sécurité ne constitue pas

nécessairement une condition préalable a l'accés a une

information PROTEGE. Ainsi, sauf dans le cas des missions
I

dans les pays prévus, le personnel recruté sur place peut




|
+ Id . - - . .
recevoir ou preparer cette information aux flns l
d'expedition, selon le principe du strict necessalreu
reporter a 3.4 Information protégée.)

(Se

2.1 Autorisation et normes de classification

L'information ne sera classifiée dans 1'intérét
national gu'apres consultation-du Guide de classification
de l'information du Mlnlstere, ol sera indique le niveau
de c1a551f1catlon approprieé. Si rien dans le Guide ne se
reporte a une information particuliere, elle ne peut |
obtenir la cote TRES SECRET gue sur autorisation du .
titulaire d'un poste désigné pour la classification de
sécurité des documents par le Sous- secreétaire 4d' etatlaux
Affaires extérieures. A Ottawa, cette autorité a ete
conférée au niveau des directeurs généraux et au-dessus.
Dans les missions, les chefs et leurs adjoints peuvent
exercer cette autorite delégueée.

_ Tous les officiers et autres personnes 5
spécifiquement autorisées a émettre des documents
classifiés peuvent aussi inscrire les mentions SECRET et
CONFIDENTIEL dans le cadre de leurs fonctions. {
i

Si les initiateurs ont la responsabilité de!
choisir les cotes de sécurité appropriées et autres’
inscriptions aux fins de renseignement, ce sont les |
surveillants et les fonctionnaires autorisés a signer qui
se chargent des inscriptions de la cote de sécurité autant
gue du contenu.

2.2 Durée de la classification

L'information ne doit étre classifiée que pour le
temps ou elle ‘a besoin de protection dans 1'interet
national. La declassification ou la classification a la
baisse s'impose lorsque cette protection n'est plus |
obligatoire ou n'est plus nécessaire au méme niveau.|
Lorsqu'il est possible de le déterminer au moment ol
l'information est congue ou recueillie, les initiateurs
doivent indiguer la date ou le moment ou la
declassification ou la classification a la baisse doit
survenir. Les changements apportés subséquemment doivent
étre faits a l'encre ou a 1l'aide d'un poingon de
caoutchouc et initialés par la personne autorisée a
effectuer le changement. On trouve d'autres directives a
ce sujet au paragraphe 3.1 sur les inscriptions.

|
|
|
|
!



2.3 Autorisation de déclassifier ou de classer a la
baisse

Dans le cas de l'information portant la cote
SECRET ou CONFIDENTIEL et produite par le Ministére, les
changements & la classification de sécurité peuvent étre
effectués par l'initiateur ou le directur alors
responsable & 1' administration centrale ou une fois
obtenue son autorisation. A1 étranger, les chefs de
mission ou 1eurs adjoints peuvent exercer cette autorite.

Pour ce qui est de 1' 1nformat10n portant la cote
SECRET ou CONFIDENTIEL et qui est regue a Ottawa en
provenance des missions, seuls les dlrecteurs de division
ont le pouvoir 4d' autorlser des changements a la
classification de sécurité de maniére a se conformer 3 ces.
directives ou pour refléter les nouvelles situations. La
mission initiatrice doit en &tre informée lorsque de
telles mesures sont prises.

L'informatin classée TRES SECRET ne sera pas
déclassifiée ou classifiée a4 la baisse sans gu'on ait
d'abord obtenu 1l'autorisation écrite de l'initiateur.

L'information classifiée ou protégée émanant d'un
autre ministére, ou gouvernement ou d'une autre agence, ne
d01t pas étre dec1a551f1ee ou class1f1ee a la baisse sans
qu'on ait au préalable consulté 1l'initiateur et obtenu son
autorisation.

2.4 Examen obligatoire

A la réception de demandes de dossiers classifiés
en vertu des lois sur 1°' accés a 1' information et sur la
protection des renselgnements personnels, le Ministére a
l'obligation d'examiner ces dossiers afin de déterminer si
on doit ou non avoir recours a une exception. Les
décisions de refuser l'accés & un dossier ou a une partie
de celui-ci, se fondent uniquement sur les dispositions
d'exception des lois telles qu'elles s'appliquent au
moment de la demande et non selon une cote de sécurité ou
autre indication, peu importe si ces derniérs ont été
attribuées récemment. Lorsqu'on décide d'accorder 1'accés
A des dossiers classifiés du Ministére, l'information est
déclassifiée avant d'étre transmise par le bureau du
Coordonnateur, accés a l'information et protection des
renseignements personnels (CCBI).

3.1 Mentions de la classification




3.2 Généralités

Les niveaux de la cote de sécurité et autres
mentions déterminent le type de protection que doit
recevoir un document d'information. Le contenu et la
source de 1! 1nformat10n 1nd1quent le degré de protection
nécessaire, et de 1la le niveau de classification et la
mention.

Les chapitres suivants du présent Guide de
classification ont été disposés par groupes, fonctions et
su3ets de programmes, et renferment des exemples de
niveaux de c1a551flcatlon de sécurité et de mentions
devant étre attribués a des rubrlques regroupant divers
sujets dont traite le Ministére. Ils guideront les
initiateurs; un gulde de classification de 1' 1nformat10n
ne peut étre tout a fait complet, pas plus qu 'il ne peut
remplacer le bon jugement des initiateurs.

3.3 Niveau de classification d'intérét national

L'information doit étre classifiée de la fagon -
suivante :

- TRES SECRET lorsqu'on peut raisonnablement croire
gu'une divulgation, une destruction, un retrait, une
modification ou une interruption non autorlsee pourra1t
porter un préjudice exceptionnellement grave a 1l'inteéerét
national. Parml les exemples fournis il y a : des
menaces armées possibles & 1l'endroit du Canada ou de ses
alliés, l'interruption de relations internationales d'une
1mportance vitale, la mise en péril de plans essentiels
pour la défense de la nation, les renseignements détaillés
sur 1l'analyse cryptographlque et la cryptographie du
Canada ou de pays étrangers, 1 information sur les
méthodes utilisées ou le succés obtenu par les services de
renselgnement ou de contre-renseignement du pays, les
détails des munitions de guerre nouvelles et essentielles,
y compris les decouvertes scientifiques et techniques
d'importance pour la défense du Canada.

- SECRET lorsqu'on peut raisonnablement croire que
n 1mporte 1aquelle de ces actions pourrait causer un
prejudlce grave da 1'intérét national. Parmi les exehples
il v a les procés-verbaux ou les enreglstrements des
discussions du Cabinet ou de ses comités, les détails
d'importantes négociations internationales, les
renseignements dont la valeur est telle que leur
possession peut faire 1'objet de dissimulation, la
descrlptlon détaillée de dispositifs cryptographiques
qu'utilise le Canada ou un pays a111e dans la conduite des
affaires internationales.




- CONFIDENTIEL lorsqu'on peut raisonnablement .
cr01re qu une telle action pourrait causer un Ere]udlce a
1l'intérét national. Parmi les exemples fournis il y a :
les enregistrements de discussions de comites
interministériels, les rapports émanant des missions ou du
Canada dont pourrait tirer avantage un pays étranger ou
qui seraient susceptibles de nuire aux relations
internationales, 1'information obtenue a titre
confidentiel de tout gouvernement ou organisme
international, a moins qu'elle ne devienne publique ou que
l'on consente a la divulguer, les rapports personnels
ayant trait a la cote de sécuriteé, au caracteére ou a la
fiabilité, et les relations fédérales-provinciales.

L' appellation "DIFFUS ION RESTREINTE" ne fait plus
partie du systéme de classification de sécurité canadien
et ne sera pas utilisée sauf en ce qui a trait a
1'information a DIFFUSION RESTREINTE émanent de 1'OTAN ou
de 1'OCDE. Les documents a DIFFUSION RESTREINTE de 1'OTAN
ou de 1'OCDE doivent étre préserveés comme documents
d'information de nature délicate; il n'est pas nécessaire

d'avoir la cote de sécurité pour accéder a ces documents.

3.4 Information protégée - généralités

La protection de l'information gouvernementale de
nature délicate qui ne concerne pas 1l'intérét national est
un nouveau concept qui mérite une attention partlcullere.
La direction du Cabinet stipule que seule 1'information
touchant 1'intéreét nat10nal tel qu 1nd1que a l'article 1.3
du present Guide, peut étre classifiée. L'indication
PROTEGE désigne 1'information qui ne concerne pas
1'intérét national, qui est de nature délicate, et qu1 par
conséquent, doit étre préservée.

Alors u'il n'est pas necessalre de déternir une
cote de sécurité pour avoir acces 4 l'information PROTEGE,
la documentation a ce nlveau n'est pas 1'équivalent de
celle qui est NON CLASSIFIE De falt. un certain type
a' 1nformat10n PROTEGE revét un caractére plus délicat
qu 'une autre documentation au méme niveau, et ne doit pas
étre confiée aux membres du per50nne1 recrute sur place
qui ne détiennent pas une cote de sécurité et auxquels les
renselgnements divulgués doivent se limiter au strict
nécessaire.

L'information de niveau PROTEGE doit &tre
entreposée sous cle en dehors des heures normales de
travail, tout comme l'information classifiee. Les
personnes qui laisseront des documents PROTEGE sans
protection dans des bureaux a la .fin de la journee, se
verront remettre un avis d'infraction a.la securite.




3.5  Information protégée (DELICAT)

Cela comprend une certaine information qu1, dans
l'ancien systeme, portalt la cote CONFIDENTIEL ou une cote
plus élevée, mais qui ne concern ,pas_ 1'intérét natlonal.
Pour de81gner l'information PROGEGE a caractére
partlcullerement délicat, les initiateurs doivent ajouter
l'indication (DELICAT) apreés avoir inscrit le niveau de
classification.

Sans limiter la portée de son ut111sat1on,.cette
indication pourrait fréguemment servir de mie en garde
dans le cas de certains types d'information PROTEGE ‘de
nature délicate reliés a 1'aspect commercial, a
1'immigration, au personnel et a 1l'activité consulaire.
Par exemple, un telex ou rapport sur une soumission‘pour
un projet ou des négociations en vue d'un contrat en
provenance d'une entreprise canadienne qui veut conclure
des affaires outremer, doit porter 1l'inscription '
PROTEGE COMMERCIAL (DELICAT), de meme, il peut- etre‘
necessalre de porter la mention PROGEGE- IMMIGRATION|
(DELICAT) sur un télex transmettant des rense1gnements
d'ordre judiciaire au sujet de la demande de visa d”une
personne suscitant la controverse.

3.6 Protégé-Personne (DELICAT)

La Loi sur la protection des renseignements
personnels définit 1'information personnelle et met ien
place des contrbles sur son recueil, son utlllsatlon, sa
divulgation, sa garde et sa d1sp031tlon afin de proteger
la vie privée des personnes. On y définit 1'information
personnelle de nature particuliérement délicate comme
étant celle dont on peut ralsonnablement croire que la
divulgation ou le retarit non autorisé pourra1t entrainer
une violation injustifiée de la vie privée. En voici des
exemples : ‘

(a) toute information d'ordre médical, psychiatrique
ou psychologique;

i
(b) 1'information accumulée et définie comme élément

~ ] . ] 1
d'une enqueéte sur un cas de vioclation possible de
la loi:

(c) 1'information ayant tralt al' admlsSlblllte aux
prestations sociales ou a la fixation des n1veaux
de prestations;



(d) 1l'information obtenue dans la formule 4'impdt ou
dnas des documents semblables ou recueillie par
une 1nst1tut10n gouvernemetale aux fins de
perceptlon de 1’ 1mpot sur le revenu;

(e) 1'information décrivant les finances, le revenu,
~ l'actif, le passif, la valeur nette, les soldes
‘bancaires, 1l'activité ou le profil financier ou

la solvabilité d'une personne:;

(£) 1 1nformat10n renfermant des recommandatlons ou

des evaluatlons peISOnnelles, des references sur
la moralité, des évaluations du personnel, ou

(g) 1l'information sur l'origine raciale ou ethnique,
les convictions religieuses ou politiques, les
relations ou le style de vie.

3.7 Information non classifiée

Comme un grand nombre de documents peuvent et
doivent étre non classifiég, l'utilisation de
1'inscription NON CLASSIFIE demeure la méme.

3.8 Mentions supplémentaires

Les mentions de mise en garde suivantes sont
utilisées afin de limiter la distribution de 1'information
cla551f1ee et de toute autre 1nformat10n de nature
délicate :

ENTRE CANADIENS SEULEMENT : 1°' 1nformat10n qu1 ne
peut, sans le consentement de ‘1’ 1n1t1ateur autorlse, étre
vue par un état ou une personne qui n'est pas un citoyen
candien détenant une cote de sécurité au niveau approprié,
ni faire 1' objet de discussions avec ces derniers, ni leur
etre communiquée. On ne doit l'utiliser que lorsque c'st
nécessaire et en temps normal sur les documents dont le

niveau de classification de sécurité est au m01ns celul de
SECRET.

PAS DE DISTRIBUTION : 1l'information qui ne doit
etre distribuée au-dela du destinataire, sans le
consentement de l'initiateur. Elle sert a marquer

1l'information de niveau SECRET ou au- dessus et indique que
les renselgnements ne doivent &tre divulgués que dans les

cas ou c'est essentiel.




POUR DESTRUCTION IMMEDIATE : 1'information' de
nature trés délicate (habituellement expédiée a une
mission) qui doit étre détruite dés qu'on en a fait
1'usage immédiat voulu, dans les guelques heures qui
suivent sa réception, et dont la destruction est certifiée.

POUR DESTRUCTION : 1'information délicate dont
la garde comporte des risgues a la séecurité qui surpassent
les avantages de la conserver. La transmlsslon de
documentation de cette categorle et de 1la categorle
precedente exige de 1' expéditeur et du destinataire qu'ils
s'assurent que la destruction a lieu et est certlflee.

POUR OUVERTURE PAR DESTINATAIRE SEULEMENT (Lur
les télégrammes - POUR SEULEMENT) : 1'information
limitée a une personne nommee, afin d'assurer la
protect1on des renseignements personnels ou pour respecter
le principe de la divulgation en cas de nécessite
seulement.

NON CLASSIFIEE LE/APRES (date ou événementﬂ
1'information d'intérét national ou de nature délicate qui
est automatiquement déclassifiée aprés une date ou un
événement déterminé a 1l'avance. Ce type d‘informatﬂon
peut inclure les visites de dlgnltalres ou de chefs
d'état, 1'annonce du recours a une nouvelle pollthue ou
des renseignements sur la fermeture d'une mission.

3.9 La Mention non Classifieé/Transmission
securitaire a l'etranger

Cette mention de mise en garde s'applique aux
telegrammes non classifiés dont le contenu ne conceﬁne pas
l'intérét national ou dont l information n'est pas de
nature dellcate, mais gqui neanm01ns ne doit pas etre vue

par les autorltes locales aupres desquelles les m15s1ons
sont accred1tees. Ces télégrammes sont transmis en |code,
des missions a l'administration centrale et vice versa.

Un télégramme NON CLAbSIFIE portant la mentlon
TRANSMISSION SECURITAIRE A L'ETRANGER peut etre transmls a
une entreprise commerc1ale, a un mlnlstere ou a une’agence
du gouvernement a 1'intérieur du Canada a titre de message
NON CLASSIFIE. Dans les missions, il peut aussi étre
remis aux employés recrutés sur place, dans le cadre de
leurs fonctions, a la discrétion d'un fonctionnaire
supérieur du Canada.

.

Afin de s'assurer que la réponse du Canada|a ce
type de telégramme req01t la méme protect1on en cours
d'acheminement, les initiateurs doivent insérer la
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directive suiante comme derniére partie du message : "Ce
télégramme a été protégé d'une fagon particuliére durant
son acheminement de 1' étranger vers Ottawa. Afin que
votre repOnse req01ve la méme protectlon, elle doit éetre
expedlee au ministére des Affaires extérieures, par télex
numéro 053-3745, et porter la mention ,de pie en garde NON
CLASSIFIE - TRANSMISSION SECURITAIRE A L'ETRANGER a la
premiére ligne du message précédant 1'adresse.”

4.1 Endroit et cla551f1cat10n de sécurité et mentions
de51gnees

Les niveaux de classification de sécurité doivent
figurer dans le coin supérieur droit de chaque page d'un
document. Les atres mentions sont apposées avec la cote
de sécurité sur la premiére page, et sur les autres pages
de la méme fagon, si les mentions indiquent un accés
limite.

La mention TRES SECRET doit figurer au centre, en
haut et en bas de chaque page du document, avec toute
autre mention de mise en garde. Chaque exemplaire est
numéroté dans le coin supérieur droit de la premieére page
ou de la page couverture, et le nombre total d'exemplaires
1ndlque (exemplaire n° 1 de ___ ). Chaque page est
numérotée et le nombre total de pages indiqué sur toutes
les pages (page 1 de __ pages).
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ANNEXE A

Indications descriptives approuvées
pour usage facultatif .
au Ministere avec la mention PROTEGE

Administration Culturel
ACDI Economigue
Application de la loi Gestion ’
Autre gouvernement Inmigration f
Avis Pesonnel
Avocat=-client Politique

Organisation Internationale
Commercial Renseignements personnels
Concours poste au gouv. Sécurité

Services des Passeports
Consulaire Verification




. . . ’

ANNEXE 1
GUIDE DE CLASSIFICATION DE L'INFORMATION .
ADMINIS TRAT ION
SUJET DOCIMENTS DES IGNATION
I Flnances
« Budgets Les lignes dlrectrices, les instructions, les analyses des NON CLASSIFIE
devises et de ('inflation, les plans pluriannuelis des
opérations, le budget des dépenses principal et
supp lémentaire, les présentations du budget, les plans de
travall, les analyses des écarts,
. Donndes financidres Les bases de donndes financléres, les données sur les NON CLASSIFIE
dbpenses et sur ies revenus, les rapports financlers, les
procédés de transmission de donnbes.

« Personnel financler () Les organigrammes, |'inventalre des postes, les ) NON CLASSIFIE
descriptlons d'emplol; ’

(11} les rapports d'appréclation, tes curriculum vitae, les (i PROTEGE-PER SONNE L

affectatlons. _ (DEL ICAT)
« Subventlons et contributions 8D Les autorlsations du Consel! du Trésor, les termes et (1y  PROTEGE-INFORMATION
conditins, les &valuations, les rapports de FINANC | ERE

vérification;

(i1) les réglements financiers, : {t1) NON CLASSIFIE

« Comptes des mlsstons _ Lles lettres de crédit, |'information bancaire, les NON CLASSIFIE
: transactions détalll8es, les dosslers,



Gulde de Classification de |!'Information - Administration (sulte)

SUJET
« Documentation sur les voyages et les déménagements
« Rémunération.et Indemnités des ERP

« Sommes 3 recevoir
- employé
- comptes & recevoir

11 Systdmes d'Information

. Organisation et fonctlions Internes

« Administration du personnsi

DOCUMENTS

Les” opdrations détalllées.relatlves aux voyages et aux
déménagements des personnes.

L'information détall i6e sur la rémunération et les drolits.

Les pr8@ts d'affectation, les Canadiens en détresse,
I'information détalllées sur

La plus grande partle de !'information sur l'organisation de

division, les commodités, les procédés, les budgets, les
experts-consells, les projets, les programmes et les:

polltiques rev8t la cote NON CLASSIFIE, sauf dans les cas
suivants

(1) I'information relative aux propositions ou rapports
émis 8 partir des confldences d'un clilent;

(11) 18 COSICS et les questions relibes § 1a sécurité,

Toute |'information se rattachant aux données sur le
personnel, et sur l'emplol, les dosslers de service, ies

.rapports dlappréciation, etc..

ANNEXE 1

Page 2

DES | GNAT {ON

PROTEGE-PERSONNEL

PROTEGE-PERSONNEL .
{DELICAT)

PROTEGE-PERSONNEL
(DEL ICAT)

(1)  PROTEGE-GESTION
(11) - CONFIDENTIEL SECRET

PROTEGE-PERSONNEL
(DELICAT)




Gulde de Classlficatlon de ('Information - Adminlistration (sulte)

SUJET

« COsics

« Traitement &lectronique des données

« Etudes de l'organisation et des méthodes

111 Blens et matériel : acquisition, entretien et

disposition

ANNEXE 1
Page 3
DOCUMENTS : DES IGNATiON
Cette information tralte autant des procds-verbaux des CONF IDENTIEL OU AU-DESSUS

réunlons, des notes, des rapports et de la correspondance sur
la gestlon et i'avancement des projets, que des détalls sur
la conception des systdmes, |'Stablissement des colts et
t'analyse des capacités de vente. Actueliiement |e niveau
minimal de ia cote de sécurit§ est $ix8& & CONFIDENTIEL, et
une certaine part de ia documentation regolt la cote SECRET,
It peut arriver durant les phases ultérieures que le projet
du COSiCS donne lieu 3 de |'information exigeant une cote
ptus élevée,

(N La pius grande partie de |'intormation sur les plans, (hH NON CLASSIFIE
les besolns en systdme, les plans dlacquisition, les
conceptions de systémes, ies demandes au Conseil du
Tr8sor, les documents d'achat et les 8valuatlons du TED
est NON CLASSIFIE;

(11) les projets désignés. (1) CONFIDENTIEL OU
- SECRET

Les documents de travaii, les analyses, les avant-projets et
les verslons finales des rapports produits pour les groupes
de "clients" 3 |'adminlstration centrale. Dans I'information
sur l'organisation et les méthodes on retrouve auss! blen des
études _des procddés_et de. la_procddure_que des exposds sur
l'organisatlon, la dotation, les reiations du personnel et
les réductlons,

L'Information de ce type est généralement NON CLASSIFIE. Les
initiateurs peuvent recourir 3 une cote de sécurlté dans les
cas inhabltuels, lorsque la divulgation non autorisde d'une
informatlon peut nuire aux relations internationales du
Canada ou mettre en danger la sécurité du pays.



Gulde de Classiflication de I'Informatlon - Administration (sulte)

SUJET

.

Planification et négocliations

Question d'ordre juridique

Réclprocité

)

(i
(i

(Iv)

(v)

DOCUMENTS

Avec d'autres ministéres;

avec d'autres pallers de gouvernement au Canada
(ctest-3-dire provinclaux, réglonaux et municipaux);

avec des entreprises ou agences canadiennes du secteur
privé; : -

avec des gouvernements &trangers;

avec des entreprises &trangdres.

L'Information traltant de questlons non' résoiues ou
actuel ies :

(1)
(i

(rin

(1v)

(1)

Gn

i'implication de gouvernements &trangers;

itimplication d'entreprises &trangdres ou canadiennes;

‘les sommes recouvr8es des employ&s de chaque ministdre

ou versées 3 ceux-ci;

ies sommes recouvr8es de personnes 3 |'extérieur du
Ministdre ou versées 3 ces dernidres,

I'implication des gouvernements &trangers;

les autres paliers de gouvernement au Canada.

(h

an
(i)
(Iv)
(v)
(h
(il
ain
(iv)
(i)
clri)

{
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DESIGNATION

PROTEGE-GESTION

PROTEGE-GESTION
PROTEGE-GESTION

PROTEGE-GESTION

PROTEGE-GESTION

CONF 1 DENTIEL
PROTEGE-GESTION

PROTEGE -PERSONNEL
(DEL ICAT)

PROTEGE-GESTiION

_CONFIDENTIEL

. -PROTEGE=-GESTION
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Guldo de Classiflcation de |'Information - Administration (sulte)

SUJET

+

Ouverture et fermeture des mlisstons

Dosslers sur chaque propriété

IV Télécommunications

Administration

COMSEC.

DOCUMENTS DESIGNATION

(1) La phase Initlale de planification et la mise en ceuvre (1) CONF IDENTIEL
de secteurs d'activité reliés 38 1'ouverture, 3 la
réduction ou 3 la fermeture des misslons, alnsl que
1 tacquisition ou la disposition de la propriété et du
matérie! s'y rattachant;

(1) aprd&s i'annonce publique officlelle. () NON CLASSIFIE

L'Information se rattachant 8 toutes ies propriétés occupdes PROTEGE-GESTION
par les services de la Couronne (propriétalre ou locataire).

Les dosslers peuvent renfermer des baux, des contrats de

propriété, des titres de propriété, des donndes financ!dres,

des plans d'aménagement, des photographles, des ententes sur

i'occupation et des répartitions de comptes.

La majeure partle de !|'Information, y compris celle traitant
des méthodes administratives, des plans d'organisation
Iinternes, des fonctlons, des descriptions d'emplols, des
postes, ast NON CLASSIFIE saut dans les cas sulvants :

(1) les m&thodes opérationnel les et technliques;
T T T e (l)-—CONFIDENTIEL
(1) les donndes personnelles, les dossiers d'emplol et de
service. (11) PROTEGE-PERSONNEL
(DﬁL1CAT)

Toute -1'Information est classiflée y compris celle sur la
sbcurit§, |'entretien et les normes opSrationneiles du SECRET
matérietl,



Gulide de Classiticatlion de |'Information -~ Administration (sulte)

SUJET

.« Cryptographie

. Installations de la chancellerle

« S8curitd 8lectronique des personnes

« Vislteurs

+« Systdmes 8lectroniques de sécurité

- Méfhodes

DOCUMENTS

Toute I'Information est classifide.

Ltinformation sur les fonctlons du centre des communicatlons,
y compris les bureaux et atelliers pour le suvell lant OM, les
technlclens et les aspects entourant la sécurité technlque,
le matérlel t&l&phonlque et les salles de transmlssion,

(1) L¥Informatlion sur tout le matérlel &lectronique fournl
dans le cadre du programme pour la sécur!té des
personnes;

(i1) ltes demandes d'avis,

L'Information se rattachant aux visiteurs des Instal lations
du SCDC (c'est-d-dire CM/EL/ASN, etc,),

Toute |'information sur les systémes électroniques qul est
publi8e atln d'assurer la poursulte des travaux de

survell lance du matériel classifié, dans le cadre du
programme de sécurité de la chancel lerle, y compris les
demandes d'avls d'ordre technlque.

Les m8thodes opératlonnel les et techniques relldes 3 tous les
aspects entourant les t&l&communications.

ANNEXE 1

Page 6

DES IGNATI10ON

SECRET

CONF I DENT IEL

n CONF I DENTIEL

(11) CONFIDENTIEL

CONFIDENTIEL

CONF I DENTIEL

CONF I DENT IEL




Guide de Classification de |!Information - Administration (sulte)

SUJET

. S8curité

. Entretien technique

. Matériel Tempest

. Apparells protégés

V Administration des dosslers

. Dosslers courants

DOCUMENTS

L'information sur les Inspectlions techniques de sécurlité ou
le matériel, y compris les moyens techniques pour prévenir
les Instrusions et les fuites, les inspections de sécuritéd ou
I téquipment,

Toute I1'Information est classifle y compris les dispositions
prises en vue des déplacements des techniclens afin dtassurer
|tentretien du matériel .

L'Information ayant trait au matériel répondant aux normes
Tempest qul n'est pas utilisé pour une fonction d'un centre
des communlcations, comme les machines & écrire Xerox et IBM,
les processuers de mots protégbs, ie matériel et pldces de
dictée Tempest, y compris les demandes d'avis,

(N Les appareils protégés dont les pidces et &léments
comme les filtres 8lectriques, les climatiseurs, le
matériet et les isolateurs;

(i) i'Information sur les locaux abritant les appareils
protégés .

La pius grande part de itinformation sur 1tadministration des
dossiers 'porte la cote NON CLASSIFIE, sauf pour ce qui est
de .

(1) Itinformation tralitant de ia planification et de
1'administration des locaux d'entreposage des dosslers
protégés dans les chancel leries en vole de construction
ou de rénovation,

ANNEXE 1
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DESIGNAT!ON

SECRET

CONF |DENTEL

CONFIDENTIEL

) CONF1DENTIEL

() SECRET

(i) CONF I DENTIEL



Gulde de Class!iflication de |'Information - Administration (sul te)

- SUJET. - - -

Vi

" Services des communlcations

Instal latlons de traltement du courrier

- DOCUMENTS

De fagon générale il s'aglt d'une Informatlon ayant la cote
NON CLASSIF1E, sauf en ce qul concerne :

n les Instructlons, les procédés et les horalres pour la
manutent lon du courrier officlel a4 destinations ou en

. provenance des misslons,

ANNEXE 1

Page 8 .

DESIGNATION

n CONF | DENT IEL




SUJET

« Politiques et plans

«_ Rapports et statistiques

GUIDE DE CLASSIFICATION DE L'INFORMATION

POL I TIQUE/OPERATIONS CONSULAIRES

=T===== == FINTRWEX

DOCUMENTS

)

(i)

(i)

ik

La plupart des documents flgurant dans cette grande
catégorie sont SANS COTE, sauf ceux qul touchent au
cholx des consuls honoraires et 3 certalnes activités
Internationales relatlves aux passeports, ainsl que la
partie CONFIDENTIELLE de la Liste de contrble des
passeports;

La correspondance de nature déllcate &changée avec les
misslons concernant |a représentation du Canda 3
{'étranger par les consuls honoraires, {a rétribution
versée 3 ceux-cl, que le CCP considére désormals comme
CONFIDENTIEL (et qul pourralt &tre classifid PROTEGE

avec 1'accord de celui-cl) et |a partle confidentielle
de la Liste de contrdie des passeports;

L'interprétation de la politique ou des plans
concernant les retations consulalres, la représentation
d'autres pays, et les activitaés Internationales de
passeport susceptibles d'avolr de délicates
répercussions Internationales, ainsl que les détalls de
moditications qu'il est suggéré d'apporter 3 cette
politique ou 3 ces plans,

Géndralement SANS COTE, 3 {'exception des analyses ou
‘commentalres au sujet de fa politique, de |3 position -
ou des activités d'un gouvernement &tranger ou d'un
organisme international qul pourralent porter préjudice
aux relations Internationales ou compromeffre ia
réallsation d'objectifs canadiens bien précis; les
renselgnements obtenus & t1tre CONFIDENTIEL de tout
paller du gouvernment au Canada, d'un Etat étranger ou
d'un organisme international.,

(n

QR

(i)

()

ANNEXE 2

DESIGNATION.

PROTEGE-CONSULAIRE/
CONF I DENTIEL

CONF IDENTIEL

CONF I DENTIEL

CONF IDENTIEL
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Guide de classification de I'Information - Politiques/Opérations Consuialres (Suite)
SUJET v DOCUMENTS | | . " | - o DES IGNAT I ON
« Traltds et accords (i) éANS‘COTE-pour'Ia plupart, ‘3 |'éxé§pflon; par exémpi;; (1) PROTEGE -

des documents relatifs aux négociations ‘touchant.le: CONSULAIRE
trans férement de prisonniers; c SR . S e

(i) Négociafions d'accords .consulaires, notamment avec les (11) CONFIDENTIEL
gouvernements d'Europe de |'Est, -

« Lois et réglements (i) Ces documents sont généralement SANS COTE,. 3 o PROTEGE -

Itexception par exemple des modiflcations apportées aux CONSULAIRE/
parties class!fiées du Manuel des Instructions CONFIDENTIEL
consulaires, comme cel ies qul touchent aux enqudtes de . ET SEQREt.

sédcurlté ot au mode de déllvrance des visas pour
certalns pays.

» Services rendus en tant que puissance protectrice (1) Certains documents sont SANS COTE, Toutefols, ceux qui (i) PROTEGE -
se rapportent 3 des négoclations de nature délicate - CONSULA IRE
avec -des gouvernements éfrangers ou des pays tiers . CONSULAIRE
pourraient avoir cote PROTEGE ou ja cote CONFIDENTIEL
selon |'importance du préjudice caused 3 i'Intérét

national en cas de divulgation,

« FEvacuation d'urgence (1) Les documents comme ceux qul se rapportent aux (i) PROTEGE-
mécanismes Intervenant dans |'&tablissement des .plans CONSULAIRE
d'évacuation sont. SANS COTE, mals - ies plans proprement
dit sont CONFIDENTIELS, ’

. Alde aux natlonaux (i) La correspondance courante, qui forme i'essentiel des (n PROTEGE-

*  documents entrant dans cette catégorie, est SANS COTE, " CONSULAIRE
Cependant, les renselgnements fournis par des tiers 3
titre confidenttel dotvent avoir la cote PROTEGE,
tandls que les Information qui ont un caractdre délicat
pour ie Minlstére, |e gouvernement ou autre pays ont la
cote CONFIDENTIEL,




ANNEXE 2
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Guide de classification de |'information - Politlques/Opérations Consulalres (Suite)
SUJET ) ' DOCUMENTS DESIGNAT ION
. Intractions, arrestatlons et détentions (1) Les documents de nature non délicate sont SANS COTE, (n PROTEGE -~
D'autres documents portent souvent sur [es politiques, CONSULAIRE
méthodes d'incarcération, etc. d'un gouvernment
étranger; Ils ont de ce falt un caractére déllcat pour
les relatlons et Intér&ts du Canada. |Is dolvent donc
avolr la cote PROTEGE,
. Prisonnlers de guerre et prisonniers clviles ) Les documents sont génératement SANS COTE, Certalns ne (1) PROTEGE -
peuvent cependant &tre divuigds sans autorisatlion. CONSULAIRE
« Citoyennetd ) Les documents sont SANS COTE pour la plupart, Certalns (1) PROTEGE -
portent sur des questlons de polltiques ou encore sur CONSULA IRE,
des relatlons ou des négociations délicates avec CONF | DENTIEL

d'autre pays; |ls doivent porter la cote PROTEGE ou,
parfols, la cote CONFIDENTIEL,

Les dosslers sulvants renferment, pour la plupart, des documents qui sont SANS COTE: Orgnisations et conférences, Perception et contr8ie des drolts,
Services au nom d'autres pays, Inscription des nationaux, Prestatlons et services, Service militaire, Navires marchands et marins, Aviatlons
commerclale et pllotes, Personne! militalire, Anclens combattants, Sécurlté socia!l et Décds et successions,




SUJET

| Directlon de la laison avec le Cablnet

« Renselgnements confldentliels du Cablnet

+ Résumé du nuit

GUIDE DE CLASSIFICATION DE L7INFORMATION

GESTION CENTRALE

DOCUMENTS

n

(i)

(rn

(lv)

(n

Les listes des mémolires au Cablnet en vole de ré8daction
au Ministére;

La liste des r8unlons du coml+8 du Cabinet et les
articles 3 l'ordre du Jour qui Intéressent le
Ministére;

Les documents dfinformatlion 3 |tIntention des ministres
et traltant de questions soumises au Cablnet;

La compilation quotidlenne des décisions ministériel les

et des résumds des nouveaux mémolires & |t!intention de
la haute dlrection,

Le résumé de nult de tél8grammes Importants en
provenance des missions et r8digé pour 8tre distribud 3

la haute directlion du Ministdre et d'autres minlstéres
et agences choisls;

La partie "B" du résumé de nult,

()

(rn

(QERD

(iv)

)

(i

ANNEXE 3

DESIGNATION

SECRET

SiECRET

SECRET

SECRET

LA PLUS HAUTE
CLASSIFICATION DES
ARTICLES UTILISES

LA PLUS HAUTE
CLASSIF ICATION DES

ARTICLES UTILISES
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Gulide de Class!flcatlon de |'Informatlon - Gestlon centrale (sulte)
SUJET DOCUMENTS DES IGNATION

« Programmes internationaux (i) Lta liste hebdomadalre des voyages et des visiteurs () SECRET
internationaux comprenant le Gouverneur général, le o

premier ministre, les ministres, les secrétaires
parlementaires, les députds, les sénateurs ains! que
les premiers ministres et ministres provinciaux;

(i) Les prévisions hebdomadaires des programmgs du?bremler (1i)  SECRET
ministres et des ministres du porteteuille; g

(11i) Les propositions trimestrielles du Ministdre en vue de (fif) SECRET
la participation du Gouverneur général, du premier
ministre et des minlsres du portefeullle, 3 des
événements internationaux; ’ T

(iv) L'information sur (i) et (il) ci-dessus aprds |'annonce (lv) NON CLASSIFIE
publique, :

Il Planification centraie et vérltication interne

. Gostion et planificatlon du Minlstdre () La plus grandé partie de cette information appartenant (1) ~ NON CLASSIFIE
3 ce vaste domalne doit obetnir la cote NON CLASSIFIE;

(i1) Le mbmolre stratégique qul donne un apergu des =~ (11) CONFIDENTIEL
objectifs du Minlstdre et sur lequel se fondent les '
travaux pratiques annuelis de planlflication de
|'administration centrale et des missions;

(i11) Les mBmolires et les documents d'Information 3 " (i) - SECRET

| 'intention des ministres aux fins d'8tude ou en vue de
leur participation 3 des réunions du Cabinet,




ANNEXE 3
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Gulde de Ciassification de ['Information - Gestlion cenfréle (sul te)
SUJET DOCUMENTS DESIGNATION
. Rapports avec d'autres ministdres ) Tous les documents traitant des aspects difficiles dans (i) PROTEGE-GESTION

les rapports du Ministdre avec d'autres ministéres au
sujet de questions techniques ou des ressources;

(1) Les questions de mandat et les mémoires d'entent entre (Il)  SECRET
le Ministdre et ie Service canadien du renseignement de
sécurité, le MDN et la GRC;

(1il) L'inventaire des rapports du Ministdre avec les autres (it1) PROTEGE-GESTION
ministdres (remis 3 jour annuel lement),

. Rapports de vérification et documents de travail de n En temps normal cette information obtient la cote ) PROTEGE-GESTION
véritication PROTEGE. Si toutefols les directions chargées du
' programme indiquent une cote de sécurité dans |'intérét
national en ce qui concerne le sujet traité dans le
rapport de v8rification, ce dernier se volt accorder la
cote appropriée,

. Rapports de révision et d'évajuation des ressources ) En temps normal |'avant-projet du rapport doit porter 1) PROTEGE-GESTION
la mention PROTEGE-GESTION, et sa distribution 8tre

Iimit8e pendant que le contenu du rapport fait I'objet

d'une &tude au sein du Ministdre en ce qui a tralt 3
son exactitude, au recommandations, etc.,;

(il1) Un rapport final doit 8tre coté non classifié et faire (i) NON CLASSIFIE
i'objet d'une distributlon générale.

(1) 11 faut que les documents distincts donnant la liste (111)  PROTEGE-GESTION
des recommandations en vue d'un examen par la haute
direction, portent Ia mention PROTEGE-GESTION, Ces
documents doivent toujours faire i'objet d'une
distrubition Iimitée.




Gulide de Classification de |'information - Gestion centrale (sulte)

SUJET

111 Gestion des ressources

« Rapports

DOCUMENTS

NOTA:

(1)

(GRD]

(GRED)

(iv)

(v)

(vi)

Chacun des documents des catégories cl-dessus peut
porter ia mention CONFIDENTIEL selon le sujet dont i1

est question, par exemple, la sécuritd, les procédés et

les Installations & une misslon, Les requdtes
présentées en vertu des lols sur I'accés 3
1'information et sur la protection des renseignements
personnels ou par le Vériticateur général peuvent
permettre la publication de tous les documents

cli-dessus, sauf dans le cas des sections renfermant de
1'information falsant l'objet d'une exception et visées

par les dispositions des mBmes lolis,

Les notes et recommandations sur 1tattribution des
ressources;

Les rapports de ia gestion centrale;

L'apport du Ministdre au plan plurlannuel des
opérations;

Le plan de gestion 3 long terme, y compris le COSICS;
D'autres rapports demand8s par la directlon sur divers

sujets;

Les avis aux Minlstres sur les questlons de ressources
ou les décisions du Cabinet,

(y

an

ain

(iv)

(v)

(vi)

ANNEXE 3
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DESIGNATION

PROTEGE-GESTION

PROTEGE-GESTION

PROTEGE-GE STION

PROTEGE-GESTION
PROTEGE ou

CONF IDENTIEL (SELON
LE SUJET)

SECRET




ANNEXE 4
GUIDE DE CLASSIFICATION DE L'{NFORMATION
COMMUN ICATIONS ET CULTURE
=Z=Z=E=EI"== === =II=S=R==
SUJET DOCUMENTS DESIGNATION
. Retations internationaies en matidre d'éducation Ltinformation regolt généralement ia cote non classifié saut
dans fes cas suivants:
(1) Les pians en vue d'utiliser fes circonscriptions du () CONFIDENTIEL
pays h8te pour promouvoir ies intér8ts canadiens;
(1) Les négociations avec les tlerces parties afin d'en (11) PROTEGE-GESTION
arriver 3 un tinancement conjoint d'événements;
(i11) Les rapports sur les procds-verbaux des réunions du (111) PROTEGE-PERSONNEL
comité consultatif sur les retations internationales en
matidres d'8ducation, en ce qui concerne fes
récompenses financidres,
« Documents du Cabinet (1) Les mémoires 3 |'intention du Cabinet et leurs plans de (i) SECRET
communication;
(1) Les prévisions mensuelles sur des questions suscltant (i SECRET
beaucoup d'intér8t et sur ies annonces de politiques
importantes ayant trait aux refations internationales,
3 la défense et aux aftaires 8conomiques qui sont
soumises au BCP,
. Négociations (1)  L'Information commerciale fournie & titre confidentiel (1) PROTEGE-AFF A IRES

par une troisidme partie pendant ies négociations d'un
contrat de recherches sur |'opinion publique et fes
services de production technique;



ANNEXE 4

Guide de Classification de |'Information - Communications et culture (sulte)

SUJET

Page 2
DOCUMENTS ' DESIGNATION

(11) Les rapports et les analyses qul ont trait 3 I'activité (1) PROTEGE-CULTUREL
culturelle et 3 fa position des autres gouvernements

dans les négoclations; les avis et directives envoyés
aux misslons Impliqudes dans des négoclations sur des
questions rellées & ia culture, et la mise en oceuvre

d'un programme culturel;

(111) L'information sur les demandes d'alde financlidre selon (11) PROTEGE-CULTWREL
les termes des programmes culturels et d!'information,




ANNEXE S
GUIDE DE CLASSIFICATION DE L' INFORMATION
POLITIQUE ECONCMIQUE ET COMMERCIALES
=—=:= === y =Z==m====
SUJET : DOCUMENTS DESIGNATION
. Politique, plans et communicatlions . (i) En temps normal 1t'information sur 1t'élaboration de Ia () CONFIDENTIEL
pollitique, les plans et la stratégle est classifleé,
Dans |a plupart des cas elle a trait 3 la préparation
d'importantes réunions sur 1'6conomie et aux rapports
sur ces dernidres, par exemple, te Sommet &conomique,
les négoclations sur le commerce entre le Canada et les
Etats-Unis, 1'OCDE, fe GATT, les FMi/BIRD, la CNUCED,
te CES, I'AIEA, etc.;
(11) L'analyse de questions préclses et les directlives 3 (11y CONFIDENTIEL

i'intention des missions;

(ith) L'information Internationale en matidre d'économie et (111) SECRET
de finance susceptliblie d'exercer une infiuence, ou
d'avolr un Impact sur les marchés, par exemple sur les
réunions G-5/G-7, les grandes questions ayant trait &
la dette et |'informatlon préaiable sur le budget
canadien;

(lv) - La Lol et les rdglements sur les |lcences d'exportation (lv) CONFIDENTIEL
- ot d'importations sont non classiflés. Cependant, .
certains renselgnements ont ia cote CONFIDENTIEL ou

SECRET selon la source ou ia nature des blens ou
destinataire:

(a) Les demandes individuellies de |lcences (a) PROTEGE-AFFAIRES
d'lmportation/dtexportation, les licences, la ' '
correspondance et les consultations Internes s'y
rapportant;



Gulde de Classlflication de |'informatlon - Polltlque 8conomlque et commerclale (suite)

SUJET

(v)

(vl)

(vit)

DOCUMENTS

(b} L'iInformatlon sur {'application de la Lol exlge la
désignation ou la classificatlon allant de
PROTEGE-APPL ICATION DE LA LOI! 3 SECRET, selon la
nature plus ou moins déllcate des renseignements;

(c) L'informatlion ayant tralt au Comité de
coordination du Group consulfaf]f, y compris te
calandrier des réunlons, les délibérations, les
déclslons et les consultatlons;

La plupart des consultations solt au sein des Affalres
extérleures, solt avec d'autres ministdres et
organlsmes gouvernementaux, solt avec les gouvernements
provinciaux, sont d'ordre CONFIDENTIEL, Les
consultations meones auprds des gouvernements des
autres pays sont CONFIDENTIELLES ou NON CLASSIFIEES
selon la nature de la question; .

Les exposés de principes et la correspondance connexe
sur les négoclatlons commerclales ou les nouvel les
mesures l|8glslatives ou modiflcations 3 ces mesures qul
sont proposées;

Les notes de services au Cablnet et les notes
explicatives;

(vlii) Les notes de services et les documents d'Information &

(ix)

I'intention des minlstres, des hauts fonctionnalres et
des délégations canadlennes;

-Les documents thématiques préparés en vue des

discussions bllatérales ou multilatéraies et les
exposés descriptifs en prévision des visltes et des
réunions;

ANNEXE 5
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DES | GNAT | ON

(b).  PROTEGE-APPL.ICATION
DE LA LOI OU
AU-DE SSUS

(c)  CONFIDENTIEL OU
AU-DE SSUS

(v)  CONFIDENTIEL/
NON CLASSIFIE

(vl)  CONFIDENTIEL

(vil) SECRET

(vi11) CONFDENTIEL

(1x)  NON CLASSIFIE




Guide de Classlflcatlon de |'Informatlon - Politique &conomique et commerclale (sulte)

SUJET

GATT et OCDE

Rapports et statistiques

générale au public (les personnes, tes enterprises et
les assoclations) sont non classifiées, mals obtlennent
la cote PROTEGE si leur publicatlion non autor!sée peut
causer des préjudices aux entreprises ou 3 leurs
assoclatlons,

On Juge que les documents sur lesquels les Secrétariats de
I *OCDE et du GATT on Inscrit la mention "diffusion
restreinte" renferment de ['information dont la cote de
sécurité est tixée au niveau PROTEGE aux flns de sécurité
physique., La mentton DIFFUSION RESTREINTE ne peut 8tre
utilisée qutavec les Indicatlons OCDE ou OTAN, par exemple,
OCDE-DIFFUSION RESTREINTE,

(n

()

La documentation destin8e aux présentations faltes au (n

- groupe du GATT,

En temps normal ce type d'information est non (n
classtfié, méme sl une grande partle de celle-cl est
destinde 3 un usage interne., Certalnes statistiques

sur le commerce et |'industrie sont confldentielles sl

le falt de les publier peut porter préjudice aux
n8goclations avec d'autres pays, ou s'11 est nécessaire

de protéger la source de I'information;

ANNEXE 5

Page 3
DOCUMENTS DES I GNAT ION
(x) En temps normal la correspondance et |*information (x) NON CLASSIFIE/

PROTEGE-AFF AIRES

CONF IDENTIEL

NON CLASSIFIE/
CONF I DENTIEL



Gulde de Ctasslficatlion de §i'Information - Polltlque 8conomique et commerciale {sulte)

SUJET

Questions adminlstratives

(1

(H

(i)

(it

DOCUMENTS

La documentation regue 3 titre confidentiel d'un
organisme international (OCDE,-PM!, BIRD, etc.). Mé&me

s| cette Information ntest pas classiti&e en regard de
I'Intéra&t national, elle ntest pas publlée 3

I'extérieur du gouvernement du Canada,. Dans certalns

cas, par exemple en ce qul concerne les rapports sur-
ies pays du M1, leur publication peut nulre 3
111ntér8t natlonal, R

Les budgets et autres questlons flnancléres ou
administratives Internes ayant trait 3 la gestlon des
divisions, des directions générales et des secteurs;

L'information personnei (Classification de
I"Information sur te personnel);

Les préparatlfs de voyage, d'h8tel et de sécurité pour
les minlstres. "

ANNEXE 5
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DES!GNAT ION

(11)  CONFIDENTIEL/
PROTEGE-ORGAN | SME
INTERNAT IDNAL

(1) NON CLASSIFIE

(11) PROTEGE-PERSONNEL/
NON CLASSIFIE

(117) CONFIDENTIEL




SUJET

I Implications des provinces canadlennes d |'échelle

Internationale

« Pollitique

. Relevés et rapports

. Tralt8s et accords

GUIDE DE CLASSIFICATION DE L!INFORMATION

RELATIONS FEDERALES-PROVINCIALES

DOCUMENTS

)

(D

L*information sur les rapports enter le gouvernement (n
tédéral et les gouvernements provinclaux, les rapports
interministériels et la politique générale visant les
aspects Internationaux des relations fédérales-
provinclales, comme les consultations du fédéral auprds

des provinces et la capaclté de ces dernldres de

conclure des accords internationaux, de participer &

des conférences et de falre partie d'organisations 3
Itéchelle Internationale.

Cela comprend des études et des rapports d'équlpes N

spéclales;

Des résumés de presse et des sondages d'opinion (n
publique . : '

Les &changes de notes, les protocoles et les (1)

conventlons traltant des aspects généraux des relations
Anternationales. des &tats_souveralns, comme les _ o
conventlons de Gendve sur les relations diplomatiques

et consulalres;

Les mBmes documents que ci-dessus, mals qui se (i)
rapportent 3 des situations ou & des personnes
précises,

ANNEXE 6

DES IGNATION

CONFIDENTIEL QU
AU-DE SSUS

CONF IDENTIEL

NON CLASSIFIE

NON CLASSIFIE

CONFIDENTIEL



Guide de Classification de |'information - Relations fédérales-provincialaes (sulte)

SUJET

Organisatlons et conférences

Lols

Visites 3 l'éfrénger de personalités provinclales

Visiteurs &trangers dans les provinces canadlennes ¥
compris les chefs de missions

Représentants provinclaux 3 |'&tranger

()

(gD

(B

(i

(n

()

DOCUMENTS

La correspondance et les rapports ayant tfralt aux
discusslons lors des conférences et réunions f8dérales-

provlnc‘ales, les réunions du Comitd constitutlionnel,
etc., sur |'implicatton International des provinces
canadlennes, '

La correspondénce avec les provinces sur les questions
ayant trait au drolt constitutionnel et 3 la pratique.

La correspondance avec les provinces et missions 3
1tétranger au sujet des dispositions prises en vue des
visites, et autres documents d'informatlion;

Le portralt d'un pays et les documents d'informatlon,

La correspondance avec les représentants des provinces
ol i1 est question des dispositlions prises en vue des
visites, et les documents dtinformation 3 |'usage des
h8tes provinciaux,.

Les avant-projets de correspondance ministériel le et de
mémoires d'entente féd&raux-provinciaux au sujet de la
nomination de représentants provinclaux 3 itextérieur
du Canada;

)

n

H

(1

(N

H

ANNEXE 6

Page 2

DESIGNATION

CONFIDENTIEL OU
AU-DESSUS

NON CLASSIFIE

PROTEGE-FED/PROY QU
AU-DESSUS

NON CLSSSIFE

PROTEGE-FED/PROV OU

AU-DESSUS

CONF IDENTIEL OU
AU-DESSUS




Guide de Classiticatlon de i'Information - Relatlons t6dérales—-provinclales (suite)

SUJET

« Représentants &trangers dans les provinces
canad{ ennes

« Coopératton entre les provinces et les &tats
&trangers

(11

n

(1)

DOCUMENTS

La correspondance renfermant des détails administratifs
relatifs 3 ce qul précdde, comme par exemple les
dlspositions pour la formation et la documentation des
fonctlonnalres provinclaux désignés, et des
renseignements sur les transferts financlers visant le
partage des colits par les provinces dans les missions,
etc,

La correspondance et Jes documents relatifs aux termes
et conditlions d'entente sur i'établissements d'un
gouvernement étranger et d'une agence internationale
dans les provinces.,

Les avant-projets de mémoires d'entente entre les
minlstédres provinciaux ou les agences et les
gouvernements 8trangers sur un large éventall de sujets
y compris les &tudes sur 1'environnement, les projets
de recherche et de développement, les projets en
agricuiture, les questions culturelles, la santé et les
atfaires socliales, etc.

on

h

e))

ANNEXE 6
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DES IGNATION

NON CLASSIFIE

PROTEGE~FED/PROV OU
AU-DESSUS

NON CLASSIFIE



SUJET

-

Administration générale

Rapport et statistiques
Réunions, conférence et visites

Réglements et procédés

Planification et vérification des opérations

___ NON CLASSIFIE.

GUIDE OE CLASSIFICATION DE L' 1NFORMATION

SERVICES DES PASSEPORTS

DOCIMENTS

ta correspondance générale et |'information adminlistrative
courante ont la cote NON CLASSIFIE, 1l peut arriver que des
dosslers partlicullers renferment de I'information d'ordre
commerclal ayant tralt 3 une tlerce partlie ainsl que des
renselignements sur la production et les opérations de la
Directlion générale des passeports qul, s'ils &talent publlés,
pourrajent comprometire le travall de ces services, Par
exemple, les caractéristlques et exigences de |'émisslon des
documents, le TED, le fonctlonnement des systdmes,
l'aménageﬁenf des locaux, etc,

Les statlstigues sur la sécurltd

Les dosslers renfermant de |'lnformation sur la sécurité ou
la propriété en matlére de passeports.

Dans certains cas la correspondance doit 8tre désignée.&tant
donné les aspects de propriétd et de sécurit§ entourant
|'témission des passeports, Les manuels ont las cote

La correspondance doit parfols 8tre désignée &tant donnde les
aspects de propri&té et de sécurité entourant |'8mission des
passeports,

ANNEXE 7

DESIGNAT 0N

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

PROTEGE-SERVICES DES

PASSEPORTS

PROTEGE-SERVICES DES
PASEPORTS



Gulde de Classification de 1'Information - Service des passeports (sulte)

SUSET -~ oo Lo e

Personnel

Publlcations et directives

Services d!lInspection

Affalres parlementalres

Plans d'urgence et systdme d'aferte

Apports

Poliltique et planification

DOCUMENTS

LtInformtlon personnel .

L'information sur les techniques et les opérations entourant
I'émisston des passeports et qul pourrait porter atteinte 3
la sécurité,

LtInformatlon sur les intér8ts d'une tlerce partie et autres
renseignements qui pourralent porter préjudice 3 la sécurlté
des opérations entourant |'émission des passeports.

Les mémoires au Cabinet,

Les plans de sécurlté en cas d!'imprévus; le manuel des AE sur
les conflits armés.

(1) L'aide-mémoire du Ministre;

(11) Les rapports, les évaluations, les communiqués, les
bul letins, etc, '

les dosslers quil renferment des relevés de planlfications;
des rapports sur i'effectif peuvent contenir de |'information

sur la propriété qui pourralt nulre 3 la sécurit8 des
opératlons entourant |'Emission des passeports.,

ANNEXE 7
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DES IGNATION

PROTEGE -PERSONNEL
(DELICAT)

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

SECRET

SECRET

tn SECRET

(1) NON CLASSIFIE

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS



Gulde de Classiflcation de |'Informatlon - Service des passeports (suite)

SUJET DOCUMENTS
« Gestion du personnel (1) Les dosslers renfermant des renselgnemenfs personnels;

(i1} Ltinformatlon au sujet des Intér8&ts ou de 1a propriété
d'une tlerce partie et ayant trait & la sécurltd des
opérations entourant |'8mlssion des passeports,

Gestion des finances (1) Toute Information sur la situation financldre d'une
personne;

(11) L'information sur les Intér8ts ou la propriété d'une
tlerce partie qul pourrait nulre 3 la sécurltéd des

opératlions entourant |'émission des passeports;

(1i11) La correspondance générale, la politique et les
procédés ,

Services de communications Les dosslers qui renferment de |'information pouvant nuire 3
ia sécurlté des opérations entourant |'8mlission des
passeports,

Administration des dossiers et services de L'information obtient généralement ia cote NON CLASSIFIE, y

bibliothdque compris celle traitant de la politique et des procédés.

Gestion du matériel et de la proprigté Les dossiers renferment de i'information sur les intéréts
d'une tlerce partie, quant aux aspects juridiques ou de ia
propriété, ou qul pourraient nuire 3 la sécurité des
opérations entourant |!'émission des passeports.

ANNEXE 7
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DESIGNATION

) PROTEGE~PERSONNEL
(DELICAT)

(1i) PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

) PROTEGE-PERSONNEL
(DELICAT)

(i) PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

(i11) NON-CLASSIFIE

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

NON-CLASSIFIE

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS



Guide de Classiflcatlon de |'Informatlon ~ Service des passeports {suite)

SUJET

+ Traltement des donndes

Il Traitement et &misslions des passeports

« Affalres consulaires

. Affaires et services juridiques

.« Cltoyenneté

« Visas et voyages

. Politique et planification

DOCUMENTS

Toute Information qul peut nulre 3 la sécurité des opbrations

entourant |'émisslon des passeports.

(1Y  Toute 1*Information personnel le;

(li) Lt'informatlion qul peut nulre 3 ia s8curlté des
opéﬁaflons entourant |'émission des passeports,

Les dosslers renfermant de |'information juridigque qui peut
porter préjudice 3 des personnes ou 3 des Enféréfs.

et

L'information personneile traltant de la perte de ia
clitoyennetd,

L'information personnel relative & la déportation et 3
I'expulsion, ' ) '

i) L'information pouvant nulire 3 la sécurité des
opérations enfourant |'émission des passeports;

(i1) Toute i'information & caractdre privé ayant trait 3 des

cas d'accds aux renseignements personneis;

(It1) Les rapports, les statistiques, les accords, les iois,
les réglements et ies conférences.

ANNEXE 7
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DESIGNATION '

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

1) PROTEGE -PERSONNEL
. (DELICAT)

(11) PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

PROTEGE-PERSONNEL
(DEL ICAT)

PROTEGE-PERSONNEL
(DELICAT) ‘.-

PROTEGE-PERSONNEL
(DEL ICAT)

(1) PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

(11)  PROTEGE-PERSONNEL
© T (DELICAT)

(171) NON CLASSIFIE



Gulde de Classiflication de |'Information - Service des passeports {sulte)

SUJET

. Par l|e Canada au nom d'autres pays,

. Demande de passeport et admissibilité

« Emlssion de passeport

+ Validation et modification des passeports

« Certificats de groupes spéclaux

DOCUMENTS

Toute I!'information perscnnel le se rapportant & |'émisslon
des passeports,

Llinformation personnel le sur les personnes qui se portent

garantes et les renseignements qui concernent les entants nés
de diplomates au Canada,

(1)  Toute I'information personnelle ayant trait 3
1témission des passeports diplomatiques et spéciaux;

(11) L'information sur les intér8t d'une tierce partle y
compris les renseignements qui pourraient nulre 3 la

sécurité des opérations entourant |'8émission des
passeports.

Ltinformation pouvant nuire aux intér&ts d'un gouvernment
étranger,

L' Information personnel le obfenué pour ie fral*emen* des

ANNEXE 7

Page 5

DESIGNATION

PROTEGE -PE SRONNEL
(DEL ICAT)

PROTEGE -PERSONNEL
(DELICAT)

) PROTEGE-PERSONNEL
(DELICAT)

(i) PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORT S

PROTEGE-SERVICES DES
PASSEPORTS

PROTEGE -PERSONNEL

certiflcats de groupes spéclaux, (DELICAT)
« Passeports d'urgence L'information personnel le obtenue dans ies cas d'émlsslon{ PROTEGE -PERSONNEL
d'un passeport d'urgence. (DEL ICAT)

o« Cortiflicats d!'identifé et documents de voyage des
Nations Unles pour les réfuglés

L'Informatlon personnel le obtenue aux flns d'émission et
df'étude des cas,

PROTEGE -PERSONNEL
(DELICAT)



ANNEXE 7
Page 6

Guide de Classificatlion de |'Information - Service des passeports (sulte)

SUJET DOCUMENTS DES IGNAT iON

Iil Appllications et contrfle

LIste de contr8le

Passeports perdus ou volés

Refus de service

Activl+é frauduleuse

Mesures de sécurité

(1) Les questions concernant |'intér&t national;

(11Y L'information personnelle sur les personnes recherchées
" par |la GRC et d'autres corps poticlers, pour fraude en
matidre de passeports,

Lt'information qui concerne les enqudtes et les intéré&ts dtun
pays &tranger.

L'information provenant de diverses sources au sujet’ de
fraudes et de questions de sécurité en matidre de passeports
et touchant |'intér8t national. '

Ltinformation pouvant porter préjudice aux relations entre le
Canada et des pays &trangers et qui concerne de }'activité
frauduleuse en matidre de passeports.,

L'information qui touche les enquBtes en cours menées par la
police et les agences de sécurité dans le cadre du programme

de sécurité sur les passeports,

NOTA: Tous les dossiers traitant de |'8mlssion des passeports
et qul renferment de i'information personneile sur les

requérants, obtiennent la cote PROTEGE-PERSONNEL
{DELICAT),

(H TRES SECRET/SECRET

(il) CONFIDENTIEL/
PROTEGE-APPL ICATION
DE LA LOI

PROTEGE-SERVICES OES
PASSEPORTS

SECRET/CONF | DENTIEL

PROTEGE-APPL ICATION DE LA
Lol o :

SECRET/CONF IDENTIEL:.

TRES. SECRET/SECRET
CONF I DENTIEL,
PROTEGE-APPL ICATION DE LA
Lot -




GUIDE DE CLASSIFICATiON DE L'INFORMATION ANNEXE 8§
PERSONNEL
SUJET DOCUMENTS . DES 1 GNAT1ONS
. Politiques et coordination Pour |a plupart, NON CLASSIFIES, sauf:
Groupe 3-1

(i) documents refatifs & la politique au stade de la PROTEGE-GESTION
formulation;

(1i) documents qui contiennent des références personnelles, PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
par exemple en ce qui concerne ['emploi des conjolints, PERSONNELS (DELICAT)
la permutabillté, etc,.;

(iii) documents concernant |le harcdlement du personne!, les PROTEGE-RENSE IGNEMENTS
cas individuels en particulier, PERSONNELS (DELICAT)

. Rapports at statistiques La plupart des documents sont NON CLASSIFIES, sauf:
Groupe- 3-2

(1) documents et statistiques que ni peuvent &tre publids PROTEGE-GESTION
de manidre prématurée, comme les possibilités de
promotion ou les prévisions de réduction des affectifs,

. Réglements et procddures Tous les documents sont NON CLASSIFIES. NON CLASSIFIE
Groupe 3-3 -
« Recrutement Poi Itiques, procédures et la plupart des documents sont
Groupe 3-4 NON CLASSIFIES, sauf:
(1) documents concernant des demandes d'emplol; PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
PERSONNELS
(ii) documents concernant la sélection des employés. ] PROTEGE-GEST iON
« Formation. ) La plupart des documents sont NON CLASSIFIES, sauf:
Groupe 3-5
(1) " renseignements concernant jes cours de sécurité, CONF | DENTJEL

la gestlion des crises ayant une dimension consulaire,
1'activité-criminel le, etc,



Guide de Classlfication de |'Information - Personnel

SUJET

. Emplol et dosslers de service
Groupe 3-6

. Affectations par d'autres Ministdres que la MAE
Groupe 3~-7

. Rapports d'apprécliation et promotions
Groupe 3-8

{Suite)

1)

ii)

lil)

iv)

i)

DOCUMENTS

Documents concernant les primes, la retraite,
renseignements non sensiblie sur les affectations, les
prats, les détachements, les conflrmation dlaffectation
et les échanges;

renseignements sensibles concernant |t&tat civil, la
discipline, les afftectations, des chefs de mission ou
des hauts fonctionnaires, les appels, tes griefs, et
les cessations d'emploi;

beaucoup des renseignements contenus dans les dossiers
3-6~-NOM et documents relatifs & la discipline;

négoclations collectives.

La piupart des documents sont NON CLASSIFIES, sauf:

rapports d'appréciation et documents .concernant les
attectations des membres du MDN, de la GRC et du SCRS,

La plupart des documents concernant la politiques et les
procédures, les listes des promotions, |a rémunération au
rendement sont NON CLASSIFIES, sauf:

i)

i

1il)

appels, rapports des comités de révision, jurys
d'avancement et de sélection;

rapports d'appréciation et autre documents sensibles;

rapports d'appréclation mentionnant 3 des activités ou
des programmes classitiés dans |'Iintéradt national.

ANNEXE 8

Page 2

DESIGNATIONS

NON CLASSIFIE

PROTEGE-GESTION OU
RENSE | GNEMENTS PERSONNELS
(DELICAT)

PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
PERSONNELS (DEL ICAT)

PROTEGE-GESTION

CONF IDENT | EL

PROTEGE-GESTION

PROTEGE-PERSONNEL
(DELICAT)

CONF IDENTHEL




. . . g

ANNEXE 8
Guide de Ciassiflcation de |'information - Personnel (Suite) Page 3 N
SUJET DOCUMENTS DESIGNATIONS
. Empioyds recrutéds sur place 3 ['&tranger La plupart de documents concernant la politique et les
Groupe 3-9 procédures, les rapports statistiques, les conditions

d'emplol, etc. sont NON CLASSIFIES, sauf:

(i) renseignements sensibles sur les dossiers 3-9-NOM, les  PROTEGE-RENSEIGNEMENTS
rapports d'appréciation, et sur (a rémunération et les PERSONNELS (DELICAT)
avantages, |'impdt sur le revenu, et certains
renseignements sur les relations de travail et la
discipline,

« Indemnités et conditions relatives au service Tous les renselgnements sont NON CLASSIFIES, sauf:
extérieur _
Groupe 3-10 (1)  renseignements sensibles concernant la désignation des  PROTEGE-RENSEIGNEMENTS

personnes 8 charge, les employds divorcés ou séparés;

(ii) protection personnelis, CONF {DENTIEL
« Service de paye Tous les documents sont NON CLASSIF!ES, sauf:
Groupe 3-11
(1) renseignements sensibles sur les dossiers 3-11-NOM, PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
: PERSONNEL (DELICAT)
« Assiduitéd et congés Tous les renseignements, NON CLASSIFIE
Groupe 3-12
« Bien-8tre du personnel : Tous les documents sont NON CLASSIFIES, sauf:
Groupe 3-13
(i) dossiers médicaux et réciamations d'assurance-maladie. PROTEGE-MEDICAL
e DRLICATY I
e« Activités du personnei et services offerts au Tous les renseignements, NON CLASSIF IE
personne!
Groupe 3-14

Les renselgnements dans les syst@mes PAS, PERFIN, SEIP et PERNET stétendent de NON CLASSIFES 3 PROTEGES, ces derniers pour des ralsons diverses,
mals surtout comme RENSE|GNEMENTS PERSONNELS (SENSIBLES), L'accds aux dlivers types de renseignements, quel que sort le niveaux de sensibilitd, sera
régl par un mot de passe et par les normes gouvernementales concernant la sécurité des Installatlons informatiques. Les Tmprimés obtenus de ces
systdmes contlennent des renseignements protégés par la Lol sur |a protection des renseignements personneis et seront accessibles uniquement aux
personnes qul, en raison de leurs fonctlons ou de teurs t&ches, dolvent en connaltre l'existence, ’



ANNEXE 9
GUIDE DE CLASSIFICATION DE L' INFORMATION

AFFAIRES POLITIQUES

SUJET DOCUMENTS DESI1GNATION

| Gbnérajltés (1) Chaque sujet de 1'é1ément politique peut renfermer de 4B)] SECRET

B Itinformation classifl&, PROTEGE ot NON CLASSIFIE, CONF IDENTIEL

L'information est cotée selon qu'elle est de nature PROTEGE
ptus ou moins délicate. En régle générale NON CLASSIFIE
I tinformation qul est publique doit porter la cote NON (le choix de ia
CLASSIFIE alors que les rapports et les analyses catégorie dépend du
d'interprétation ob*iennent une cote CONFIDENTIEL ou ‘sujet traité et des
une cote plus Blevée, selon les clrconstances. circonstances)
L'information fournie par les représentants d'autres
gouvernemaents ou par dfautres personnes, doit porter la
marque CONFIDENTIEL alnsl que |'Indication "fourni &
titre confidentiein,

. Gestion de ta polltique (1} Il stagit en grande partie de documents traltant de h SECRET ou
stratégie, y compris des mémolres et autres 3 CONFIDENTIEL (le
| tintention du Cabinet, de lettres de directives aux choix de la
chefs de mission, de documents sur la planiflcation catégorie dépend du
annuelle de la stratégle, etc. Ces documents dolvent sujot traité et des
pbr*er la cote deo s&curité CONFIDENTIEL ou au-dessus. circonstances)

. Rabpor+s é* analyses sur des sujets de politique (i) Cotte documentatlon comprend des rapports sur des (i) SECRET

intérieure ou extérleure questions de politigue intérieure ou extérleure de pays CONF I DENTHEL

éfrangers, sur |téconomle, la technologie militaire et PROTEGE ou

autres sujets dfordre social, |1 taut sten tenir aux
lignes de condulte générales cli-dessus. L'information

CLASSIFIE, cependant, fa documentation de nature
délicate ou qui renferme des commentaires explicatifs,

" doit porter la cote CONFIDENTIEL ou une cote plus

&levée selon le sujet traité et les circonstances,

NON CLASSIFIE
{toutes les

3 lagueiTe Te public a un—accds Immédiat-doit 8tre NON—————catégories—selonle———

sujet tralt8)



ANNEXE 9

Page 2
Guide de Classification de |'information = Affaires pollitiques (sulte)
SUJET DOCUMENTS : DES I GNATION
Toute !'information fournle par les représentants de
bays étrangers sur la position de teur gouvernement
doit se volr accorder ia cote CONF IDENTIEL ou une cote
plus élevée selon la nature plus ou moins délfcate du
sujet traité, )
. MNégoclations ; - o (1) Toute ia correspondance au sujet des position qu'adopte (i) SECRET
le Canada iors des n&goclations bliatéraies ou CONFIDENT{EL
muititatérales ou les poslitions adoptées par des NON CLASSIFIE
gouvernements &trangers dolvent porter la mentlon (toutes ies
CONFIDENT}EL'ou au-dessus, &tant donné que les catégories selon le
négoctations sur la piupart des sujets mettent en cause sujet tralté) ‘
{Vintérét néfional du Canada. Lles rapports de résumés
de discours prononcés lors d'assembides publigues sur
des sujets faisant {tobjet de négociations peuvent
porter la mention NON CLASSIFIE,
. Visl*es () La cote CONFIDENTIEL au molns doit &tre attribube 3 () CONFi DENTIEL

itinformation sur les visites de mintstres ou de hauts
fonctionnalres du Canada ou d'autres pays, jusqu'3 ce
que ia vislite alt t& annoncée publiquement ou acceptée
par i'autre gouvernement. Les documents se rapportant
aux dispositions administratives en prévision des
visites dolvent &tre protégés- au moyen d'une indication
selon léquelle I1s ne seront plus classi*{és une fols
la visite terminde, M&me lorsque les vislites ont 6té
approuvdes par les gouvernements en cause et annoncées
.pubiiquement, il ne doit pas &tre question des

dispos| tlons entourant ces visites dans la
correspondance NON CLASSIFIE pour ne pas mettre en
danger la sécurlté personnslle des visiteurs.




Gulde de Classliflication de {'information - Affaires poiltiques (suite)

SUJET

. Profil de dignitalre

« Traités

DOCUMENTS

(i)

(1)

+ Droits de la personne, réfuglés, prisonniers )

politiques, etc,

L'|nfoFmaflon qui appartient au domaine public au sujet
des ant8c8dents dtune personne peut obtenir la cote
NON CLASSIFIE, 3 molns que e fait de ne pas la
protéger pulsse révéier le projet de visite d'un
dignitalre ou quelque autre Inltiative. Dans de telles
situations, i'Information dolt porter la mention
CONFIDENTIEL., Toute I'!'information sur le profii d'un
dignitalre et qui renferme des commentaires rév8iateurs
doit recevolir la cote CONFIDENTIEL ou une cote plus
Slavée,

Toute la documentation relative aux traités en voie de
négociation, aux position du Canada ou dlautres
gouvernements dans ies négoclatlons, doit recevoir la
cote CONFIDENTIEL ou une cote plus levée., En temps
normai |'information sur les tral+tés concius est

NON CLASSIFIE 3 moins que les signatalres n'en alent
d8cidé autrement dans le texte du tralité; alors le

niveau approprié de classification s'applique,

On se reporte 3 ces sujets en se conformant aux Ilignes
de condulte mentionnées dans la catégorie générale
cl-dessus. En temps normal la documentation qui est du
domalne publlic a la cote NON CLASSIFIE suivant ia
situation. On accorde la cote CONFIDENTIEL ou
au-dessus, seion les circonstances, aux commentalres
concernent la position du Canada ou celie des autres
pays.

h

D

ANNEXE 9
Page 3
DESIGNATION
) SECRET
CONFIiDENTIEL

NON CLASSIFIE
(toutes fes

catégories selon le
sujet traité)

SECRET"

CONFIDENTIEL

NON CLASSIFIE
(toutes les
catégories seion le

sujet traité)

SECRET
CONFIDENT!EL

NON CLASSIFIE
(toutes ies

catégories selon fle
sujet trait§)

~




Guide de Classification de |'information - Affaires politiques (suite)

SUJET

. Relatlions f8dérales-provinciales

Ii Organlsations internationales

(A) Nations Unies

« Assembl&e généraie du Consell de sécurité et du
Consel| &conomique et social

(N

)

(ti)

(tit)

(1v)

DOCUMENTS

En temps normal on attribue fa cote CONFIDENTIEL 3 tous

les documents "ayant tralt aux relations
tédérales-provinciales, & moins qu'ils ne renfermént
des renselgnements qul solent du domaine public. La
documentation fournie aux autorités tédérales par les

Instances provincidles 4 titre confidentiel doivent
rev8tir ia cote CONFIDENTIEL,
| tannexe 6 sur

(Se reporter 3

les relations f&dérales<provinciales,)"

Les'rég!es de procédure, Ifaffi1lafion. fes 6lecf!6ns,
les réunions, les déléqa?Ions canadieﬁnes (molns de
frols mols en temps normal) et les autres quesfions
admlnls?rafives,

Lés campagnes en vue des §lections canadiennes, les

nominations au seln des organismes des Nations Unies,
les rapports sur |es appuis,
forts de I'opposition;

les analyses des points

Les rapports, &tudes et autres documents sur les
débats, les discussions et ies ndgoclations;

Les anaiyses et les appréclafions de la poslfion
d'autres éfafs membres, et les recommandaflons,
directives ou avis relatifs 8 la pesition canadiennse;

I'information reque & titre confidentiel d'autres &tats

membres, doit porter la mention: CONFIDENTIEL - Regu 3
titre CONFiDENTIEL ou I'indiquer dans le paragraphe
Initial;

()

(ii)

(tit)

(fv)

ANNEXE 9
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DESIGNATION
(h SECRET
CONF{DENTHIEL

NON CLASSIFIE
(toutes les

catégories seion le

sujet traité)

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE

NON CLASSIFIE
LE/APREs

CONF IDENTIEL ou
NON CLASSIFIE

CONFIDENTIEL ou
NON CLASSIF1E

CONF IDENTIEL




Guide de Classification de |'information - Affaires politiques (suite)

SUJET

. Réunions spéciales de i'Assembl&e géndrale et
réunions d'urgence

« Organismes intergouvernementaux

« Questions administratives, financidres et budgétaires

. Fonctionnement des N.,U., structures et mandats de la
réforme des N,U.

(v)

(vi)

DOCUMENTS

Les avant-projets de discours et dtinterventions du
Canada;

La correspondance avec des institutions non
gouvernementales ou des personnes 3 titre privé, les
commun iqués de presse, 6tC...

On dolt utiliser les cat8gories et |es désignations
ci-dessus,

(i)

(i

()

Toute |'information et la documentation relative aux
réunions des organismes Intergouvernementaux, sauft dans
ie cas de celle mentionnde & (I1);

L'information et ia documentation relative & ia

position canadienne ou se rapportant 3 d'autres états
membres et obtenue 3 titre confidentiel,

Toute |'information et la documentation ayant trait &
ces questions,

(i)

(v)

(vl)

()

an

Les &valuations réailsées par des sources
gouvernementales canadiennes ou non canadiennes;

(n

ANNEXE 9
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DESIGNATION

PROTEGE -NON PROTEGE
CLASSIFIE LE/APRES

(moins de trols mois
en temps normal)

NON CLASSIFIE

NON CLASSIFIE

CONFIDENTHEL ou

PROT EGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(moins de trois mois
en temps normal).

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE-NON

CLASSIFIE LE/APRES
{moins de trois mois

“en temps normal)

PROTEGE ~-NON
CLASSIFIE LE/APRES

{molns d'un an en
temps normatl)



Guide de Classiflication de |'information - Affaires politiques (suite)

SUJET

« Adminlstration des mlssions canadiennes permanentes

. Charte des guestlons juridiques, privildges et
Immunités, traltés et accords, fois et rdglements.

« Représentation diplomatique

(i)

)

(i)

(ri)

(i

DOCUMENTS

Autre information et documentation.

Toute 1'Information ne se rattachant pas 3 la sécurité,
aux communlications ou 3 des questlions personnel les.

Toute |'information ayant tralt aux sujets ci-dessus,

Toute |t'information et la documénfafion se rapportant 3
ta négociation des traltés et des accords;

Tous autres renseignements et documents ayant trait aux
questions_juridiques, ' T

Toute la documentation relative 3 ce secteur,

(rH

(i

(rn

ANNEXE 9
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DES| GNAT ION

NON CLASSIFIE QU
PROTEGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(molns de trols mols
eh’ temps normal)

NON CLASSIFIE

Volr autres annexes
du Guide de ia
classificatlon de
ItInformation.

CONFIDENTIEL ou
PROTEGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(moins de trols mols

en temps normat )

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE-NON

CLASSIFIE LE/APRES
(moins de trols mols

en temps nonnal)

NON CLASSIFIE




Guide de Classification de |'information - Affaires politiques (suite)

SUJET

Rapports avec les autres &tats membres

Aftaires &conomiques

DOCUMENTS

(i)

(ay.

i

(i)

(iv)

L'information et la documentation ayant trait aux (i)
consultations auprds des autres &tats membres.

Les antécédents, les tendances globales et autre (i)
information générale; '

Les Studes, les 8&valuations, les prévisions et autres (i)
renseignements analytiques.

Ltinformation et la documentation relatives 3 la (i)
poelitique canadienne et 3 celle des autres &tats
membres;

L'Inférmaflon et 1a documentation sur les dé&clarations, (lv)
les discours ou les Interventions du Canada, y compris
les votes,

ANNEXE 9

Page 7

DES | GNATION

CONF IDENTIEL ou
PROTEGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(la durée dolt
correspondre d la
nature déiicate de
ftinformation)

NON CLASSIFIE

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE -NON
CLASSIFIE LE/APRES
(molns d'un an en
temps normal)

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE -NON
CLASSIFIE LE/APRES

(molns de deux ans
en temps normal)

PROTEGE~NON
CLASSIFIE LE/APRES
(I 'Intervention ou

,

moins de trois mols
en temps normal)



Guide de Classification de |'information - Affaires pollitiques {(sulte)}

SUJET

Affaires sociales

Agences spécialisBes et sujets traltés avec les
agences

" DOCUMENTS

ANNEXE 9

Page 8

DESIGNATION
M8mes catégorles et désignations que dans affalres
&conomiques, sauf pour ce qul est des questlons des drolts de
la personne:
(i) Les &tudes, les évaluéflons, les prévislons et autres (1 CONF IDENTIEL ou NON

gRD

(in

M&mes

renseignements analytliques sur la sltuation des drolts
de la personne dans d'autres &tats membres;

L'information et la documentatlon relatives 3 la ()

politique canadienne & |'égard des droits de la
personne et 3 la politique des autres &tats membres;

L'information et la documentation sur les déclarations, (iii)
les discours ou les interventions du Canada, y comprls
les votes sur les questions des droits de la personne,

catégories et déslignations que dans les sections

traitant des affalres politiques, économiques et soclales,
suivant le secteur de responsabl|ité deé agences, ou:

)

Les questions administratives, budgétaires et ()
financiéres;

CLASSIFIE

(Nota: les
dé)ibdrations de
certalns organismes
des N.,U, sont
confidentiel les)

CONFIDENTIEL ou
PROTEGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(moins de deux ans
de temps normal)

PROTEGE =-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(l*'intervention ou
moins de trols mols
en temps normal)

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
(moins de trols mols
en temps normal)




Guide de Classiflcation de |!'information - Affalres politiques (sulte)

SUJET
(8) Commonwealth
. RBunlons des chefs d'Etats et de gouvernements du

Commonwealth, réunions réglonales de ces chets, et
autres réunions ministérielies

DOCUMENTS

Les régleé de procédure,lI'afflllaflon, les &lections,
les réunions, les délégations canad!ennes et les autres
questions administratives;

(i)

Les rapports, les &tudes et autres documents sur les
débafs, les discussions et les négoclations;

(in

(ili) Leé analyses et les évaluaflops de la ﬁoslflon des

autres états membres, et les recommandations, les
directlves ou les avls au sujet de la position
canadienne;
(iv) Les avant-projets de dlscours et dfinterventions du
Canada;

La correspondance avec des Instltutions non
gouvernementales ou des personnes & titre privé, les
communiqués de presse, etc...

(v)

» Aftaires politiques, &conomiques et soclales, -
administration et finances et aftaires juridlques du
Commonwea | th

Se reporter aux cafégorles équivalentes dans |'annexe 9.

(i)

(i)

‘ (ri)

(iv)

(v)

ANNEXE 9
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DESIGNATION

NON CLASSIFIE ou
PROTEGE-NON
CLASSIFIE LE/APRES
{moins de trols mols
en temps normal)

CONF IDENTIEL ou
NON CLASSIFIE

OONFIDENTIEL ou mé@me
SECRET

PROTEGE -NON

CLASSIFIE LE/APRES
(1 'intervention ou
molns de trols mois

en temps normal )

NON CLASSIFIE
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Guide de Classiflcation de I'Information - Affaires polltiques (suite)
SUJET ) DOCUMENTS DES|GNATION
If} Sé;ﬂrlfé Internationals et éénfréle“deé armes
« MPprés une guerre nucidalre (1'hiver nucléalre) La plus grandg parfle de. 1'Information est PROTEGEE ou
NON CLASSIFlEE sauf:
(1) les consultations de gouvernement 3 QGUvernemenf. (1) OONF1DENTIEL
« Contérence sur la sécurlt8 et la coop8ration en ta grande partie de i'Information est PROTEGEE ou NON
Europe (CSCE) CLASSIFIEE sauf:
() " I;s t618grammes faisant état des répnlons 3 ta CSCE; (n OONEIDENTIEL
(11) 'information militaires délicates et concernant les (i) SECRET

stratégies des pays de |'Ouest.

.. Polltique de défense Toute information provenant du minlstdre est classifliée

CONF IDENTIELLE ou une cote plus &levée saut celle appartenant
au domaine public,

, Relations de défense (blilatérales comprenant NORAD, Toute information provenant du ministére est classlflée
tes E -U,, |'URSS) CONF IDENTIELLE ou une cote plus &levée sauf celle appartenant
au domaine public,

~ Dépenses- de la _défense (aEquIslflpn) ) La graﬁde,ﬁarfle de |'information est CONFIDENTIELLE sauf:

) lorsqu'il s'agit des aspects non publics des contrats (1) PROTEGE
du gouvernement,

" Commerce de |la défense (y comprlis la polltique ‘Volr -1 'annexe 5 - Politigque &conomique et commerciale,
" d'exportation) '
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Guide de Classification de |'Iinformatlion - Affalres polltiques (sulte)

SUJET DOCUMENT S DES | GNAT ION

. Désarmement et développement (1) - Lt'information partagfe entre ies gouvernements; les ) CONF IDENTIEL

- rapports sur les r&unlons bl latéraltes ou
multilatérales;
(i) La composl*ion des d8l8gations canadiennes, les (i1) PROTEGE

questions concernant les loglstiques ou personnelles;

(111) L'intormation provenant des documents non class!figs de (1i1) NON CLASSIFIE

| 'ONU, otc.
« Alde 3 la formation militalre Ltinformation 3 ce sujet est en grande partlie CONFIDENTIELLE
sauf:
(1) ('information militalre d&llicate; (1) SECRET
(11) lorsqu'il s'agit de contrats canadiens ou des . (Ii)  PROTEGE-COMMERCIAL
engagemants; ’ '
(Til) 1'information concernant le personnel. . 4 (111) PROTEGE-RENSEIGNE-
' MENTS PERSONNELS
. Visites miiitaires/navales, survols et atterrissages (i)  L'information ayant fréLf 3 des exerclces mlllf;iras (i SECRET
: - vBritables et aux visites de batiments nuclSalres dans
les ports;
. ‘ . L e - __(i1). . _des.documents_se_rapportant 3_des_questions_de = __ (ii) _CONFIDENTIEL
P . _politique;
(III)_?'quormaTion concernant les voyages des ministres; (1F1)  CONFIDENTIEL
(Iv) les prises de position publiques et 3 de |'activité (iv) NON CLASSIFIE

mllitaire courante,
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Gulde de Classlfication de k'informatlon - Affalres polltlques (sulfe)

SUJET

DOCUMENTS o - T DESIGNATION.

Réduction mutuelle et &quillbrée des forces en Europe La grande partle de |'Informatlon est CONFIDENTIELLE ou une

(RMEFE)

OTAN (politique, exerclces, affaires publlques,
aspects non mllltalres, vislites, adminlstration)

Non nucléalre (y compris les armes chimlques et
bioioglques}

cote plus &levée,

LtInformation provenant du secr&tariat de |'OTAN est cotée
saelon le systdme de classiflcatlon de |'OTAN, La mentlon
DIFFUSION RESTREINTE de i'OTAN est en vigueur et tout
document alns| classiflé doit 8tre saufgarder de la m8me
fagon que |'information désigne PROTEGEE (DELICAT), En ce
qul concerne |'Information relative 3 |'0TAN provenant du
ministdre, les classiflcatlons sulvantes sont utllisées:

(1) -des décisions ou des réunions les plus déllcates sur la (1) TRES SECRET
politique de 1'0TAN;

(Il) les notes de service, tél8grammes, rapports, etc. (i) SECRET
concernhant des questions dtordre politlique et les
axarcices militalres;

(1ii) 1t'Informatlon traltant la plupart des réunions de (iil) CONFIDENTIEL
| 'OTAN et des oplnions d'autres gouvernements;

(Tv) les documents NON CLASSI{FIES de |'OTAN, It'information (iv) NON CLASSIFIE
générale. :

Ltinformation 3 ce sujet est en grande partle CONFIDENTIELLE
ou une cote plus &levée sauf |tinformation NON CLASSIFIEE
provenant des sources publlques ou ouvertes,. :
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Guide de Classification de |'information - Affaires polltliques (suite)
SUJET DOCUMENTS ' ' DES I GNAT ION
. Tralté de non prollfération (- L'Info%maflon-dq I'ofdre +echnlque concernant les ) SECRET - ' -
déroulements nucl8aires dans d'autres pays; ' e
(i) es commun{;a+|on; deigouvernemenf 3 gouvernement; (il) CONFIDENTIEL
(i11) Itinformation ouverte. ' ' (it1) NON CLASSIFIE

. FEssal nucléalre (interdiction totate des essals, gel, En temps normal, |'information 3 ce sujéf‘esf class|fiée,
etc.)
qp les communications trds sensibles de gouvernement 3 () SECRET
gouvernement et des rapports sur des réunions
mulitiiatérales ou bilatérales d'une nature déilcate;

(11) les communications de 1'ordre routine de gouvernement & (I11)  CONFIDENTIEL
gouvernement et des rapports renferment des analyses
et/ou des commentaires oexplicatifs sur des questions
réel Jes, des autres positions et des personnalités;

(111) 17information qul Intéresse le gouvernement durant une illl) PROTEGE ~NON

période de temps l|imltée et qul ne doit pas 8tre rendue CLASSIFIE LE/APRES
publique; ’ .
(iv) les prlées de pdslfions publliques, Ieg communiqués de {iv) NON CLASSIFIE
presse le ou aprds une date précise,
o -Armes nucléaires-—— —— —-—=-— ———--——— - -la-grande—partle—de—|-"Information & usage. interne.du _. __

gouvernement est classifie CONF{DENTIELLE ou une cote plus
619\!69 .



Guide de Classificatlon de |'informatlon - Affalres politlques (suite)

SUJET

Maintlen de la paix

Secteurs d'activitéd touchant |'intormation publique

ONU (Premidre commission, conférence de désarmement,
comit8 du désarmement, UNSSOD)

Le plus souvent |'informatlon traltant de cette question a la

DOCUMENTS

cote CONFIDENTIEL ou SECRET sauf:

h

La plupart des communications dans ce secteur pérfenf la cote
NON CLASSIFIE, par exemple, la correspondance avec le public,

sur les relations publiques,

les préparatifs des contérences, des réunions, etc., sauf:

()

(i)

les analyses des secteurs d'activité touchant
|tinformation publique et les communications de
gouvernement 3 gouvernement;

Itinformation traitant de |'appul du gouvernemenf aux
initiatives du secteur privé.,

La plus grande pérfle de I'information traltant de ce sujet
ast classifibe, par exemple:

(i)

(i)

(1l

(iv)

les rapports traltant de |'information militaire ou
stratégique de nature déilcate;

les échanges de gouvernement 3 gouvernement, les
rapports sur des réunions privées ou falsant état

dt'analyses de nature délicate;

les rapports ou paplers thématique utliisés pour
&laborer des prlses de positions publlques

les documents de |'ONU en temps normal

(H

tan

(i

(it

(i)

(iv)

~ ANNEXE 9
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DES | GNATION

NON CLASSIFIE

CONF{DENTIEL

PROTEGE

SECRET

CONF IDENTIEL

PROTEGE -NON
CLASSIFIE LE/APRES

NON CLASSIFIE




Guide de Ciassiflcatlion de Jt'information - Aftfalres poiitiques (suite)

SUJET

« Vbrification

tV Affalres juridlques

(i)

(in

(i)

(iv)

e

(i)

(arn

(tv)

DOCUMENTS

L'tnformation.ayant tralt 3 la sécurtté nationale;

les rapports de réunlons auxquel les le Canada a
particlpé; :

I 'Informatlon traitant des contrats de recherche dont
s'occupe la sectlon de vérification de 1'AlD;

I'information provenant des sources ouvertes.

Les notes de service, analyses et commentalres traltant
des !nformations relatives aux Etats &trangers, aux
organlisations ‘Internationales, aux citoyens é&trangers
ou & leurs activités destinfes au ministdre, & d'autres
ministdres et agences gouvernementales fédérales;

correspondance diplomatique avec les mlsstons
canadiennes 3 1'étranger, états &trangers ou
organisations Internationales;

les avant-projets d'accords, arrangements, traltés et
mémolres dlententes Internationaux avec les Etats
étrangers ou touchant fe secteur des relatlons

f8dérales-provinclales;— — - . - .

correspondance avec d'autres minlstdres et agences
gouvernementales sur des questions spéclfiques ou avec
procureurs du gouvernement, y compris études
extérleures, touchant ia condulte des affalres
Internationateas;

(H)

ey
Gt

(iv)

)

(t

Gty

(tv)
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DES IGNATION

SECRET

CONFI1DENTIEL
PROTEGE

NON CLASSIFIE

OONFIDENTIEL

CONF IDENTIEL

CONF IDENTIEL

CONFIDENTIEL



Guide de Classlfication de |'information - Affalres potltiques (sulite) -

SUJET

vV Sécurlté ot renseignement

(A) S8curité: matérielle ot protection personnelle’

« Education et formation

« Equlpement

DOCUMENTS -

(v)

()

()

(1)

(LHD)

la grande partie de la correspondance avec Institutions (v)
ou personnes extérieures au gouvernement fé&déral, y

comprls au niveau des provinces ne.comporte pas de cote

de sécurlté ou désignation.

Information révélant des détalls concernant les D)
Instructlons de sécurltd, les séminalres de formation

pour les agents de sécurlté des mlsslons, les mesures
d'urgence (gestlon des crises), le programme de

formation des chauffeurs des COM;

Information concernant |'acquisitlon et |tachat de ()
matérlel de sécurité et de fournltures connexes, de
blens;

Commandes dtachat et correspondance avec les (i)
fournisseurs, :

Correspondance 3 destlination et en provenance des
misslons concernant I'tnstallatlon et la distributicn
de systdmes d'alarme, (p. ex. le CIDAR), de clés, de
serrures, de matérie! de bureau, les contre-mesures, la
destruction/8lImination des armes, des munitions et des
véhicules,

(rit)

ANNEXE 9
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DES IGNATION

NON CLASSIFIE

OONF{DENTIEL

PROTEGE-SECURITE

SANS COTE

CONFIDENT!EL




Gulde de Ciassification de |'information - Affalres polltiques (suite)

SUJET

lols et rdglements

Politique et plans

)

Iy

)

()

i)

DOCUMENTS

Documents généralement sans cote, p. ex. Lol sur

ltaccds 3 ['Information et Lot sur la protection des
renselgnements personnels, Lol sur les secrets
ofticlels, Guide de classlflcation de I'information du
Ministére;

Manuel des Instructlons de sécurité du Ministére.

Occuments tombant dans cette vaste catégorlie qul ont
trait 3 la politique générale, 3 la planification et &
la coordination avec le CCS, le CISR, le SCRS, le CSDI
et dlautres organlsmes s'occupant de questions de
sécurlité, y compris, par exemple, la sécurlté de

| finformatique et le COSICS;

Correspondance entre |'Adminlstratlion centrale et les
missions portant sur tous les aspects de la sécurité
matériel le et de la sécurlté personnelle aux missions,
y compris les instructlons, |'interprétation de la
politique et )torientation s'y rattachant;

Considérations de s&curité matérielle et de sécurité
personnel le 3 ttintérieur des &difices 3 Ottawa et des
directlons, ce qul comprend les visites publliques, les
réceptions et les séminalres dans |tédifice L.B.
Pearson; ' '

(lv)

ANNEXE 9

Page 17

DESIGNATION

(1) SANS COTE

(11) CONFIDENTIEL

1) CONF IDENTIEL OU COTE
SUPERI ELRE

(11)° CONFIDENTIEL

(111) PROTEGE-SECURITE

Arrangements concernant |fassistance aux misslons
9

étrangdres au Canada et 3 |t'8tranger et la coop8ration
avec ces misslions;

(iv)  CONFIDENTIAL



Gulde de Classificatlion de |!'information - Affalres poiltiques (sulte)

SUJET

Rapports, études et statistiques

Responsabl | ités du personnel

(v)

DOCUMENTS -

“information touchant ‘les conférences et ies

délégations, y compris ies Instructions et les
arrangements de voyage pour ie Gouverneur général, ie
PM, le SEAE et d'autres ministres, les conférences des
chefs de mission, ['AGNU, ies réunions de chefs de

* gouvernemant du Commonwealth, ['0TAN, etc.

(h

(rn

(1)

(iv)

“(v)

(1)

(Hi)

Rapports trimestriels de sécurité des misslons,
rapports d'inspection des ASR et rapports sur des
questions de sécurité au sein de gouvernements

-

étrangers et d'autres ministdres gouvernementaux;

Détails de violations, y compris les Infractions de-
caractdre grave;

Evaluations des menaces, terrorisme, mesures d'urgence;

Rapports dtincldents: cambriolages, vols 3 main armée,
autres incldents de sécurité personnelle,
man!festation; attaques terroristes, bombes;

Rapports sur les.catastrophes naturelies.

Détalls des précautions de sécurtté durant les émeutes
et les manifestations; fonctions, attributions, etc.
des agents- de sécurité, des gardes, des
commisslionnalres, des gardiens recrutés-sur place et
d'autres membres du personnei du Ministdre, ce qul

comprend les plans dfaction des ASR;

Ordres permanents locaux dans les missions: a)
personna! basé au Canada, b) ERP,

ANNEXE 9

Page 18

DESIGNATION

{v) -OONF tDENTIEL OU
SECRET

(i ‘CONFIDENTIEL

{I1) CONFIDENTIEL .

Cit1) OONFIDENTIEL

(iv)  CONFIDENTIEL

(v) SANS COTE

h CONFIDENTIEL

(11)a) CONFIDENTIEL
(i1)b) SANS COTE

. *




Guide de Classification de |'information - Affaires politiques (sulte)

SUJET

S&curlt§ technlque

(8) Sécurité personnelle

Dosslers de s8curit8 - Nom Individusel

d'un autre organisme au sujet des employés soumis 3
la proc&dure d'autorisation sécuritaire dolvent
8tre classifl&s au nlveau du ou des rapports de
sécurité portant la cote la plus &levée, d&terminde
par | tauteur du rapport;

(i

Les renselgnements et la correspondance touchant les  (i1)
empioy8s qul font {'objét d'une enqulte de-sécurité:-
pour un motlt d&terminég;

ANNEXE 9
Page 19
DOCUMENTS DESIGNATION
(" Programmes anti-effraction et responsabilités, y (i) SECRET
compris les rapports d'inspection de sécurité
technique;
(11) Accords entre le Canada et d'autres gouvernements, 7 (1i)  SECRET -
(1) D'une fagon géndrale, les dossiers qul renferment des

renseignements personnels courants fournis par les

employ8s sont consl|dérés comme trés d&licats par la Lol

sur la protection des renseignements personneis; bien

qu'lls ne soient pas classlfiésdans |iint&r&t national,

11s méritent une protection renforcée.

a) Dossiers sur les employ8s qui font |'objet d'une (1)a) PROTEGE-RENS,
enqu8te de base ou d'une enqudte renforcde sur la PERSONNELS
flabiilt& en tant que condltion d'emplol;

b) Les dossiers contenant des renselgnemerts obtenus (1)b) PROTEGE QU QOTE

SUPERI EURE

"CONFIDENTIEL OU OOTE

SUPERIEWRE



Guide de Classification de |'Information -~ Affaires politiques (suite)

SUJET

(C) Renseignement

+ Polltique et plans

« Rapports et statistiques

. Tralt8s et accords

DOCUMENTS.

(11i) Renseignements. et correspondance touchant les empioyés

)

)

(i)

)

qui’ font |'objet d'une enqudte criminelle pour une
ralson déterminde a) au Canada, b) aux missions 3
I '6tranger, :

L'information doit 8tre classitibe si elle peut révéler:
des priorités du renselgnement ou des sources ou
méthodes délicates. Des avertissements du genre "Entre
Canadiens seulement" ou "Entre Canadiens (pays alllés)
seulement" sont souvent requis. St ’

Les rapports ou les 8valuations contenant de
i'Information fournie par d'autres organismes ou pays
dolvent porter la cote &tablie par 1'auteur. "
L'avertissement WNINTEL ou "Avertissement - sources ou
méthodes de renselgnement” peut s'appliquer;

Rapports sur des entrevues avec des cltoyéns ou
r8sidents du Canada.

Lles renveis porteront une désignation conforme aux
modallt8s de |t'accord.’ ) ‘ ’

ANNEXE 9
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DES | GNAT ION

(111)a)PROTEGE-APPL ICATtON
DE LA LOH
b)CONF IDENTIEL

n "CONFIDENTFEL OU QOTE
SUPERIEURE"

) CONFIDENTIEL QU COTE
SUPERI! EURE

(11) CONFIDENTIEL OU QOTE
SUPER! EURE

(1) CONFIDENTIEL OU COTE
: SUPERIEWRE




SU

JET

Statut et préséance

Accréditatlon

GUIDE DE CLASSIFICATION DE L' I NFORMATON

PROTOCOLE

DOCUMENTS

Tous les documents, . .-

Clest une information surtout NON CLASSIFIEE saut:

(1

an

(in

Accrédltation des chefs de mission canadiens n

()

(iii)

(v)

"Les modifications de |'accrédltation;

la fermeture de mission;
la reconnaissance et |'établissement de relations

diplomatiques.

Les notes de service au SEAE et les documents soumis en
vue d'obtenir des décrets du consell pour les
ambassadeurs et les hauts commissaires;

les notes de service au SEAE accorhpaghées"des documents

soumis au Gouverneur général pour demander

| tapprobation offlcielle;

la demande d'agrément;

informant de notre demande d'agrémen+

la préparation et les demandes d'impression des lettres

" de créance ot des rappels d'ambassadeurs et de hauts

(vi)

comm!ssaires;

les télex 3 ce sujet provenant des missions.

ANNEXE 10

DES IGNATION

NON CLASSIFIE

a4
(mn

i

()

(an

airn

o (iv)—les lettres. envoydes aux_Chefs _de mission 3 | OH'awa les __ (iv)

(v)

(vi)

CONF I DENT IEL
CONF I DENT IEL

CONFIDENTIEL

CONF I DENT LEL

CONF I DENTIEL

CONFIDENTIEL

_ CONFIDENTIEL

CONF I DENTIEL

CONFIDENTIEL



Guide de Classlflcation de |'Information - Protocole (sul+te)

SUJET

. Accréditation de chets étrangers de mislon canadienne (1)

au Canada

Cérémoni al

DOCUMENTS -

Les demandes d'agrément regues par i'ambassade 3 Ottawa

ou par |'entremlse de notre misslon‘d |'étranger;

(i)

(ARED

(iv)

les documents renfermant des références et de
I'information sur un candldat proposé en vue de son
admissibilité;

les notes de service au SEAE avec documents soumls au
Gouverneur général pour recommander I'aécépfaflon;

las documents ayant trait 3 |tagrément accordé par le

gouvernement canadien;

(v)

(vl)

vl )y

(vill)

les documents relatlts 3 la présentation des lettres de
créance au Gouverneur général par les nouveaux chefs
&trangers de mlssion;

les documents se rapportant au départ du Canada et &
I'arrivée des chefs &trangers de mission;

les documents ayant tralt au dfner et 3 [a visite
d'adleu chez le Gouverneur général;

les notes diplomatiques en provenance des misslons
étrangdres Informant le Ministdre de |'absence de chefs
de mission du Canada et désignant les chargés

dlaffaires & dlscrétion,

Les cérémonies ofticlelles au Canada qui nécessitent la
présence de corps diplomatiques. Les messages de

télic!

tation et de condoléances du Gouverneur générat, du

premier ministre et du SEAE 3 leurs homologues 3 |'égranger,

ANNEXE 10

Page 2

DES IGNATION

() CONF I DENTIEL

(il) CONFIDENTIEL

(i11) CONFIDENTIEL
(lv)  CONFIDENTIEL

(v) NON CLASSIFIE

{vi) NON CLASSIFIE
(vi1) NON CLASSIFIE

(viil) NON CLASSIFIE

NON CLASSIFIE




. . . "

ANNEXE 10
. L]
Page 3
Gulde de Classiflication de |'Information - Protocole (sulte)
SUJET DOCUMENTS DES IGNAT ION
« Représentation diplomatique Tous les documents., NON CLASSIFIE
« Honneurs et décoratlons La plupart du temps il staglt d'une information NdN CLASSIFIE PROTEGE-PERSONNEL
sauf pour ce qui_esf des documents relatlfs 3 des (DEL ICAT)
renselgnements de nature déiicate sur des personnes, ou qul
expllquent pourquoi un candidat n'a pas obtenu une récombense
. ou une décoration,
. Exemptlon de la Jdrldicflon criminel le - Cas (1 Les rapports de pollce, les notes expllcatives aflles n CONF IDENTIEL

notes de service traitant de cas particuliers;

(i1) ,les notes expédl8es aux misslons ou regues de celles—ci (1i) PROTEGE-PERSONNEL
et traitant de cas précls dtinfractions 3 la (DEL ICAT)
cireulatlon; '

(1i1) les notes généréles envoyées aux misslons au sujet de (111) NON CLASSIFIE
la politigue en matidre d'infractions aux rdglements

sur |le stationnement et la vltesse;

(iv) les rappér?s de pollce ou les notes envoyfes aux (iv)  NON CLASSIFIE
misslons ou regues de ceiles-cl au sujet des accidents T
~ de la route,

.. Personnel recryté sur place au Canada - () Les demandes présentdes par les mlissions en vue n NON CLASSIFIE
dtef fectuer des recherches dans les dosslers de la
potice au Canada;

(1i) ies échanges de notes ou de lettres renfermant des (I1) PROTEGE-PERSONNEL
renseignements préjudiclables, (DELICAT)



Gulde de Classification de I'Information - Protocole (sulte)

SUJET

.  Politique et plans

. Privildges et Immunités

DOCUMENTS

La plus grande‘paff de |'information de nature .générale qui
concerne {es privildges, les Immunltés et ia réciprocité
selon les termes des Conventions de Vienne rev8t la cote NON
CLASSIFIE, sauf quand 1! s'aglt de :

(h ._I'Jnformaflén se‘fappor*anf.é la formuiation d'une
politique ou qui pourrait révéter des positions ou
stratégies lors des négoclations bilatérales ou
multilatérales;

(l1) les notes de service internes, les exposés de
principes, les rapports ou les notes explicatives 3
I'Infehflon des ministres, des fonctlionnalres

.supérleurs_e+ des missions, qui concernent les
questions bilatérales ou multilatérales en Iitige,

L'information traltant des privildges et immunités accordés
ou prolongds au Canada ou 3 |'étranger se voit généralement

attribuer la cote NON CLASSIFIE, sauf en ce qul concerne 3
(1) 1'information se rapporfqnf 3 des abus ou 3 des qéflfs
commis bar des personnes nommées, par exempl_e, la
~conduite d'un véhicule sous |'eftet des drogues ou de
I'alcoo!, les mauvals fraltements 3 un enfant, les

agresslons, etc,;

(i) I'enreglsfrehenf des plaques d!'immatriculation de
véhicuies au Canada;

(111) la sécuritd de protection;

{iv) les questions Iltigieuses en matidre de réclprocité.

(1)

(i)

(n

(i

(it

(lv)

ANNEXE 10

Page 4

DESIGNATION

CONFIDENTIEL

CONFIDENTIEL

PROTEGE-PERSONNEL

(DEL ICAT)

PROTEGE~SECURITE DE
LA PERSONNE

PROTEGE-SECURITE DE
LA PERSONNE

CONFIDENTIEL



Gulide de Classificatlon de }!information - Protocole (sulte)

SUJET DOCUMENTS
. Représentants canadiens et &trangers ) Les
{a)

(b)

(o)

(d)

()

(il) Les

(a)

(b)

ANNEXE 10
Page 5
DESIGNATION
représentants canadiens :
la polltique, les procédés et la correspondance (1) (a) NON CLASSIFIE
ayant trait aux 1lstes diplomatiques et
consulalires;
le statut des bureaux de |'ambassade ‘ (b) CONFIDENTIEL
(mint-missions);
le statut diplomatique ou consulaire des agents de (c) PROTEGE
service temporalres et du personnel d'une ssule
af fectatlon dans des misslons 3 |'Stranger;
les nominations consulaires 3 des &chelons molns (d) NON CLASSIFIE
blevds, les commissions, etc,;
les adresses personnel les 3 |'étranger. (e) PROTEGE-SECURITE DE

LA PERSONNE
représentatns étrangers au Canada :
Itinformation blographique dans le domaine public; (11)(a)NON CLASSIFIE

les profils des personnalltés renfermant des (b) CONFIDENTIEL
commentalres expllcatits;

. Responsabl!it§ de la protection des ambassades et des (1)
consulats au Canada

(c)

d).

Les

I'information sur les affachés m||1falres{'v . ' (c) CONFIDENTIEL
les adresses personne! les. (d) PROTEGE-SECURITE DE
" LA PERSONNE
rapports, les téiégrammes, les lettres, les notes, N SECRET

etc., se rapportant aux "&valuations de menace;



Guide de Classiticatlon de I'Information - Protocole {sulte)

SUJET

Responsabl§ité de l|a protectlon des ambassades et des
consulats au Canada (suite)

Tralt8s, accords et lols

(an

-

(n

(rin

DOCUMENTS |

les notes de services, les notes, les ?6I6grammes, les
Iflnéralres, renfermant des demandes de pro?ecflon du
personnei . de mission.

L'Iinformatlon ayant tralt 3 la négocla?lon de nouveaux
traltés ou accords ou d'amendements 3 caux—cl

le texte des traltds, des accords et des mémoires
d'entente une fols termlnd le processus de leur
conc luslon;

1*Informatlon traltant des lols canadiennes comme la
Lol sur les privildges et immunl*és et les lols sur. les
douanes et acclses et sur |!'immigration,

ANNEXE 10

Page 6

DESIGNATION

(17)  CONFIDENTIEL

tn CONF | DENTIEL

(11)  NON CLASSIFIE

(i11) NON CLASSIFIE




SUJET

Réfuglés au sens de la Convention et catégories

désigndes

Maintien de

ltordre

GUIDE DE CLASSIFICATION DE L'INFORMATION

AFFAIRES SOCIALES

. )

ANNEXE 11

SESsDESozIaTEnSESanRS
DOCUMENTS ) DESIGNATION
(1 On estime que les dossiers Indivlduels renferment des (n PROTEGE - IMMIGRAT | ON

renselgnements de nature délicate, La mentlon PROTEGEE
devra peut-8tre figurer sur ies télex et notes (volr la
rubrique Dossiers relatifs aux Iimmigrants st aux visas
de vislteur);

(il) Les renseignements relatlfs 3 des transfuges (réeis ou (i)

potentlels), selon la détinition du Comité
Interministériel des transtfuges;

(11i) Les documents reiatifs & |'8laboration ou & (i)
{'Interprétation de la politique, notamment ceux en
provenance et & destination des missions,

(1) Les documents de nature générale portant sur le (
maintien de |'ordre, y compris des renseignements
concernant par exemple les entrdes illégales, les

systdmes de malintien de |'ordre, les documents
frauduleux, etc.;

CONF IDENTIEL OU
COMME Ci-DESSUS

CONF | DENT1EL

PROTEGE- IMMIGRAT | ON

(11) Les documents opérationnels (avis de signalement, (11}  CONFIDENTIEL
alertes, etc.), visant le contre-terrorisme ou le
contre-esplonnage;

(1il) Les renselgnements relatifs aux activités de filfragé (1 7F) CONFIDENTIEL

des crimineis dans les pays ol |'on refuse de
reconnattre i'existence de pareliles activités;

(iv) Renselgnements sur des actes criminels (quand le (iv)
requérant en a autorisé la divuigations aux autorités
canadiennes) .

PROTEGE- IMMI GRAT | ON



Guide de classitication de |'information - Affaires sociales (Sulfe)!

SUJET

Relations f&dérales-provinciales

Dossters ralatlfs aux immlgrants et aux visas de
visiteur

Politique, plans et programmes

(i)

(i

o

()

(in

tédérales-provinclales, la stratdgle ou la tactique 3

8tre adoptée par le gouvernment fédéral (p. ex.
| 'accord Cullen-Couture).

On estime que les demandes de vlsa et la correspondance (|)
connexe renferment des renselgnements confldentlels

qu'ii ne faut pas dlvulguer sans autorisation, Dans la
plupart des cas,‘li.n'esf,pas nécessaire de leur

attribuer une cote de sécurité, mais dahs>cerfa|ns pays
Imposant des resfr|cfions 3 I'lmm|graflon ou exergant

un contr&le des changes, || y aura peuf-efre lieu

d'apposer |a mention PROTEGE sur les dossiers

proprement dits et [es documents y falsant référence;

Les documents relatifs au programme de réunion des (i
famil les dans certalns pays listés;

Les renseignements de nature médicale. . _ (i

Les rense|gnemenfs qui entrent dahs cette cafégorle' ()
générale sont sans cote pour la pluparf, sauf peuf—afre
les détalls relatifs 3 la gestlon des niveaux
d'immigration, aux objectlfs des mlsslions, le gulde sur
les exigences en matidre de séiection et les demandes
de rensel gnements regues de gouvernements étrangers;

Interprétation de la politique ou moditicatlons (i
possibles 3 cette polltique qui pourraient avoir de
sérleuses répercussions sur les affalres

internatlonales ou tédérales-provinciales,

ANNEXE 11

Page 2
DOCUMENTS DES | GNAT ION
) Les défails des consu|faflons ou négoclafions ) ) CONFIDENTIEL

PROTEGE- MM I GRATION
(au besoin),

CONFIDENTIEL

PROTEGE-
RENSE | GNEMENTS DE

NATURE MEDICALE

PROTEGE- IMMIGRAT I ON

CONF IDENTIEL




Guide de classiflcation de |'information - Afttaires sociales (Suite)

SUJET

Rapports

(i)

(i

(rn

DOCUMENTS

Les analyses ou commentalres sur les politiques, la
positlion ou les activités d'un gouvernement &tranger ou
d'un organisme internationai qul pourraient porter
préjudice aux relations internationales ou compromettre
la réallsation d'objectifs canadiens bien précis;

Les renseignements obtenus 3 titre confidentliel de tout
paller de gouvernement au Canada, d'un Etat &tranger ou
d'un organisme international;

Les activités des missions, les vérifications internes,
les Inspections, les statistiques, ies visites de
réglons, les plaintes, les renvois, les réunions et las
atellers,

(n

(i)

(ih

ANNEXE 11

Page 3

DESIGNATION

CONFIDENTIEL

CONF IDENTIEL

PROTEGE- {MMIGRAT 1 ON




SUJET

POLITIQUE, PLANIFICATION ET PROGRAMMES

Stratégles et objectits gouvernementaux en matidre
commerce, par exemple, Stratégie natlonale du
commerce

Résultats trimestriels du programme commercial et
rapport d'activité (systéme de reparage)

Rapport sur les march&s par région géographique
Index de la charge de travall de la mission
Plans de travall annuel présentds par les missTons;

versés dans la base de donndes Informat!sée du
ministére

Systéme WIN Exports

Maintien et améliloration de la base de donndes WIN

GUIDE DE CLASSIFICATION DE L'INFORMATION

EXPANSION DU COMMERCE

=== EE s =

DOCUMENTS

de (1) Notes d'information ministérlelles, propositions de
programmes en vue de réunlions f&dérales-provinclales;

(11) Rapports d'étape, descriptlions de programmes,

(1) Documents de travall, communications et rapports
trimestriels publiés;

(V1) Apports des missions aux rapports trimestriels
(renferment de |'information commerciale délicate),

Documents de travall, communications et rapport final,

Documents de travall, communications et rapport flinal,

(1) Questionnalres remplis et envoyds par les misslons;
: Imprimés de vérlflication;

~(11) Rapports extraits au moyen de cette base de données et
destinds aux autres minlstdres fédéraux, aux

douvernements provinclaux et aux associations du
secteur privé;

(111) Rapports produits sur demande & |'Intentlion de
" soclétés,

Etudes d'experts-conseils et contrats,

Questionnaire du SRD, messages t&iex aux missions,

ANNEXE 12

DESIGNATION

(1)  CONFIDENTIEL

(11) SANS COTE

‘(1) SANS COTE

(i1) PROTEGE-
RENSE|GNEMENT S
COMMERC 1 AUX

SANS COTE
SANS COTE

PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
COMMERC TAUX

SANS COTE

SANS COTE

PROTEGE

PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
COMMERC { AUX



ANNEXE 12

Page 2
Gulde de classification de |'information - Expansion du commerce (sulte)
SUJET DOCUMENTS ‘ _ o DESIGNAT 10N
« Matériel informatique WIN; intégration SANS COTE
. Programme de développement des marchds d'exportation Présentations au Conseil du Trésor, messages téiex aux
(PDME) m!ssions:

(i) L'information concernant le requérant et 1'activitd (1) PROTEGE-
proposée (autre que le nom du requérant et ie montant - RENSEIGNEMENTS
de ia contribution approuvde par ie PDME) qui figure * COMMERC tAUX
dans ia demande ou que le Ministére obtlient dans le
cadre de i'administration du PDME sera traltée
conformément aux dispositions de la Loi sur {tacces 3
1'information. L'information peut &tre transmise sans
cote entre Ottawa, les bureaux réglonaux du MEIR et fles
misslons. |i faut velller toutefols & ce que
I'Information fournie par le requérant solt communiquée
uniquement selon le principe du besoln de savolr, ou
avec son approbation;

(ii) Dosslers de vérification renfermant de 1'Information (i) PROTEGE-
sur les mesures de recouvrement, sur des procddures RENSEIGNEMENTS
judiclalres ou sur la situation flnanciére de © " COMMERCIAUX

] requérants;
(i11) Affectations budgétaires, dépensés, et donndes (111) SANS COTE

statistiques connexes;

(lv) Séances d'information ministérielles, Q et R, mémoires  (iv) CONFIDENTIEL/
se rattachant 3 l'accéds & |'information; SANS COTE

(v) Lignes directrices et discusslions de principe sur ia (v) CONFIDENTIEL
structure des programmes, la politique de marketing et
i 'exécution; correspondance concernant des mesures
compensatoires et les répercussions internationaies du
programme;




Guide de classification de |'Information = Expansion du commerce (sulte)

SUJET

Soclétés d'Etat:
. Soclété pour i'gxpanslon des exportatlons

. Corporatlon commerciale canadlenne

Institutions financidres Internationales (par ex.
FMi, Banque mondiale) et autres organismes
multilatéraux, y compris I'OCDE (Club de Paris),
I*Union de Berne

DOCUMENTS

(vi) Documents du Cabinet, présentations au Conseil du
Trésor.

(1) Mémoires découlant de |'article 31;
{11} Accords de préts/assurance;

(111) Documents d'Information du consell d'administration de

la SEE;
(iv) Rapport sur la solvabilité des pays;
(v) Plan d'entreprise de la SEE,

n Documents d'information du conseil d'administration de

) la CCC;
(i1) Détalls de contrats,

Rappor?s:flnanclers, analyses par‘pays, procds-verbaux de
réunions, défaut de remboursement, rééchelonnement ot
remboursement de la dette.

(vi)

(n

(tn

(i

(tv)
(v)

(1)

()

ANNEXE 12

Page 3

DES IGNAT ION

SECRET/CONF IDENTIEL
CONFIDENTIEL

CONF IDENTIEL; PROTEGE
CONFIDENTIEL

CONFIDENTIEL
CONF IDENTIEL

CONF IDENTIEL

PROTEGE -
RENS E1 GNEMENTS
COMMERC I1AUX

CONFIDENTIEL

Consultations avec les autres mlnlsféres‘¥édéraux: i) Rapports sur les secteurs industriels; (1) PROTEGE-
« MEIR RENSE ! GNEMENTS
COMMERC i AUX
+« Finances (i1) Rapports de solvabiiité des pays; documents (1) CONFIDENTIEL
d'orlentation,
" PROTEGE-

Projets d!Immobilisation

Coopération avec des tlers pays

Malsons de commerce extérieur

Rapporfs sur |'état des projets; rapports de financement,

Rapports d'étape et de situation,

Rapports de socliétés,

RENSEIGNEMENTS
COMMERC i AUX

CONF | DENT 1EL
PROTEGE -

RENSEIGNEMENTS
COMMERC | AUX



Guide de classitlcation de |'Informatlon - Expanslon du commerce (sulte)

SUJET

« Commerce de compensatlon

. Lialson avec le secteur privé

s

« Programme d'aide technique a"fra1é recouvrables
(ATFR}

Programﬁe du.foqusmev

S

. Représentants commerciaux des provinces 3 |'&tranger

+ Coordinatlon des actlivitds d'expansion du commerce
avec les provinces, les associations du secteur privé
ot les autres minlstdres fédéraux

Conference Board du Canada
« Programmes de promoflon_du4cqmmer§e
. Centre d'éffaffés internationales

« Sensibllisation dans le domaine de |'exportation:
« Carrefour Export/Mols canadien de |'exportation

-

- » Prix d'excellience 3 |'exportation

DOCUMENTS

Rapports sur les opérations.

Lettres; mémolires pour dossler et rapports Internes.

Accords de projets; répﬁor?s d'étape,

quréspohdance courante féuchan? les politiques, la

planitication et les questions opédrationnelies relativement 3
Iexécution du Programme de tourlsme

-

a

1'étranger du MAE,

Notes d'information et accords sur les ralatlons

fédérates-provinciales;

Documents du Cabinet et du Conseil du Trésor.

Notes d'information, rapports, correspondance courante,

Présentations au Consell du Trésor; correspondance courante.

Correspondance courante.

Correspondaﬁce courante, notes d'information,

(ny’ Corraspdndance courante, notes d'ihformafloﬁ;

(i7) Formules de demande remplles, Informations de base sur

les requérants,
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DESIGNATION

PROTEGE-RENS E| GNEMENTS
COMMERC | AUX

PROTEGE

CONF I DENT | EL/PROTEGE

SANS COTE
CONF IDENTIEL/SANS COTE
CONF IDENTIEL/SANS COTE

CONF IDENTIEL/SANS COTE
SANS COTE

SANS COTE

(1) SANS COTE

(i1) PROTEGE-
RENSE{GNEMENTS

COMMERC { AUX
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Gulde de classiflcation de |!'Information - Expanslon du commerce (sulte)

SUJET DOCUMENTS DESIGNATION

1 TRANSPORTS

Questlons de fransports concernant des organisations
Internationales, dont I'OACI, I'IATA, I1'CIT, 1'OCDE,
la CNUCED, etc. : :

Questlons relides aux transports entre le Canada et
d'autres pays: marine marchande, aviatlon, chemin de
fer, camionnage, réparations en chantier naval

Comitds interministériels sur les questlons de
transports Internationales, y compris la marine
marchande, les autorisations &trangdres, le

renselgnement

Llalson avec le secteur privé

Projets, études, analyses dans le domaine des
transports K '

hil INDUSTRIES DE DEFENSE

Notes d'information de bass, Instructions aux représentants
du Canada.

Mémoires au Cablnet, Instructions ministériel les, et notes
d'information, examens Interministériels, Q et R, coupures de
presse, . . P -

Instruct lons -approuvédes par ie Minlstre, mémolres au Cabinet,
examens [ntermlinistériels, rapports.

Lettres; mémolres pour dossier et rapports internes,

Rapports, notes d'information, mémoires aux ministres,
documents du Cabinet ‘concernant des séminalres sur les
obstacies & la navigation, "refuge sOr", Instltut de gestlon
aédronautlique clivile, politiques des transports et
concurrence, efc.~

+—Programmes—de—détense—(généralltés)

Politique du gouvernement 3 |'dgard des programmes de
détense, y compris la Corporation commerclale
-~ canadlenne; les questlons relatives § |10CDE -

Apercu—stratéglque;—rapports—d'étape—et—Informatlon-émanant
de la Commisslon permanente  canado-américalne de l|a défense.

Rapports, notes d'Information et mémoires.

CONF IDENTIEL/SANS COTE

SECRET/CONF IDENTIEL/SANS
COTE

TRES SECRET/SECRET
CONFIDENTIEL/SANS CQTE

PROTEGE /SANS COTE

SECRET /CONF | DENT IEL/SANS
COTE

SECRET/CONF1 DENT-IEL

SECRET/CONF I DENTIEL



Guide de classltication de I'Information - Expansion du commerce (sulte)

SUJET

Lols, dispositions législatives et traltés

Programme de productivitd de i'Industrie et du
matérlel de défense (PPIMD)

Lialson.avec le secteur privé dans le domaine des
Industries de défense

Accord canado-américaln de développement et de
partage de -la production de défense; département
amdricain de |a Défense; projets des Forces armées
des Etats-Unls : ' i :

Organisation du Traité de I'Atlantique Nord (OTAN)

Prodults de défense et Information sur le commerce

des services (importation-exportation)

DOCUMENTS -

Documents de base, &tudes, rapports. et autres documents de
travall concernant le contr8le des exportatlions, les .
llcences, |'acceptation et le rejet des demandes.

Documents sur les politiques et procédures du programme; fes
demandes des soclétés et les dosslers concernant les &tudes

de marché, et la production,

Correspondance courante; rapports, mémolres.concernant les
contrats, les stratégles de marketing et la santé &conomlque
des socidétés du secteur de la défense.

Rapports, analyses, messages télex et mémolres concernant les
projets de défense des Etats-Unis, |'état de préparatlion
mllitaire, tiste des prodults admissibles, information sur le
Systems Command, accords de :partage et activltés des missions
aux Etats-Unls,

Information concernant les comltés, les groupes de travall
des projets et [es questlons techniques connexes,

Imprimés d'ordinateur renfermant des donndes statistiques,
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DESIGNATION

SECRET/CONF IDENTEL/
PROTEGE ~RENSE | GNEMENTS

'COMMERC | AUX

CONF-) DENTIEL /PROTEGE -
RENSE IGNEMENTS COMMERC 1AUX

PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
COMMERC 1 AUX

SECRET/CONF | DENTIEL/
PROTEGE/SANS COTE

SECRET/CONFIDENTIEL

PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
COMMERC | AUX




Gulde de classification de |'Information - Expansion du commerce (suite)

SUJET

IV, AGRICULTURE, PECHES, PRODUITS ALIMENTAIRES ET

CEREALES

Ralations et consultations avec ltes autres ministéres
tédéraux sur les produl+ts agricoles, les céréales, et
les questions de p8che

Stratégles de développement des marchés

Relations f8ddrales-provinciales

Llalson avec le secteur privé

Lialson avec des organismes et assoclations, la
Commission canadlenne du biad, I|'institut
International du Canada pour le graln, le Consell des
Arts du Canada, le Consell des grains du Canada, etc.

Consultations de gouvernement étrangers

Questions de politique é+rangére et d'expansion des
exportations :

DOCUMENTS

Documents de base, notes d'lInformation, mémoires et
correspondance avec les autres minlstéres fédéraux sur les
questions de princlpe d'expansion du commerce dans le secteur
agro-alimentalre et dans ceux des cérdales et de la p8che,

Correspondance avec les autres ministéres fédéraux et les
organismes sur les plans de stratégle pour le développement
des marchés,

Correspondanca, documents de base et notes d'information sur
los questions de principe en matldre d'expansion du commerce.

Correspondance avec des organismes du secteur prlvé
concernant leurs demandes de renselgnements sur la
commerclialisation des exportations ou leurs demandes d'alidse
adressées au Ministére; mémolres pour dossier et rapports
internes. ’

Correspondance concernant des rapports et des procés-verbaux
de réunlons, présentatlons au gouvernement, renseignements
financlers.
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DESIGNATION

CONF | DENT |EL

PROTEGE-RENS EI GNEMENT S
COMMERC 1 AUX

CONF I DENTIEL/SANS COTE

PROTEGE-RENSE IGNEMENT S
COMMERC 1 AUX

CONF I DENTIEL/SANS COTE

Documents de base, notes d'Information, analyses de
pol itigue, procés-verbaux de réunions.

Notes d'Information et mémolres aux minlstres; déclaratlon de
principes, Instructions pour négoclatlons, correspondance
ministérielle, mémolres au Cabinet qui ont des Incldences sur
le secteur, y compris les groupes de travall chargds de ces
questions.

CONF IDENTIEL

SECRET/CONF | DENTIEL

(93



Guide de classification de |'information - Expansion du commerce (sulte)

SUJET

Groupes de consultations sectorielles sur le commerce
extérieur (GCSCE)

Comité Interministériel sur |'expansion du commerce
International des produits agricoles

Groupe consultatif spéclal sur les cérdales

Comité Interministériel sur
du canola

le statut de I'industrie

Organisations internationales multlilatérales, par
exemple |'OCDE, |e Consell international du blé

Politlque natlonale des prix du blé

Ventes de gralns a crédit

Bolssons alcoollques

DOCUMENTS

Notes d'lintormation, comptes rendus de réunions;
correspondance avec le Bureau des négoclaTIons commerciales
(BNC) ot avec le secteur privé sur des questions commerciales
concernant le Canada et les Etats-Unis et le GATT,

Correspondance et notes d'lnformaTIon sur les actlvitds et
les obJecTIfs du comité.

Correspondance avec les autres ministéres fédéraux et le
secteur privé sur des questions reiatives aux cérdaies et aux

gralnes oldagineuses,

Correspondance avec les autres ministdres fédéraux; mémolfres
et notes d'lnformaTlon aux mlnisfres sur des quesflons de
princlpe touchant 1'industrie du canola.

Documents de base et d'orlentation; Instructions pour
négoclations; comptes rendus de réunions.

Revues du marché; documents d'orlentation; mémoires aux
ministres et au Cablnet; notes d'information; mémolres du
secteur privé au Comité parlementalre; correspondance

‘minlstériel le avec le secteur privé.,

‘Notes d'information, correspondance avec les autres

ministéres fé&déraux, rapports internes, mémolres au Cabinet,

Notes d'information, documents d'orientatlion, correspondance

avec le secteur privé concernant i'exportation et
I "tmportation (par ex, Canada-Communauté européenne).
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DES IGNAT I ON

SECRET/CONF{DENTIEL/
SANS COTE

CONF IDENTIEL/SANS COTE

CONF tDENTIEL/SANS COTE

SECRET/CONF | DENTIEL/
SANS COTE

SECRET/CONF I DENTIEL/
SANS COTE

SECRET/CONF IDENTIEL/ -
SANS COTE

SECRET/CONF IDENTIEL

CONFDIENTIEL
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Guide de classlficatlon de i'Information ~ Expanslon du commerce (suite)

SUJET

v.

o JECHNOLOGIE____.

Viande
Fruits et l8gumes
Commerce de la fourrure; plégeage Inhumalin

Politique des p8ches

Programme de rapports sur |'agriculture et

~

I'alimentation & |'étranger

EnquBte annuelle mondlale sur les gralns

DEVELOPPEMENT DE L'INVESTISSEMENT ET DE LA

Investissement Canada

ANNEXE 12
Pl
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DOCUMENTS DES IGNATION
Notes d'informatlon, correspondance et mémoires sur CONF IDENTIEL /SANS COTE
desmesures compensatoires ou d'autres aspects du commerce de
la viande.
Notes d'information, correspondance et mémolres sur le CONF | DENTIEL/SANS COTE
commerce des frults et |égumes (par ex. harmonlsation des -
tartfs),

Notes d'Information, documenfs d'orlentation, correépondance SECRET/CONFIDENTIEL/
et mémolres aux ministres et au Cablnet sur la politique du SANS COTE

gouvernement .

Notes d'information, documents d'orlenTaTIon,:correspbndance SECRET/CONF 1 DENT I EL/SANS
et mémoires aux minlstres et au Cabinet sur la politlque du COTE

gouvernement au sujet des questions relatives aux p8ches qui
ont des Incidences sur 1a politigue étrangére et la pollitique

commerclale,

Rapports réguliers ou occaslonnels des misslons sur les SANS COTE
développements agro-alimentalres dans leurs territoires.

Questlonnalres rempiis par les hlssions; combllafioﬁ des CONF IDENTIEL/SANS COTE
résultats de questlonnaires destinde au public,

Rapports des mlssions Indlquant les noms et/ou les activités PROTEGE-RENSEIGNEMENTS
des sociétés ou entreprises avec lesquelles elles travaillent COMMERCIAUX

3 des projets d'linvestissement au Canada, et dont la réussite

commerclale pourrait &tre comprom!se si des renselgnements

étalent fournis aux concurrents,
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SUJET DOCUMENTS DES IGNATION

ActlIvités provinciales et municlpales de
développement des invest|ssements

Programme d'apports fechndloglques (PAT)

Renselignements sur le marché et analyses dans le
sacteur de la technologie de pointe

Liatson avec le secteur privé dans le secteur de la
technologie de pointe

Demandes de renselgnements sur les fournlsseurs dans
le secteur de la technologle de pointe

Organisations nationales et internationales dans les
secteurs des sclences et de la technologle

Correspondance contenant, sur les activités provincliales et
municlpales de développement des Investissements,

des renseignements que les provinces et munlicipalités
demandent de pas dlvuiguer aux concurrents,

Demandes rempiles, correspondance, rapports d'étape
renfermant des Informations commerciaies et technologiques
délicates sur les requérants,

Correspondance contenant sur les actlvltés provinciales ou
municipales de développement des investissements,des
renseignements que les provinces et municipalités demandent
de pas divulguer aux concurrents,

Notes d'informatlon, rapports et correspondance sur les

initiatives de marketling (événements, programmes) auxquels le

minlstére des Affaires extérieures participe.

Correspondance, mémolres et rapports concernant les demandes
étrangdres de renseignements sur les fournisseurs canadlens,
au niveau de |'Industrie ou d'une société particulisre,

Correspondance; notes d'information et comptes rendus de
réunions, programmes et ptans concernant les organisatlons;
mémolres sur ia polltique canadienne, composition des
délégations, etc.

PROTEGE-RENSE | GNEMENTS
COMMERC | AUX

PROTEGE~RENSE | GNEMENTS
COMMERC | AUX

PROTEGE~RENSE | GNEMENTS
COMMERC | AUX

PROTEGE ~RENSE| GNEMENTS
COMMERC |AUX/SANS COTE

PROTEGE -RENSE | GNEMENTS
COMMERC | AUX/SANS COTE

CONF | DENTIEL/SANS COTE

[t
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. Bepartment of External Afkirs

" UNCLASSIFIED

OTTAWA, August17 , 1989

- CIRCULAR DOCUMENT ~
_Admin. No. 30/89 (ABDS)

AIDS-RELATED MEASURES FOR THE FOREIGN
SERVICE

1

' The purpose of this Circular Document is
to give all posts a brief summary of
measures we have taken to reduce the risk of
AIDS among our personnel abroad, some of
..whom have expressed particular concerns
‘because of the high incidence of AIDS in the
area in which they are serving. The
document also provides guidance on testing
LES for HIV positivity, a subject we have

t prev1ous1y dealt with in communications

with posts

2. Because AIDS is 0verwhe1m1ng]y a
sexually- transmitted disease, education is
the most important factor in preventing its
spread We have therefore been providing,

since the spring of 1988, a 45-minute
‘briefing on the subject, in addition to the
regular pre-posting medical briefings, to
all personnel being posted abroad.
Individual medical counselling on AIDS is
also available during the medical

FOR_INFORMATION

HEADS OF MISSION

DEPUTY MINISTERS
ASSISTANT DEPUTY MINISTERS
- DIRECTORS GENERAL
DIRECTORS )

-quﬁahu:.

Ministore des Affuires extorieures

NON CLASSIFIE

o

OTTAWA, le17 aodt 198

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE .

No. admin. 30 /89 (ABDS)

MESURES RELATIVES AU SIDA A L'INTENTION DU

SERVICE EXTERIEUR

‘avant 1! affectat1on

L obJet de 1a presente c1rcu1a1re est de
donner a toutes les missions un apercu des
mesures que nous avons| prises pour réduire
les risques 1iés au SIDA parmi nos employés
an etranger certa1ns‘d .entre eux ont
exprimé . leurs preoccup§t1ons en raison de la
fréquence élevée des cas du SIDA dans la
région ou ils sont affectés. Le document
contient également des}conse1ls sur . :
1'imposition de tests de détection du VIH au
personnel local, un suaet que nous n'avons,
pas traité dans nos commun1cat1ons

précédentes avec les missions.

2. Comme le SIDA est genera]ement une
maladie transmise sexue11ement c'est
surtout par 1' educat1on qu'il sera poss1b1e
d'empécher sa prOpagat1on C'est pourqu01
nous donnons depuis 1e\pr1ntemps 1988 a tous
les emp1oyes affectés a 1'étranger une ,
séance d'information de 45 minutes sur le
sujet, en plus des seahces d'information sur
les quest1ons med1ca1es normalement données

Des conseils

A TITRE D' INFORMATION

CHEFS DE MISSION
SOUS-MINISTRES
SOUS-MINISTRES ADJOINTS
DIRECTEURS GENERAUX
DIRECTEURS




examination. ‘We have also
(September-October 1987) sent to all our
employees abroad a copy of the book ™AIDS:
What Every Responsible Canadian Should know"
with the suggestion that they take it home
to their families. (The publisher did not
produce the projected French version of the
book. A French version of the second
edition is now available and will be sent to
personnel abroad in connection with the
coming posting season. We shall
subsequently distribute the new English
edition.)

3. Because AIDS can also be contracted from
blood transfusions, contaminated needles,
etc. we have, at the recommendation of
Health and Welfare, distributed to 65 posts
kits containing a blood substitute, sterile
intravenous solution, disposable needles,
syringes, etc. This equipment is designed
to stabilize patients with blood loss or
dehydration until they can be evacuated to
safe medical facilities. The equipment can
also be used to ensure the safety of
vaccinations, blood tests and dental
anaesthesis.

4. In February, 1988 we signed a contract
"to provide access to emergency air ambulance
services for those posts where medical
facilities are inadequate. This will
reassure personnel that evacuation to safe
medical facilities will be available in case
of need. If any difficulties or delays have
been experienced in practice in arranging
urgent medical evacuations we would ask
missions to draw these to the attention of
ABMA so that appropriate action can be
taken.

5. Discussions among Canadian officials and
with officials of certain other countries

-9 -

médicaux sﬁur le SIDA -peuvent également é’

~ donnés a chaque employé pendant 1'examen

médical. De plus, nous avons (en septembre
et en octobre 1987) envoyé a ‘tous nos
employés a 1'étranger un exemplaire du livre
"Sida: Ce que tout Canadien responsable doit
savoir" et nous leur avons suggéré de le-
faire lire par les membres de leur famille.
(L'éditeur n'a pas produit la version
frangaise prévue, mais une version frangaise
de la deuxiéme édition est maintenant
offerte et sera envoyée au personnel a
1'étranger pour la prochaine saison des
affectations. Nous distribuerons ensuite la
nouvel e édition anglaise.)

3. Parce que le SIDA peut étre contracte,
entre autres, par des transfusions sanguines
ou des aiguilles contaminées, nous -avons
donné suite & la recommandation de Santé et
Bien-é&tre social et avons distribué aux 65
missions des trousses contenant notamment un
succédané du plasma sanguin, un soluté
intraveineux stérilisé et des aiguilles et
seringues a usage unique. Ce matériel es
censé permettre de stabiliser 1'état des’
malades qui perdent du sang ou souffrent de
déshydratation jusqu'a ce qu'ils puissent
étre amenés dans des installations médicales
ne présentant pas de risques. Le matériel
peut également permettre d'é€liminer Tes
risques T1iés a la vaccination, aux analyses
de sang et aux anesthésies dentaires.

4, En février 1988, nous avons signé un
contrat prévoyant 1'accés a des services

‘ambulanciers aériens d'urgence pour les

missions oUu les installations médicales ne
sont pas satisfaisantes. Les membres du
personnel sauront ainsi qu'ils peuvent étre
évacués vers des installations médicales
satisfaisantes en cas de besoin. Les
missions qui connaissent des difficultés ou
subissent des retards Tors d'évacuations
médicales d'urgence sont priées de faire
part de la situation a 1'ABMA afin que les
mesures qui s'imposent puissent étre prises.

5. Des discussions entre des fonctionnaires
canadiens et des fonctionnaires d'autres



Qav_e led us to the conclusion that formal
agreements on "walking blood banks" are not
feasible. In the first place, the giving of
blood is a voluntary act to which
governments cannot commit their employees.
In the second place, agreement between
certain countries to the exclusion of others
might seem discriminatory and would
therefore be.politically unacceptable.
Nevertheless, at some posts informal
arrangements may be desirable which would’
reassure personnel that other members of the
expatriate community with the same blood
group would be prepared to donate b]ood in
case of need.

6. A policy on AIDS in the workplace,
applicable to the Public Service as a whole,
has been approved by Treasury Board and was
published on May 15, 1989 as part of the
Occupational Safety and Health Policy in
Volume 12, Chapter 1 of the Personnel
Qnagement'Manual. We shall circulate the
ext to all posts. The principal elements
of the policy can be summarized as follows:
.Under normal working conditions, employees
with AIDS or Human Immunodeficiency Virus
(HIV) infection do not pose a health risk to
others in the workp]ace The only employees
at special risk in the workplace are those
whose work brings them into contact with
human blood or other body fluids. HIV
cannot be spread by casual contact such as
shaking hands, hugging, being close to
someone who is coughing, sneezing, or
crying; touching common objects such as
money, paper, door-knobs or toilet seats; or
swimming in a public pool. Employees with
AIDS or HIV infection must be accorded the
same rights and privileges as any other
employees whose medical condition does not
present a health risk to co-workers or
clients.” Mandatory testing for HIV
infection as a condition of employment is
not considered appropriate and is not
‘carried out in the Public Service of Canada.

pays nous ont permis de conclure que des
accords en bonne et due forme sur des
"banques de sang huma1n” n'étaient pas
possibles. Premiérement, le don de sang est
un acte volontaire que les gouvernements ne
peuvent obliger leurs employé&s a accomplir.
Deuxiemement, la s1gnature d'accords avec
certains pays, a 1' exc]us1on d'autres pays,
pourrait paraitre d1scr1m1nat01re et serait
par conséquent 1nacceptab1e sur le plan
politique. Dans certainEs missions,
peut-&tre il serait tout de méme souhaitable
de prévoir des ententes non officielles qui

~garantiraient ‘aux employes que d'autres

membres du Service extérieur ayant le méme -
groupe sanguin sont d1sposes a donner du
sang en cas de beso1n e

6. Un po]1t1que sur’ 1e SIDA dans le m111eu
de travail visant tou§ les emp1oyes de 1a
fonction publique a été approuvee par le
Conseil du Trésor; elle a été incorporée a
la politique sur 1'hygiéne et la sécurité au

travail contenue dans le chapitre 1 du

"Volume 12 du Manuel de gest1on 'du personnel

et a &té publiée le 15 mai 1989. Nous
ferons parvenir le texte de la po11t1que a
toutes les missions. INous avons résumé Tes
principaux €1éments de la politique. Dans
des conditions de travail normales, les
emp]oyes atteints du SIDA ou infectés par le
virus d' 1mmunodef1c1ence humaine (VIH) ne
presentent pas de risque pour la santé
d'autrui dans le milieu de travail. Les
seuls emp]oyes dont 1%act1v1te
professionnelle comporite des risques sont
ceux dont les taches 1es mettent en contact
avec du sang humain ou d'autres liquides
organiques. Le VIH ne peut étre attrapé par
un contact occasionne) comme une poignée de
main, une étreinte, la proximité de
quelqu'un qui tousse, |eternue ou pleure, le
contact avec des obgets communs comme
1'argent, le papier, Hes poignées de porte
ou les siéges de- toilette ou par la natation
dans une piscine pub]ﬂque. Les employés
atteints du SIDA ou infectés par le VIH
doivent bénéficier des mémes droits et

pr1v11eges que tout adtre employé dont

1'état général ne presente pas de risque



7. The Department of External Affairs has
decided that voluntary HIV testing should be
available for members of the Foreign Service
assigned to unhealthy posts. This decision
was based on the medical view that
sero-positive individuals may be at greater
risk from exposure to other infectious
diseases such as malaria and hepatitis B and
should therefore not be sent to unhealthy
couritries., It is also possible that, in
sero-positive individuals, the progression
to the full-blown disease may be triggered
by the administration of live vaccines so
that such persons should not be sent to
countries for which such vaccination is
required. Employees who are posted to
unhealthy countries and who believe they may
have been exposed to HIV infection may
discuss their concerns with a HWC doctor or
with a private medical practitioner of their
choosing and decide whether testing is
indicated. If testing is decided upon and
the results are positive, the employee will
discuss with the doctor whether the proposed
posting is medically desirable or not. If
the doctor believes that the posting would
not be in the best interests of the employee
and if the employee agrees, then the doctor
may certify that the employee is not
medically fit for the posting proposed. The
results of any tests and all other medical
information will remain confidential between
the employee and the doctor (whether a HWC
physician or a private practitioner). No
such information will be provided to any
official of the Department of External
Affairs.

pour la santé de ses collégues ou des .
clients, Les tests obligatoires de -
détection du VIH comme condition d'emploi ne
sont pas considérés convenables et ne sont
pas impesés dans la fonct1on publique
canadienne.

7. Le ministére des Affaires extérieures a
décidé que des tests volontaires de
détection du VIH devraient étre accessibles
aux membres du Service extérieur affectés a
des missions ol les conditions d'hygiéne
sont pauvres. La décision a été prise pour
des raisons médicales; les personnes
séropositives sont peut-étre en effet’
davantage exposées a d'autres maladies
infectieuses comme la malaria et 1'hépatite
B et ne devraient par conséquent pas étre
envoyées dans des pays ou les conditions
d'hygiéne sont pauvres. IT se peut
également que 1'éclosion compléte de la
maladie chez les personnes séropositives
soit déclenchée par 1'administration de
vaccins vivants; ces personnes ne devraient
donc pas étre envoyées dans des pays pour
lesquels de tels vaccins sont necessa1res.
Les employés affectés dans des pays reconnus
pour leurs pauvres conditions d'hygiéne et
qui pensent avoir été exposés au VIH peuvent
discuter de leurs préoccupations avec un
médecin de Santé et Bien-é&tre social Canada
ou avec le médecin en clientéle privée de
leur choix et décider si un test est
souhaitable. Si un test est effectué et que
les résultats sont positifs, 1'employé
discutera avec le médecin de 1'opportunité
de 1'affectation proposée sur le ptan
médical. S'il pense que 1'affectation ne
serait pas dans 1'intérét de 1'employé et
que ce dernier est d'accord, le médecin peut
certifier que la santé de 1'employé ne 1lui
permet pas de rejoindre 1'affectation
prévue. Les résultats des tests et les
autres renseignements médicaux demeureront
confidentiels et ne seront connus que de -
1'employé et du médecin (qu'il s'agisse d'un
médecin de Santé et Bien-&tre social Canada
ou d'un médecin en clientéle privée). Aucun
renseignement & ce sujet ne sera communiqué
aux fonctionnaires du ministére des Affaires



8. Employees who are returning from a
posting and believe that they may have been
exposed to HIV infection abroad may also
~discuss their concerns with 'a HWC doctor or
private physician and have a test arranged
if the physician considers it Just1f1ed

The results of any test will remain
confidential between the employee and the
physician. '

9. The issue of testing locally-engaged
staff (LES) for HIV positivity has two
~aspects: 1) the testing of those currently
employed and 2) pre-employment testing of
those seeking employment.

10. As indicated in the paragraph on AIDS in
the workp]ace, there is no.evidence that the
disease is transmitted through workplace

ontacts. (There are exceptions for
‘mp]oyees whose work requires them to handle
human blood or other body fluids but we do
not believe that any of our LES are in that
" category.) Employees who have AIDS or who
are HIV positive will therefore not be
separated or sent on sick leave as long as
they are well enough to work. There is thus
no need for the Mission to know whether LES
are HIV positive or not and consequently no
reason to test them. If employees become
temporarily or permanently too i1l to work,
the normal sick leave and {(where applicable)
disability benefits will apply.

11. There is no evidence that HIV infection
can be spread through the performance of
household duties, including food- handling.
Testing of domestic servants is therefore
not justifiable and will not be undertaken
for LES who are performing household duties

r.or those domestic servants who are employed

1
vy
1
|

extéﬁieures.

8. Les’employés de retour d'une affectation
qu1 pensent avoir été exposés au VIH &

~ 1'étranger peuvent également discuter de

Teurs préoccupations avec un médecin de

Santé et Bien-étre social Canada ou un

médecin en clientéle privée et subir un test
si le médecin le juge justifié. Les
résultats des tests ne seront connus que de
1'employé et du medecnn et demeureront
confidentiels.
|

9. Pour ce qui est de 1'"imposition de. ‘tests
de détection du VIH au personne] recruté sur
p]ace deux aspects sont & considérer: 1)

1! 1mpos1t1on de tests| aux employés actuels

~et 2) 1'imposition deltests comme condition

d'emploi dans le cas des nouveaux employés.

|
10. Comme i1-est indihué dans le paragraphe
sur le SIDA dans le milieu de travail, rien
ne permet de croire que la maladie est
transmise par des contacts au travail (sauf
dans le cas des employés qui, en raison de
leur travail, doivent| manipuler du sang
humain ou d'autres liquides organiques; mais
nous estimons que nos'emp?oyes recrutés sur
place n'entrent pas dans une telle
catégorie). Les empToyes atteints du SIDA
ou infectés par le VIH ne seront donc pas
mis a 1'écart ni envoyes en congé de maladie
tant que leur &tat Teur permettra de
travailler. Il n est*aiors pas nécessaire

_que la mission sache s1 ses employés

recrutés sur place sont infectés par le VIH,
et aucune raison ne 3ust1f1e donc des tests
obligatoires. Les employes qui sont
temporairement ou en permanence trop malades
pour travailler auront droit aux congés de

.maladie habituels et,|s'il y a Tieu, aux
"prestations d' 1nva11dnte prévues.

11. Rien ne laisse cr%1re que 1'1nfect1on
par le VIH puisse etré propagée par
1'accomplissement de travaux ménagers,.
notamment’ 1a manipulation d'aliments.
L'imposition de tests aux domestiques n'est
donc pas justifiable,i et les employés
recrutés sur place qui font des travaux

1

{

t
|
|
i
|
|
|



by Canada-based staff, testing is not
recommended but the decision is up to the
employer. Any testing undertaken must be in
conformity with local law and ‘should conform
to the practice of other good employers. If
the foregoing conditions are met, the
testing may be incorporated into the annual
medical examination provided for under FSD
38.09.

12. The question of testing applicants for
LES positions (as opposed to serving LES)
for HIV positivity is a more difficult one.
It can be argued that hiring LES who are HIV
positive will, in the longer term, increase
the cost of mission operations- and decrease
efficiency through absenteeism, greater
staff turnover and higher medical costs.
There is particular concern in those
countries where, by law or custom, employers
are responsible for the medical care of
their employees {and in some cases their
families} and where, in the absence of a
comprehensive social welfare system or
long-term disability insurance, employers
feel a moral obligation to provide for
disabled employees who can no longer work.
In view of the concerns expressed by a
number of missions we are prepared to
consider authorizing the testing of
applicants for LES positions provided that a
number of conditions are met. Testing would
have to be legal, not offensive to the host
government and a common practice among other
good employers. Reliable testing facilities
would have to be available including the
ELISA test and the Western Blot for
confirmation. Candidates would have to be
informed in advance of the requirement for
the test and counselling should be available
for those testing positive. Missions which
believe that they have strong reasons for
testing applicants for LES positions and
which would be able to fulfill the
conditions listed above are invited to
communicate with ABDS. '

ménagers ne seront pas soumis a une telle
mesure. Pour ce qui est des domestiques
travaillant pour des employés canadiens,
1'imposition de tests n'est pas recommandée,
mais la décision revient & 1'employeur. Les
tests effectués doivent étre conformes - aux
lois locales et ne devraient pas déroger aux
pratiques d'autres employeurs réputés. Si
ces conditions sont remplies, les tests
peuvent étre effectués dans le cadre de
1'examen médical annuel prévu par la
directive sur le service extérieur 38.09.

12. L'imposition de tests de détection du
VIH aux futurs employés recrutés sur place
(par opposition a ceux déja a 1'emploi de la
mission) est une question plus délicate. " On
peut prétendre que le fait d'engager des
employés recrutés sur place infectés par le
VIH aura pour effet, a long terme,
d'augmenter les frais de fonctionnement de
la mission et de réduire 1'efficacité en
raison de 1'absentéisme, du plus grand
roulement de personnel et des frais médicaux
plus élevés. Des préoccupations du genr
sont surtout exprimées a 1'égard de certa
pays ou les employeurs sont responsables,
légalement ou traditionnellement, des soins
médicaux prodigués a leurs employés (et dans
certains cas a leurs familles) et dans
lesquels pays, en 1'absence de régime
complet d'aide sociale ou
d'assurance-invalidité prolongée, les
employeurs se font un devoir moral de
subvenir aux besoins des employés invalides
qui ne peuvent plus travailler. Compte tenu
des préoccupations exprimées par un certain
nombre de missions, nous sommes disposés a
autoriser 1'imposition de tests aux futurs
employés recrutés sur place si certaines
conditions sont remplies. Les tests
devrajent étre conformes a la loi, ne
devraient pas offenser le gouvernement du
pays visé et devrajent étre pratiqués
couramment chez les ‘autres bons employeurs.
Les tests devront étre effectués au moyen
d'installations fiables et devront comporter
le test ELISA et Te test de confirmation
Western Blot. Les candidats devraient étre
informés a 1'avance de 1'imposition des .



13. There is no financial authority to
continue to support LES who become unfit for
work because of AIDS. Such persons are in
the same position as those incapacitated by
-any other disease or accident. In certain
countries such employees are covered by some
form of long-term disability insurance but
this applies only where it is included in -
the host country's social welfare system or
where it is the normal practice of good
~employers. Treasury Board authority would
be necessary for any extension of these
provisions. Any missions which consider
that they are in a special situation in this
respect should communicate with ABK.

14. We recognize that service abroad in
countries with a high incidence of HIV
infection among the local population may
justify special measures. We (ABDS)
accordingly invite missions in these
countries to let us have their views on any
further means which they would recommend for
the protection of our employees and their
families. In developing such
recommendations they should seek the views
of the HWC doctor assigned to the mission
(whether resident or non-resident) to advise
on the health of employees at the post.

- 1'ABDS. ..

|,
tests et devraient avo1r accés a des

services de consultation si les résultats
sont positifs. Les m1§s1ons qu1 pensent
avoir de bonnes ra1sons pour imposer des
tests aux futurs emp]oyes recrutés sur place
et qui rempliraient les conditions énumérées

ci-dessus sont invitées a communiquer avec

13. Aucune aide f1nanc1ere n'est prevue pour
les employés recrutés sur place qu1 ne
peuvent plus travailler parce qu'ils sont
atteints du SIDA. Ces| employés sont dans la
méme situation que les|personnes incapables
de travailler en raisop d'une autre maladie
ou d'un accident. Dans certains pays, les
employés visés sont couverts par une
certaine forme d'assurance-invalidité
prolongée, quand cette\assurance fait partie
du régime d'aide sociale du pays hote ou
quand i1 s'agit d'une pratique répandue chez
les bons employeurs. Toute mesure
additionnelle devrait etre approuvee par le
Conseil du Trésor. Les missions qui
estiment étre dans une\s1tuat1on
particuliére a cet egard devraient

communiguer avec 1'ABK|

14. Nous reconnazssons\que les missions
situees dans des pays ou 1'infection par le
VIH a une incidence e]evee au sein de la
population Tlocale peuvqnt Jjustifier
1'adoption de mesures spéciales. Nous
{1'ABDS) invitons donc\les missions situées
dans ces pays a hous fa1re connaitre leurs
vues sur toute mesure add1t1onne11e qu'elles
seraient disposées a recommander pour
protéger leurs employés et les familles de
ces derniers. Avant de formuler de telles
recommandations, les mﬂss1ons devraient
consulter le médecin de Santé et Bien-étre
social Canada (résident ou non) chargé de
les conseiller sur la sante de leurs
employés. : |




15, Information :and :personal counselling on
FAIDS is -available “from -HWC physicians in
Ottawa :and .abroad, “from jprivate -medical
practitioners, from:public health nurses in
- the L.B. Pearson :Building .and from .contract
nurses :abroad. “The /AIDS Committee .of
Ottawa, which is Tisted in the Ottawa
telephone directory, :can also provide
information, advice, counse111ng, assistance
and referrals.

16. This document -¥s cance]]ed effect1ve
August 31 1990

Le ‘Sous-secrétaire d'Ftat

15. Des renseignements 6t "des "services

individuels de :consultation isur le SIDA
peuvent Etre-fournis spar ‘lkes:médecins :de
Santé et Bien-8tre social .Canada 'a Ottawa et
-a 1'&tranger, par des médecins.en.clientéle
privée, par -des infirmiéres :ou -des
“infirmiers hygi€nistes a T“Edifice Lester B.

Pearson et par des infirmiéres ou des
infirmi-ers engagés a contrat a 1'étranger.

Le Comité du SIDA d"Ottawa, :qui est
répertorié dans‘1'annuaineit€1éphonique
.d'Ottawa, donne :@galement -de 1'information,
:des :avis, des-conseils, de ‘1" assistance et -
:des références.

6. La-présente ‘circulaireiest annulée

a :compter du 31 aodt "1990.

aux Affaires extérieures

Rl e, -

The Under-Secretary of
State for External Affairs
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1989 TREASURY BOARD .TRAVEL.
POLICY - :

REFERENLE = DEPARTMENTAL -
'PERSONNEL POLICY °
AND PROCEDURES
MANUAL - CHAPTER 11
- TREASURY BOARD .
PERSONNEL

MANAGEMENT MANUAL - -

VOLUME 13 CHAPTER
370 -

Attached. are:

(A)  The highlights of the’
revised Travel Policy as
distributed by the Treasury
Board in its circular No.
©1989-9.

(B} The revised chapter 11 of
the Departmental Personnel
Policy and Procedures Manual
containing Departmental
comments and reporting
requirements for the
‘application of the Treasury
Board Travel Policy.
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POLITIQUb DU CONSEIL DU TRESOR
SUR LES VOYAGES - 1989

I

REFERENCE - MANUEL DE GESTION DU
PERSONNEL,
POLITIQUES ET
PROCEDURES -
CﬂAPITRE 11

- MANUEL DE GESTION DU

PERSONNEL DU CONSEIL
DU TRESOR - VOLUME
13 CHAPITRE 370:

Sont. joints-a la'présenteé

(A) Les points saillants de -la
pelitigue rév}sée-sur les
voyages tels gue présentés. dans
la c1rcula1re\No. 1989-9 du
COnsell du Tr?sor. '

(B) . Le chapltre 11 révisé . du
Manuel de gestion du personnel -
Politiques et| procéduresy, ainsi
que les exigences en matiére de
rapports en vue de l'application
de 1la politiqhe du Conseil du

P |
Trésor sur les voyages.

|
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Directeurs gén@raux

Directeurs
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(C) A list of mandatory
reports required of :
responsibility centre managers
related to two new provisions
of the Treasury Board Travel
Policy.

2. Under separate cover
through the departmental "
Manuals Distribution system,
copies of the revised Travel.
Policy, the new guide to the
Administration of Travel, and
the April 1, 1989 Appendix C to
the Travel Policy containing
Rates and Allowances for Travel
~are being distributed
throughout the Department of
External Affairs and missions
abroad. ' '

3.. Responsibility centre
managers are to make the Travel
" Policy available to all persons
travelling on official business
under the provisions of the
policy. To this end it is
recommended that.this circular
document be distributed to all
locally engaged and .- ~
Canada-based employees of the
Department along with a
notation of where in each
responsibility centre, a copy
of the Travel Policy can be
consulted as required.

1

BACKGROUND

The revised Travel Policy

(C) La liste des rapports gue

doivent obligatoirement
soumettre les gestionnaires des
centres de responsabilité& en ce
qui concerne deux nouvelles
dispositions de la politique du
Conseil du Trésor sur les
voyages.

2, Par le biais du systéme de
distribution des manuels du
Ministére, des exemplaires de la
politique révis&e sur les
voyages, du nouveau guide sur
l'administration des voyages et
de 1'appendice C du ler avril
1989 de la politique sur les
voyages, qui comprend les taux
et indemnités en mati&re de
voyage,. sont distribu@&s, sous
pli séparé&, & tous les services
du ministére des Affaires
extérieures et aux missions &
l'é&tranger. - -

3. Les gestionnaires des
centres de responsabilité
doivent mettre la politique sur
les voyages & la disposition de
toutes les personnes appelées &
voyager en service command& en
vertu des dispositions de la
politique. A cette fin, il est
recommandé de distribuer la
circulaire 3 tous les employés
du Ministére, qu'ils travaillent
8 1'Administration centrale ou
qu'ils soient engagés sur place,
en prenant soin d'indiquer ¢l se
trouve, pour fins de
consultation dans chaque centre
de responsabilité&, l'exemplaire
de la politique sur les voyages.

HISTORIQUE

La version révisée de 1la

0|'03'v



. results from deliberations and

negotiations of the National
Joint Council of ‘the Public
Service during 1988. It was
approved by the acting
President of the Treasury Board
and took ‘effect on December 15,
1988. R - ‘ '

4. The Travel Policy has been
rewritten with
Management-related information
and administrative instructions
published in a separate
document entitled "Guide to the
Administration of Travel".

This guide is intended as an.
operational interpretation of
the Travel Policy. It is an .
integral part of the policy for
management including persons '
who recommend, authorize, issue
payments, monitor or audit
travel. It contains advice on
useful management practices and ~
mandatory directives. At the
end of the Guide is an annex
comprising sections .11, .12°
and .13 addressing such :
subjects as travel by
individuals in the Management
Category, consultants,
students, monitoring, cocding
and reporting requirements to
the Treasury Board.

5. The Department maintains a
Travel Policy Officer in the
‘Personnel Administration
Bureau. Questions may be
addressed by mail to ABMT or in
Canada by '
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teléphone at (613) 996-6192

6. This Circular Document is
to be brought to the attention
of all employees. It is
cancelled effective 31 March
1990.

",

de renseignements par courrier &
ABMT ou, pour les ré&sidents, du
Canada, de communiquer par
téléphone au (613) 996-6192

6. La présente Circulaire doit

étre port&e & l'attention de
tous les employés. Elle expire
le 31 mars 1990.

Le Sous-secrétaire d'état

aux Affaires extérieures

Raflieny

Aﬂijnder¥Secretary of State

for External Affairs
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Treasury Board of Canada
Secretariat

Append1x A"

Conseil du Trésor du Canada
Secrétariat

CIRCULAR NO.:

1989-9

‘and Heads of Agencies .-

CIRCULAIRE N°:

1989-9

DATE: March 31, 1989 DATE: le 31 mars 1989
TO: Deputy Heads of Departments .AUX: Sous-chefs des ministéres

et chefs des Arganiqmes

. ALLOWANCES - APPENDIX C, and

THE NEW GUIDE TO THE ‘ C:

- ADMINISTRATION OF: TRAVEL

The. Revised 1988 Travel Policy A,
results from deliberations and
negotiations of the National

~ Joint Council's triennial review.
The 1988 Policy replaces that of

1984.. It was approved by the
Acting President of the Treasury
Board: and takes effect on
December 15, 1988.

The Travel Policy has been
completely rewritten with the
objective of simplifying it for
the traveller. Management-related
information and administrative

instructions have beefi removed

and included in a new companion
document entitled Guide to the
Administration of Travel.

Highlights of the revised Policy

.- are listed in Appendix A to this

circular letter.

- SUBJECT: Travel Policy, OBJET: Politique sur les voyages,
. Chapter 370, Volume 13, = chapitre 370, volume 13,
. PMM (formerly chapter 370 .MGP ‘(ancien [chapitre 370
APM) du MPA)
SUMMARY: ATTACHED ARE: - RESUME: VOUS TROUVTREZ CI-JOINT:
"A: THE REVISED 1988 TRAVEL POLICY "A: LA POLITIQUE SUR LES VOYAGES DE 1988;
B: APRIL 1, 1989 RATES AND B: ' LES TAUX ET LES|INDEMNITES DU

1°¥ AVRIL 1989 1 APPENDICE C;

. LE NOUVEAU GUIDE SUR -
L' ADMINISTRATION DES VOYAGES

La politique sur les voyages de 1988
résulte des délibérations et

-négociations de‘l examen triennal
" du Conseil national mixte et

remplace la politique de 1984, Elle
a été approuvee‘par le président
intérimaire du Conseil du Trésor et

entre en vigueur le 15 décembre 1988.

.. La politique a été remaniée pour

simplifier son Lpplication.
L'information de gestion et les
instructions adPinistratives ont été
supprimées. Cette information est
maintenant fourhie dans le nouveau
document auxiliaire intitulé Guide

sur 1'administration des voyages.

Les points saillants de la
politique sont presentes a _
1'appendice A de cette circulaire.

Canad?




¢ ¢

Departments are advised that
‘Supply and Services Canada - has a
revised "Supplementary Business
Insurance'" form available for
immediate use and will have a
revised "Travel Authority and
Advance" form after May 1, 1989.

B. April 1, 1989 Rates and Allowances,
Appendix C. The October 1988 meal,
incidental and kilometric
(mileage) allowances were issued
only by telex in September 1988.
The attached Appendix C, is the
April 1, 1989 list of meal,

- Incidental and killometric
allowances.

C. The Guide to the Administration

of Travel is an operational
interpretation of the Travel
Policy. It is an integral part

of the policy for management,
including persons who recommend,
‘authorize, issue payments, monitor
~or audit travel. It contains both
advice on best management.
practices and mandatory directives.
The Annex to the Guide, comprising
Sections .11, ,12 and .13 is a
consolidation of information that
serves- to supersede all previous
circular letters on Chapter 370,
"and Includes such subjects as
travel by individuals in the
Management Category; consultantsj
students; monitoring; coding and
reporting requirements.

DISTRIBUTION

" Copies of these documents should be
placed in the new Volume 13,
Employee Services, of the Personnel
Management Manual.

C.

Les ministéres sont priés de noter
qu'ils peuvent se procurer dés
maintenant la formule révisée
«Certificat d'assurance commerciale
complémentaire de véhicule & moteur?
et a compter du ler mai 1989, la
formule révisée tAutorisation de
voyager et Avance® auprés d'Appro-
visionnements et Service Canada.

er

1 avril 1989 - Taux et indemnités,

appendice C. Les indemnités de

repas, de faux frais et de
kilométrage ou de millage d'octobre
1988 ont été publiées par télex en

septembre 1988. L'appendice C donne

les indemnités des repas et de
kilométrage au 1% avril 1989.

Le Guide sur 1'administration des
voyages donne une interprétation
pratique de la politique sur les
voyages. Il1 fait partie intégrante

de la politique, pour les - .

gestionnaires, y compris les
personnes qui recommandent,
autorisent, émettent des paiements,

ou qui ont des fonctions de

surveillance ou de vérification en
matiére de voyages. Il contient
des avis sur les bonnes pratiques
de gestion et des directives
exédcutoires. L'annexe du Guide,
qui comprend les sections..ll, .12
et .13, est une codification de
1'information et remplace toutes
les circulaires antérieures sur le
chapitre 370; 11 traite notamment
des voyages des membres -de la
catégorie de la gestion, des

~consultants, des étudiants, de la

surveillance, du codage et des
exigences concernant les rapports.

DISTRIBUTION

Les copies de ces documents doivent

€tre placées dans le nouveau volume 13,
Services aux employés, du Manuel de
gestion du personnel.

. !

1
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Departments and agencies are asked
to make enough copies to meet
~internal departmental requirements.

These travel documents can be
purchased separately from the
Personnel Management Manual by
contacting the Supply and Services
Publishing Centre

(Tel. 613-997-2560). Please quote
the following Catalogue Numbers:

Travel Policy -~ BT 52-4/370.
Travel Guide -~ BT 52-4/370-1.
Appendix C - BT 52-4/370-3.
(Rates and Allowances)

Vote of Thanks

The Secretariat wishes to express 1its
appreciation to those departmental
officials who have assisted in
providing valuable input to the
Policy, the Guide and the revised
travel forms.

ENQUIRIES

Enquiries should first be directed
to members of departmental
headquarters staff who will, when
necessary, contact Employee Services
Policy, Personnel Policy Branch,

Treasury Board Secretariat (957 -2449

or 957-2541).

- Le sous-secrétaire
Direction de la politique du personnel

oy

G.G. Capello,
Deputy Secretary,
Personnel Policy Branch.

Les ministéres et les

organismes sont

priés de faire tirer un nombre

suffisant de copies de ces’ documents

pour leur usage 1nterne.

Ces documents sur les

voyages sont

vendus séparément du Manuel de gestion

du personnel au Centre d'édition du

gouvernement du Canada

(tél. 613-997-2560).
les numéros suivants:

Ces documents ont

Politique sur les voyages - BT 52-4/370.

Guide
Appendice C
(Taux et indemnités)

Remerciements

Le Secrétariat du Con
remercie tous les res
ministéres qui omnt co

- BT 52-4/370-1.
- BT 52-4/370-3.

seil du Trésor
ponsables des

Ptfibué"a

1'élaboration de la nouvelle politique,

du Guide et des formu!

laires révisés.

DEMANDES DE RENSEIGNEMENTS

Les demandes de rense
d'abord tre adressée
1'administration cent,
qui, le cas échéant,
avec les Services aux
de la politique du pe
du Conseil du Trésor
957-2541). '

Piéces jointes

ignements doivent

s au personnel de

rale du ministére

se mettra en rapport
employés, Direction

rsonnel, Secrétariat
(957-2449 ou-



Highlights of 1988 Travel Policy

Provisions

.14

1.4

.1,6

3.1

.3.1.3

.3.1.9

Expenses resulting from
misinterpretations or
mistakes are not a basis for
reimbursement.

New Definitions

. Actual and reasonable
expenses;

. Economy airfare;

. Government Travel Service

-Availability
. Insurance; and
. Receipt.

Bonus Points (Frequent Fl&er
Points)

Not to be used for personal
OR. family related travel.:

May only be collected and
used to offset departmentally
authorized business trips.

All travel must be
pre-authorized in advance in
writing.

Employees must book ell
airfare through GTS.

Air travel shall normally be
by economy class. (Definition
of economy includes all
discount and reduced fares.)

Business/Executive Class.
Available for trips where

APPENDIX A

;

APPENDICE A

Points saillants des dispositions de la

politique sur les voyages de 1988

IICl"A

1.4

1.6 '

3.1.1

.3.1.3

.3.1.9

continuous travel time exceeds. . -

9 hours on single flights or

12 hours when changing planes,

where stopovers are not
permitted.

Les depenses découlant d'une

interprétation erronée ou d'une

autre erreur ne sont pas

remboursées. -

Nbuveiles définitions

. - Frais réels et raisonnables;

. Classe économique;

. Disponibilité du Service des

~ voyages du gouvernement
. Assurance; et
«  Regu .

Points boni (grands voyageurs)

Ne doivent pas &tre utilisés

_pour les voyages personnels OU
. Ne peuvent

reliés a la famille.
eétre obtenus et utilisés qu'en

.déduction des voyages autorisés
‘pour  le compte du Ministere.

Tous les voyages ‘doivent &tre

autorisés a l'avance par écrit.

Les -employés doivent faire toutes
leurs réservations par le biais
.du Service des voyages du
. gouvernement.

Les voyages en avion se font

normalement en classe économique.

(La définition de la classe
économique englobe tous les
tarifs & rabais et réduits.)

Classe d'affaires.
Peut etre utilisée lorsque le

. temps de voyage continu dépasse

9 heures pendant un seul vol ou-
12 heures lorsqu'il faut changer
d'avion et que les les arréts en

route sont interdits.

}
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.403'6

A.4.1

.4‘5.9

.4.5.10

.5'1'.5

Employees living outside the
headquarters area will no
longer be subject to a maximum
allowable distance when
driving a private vehicle to

a carrier's terminal. (When
using a taxi the maximum
reimbursement is limited to
"as 1f" the individual resides
within the headquarters area.)

A Collision Damage Waiver
(CDW) must be obtained when
renting a car. (When paying
for the car using an
Individual Travel Card (ITC)
the Collision Damage Waiver
is provided free of charge.)

The PLPD requirement has been
raised to $1,000,000 for
private vehicle insurance

(there is a revised SBI form .

available - GC 161 (1-89)).

Payment of the minimum rate
for authorized use of a
private vehicle ($2.35)
relates to each contiguous
work period rather than a
24 hour day.

The employer is not
responsible for reimbursing
deductible amounts related to
insurance coverage.

Hotels not listed in the
Hotel Directory. '
Reimbursement of up to $49 or
the amount that the employer
would otherwise have
authorized (at a hotel/motel
that the employer would
otherwise have authorized),
whichever is lower.

.4.3.6

A.4.1

+4.5.9

.4.5.10

I5u1.5

_rembourser les
" par la police d'assurance.

Une distance maximale ne sera plus
imposée dans le cas des employés

qui résident & 1'extérieur de leur

, zone d'affectation lorsque ceux-ci

se serviront de leur. véhicule
particulier pour se rendre & une
gare, (Lorsqul'ils utilisent un
taxi, le remboursement maximal

. est limité au Eeme titre que

s'ils demeuraient dans la zone
d'affectation. )

“"Au moment de louer une voiture,

les voyageurs hoivent souscrire

une assurance-~collision sans
franchise. (Lorsqu'ils paient la
location au moyen d'une carte
individuelle de voyage (CIV),

1' assurance-collision sans
franchise est fournie

sans frais.)

L'assurance de|base des véhicules
particuliers es portée 3 un

million de dollars (11 existe une

formule revise$ d'assurance
commerciale complémentaire - GC
161 (1-89)).

Le taux minimal (2, 35 $) sera

_versé & 1' egard de chaque période

de travail contiguﬂ plutdt que
pour une journée de 24 heures
dans le cas oili|l'utilisation d'un
véhicule particulier aura été
autorisée.

I1 n'incombe pas & 1'employeur de
franchises prévues

Hotels ne figurant pas dans le
répertoire des |hotels.
Remboursement d'un maximum de
49 $ ou du montant que
1'employeur aurait normalement

-autorisé pour 1'hébergement de

1 employé dans un hdtel ou un
motel (au choix de 1'employeur),
sglon le montant le moins élevé.




6.2.2

.6.9.2

l6l9.4'

The employer may now request

that employees, whose regular
daily duties take them outside
the headquarters area submit
receipts to support meal
claims on travel of less than
one day. Actual costs up to
the appropriate meal
allowances are to be
reimbursed.

Meals within headquarters

authorization is not to
be delegated below ADM
or equivalent.

(e)

Government or Institutional
Meals (actual meal costs are
to be claimed in these

locations).

Telephone calls home: (new,
choice)

(1) a iO'minvte call at

~ evening reduced rates
 for every 5 contiguous
days away, or

(2) &4 5 minute call at
evening reduced rates
for every 3 contiguous

days away.

NOTE: Option 2 is not

available for travel
overseas.

Employees in travel status
onboard vessels outside their

‘home port may be authorized

(by the Captain) to make
phone calls home, as stated
in articles .6.9.2 and
.6.9.3, pending safety and.
security factors.

.6.2.2

.6.3

.6.9.2

06090‘4

NOTA:

L' employeur peut maintenant

demander aux employés qui
gxercen: réguliérement des
fonctions & l'extérieur de leur
zone d'affectation de présenter

~des recus & 1'appui des demandes

de remboursement des frais de
repas pour les voyages de moins
d'une journée. Seuls les frais
réellement engagés jusqu'a
concurrence de 1'indemnité de
repas appropriée seront
remboursés.

Repas pris dans la zone
d'affectation

e) ne:doit‘pas etre délégué a

une personne de niveau
inférieur au sous-chef
adjeint ou d'un niveau
équivalental

'Repas pris dans des locaux
d! hebergement du gouvernement ou
d'une institution (frais de repas
‘téels)

Appels téléphoniques & domicile:

(noﬁveau choix)

1) . un appel de 10 minutes au
tarif réduit du soir par
période de cinq jours
consécutifs passés loin du
domicile, ou

2) un appel dé 5 minutes éu

tarif reduit du soir par
période de. trois jours
consécutifs passés loin du
domicile. , .

Seulement Option 1 pour
les voyages outre-mer.

" Les employés en voyage & bord

d'un navire se trouvant hors de

" son port d'attache. peuvent Etre

autorisés (par le capitaine) a

faire des appels téléphoniques &

leur domicile conformément aux

articles .6.9.2 et .6.9.3, 8i cela

ne contrevient pas 3 la sécurité

du navire.

. |
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.7'1.9

.8.5.6

.8.6.2

(Where expensive satellite
communication systems must be

. used, calls are limited to

one 5-minute call per 5 days,
when so authorized, pending
such factors as safety and
security.)

Alternatives to weekend
travel home., Employees on
travel status who choose to
spend a weekend away from home
at a location other than the
duty travel location ‘are
entitled to the meal, lower
incidental allowance and the
non-commercial accommodation
allowance, provided that the
accommodation at the duty
travel location is cancelled
(and not charged to the

"employer) and that the

employee does not return home
or to the headquarters area
during the weekend. Where
there 1s a lesser cost paid
for meals, such as at a
training institute, the
employee is reimbursed the
actual meal costs that the’
employer would otherwise have
pald to maintain the employee
at the duty travel location.

Where no meal rates are
established overseas, the
traveller may be reimbursed
at 80 per cent of the

meal rate listed for the city

in that country located
closest to the duty travel
location(s), or actual and

- reasonable, based on

receipts.

The lower incidental rate 1is
reimbursed overseas in self-
contained commercial :
accomodation,

.7.1.9

.8.5.6

.8.6‘2

- par satellites

1 domicile et ai

droit a

(Lorsqu'il fau

t utlliser des

systémes coliteux de communication

autorisés sont
de c¢inq minute

cinq jours quand cela ne contrevient

pas & la sécur:

Fins de semain

» les-appels
limités a un appel
s par-période de

ité du navire.

e a des endroits

autres que le

domiclile. Les

employés en vo
choisissent de

yage commandé qui
passer la fin de

semaine ailleurs qu'a leur:

de destination
1'inde

lleurs qu'au lieu
de leur voyage ont
mnité de repas, &

1'indemnité de

faux frais 1la

moins élevée et d 1'indemnité
d'hébergement non commercial, a

condition qu'i
réservation de

1s annulent la
1'hébergement au

lieu de leur travail temporaire

-

(et 3 conditioh que le

remboursement

ne solt pas ré

et qu' ils ne r

hudit hébergement
clamé a l'employeur)
eviennent pas a leur

domicile ou daps leur zone .
d'affectation pendant la fin de

semaine. Lla o
inférieur est

repas, comme d
1l'employé rési
de formation,

remboursé du m
recu s'1l étai

F un montant
elloué pour les

bns le cas ol

de dans un institut
celui-ci sera
ontant qu'il aurait
t demeuré au lieu

de travall temporaire.

Lorsqu'il n'ex
de repas outre
peuvent étre r
p. 100 du taux
dans la ville

ou des lieux d
pays ou des fr
raisonnables e
d'aprés les re

L'indemnité de
moins élevée e

lste. pas de ﬁarif
-mer, les employés
emboursés & 80

des repas relevés
la plus proche du

e visite dans ce
Fis réels

ngagés & cette fin,
gus présentés.

faux frais la
st remboursée aux

voyageurs qui occupent &

1l'étranger un
commercial.

logement independant




9.1.4

.9.4

Infrequently used private
vehicles. Offset by
employee's normal transit
costs between home and work
instead of 40 cents.

Child Care Assistance

"Eligible for reimbursement:
only where the employee has

“"sole responsibility" for
their children and no children
over the age of 16 or other

. adults residing in the home.

An eligible employee is
entitled to one of the
following three levels of
reimbursement per night of
absence from home: .

1) $10 when children are
left in the care of
friends or relatives not
normally residing with
the family; or with
nannies/housekeepers;

2) $25 for individuals at
arm’'s length who provide
.child care as a regular
source of income.

3)  $40 for companies
. providing bonded sitters.

Shipé' Officers and Ships'
Crews, '

Vessels must be
self-contained (provide
eating and sleeping
facilities) in order for
employees on board to be
considered within their
headquarters area.

peu fréquemment.

le lieu de travail au lieu de

‘. 40 cents.

Aide pour la garde ﬂes enfants

Le remboursement n'est accordé
que lorsque l'employé est

1'unique responsable des enfants

et qu'aucun enfant de plus de
16 ans ou un autre adulte ne
demeure au domicile. L'employé

. admissible a droit & 1'un des
- trois niveaux de remboursement

suivants par nuit d'absence de
son domicile: '

-~

Voitures particuliéres utilisées .
Frais compensés
.par les frais normaux de voyages
de 1'employé entre le domicile et

1) 10$ lorsque les enfants sont

laissés aux soins d'amis ou
de parents qui ne demeurent

pas normalement avec la

famille -ou aux soins d'une .

bonne d'enfant;

2) . 25% dans le cas.des

- personnes ‘indépendantes qui

assurent réguligrement des

services. de garde d'enfants

contre rémunération;

A 3) 40% dans le cas des

gardiennes ou des gardiens
cautionnés qui travaillent
pour une entreprise.

Officiers et équipages de

- Pour que les employées & bord

d'un navire soient considérés

- comme €tant dans. leur zone

d'affectation, le navire doit
étre pourvu d'installations de
séjour et de repas.

b}
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Appendix "B"

PERSONNEL POLICY AND PROCEDURES MANUAL

CHAPTER 11 TRAVEL POLICY

DEPARTMENTAL COMMENTS AND RECORDING REQUIREMENTS
PREAMBLE | |

This chapter combines Chapter..370 Volume 13 of the Treasury
Board Personnel Management Manual, which sets out government
policy for persons travelling on government business, along
with a Guide to the Administration of Travel issued by the
Treasury Board as an operational interpretation of the policy
for managers of travel. It contains advice on both management
practices and mandatory directives which will ensure‘that the
policy is administered consistently within the public
service. These documents are prefaced by departmental
guidelines on internal reporting requirements and the
accepted means of securing approvals for the various
mandatory requirements of the Travel Policy.

DEPARTMENTAL COMMENTS

To assist in the administration of travel policy, - -
departmental comments are provided on- the follow1ng articles
of the Treasury Board Travel Policy: - :

N.B.: .1.1.4 EXPENSES RESULTING FROM
MISINTERPRETATIONS OR MISTAKES ARE NOT A BASIS FOR
REIMBURSEMENT

COMMENT ON .1l.2.1 APPLICATION

1. This pollcy applies to official travel of’ persons on
temporary duty. It does NOT apply to travel under the
provisions of the Foreign Service Directives or Relocatlon
Directives. Clarification of exceptlons to the appllcatlon of
the policy and special provisions applicable to certqln
categories of employees may be found in-section- 11 of the
Guide to the Administration of Travel (T.B.Guide) . i
2. OFFICIAL TRAVEL BY SPOUSES i

(a) Under the provisions of section 1.20.03 of bhe Heads of
Mission Directives, where in the opinion of the Head of Mission
the nature of an invitation received by him for an ofificial trip
within his area of accreditation makes the presence of his spouse
desirable in the interests of proper representation, |the spouse's
travelling expenses may be paid from public funds in laccord with
the travel policy.

.-./2




Similarly when another employee travels on behalf of the Head of
Mission, he or she may be accompanied by his or her spouse if the
above conditions are met. An explanation of the reason for the
spouse's travel is to be recorded on the Travel Authority or the
expense claim as an audit record.

(b) Except for the provisions in the Head of Mission
Directives, travel at public expense for spouses of official’
representatives of the Government of Canada when for reasons of
protocol, their attendance at an official function is essential,
or when they act as host or hostess or assist official
representatives in the conduct of their responsibilities, must be
authorized in advance by the SSEA or the Head of Mission. When.
such expenses are incurred they are to be reimbursed to the
employee concerned but- shall not exceed the prov1s1ons of thlS
policy. \

COMMENT ON .l 4 ROLE AND RESPONSIBILITIES

l. It is the department's policy that Respon51b111ty Centres
make arrangements for travel by persons under their operational
supervision. The Government Travel Service (GTS) facilities ARE
TO BE USED for travel originating in Canada. For travel
purchased through the GTS, a copy of the approved travel

. authority form is to be sent to ABMT so they can assist managers
in ensuring compliance with travel policy. Failure to apply the
policy may result in recoveries from employees. "Individuals do
not have the discretion to recommend or authorize payments in
excess of stated policy. Exceptions require the approval of the
President of the Treasury Board." . {see comment on admlnlstratlve
errors, pages 12,17,and 51 Treasury Board Guide). -

COMMENT ON .2.1.1 PREAUTHORIZATION FOR TRAVEL

Form EXT 568 Travel Authority signed by the appropriate
manager financing the travel will constitute the
pre—authorization to travel. At Headguarters this is at the
Director General level or above, depending on the class of
travel. At posts this is as delegated by the Head. of Mission.
Persons other than the Deputy Head may not approve their own
travel. T ' K

COMMENT ON .2.4 TRAVEL ADVANCES

1. Advances for travelling expenses are not to be issued if an
cutstanding amount- remains from a previous travel advance. To
avoid this situation, employees are to present cheques settling
any outstanding amount from an advance along with their expense
claim within ten days of completing the trip for which an -
accountable. advance was issued.
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2, Missions are not to issue standing advances ﬁo e
withoutthe prior approval of the Financial Services
(MFF). For employees temporarily visiting posts, ad
issued by posts only where a valid financial encumbr
available,
COMMENT ON ,3.1.3 USE OF SPECIAL FARES

When reservations are being made for air travei, adv
is to be taken of any special fares, such as excursi
other reduced fares where these will not interfere w

detract from the purpose of the travel (section .3.1.

Government Travel Service Management Reports highlig
where special fares are offered to passengers and de
Managers are accountable to document the reasons for
employees declining these lower cost fares.

COMMENT ON

1. The lowest available fares appropriate to partic
itineraries shall be sought when making bookings. ﬂ
normally be in economy class. Business Class may bq
responsibility centre managers within the terms of s
enabling authorities (section .3.1.9,.3.1.10 T.B. Pq
section 11 T.B. Guide) First Class air travel may no
undertaken without prior clearance from the Assistan

Minister (Personnel) secured through ABMT. 1In genef

Class is only authorized in exceptional circumstances.

is the departmental policy guidelines for the use’ of
air travel:

(a)
Ministers:
kilometers

(b) Diplomatic Couriers:
related reasons is authorized by TB Minute No. 742116
1976.

(section 11.3 T.B. Guide).

(c) Other:
by -the USSEA.

«3.1.4 STANDARDS FOR COMMERCIAL AIR TRAVE

mployees
Division
Wances may be
ance 1s ’

antage

on rates or
ith or

2). The
ht trips
clined.
their

L

ular

his will
approved by

pec1flc

licy and

t be

t Deputy

al First

Following

First Class-

Under-Secretary of-State for External Affairs and Deputy'.
First Class air travel for journeys in excess of 500

Flrst Class air travel for program

of April 1,

All First Class air travel is subject to approval
This is secured on the recommendation of the

responsible Assistant Deputy Minister routed through ABMT and

the Assistant Deputy Minister (Personnel).

PROCEDURES FOR USE OF FIRST CLASS AIR TRAVEL

Authority to approve the use of First Class air travel other

than for persons entitled to this level of service
the Associate Under-Secretary of State for External
(bMC).

1s vested in

Affairs
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Requests for authority are to be coordinated by ABMT which will
solicit the advance concurrence of the Assistant Deputy Minister
(Personnel) ACB. All use of First Class air travel including
that undertaken by other Assistant Deputy Ministers and Heads of
Mission must receive the prior clearance of ACB.

Requests for authority should first be directed by telex or
memorandum to the responsible geographic or functional ADM who
will in turn pass the request to the ADM (Personnel) through ABMT
for the purpose of securing the necessary prior written approval
for the use of First Class air transport.

Requests must include:

- a description of the need

- the passenger's name

- the date of booking

- date of travel . :

- name of carrier/flight number

- travel. number (if booked in Canada) :

- origins and destinations of the leg(s) of the trip using
First Class and travel time

- status of traveller (employee, contractor, other as
spec1f1ed)

~N s Wi~
L
I

[¢ o]
-
|

Separate requests must be submitted each time First Class air .
travel is contemplated. : |

PROCEDURES FOR BUSINESS CLASS TRAVEL POLICY (.3.1.10)

(when not covered by enabling authorltles in Travel Pollcy) (see
TB pollcy and guide- sections .3.1.9. and «11.4) '

Authorlty to approve the use of bu51ness class air travel has
been delegated to Assistant Deputy Ministers and to Heads of

Mission. for travel funded from the budgets for which they are
responsible. Travel Authorities for the approval of Business
Class Air travel must contain the following information:

1- name of passenger

2~ date(s) of travel .
3- portion(s) of trip for which business class is approved
4~ reasons for approval within guidelines noted below:

{a) Cost benefit: where travel in business class is ‘the
least costly class of travel for the journey being approved;

(b) Program‘related reasons: This may include the need to
accompany a Canadian or foreign dignitary who is travelling in

eeo/5
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business class. The need to work during a flight is not an
acceptable reason for the use of business class except in

highly unusual circumstances which must be clearly documented on
the travel authority.Similarly the use of business class when.
accompanylng other travellers entitled to travel. bus1ness class
(section .11.4) is NOT an acceptable reason for upgraded travel
class.

(c) Non-availability of Economy class seating: ' where it is
essential that travel be undertaken at a particular mlme and
economy class seating cannot be obtained, business class may be
approved; Requests for approval must include the reason why -
travel cannot be put forward or back until a time when less
expensive seating is available. It should be noted that, where
an employee is wait-listed in economy class, and conflrmed in
business class, he or she is required to downgrade 1f less
expensive space becomes available.

|
. | .

(d) Medical Considerations: A request/approvall for
upgradlng to business class based on medical grounds‘must be
accompanied by a medical certificate issued by a Heaﬂth and
Welfare Canada doctor indicating the requirement fon upgraded
seating. The medical prescription/certificate need‘not stipulate
the nature of the medical ailment but must be dated‘and indicate
the duration for which the certificate is valid, not to exceed ’
one year. In the unlikely event that it is necessary to use
First Class for medical reasons, the approval proce&ure is the
same - as . for other program related First Class travel.

A separate approval for each occasion on which upgraded travel is
- used must be provided with the Travel Authority for laudit
purposes, ‘ ' : '

- COMMENT ON .4.5 KILOMETRIC RATES

1. Kilometric rates in Canada are reviewed semi-annually by
Treasury Board with revisions April 1 and October 1.

2. TB Minute 735201 of 7 March 1975 authorized the Department of
External Affairs to adjust kilometric rates at posts based on the
cost of gasoline at each post relative to the cost of gasoline in
Canada. Each year, in March, posts are canvassed to provide the
cost in Canadian funds of tax-paid and tax-free gasoline on April
1 in their area of jurisdiction. Where there are sﬂgnlflcant
changes in exchange rates or cost of gasoline durlng the year,
posts are invited to take the initiative to advise ABMR of
current.local prices.to facilitate interim adjustments.
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COMMENT ON SECTIONS .5 AND .8.4 ACCOMMODATION

1. Hotel accommodation at Canadian government negotiated rates
for Canada and the United States appear in the white pages of the
Supply and Services Canada publication "Hotel Directory for -
Government Employees"., Limitations on the use of hotels are
described in the travel pollcy and guidelines, sections.5, .8.4
and 11. 4. '

2. If a spouse or other person accompanies an employee on
official business and the spouse's expenses are not reimbursable,
the claim for accommodation must not exceed that for single
occupancy. The employee should document the single rate to
facilitate audit.

3. A limited selection of accommodation outside continental
North America is listed in the YELLOW PAGES of the "Hotel
Directory for Government Employees". However for most posts,
making use of Annex K to this chapter "GUIDELINES AND PROCEDURES
FOR THE NEGOTIATION OF HOTEL RATES" will assist in securing hotel
acc0mmodat1on by posts at more preferential rates.

4 Guarantees for hotel rooms are to be prov1ded by 1nd1v1dua1
passengers in.the form of a cash dep051t or more normally by use
of a personal credit card.number given d1rect1y by the passenger
to the hotel or' the GTS (section .5.2.2}. :

5. Travellers from posts ‘to Canada should normally request the
sponsoring headquarters responsibility centre to book

- accommodation in. Canada. Travellers to.locations abroad may
request the assistance of posts to make reservations provided the
necessary financial undertaking is provided to assume the costs
associated with reservation guarantees.

'COMMENT ON .8.5 MEAL COSTS OUTSIDE CANADA AND THE usa

1. Meal rates for locations outside Canada and the continental
USA are established or changed by the Treasury Board Secretariat
on the recommendation of a consultative committee composed of
representatives of interested departments including External:
Affairs. " The committee bases its recommendations on surveys of
actual meal costs and other available data. :

2. To facilitate the administration of travelling expenses,
posts should submit separate meal cost surveys for each location
within their territory which is visited frequently on official
business. When there are areas within a mission's territory
where meal costs are generally the same throughout a region, an
appropriate regional rate may be established.
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3. To ensure that current meal rates reflect actual costs, posts
are requested to review meal costs semi-annually and |conduct a
survey at least once a year. This annual survey should be
submitted to ABMR by January 1 each year. Recommendations for ‘
changes will then be submitted to the Treasury Board /for approval
effective April 1. At locations where there is rapid change in
the cost of meals, a second survey can be submitted during the
year to ABMR for review with the Treasury Board secretariat on an
exceptional basis.

4, Meal cost surveys are to be presented on form EXT-63 Typical
Meal Costs (Annex E)}. This form should be completed]follow1ng
instructions on its reverse side and submitted to AB%R supported
by copies of the menus used in the survey. A translation in a
Canadian official language must accompany foreign ladguage
menus. :

COMMENT ON .10.1 TRAVEL FORMS - 1

1., The Travel Authority and Advance form {(either Form EXT 1274
or GC 72 (89/02)) must contain the following 1nformaﬁlon-

- the travel number (for transportation purchased through
the GTS);

~ the purpose and duration of the trip;

- the locations to be visited;

- the dates and times of arrival and departure;

- any prepaid transportation, meals or accommodation must
be noted:; |

~ the modes and classes of transportation authorized;

- vehicle rental authorization including size;

- the kilometric rate authorized when a private |vehicle
is used;

~ the amount and currency of the advance author17ed

- the type of accommodation to be occupied, place (and cost
where known);

- preauthorization if chlld care expenses are to be
claimed; i

- other projected expenses such as preauthorlzed week- end
travel home or personal week-end travel away from the duty
location, _ l

COMMENT ON ,10.1.2 TRAVEL EXPENSE CLAIMS

Where there are material changes from the information on the
preauthorized travel authority, the travel expense claim must
contain an explanation of the variation and show the‘approval of
the additional information by the same level person as would have
been necessary on the Travel Authority Form.




MANUEL DE GESTION DU PERSONNEL - POLITIQUE ET PROCEDU

CHAPITRE 11 POLITIQUE SUR.LES.VOYAGES

OBSERVATIONS DU MINISTERE ET EXIGENCES EN MATIERE DE

PREAMBULE

Le présent chapitre s'inspire du chapitre 370.du Manu
politique administrative du Conseil du Trésor, qui en
politique gouvernementale concernant les personnes VO
service commandé&, ainsi gue du Guide sur 1° admlnlstra
voyages que le Conseil du Trésor a établi 1 1ntentq
gestionnaires pour . leur fournir une 1nterpretat10n Op&
de la Politique sur les voyages. Il contient a8 la foi
conseils sur les méthodes de gestion et les directive
lmperatlvament en vue d'assurer l'application uniform
politique au sein de la fonction publique. En guise |
ces documents, on trouvera les lignes directrices du
les exigences en matiére de rapports internes et .sur
approuvées pour obtenir les autorisations & 1l'é&gard d
dispositions impératives du Conseil du Tresor.

'

OBSERVATIONS DU MINISTERE

Annexe '"B"
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'RAPPORTS
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les méthodes
es .diverses .

Afin de faciliter l'application de la politique relative aux.

voyages, le Ministére a formulé des observations. sur
suivantes de la pollthue du Conseil du Trésor sur le

NOTA: .1.1.4
D'UNE .AUTRE. ERREUR NE SONT PAS: REMBOURSEES
.Observations - .1.2.1 . CHAMP D'APPLICATION

-~

1.

temporaire. Elle ne s'applique pas aux deplacements
vertu des diSpOSltlonS des Directives sur le service

les sections .
voyage: .

LES DhPENSES DECOULANT D’ UNE INTERPRETATION ERRONEE ou

| . .
La presente pollthue s'applique 3 tous les déplacements en.
service commandé effectu&s par les personnes en affec

tation .
effectuds en
extérieur ou

sur la réinstallation.

Des précisions sur les except

ions a

l'application de la politique et des dispositions spé&ciales

-

applicables 3 certaines .catégories d'employ&s sont. fournies a la

section 11 du Guide sur l'administration des voyages
Conseil du Trésor).

2. DEPLACEMENT DES CONJOINTS EN SERVICE COMMANDE

a) D' apres les: dlSpOSltlonS de 1°' artlcle 1.20.

Directives concernant -les chefs de poste, quand un ch
invité a. entreprendre un voyage.officiel dans la zone

MGulde du
I

03 .des
ef de mission

d'accréditation.estime que la présence de. son conjoint. est
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souhaitable dans 1'int&r8t d'une repré&sentation appropri&e, les
frais de yoyage du conjoint peuvent &tre imputés sur le budget de
voyage de la mission, conformément 3 la politique sur les
voyages. Lorsqu un autre employé se déplace pour le compte du
chef d'une missiocn, il peut, pour les mémes raisons, &@tre
accompagné de son conjoint. Pour fins de vérification, la raison
du déplacement du conjoint doit &tre indiqué&e sur l'autorisation
de voyage ou sur la demande de remboursement des frais de voyage.

b) - Sauf dans les cas visé&s par les Directives concernant
les chefs de poste, il faut l'autorisation pr&alable du SEAE ou du
chef de mission pour les déplacements aux frais de 1'Etat des
conjoints de représentants officiels du gouvernement fé&déral,
lorsque des’ questions de protocole nécessitent la présence de ces
conjoints a des ré&ceptions officielles, ou lorsqu'ils sont appelés
d recevoir des invités ou 3 aider les représentants du Ministére 3
s'acquitter de leurs respconsabilités. Ces frais dcocivent &tre
remboursés a l'employé& concerné&, mais les montants des '
remboursements ne doivent pas depasser ceux prevus dans la

présente politique.
OBSERVATIONS - .l1.4 ROLES ET FONCTIONS

1. Conformément & la politique du Ministére, les centres de
respensabilité prennent les arrangements voulus pour les voyages
effectués par les personnes relevant de leur unité :
opérationnelle. Pour 'les voyages effectu€s d partir du Canada,
tous les arrangements doivent &tre pris par l'entremise du Service
des voyages du gouvernement (SVG)., ‘Dans de tels cas, une copie de
la formule "Autorisation de voyage" diiment approuvée doit étre
.envoy8e 3 la section ABMT afin que celle-ci puisse aider les
gestionnaires a veiller au respect et & l'application de la
politigque sur les voyages.' Tout manquement 3 1°' ‘application de la
politique pourrait entrainer un recouvrement a la charge directe
des employ&s. "Un fonctionnaire n'est pas libre de recommander ni
d'autoriser -le paiement de. montants supérieurs 3 ceux autorisés
par la. pollthue établie. Toute exception -a la pollthue d01t
étre approuvée ‘par le président du Conseil du Tré&sor."

{(voir Observations sur les erreurs administratives, pages 12, 17
et 51, Guide du Conseil ‘du Trésor).

OBSERVATIONS - .2.1.1 AUTORISATION PREALABLE DE VOYAGER

La formule EXT 568, Autcrisation de voyage, signée par le
gestionnaire qui finance le déplacement, constitue l'autorisation
préalable de voyager. A l'Administration centrale, c'est & partir
du niveau de directeur général que l'autcrisation est donnée,
compte tenu de la classe de transport. Dans les missions, c'est

le chef de mission gui est chargé de donner les approbations. .
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Personne, a part l'administrateur general du M1n1stereg n'est
= t

autoris& 3 approuver ses propres déplacements.

OBSERVATIONS - .2.4 AVANCES DE VOYAGE

1. Aucune avance pour couvrir des dépenses qu'un employé
envisage dans le cadre d'un voyage autoris& ne doit etre
accordée s'il existe une somme en scuffrance a l'egardld une
avance de voyage ant&rieure. Les employé&s doivent donc
acqultter par chéque lorsqu'ils présentent leur demande
d'indemnité&s, tout solde en souffrance dYune avance anterleure,
dans les dix jours qui suivent la fin du voyage & 1' egard duquel

1'avance a &t& autorisée,.

|
2. Il est interdit aux missions 4' accorder des avances

permanentes aux employés sans l'autcorisation prealable[de la
Direction des opérations financié&res (MFF). Pour les employé&s

|
en visite temporaire dans les m1551ons, des avances peuvent étre

accordées par celles-ci & condition qu'une con51gnat10n de fonds
valable soit dispcnible. l

|
OBSERVATIONS - .3.1.3 UTILISATION DE TARIFS SPECIAUX !
}

Lorsqu'on fait des réservations pour un voyage en aviod, il faut
profiter de tout tarif spécial, comme les tarifs d'excursion ou
autres tarifs ré&duits, lorsque cela ne nuit pas a 1' objet du
voyage (article .3.1.2). - Les rapports de gestion prodglts par le
Service des voyages du gouvernement font cas de voyages offerts a
des tarifs sp&ciaux et qui ont &té& refus&s. Les gestlonnalres
doivent rendre compte des raisons pour lesquelles leurs employé@s
ont refusé& de profiter de tarifs ré&duits.

OBSERVATIONS - .3.1.4 NORMES APPLICABLES AU TRANSPORT |AERIEN
COMMERCTIAL : :

1. En faisant les ré&servations,; il faut chercher d béné&ficier
des tarifs les plus bas sur le march& qui s'appliquent & certains
itinéraires. Les voyages en avion commercial se font normalement
en classe &conomique. Les voyages par avion en classe d affaires
peuvent &tre autorisé&s par les gestionnaires des centres de
responsabilité en vertu des autorité&s habilitantes (artlcles
.3.1.9, .3.1.10 Politique du Conseil du Tré&sor et sectlon 11 Guide

du Conseil du Trésor). On ne peut voyager en premi&re ,classe sans
avoir recu, par 1l'entremise d'ABMT, 1'autorisation préalable du
sous-ministre adjoint (Personnel). En régle generale,ile voyage

en premi&re classe n'est autoris& que dans des cas exceptlonnels.
Voici les directives. generales du Mlnlstere appl1cables aux
voyages aériens en premiére. classe :

a) Sous-secré8taire d'Etat aux Affaires ext&rieures et
sous-secrétaires adjoints: voyages aériens en premi@re classe
pour les déplacements de plus de 500 kilom&tres (artlcle 11.3 -
Guide du Conseil du Tré&sor).
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b) Courriers diplomatigues: Les voyages aériens en premiére classe .
effectués pour des raisons de service sont autorisés par la décision du
Conseil du Trésor no. 742116, datée du ler avril 1976.

c) Autres situations: Tout voyage aérien en premiére classe d01t
8tre approuvé par le sous-secrétaire d'Etat aux Affaires
extérieures, Cette autorisation est obtenue sur recommandatlon du
sous-ministre adjoint responsable par l'intermédiaire d'ABMT et du
sous-ministre adjoint {Personnel).

MARCHE A SUIVRE POUR AUTORISER LES VOYAGES EN PREMIERE CLASSE

C'est au Sous-Secrétaire d'Etat associé aux Affaires extérieures
(DMC) qu'il revient d'approuver les voyages aériens en premiére
classe pour les personnes autres que celles gui sont normalement
autorisées 3 voyager en cette classe. ABMT est chargé de
coordonner les demandes d'autorisation et de solliciter
l'assentiment du sous-ministre adjoint {(Personnel) ABC. Tous les
voyages aériens en premiére classe y compris ceux gu'entrepennent
les sous-ministres adjoints et les chefs de m1551on doivent avoir
ét€é autorisés au préalable par ACB.

Les demandes d'autorisation doivent d'abord @tre adress&es par

télex ou par note de service au sous-ministre adjoint chargé du

secteur fonctionnel ou g&ographique concerné. Ce dernier

acheminera ensuite la demande & ADM (Personnel) par le biais de. .
ABMT afin d'obtenir l'autorisation &crite pr&alable nécessaire

pour les voyages aériens en premiére classe.

Les demandes devront inclure:

l. - la raison du voyage

2. - le nom des passagers

3. = la date de la réservation

4. - la date du voyage

5. - le nom du transporteur aérien/numéro de vol »

6. - numéro de voyage (si les ré&servations sont faites au Canada)

7. - point de départ et destination pour chaque partie du voyage
effectué en premiére classe et durée du vol

8. - statut du voyageur (fonctionnaire, entrepreneur, autre)

Des demandes distinctes doivent €tre soumises chaque fois gu'un
voyage aérien en premi&re classe est prévu.

-~

PROCEDURES A SUIVRE POUR LES VOYAGES EN CLASSE D'AFFAIRES (.3.1.10)

(pour.les cas non vis&s par -les autorit&s habilitantes prévues par
la politique sur les voyages)} (voir la politigue du Conseil du Trésor
et le guide du Conseil du Tré&sor, articles .3.1.9 et .11.4)
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L'autorité d'approuver les voyages aériens en classe d'affaires a
été déléguée aux sous-ministres adjoints et aux chefs de mission
en ce gqui concerne les voyages financés a méme les-budgets pour
lesquels ils sont responsables. Les autorisations de voyage
requises pour 1l'approbation d'un voyage aérien en classe

d'affaires devront contenir les renseignements suivantsg

1. nom du passager

2. date(s) du voyage .

3. &tape(s) du voyage pour lesquelles la classe d'affaires a &té
'approuvee

4., raisons motivant l'approbation en vertu des lignes directrices
suivantes:

a) Colit-avantage: Lorsquelle tarif classe d'affaires est le
moins &levé pour le voyage concerné,

b) Raisons de service: Il peut s'agir de la nécessité
d'accompagner un Canadien ou un dignitaire &tranger qui|voyage en
classe d'affaires. La nécessité& de travailler pendant un vol ne
constitue pas une raison acceptable pour le recours a la classe
d'affaires, sauf dans des circonstances exceptionnelles|qui
doivent &tre clairement document&es sur l'autorisation de voyage.
De méme, le fait 4 accompagner des fonctionnaires autorlses a
voyager en classe d'affaires (article .11.4) NE constltue PAS une
raison valable pour autoriser un voyage en dlasse supé&rieure aux
frais de l'employeur.

c) Non-disponibilit& de places ‘en classe économiqpe:
Lorsgu'il est essentiel que le voyage soit effectuéd 3 un moment
précis et que des places en classe &conomigue ne sont pas
disponibles, le voyage en classe d'affaires peut &tre approuvé;
les demandes d'approbation doivent indiquer la raison p?ur
laguelle le voyage ne peut &tre reporté& ou devancé a une date o
des places moins ché&res sont dlsponlbles. Il y a lieu de noter
gue l'employé qui flgure sur une liste d'attente pour upe place en
classe &conomigue et gui dé&tient une place en classe 4d° affaires
devra accepter de voyager en classe &conomique si une place
devient disponible.

d) Raisons d'ordre médical: Une demande/autorisation de
voyager dans une classe supérieure pour des raisons d° ofdre
médical doit &tre accompagnée d'un certificat médical dellvre par
un médecin du ministére de la Sant& nationale et du Blen étre
social. Le certificat devra 1ndlquer la ralson motlvant la
demande de voyage en classe sup@rieure, Il n'est pas nécessaire
que l'ordonnance médicale (ou le certificat) stipule_la‘nature du
probléme mé&dical, mais elle doit &tre datée et doit indiquer la
durée de validité du certificat, jusqu'd@ concurrence d' &n an. Si
Jamals, pour des raisons d'ordre medlcal, il était necessalre
d'avoir recours au voyage en premiére classe, la procedure
d'autorisation serait la méme gue pour tous les autres voyages de
premiére classe effectués pour des raisons de service.
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Pour chague voyage en classe sup&rieure, une autorisation
distincte doit, pour fins de vérification, &tre soumise en méme
temps que l'autorisation de voyage.

OBSERVATIONS - 4.5 TAUX PAR KILOMETRE

1. Les taux par kilométre appliqués au Canada sont revus par le
Conseil du Tré&sor deux fois l'an et des révisions y sont
apportées le ler avril et le ler octobre.

2. L'autorisation du Conseil du Trésor no. 735201 en date du

7 mars 1975, permet. au minist&re des Affaires exté@rieures

a' aJuster les taux par kilomé&tre dans les missions en se fondant
sur 1'Gcart entre le colit de 1l'essence & la mission et le colt de
1l'essence au Canada. . Chague ann&e au mois de mars, il est demandé
aux missions d'indiquer les montants, en dollars canadiens, de la
taxe versée et du colit de 1l'essence hors taxe au ler avril. Si au
cours de l'année les taux de change ou le cofit de l'essence
accusent des changements marqués, les missions doivent signaler &
ABMR les prix locaux en vigueur afin de faciliter les ajustements
provisoires. ,

OBSERVATIONS - .5 ET .8.4 LOGEMENT

1. Les hdtels du Canada et des Etats-unis et les tarifs
correspondants approuvés par le gouvernement du Canada figurent
dans les pages blanches du Répertoire des hBtels pour les employés
du gouvernement qui est publié par Approvisionnements et Services
Canada. Les directives i 1'&gard du logement dans les hdtels
figurent aux sections .5, .8.4 et 11.4 de la politique sur les
voyages et du guide sur l'administration des voyages.

2. Si 1l'employ& est accompagné de son conjoint ou d'une autre
personne et que les dépenses du conjoint ou de cette autre
personne ne sont pas remboursables, le remboursement demandé& par
1'employé ne doit pas dépasser le prix d'une chambre pour une
personne. L'employ& doit inscrire le tarif d'une chambre sur sa
note pour fins de vérification.

3. Un nombre limité d'&tablissements outre-mer figurent dans les
PAGES JAUNES du Répertoire des hdtels pour les employ&s du
gouvernement. Pour la plupart des missions, cependant, il sera
possible de réserver des chambres d'hdtel 3 tarif préférentiel en
consultant l'annexe K du pré&sent chapitre “Neg001at10ns des tarifs
hdteliers - Lignes directrices et marche & suivre".

4, 11 appartient aux passagers de garantir les réservations de
chambre d'h8tel au moyen d'un dépdt en espé&ces ou, plus
couramment, en donnant directement & 1'hdtel ou au SVG le numero
d'une carte de cré&dit personnelle (article .5.2.2}.
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5. Les employ&s des missions qui .effeéctuent un voyage au Canada :
doivent normalement demander au centre de responsablllte de
1'Administration centrale qui parraine le voyage de faire les o
réservations au Canada. .Les employés qui effectuent‘des voyages. &
1'8tranger peuvent demander l'aide des missions: pour|faire les
réservations 3 condition que soient prises les dlSpOSlthnS
financiéres nécessaires pour assumer les colits liés aux garanties
de réservation. ‘ : _}

OBSERVATIONS - ,.8.5 INDEMNITES DE REPAS EN.DEHORS DU‘CANADA ET DES

ETATS-UNIS

1. Les indemnit&s pour les repas pris hors du Canada|et de la
partie continentale des Etats-unis sont &tablies ou modlflees par
le secrétariat du Conseil du Tr&sor suivant les recommandatlons
faites par un comit& consultatif composé de’ representants de

ministéres concernés, .y compris le ministére des Affﬁlres

ext8rieures. Ce comitéd fonde ses recommandations sur des enquetes
relatives au colit réel des repas présentées par les missions ainsi

gue sur d'autres données.

2. Afin de faciliter le contrdle des frais de voyage,,les missions
doivent effectuer des enquédtes distinctes sur les pr%x des repas
aux endroits de leur territoire fréquemment visités par des
personnes en service commandé&. Lorsque dans certalnes parties du
territoire d'une mission les prlx des repas sont genqralement
1dent1ques a ceux prathues dans 1'ensemble de la reglon, on peut
fixer un taux de repas pour la reglon. \

3. Pour s'assurer que les taux de repas en v1gueur réfletent les
colits réels, les missions sont pri&es de revoir les coﬁts des
repas deux fois 1'an et de mener une enquéte sur leslprlx au moins
une fois 1'an. Les résultats de cette enquéte annuelle doivent
étre présentés ABMR chague année avant le ler janvier. Les
modifications recommandees seront présentées au Conseil du Trésor
pour approbatlon et entreront en vigueur 1le ler avril.  Dans les
endroits od les prix des repas augmentent rapldementl les missions
peuvent effectuer une deuxiéme enquéte au cours de lﬂannee et la
soumettre 3 ABMR qui, exceptionnellement, l'&tudiera |de concert
avec le secrétariat du Conseil du Trésor. ' |
4, Les résultats des enquétes relatives aux prix desgrepas doivent
étre présent@&s au moyen de la formule EXT-63, Prix d'un repas
courant (Annexe E). Cette formule, & laquelle on annexe les menus
qui ont servi a l'enquéte, doit étre remplie conformé@&ment aux
directives figurant 3 son verso, puis envoyée & ABMRJ Une
traduction dans une des deux langues officielles doit accompagner

les menus rédigés dans une langue &trangére.
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OBSERVATIONS = 10 1 FORMULAIRES DE VOYAGE

l. Les renselgnements su1vants devront figurer sur la formule

autorisation de .voyage et avance (soit la formule EXT 1274 ou la
formule GC.72 (89/02))

- le numéro de -voyage (pour les b111ets achetés par
l'entremise du SVG);

- le but et la durée du voyage;

- les endroits 3 visiter;

- la date et 1'heure des départs et des arrivées;

- les frais de transport, de repas ou d'h&bergement payés a
l'avance (forfaits) DOIVENT &tre notés;

~ le moyen ainsi que la classe de transport autorisés;

- l'autorisation de locatlon d'un vehlcule et le gabarit de
celui-ci;

- le taux autorisé@ par kilométre lorsqu'on a recours & un
‘véhiculé particulier; -

- le montant et la devise de l'avance autorlsee;'

- le type de logement, l'endroit (et le tarif s'il est
connu) ; ‘

- la preautorlsatlon s'il y aura demande d 1ndemn1te pour

"frais de garde d'enfants; :

- les autres dépenses prevues, par exemple les congés
préautoris@&s de fin de semaine au foyer ou les voyages
personnels de fin de semaine -3 l'exterleur de son lieu de
travail. - -

OBSERVATIONS - .10.1.2 DEMANDE DE REMBOURSEMENT DES FRAIS DE
VOYAGE L : ' - '

Dans la formule "Demande d'indemnit@ de déplacement”, il faut
donner une explication: chaque fois que des modifications
importantes sont apportées 3 la formule "Autorisation de voyager
et avance". Dans pareil cas, les modifications doivent &tre
autoris@es par une personne de . mé€me n1veau gue celle qui s1gnera1t
une “Autorlsatlon de voyager et avance"




. Appendix “C"

.13.3 “Reports for the
Treasury Board
Secretariat

The following reports are
required by the Treasury Board

Secretariat and should be
forwarded, by the date
specified, to ABMT:

Department of External Affairs

and Internat10nal Trade Canada'

125 Sussex Dr1ve
Tower D-3

L.B. Pearson Building
Ottawa, Ontario

Kla 0G2 '

1. Child-Care Assistance

A once- only report is
required on child-care
expenditures coverlng ‘the
1989-90 fiscal year: The
report must include: '

- the number of trips for

- which child-care expenses were

claimed (whether the trips are
one—-day or two-weeks, each
counts as one trip);

- the number of different
employees who claimed

child-care expenses (although
+J. Smith ciaimed for 12

different trips, this would be
listed as one person);

- the number of person-days
for which child~care expenses
were paid. This includes the
total person-days for which

Annexe "C"

.13.3 Rapports au Secrétariat
du Conseil du Trésor

Le Secrétariat du Conseil
du Trésor demande |les rapports
suivants, qui doivent &tre.
envoy&s a la date |fix&e, 3 ABMT:

Ministére ‘des Affalres

Extérleures et Commercef
ext8rieur Canada ‘
125, Promenade Sussex
Tour D-3 1
Edifice L.B. Pearson
Ottawa, Ontario

K1A 0G2

1. Aide pour les frais de garde
d'enfants

pPour 1° exer01ce 1989-90, il: -
faut inclure & 1'unique rapport
sur l'aide pour les frais de
garde d'enfants’ les 1nd1catlons
suivantes: - :

i

- le nombre de véyages pour
lesquels une demande de
remboursement des]frais de garde
d'enfants a &té& faite (il faut
déclarer tous les voyages, qu'il
s'agisse d'un voyage d'un jour
ou d'un voyage de|deux
semalnes),

- le nombre d' employes qui ont
demandé le remboursement de
frais de garde da' enfants (méme
si J. Smith a’ présente 12>
demandes pour autgnt de voyages
différents, cela ne comportera

gu'une personne);

- le nombre de jours-personnes

pour lesquels des|frais de garde
d'enfants ont &t&|payés. Ceci
inclut le nombre total de




child-care costs were claimed

(J. Smith's 12 trips covered 40

person-days, H. Sauvé's 9 trips
covered 35 person-days, etc.):;

- the number of person-days at
$10.00 per day:

- the number of person-days
over $10,00 per day, and the
average cost of claims over
$10.00 per day; ' '

- the .average cost per
person-day of all claims
reimbursed.

Responsibility centres
with a NIL reply are asked to
submit NIL reports.

This reportfmuétlbe;m
submitted by May ‘1, 1990.

2. Extended Travel Versus
Short-Term Relocation (two
reports, one each fiscal year
covering 1989-90 and 1990-91)

Beginning with the 1989-90
.fiscal year, the report on
extended travel must include:

jours-personnes pour le

ministére, au cours desquels des

frais de garde d'enfants ont
fait 1'objet d'une demande de
remboursement (pour J. Smith, 12
voyages ont repré&senté 40
jours-personnes; pour H. Sauvé,
9 voyages ont repré&senté& 35
Jours personnes, etc ),

- le nombre’ de Jours personnes
da $10.00 par Jour'

- le nombre de jours-personnes

i plus de $10.00 par jour et le

colit moyen des demandes de
remboursement & plus de $10. 00
par Jour,

- le colit moyen par
jour-personne de toutes les
demandes de remboursement
réglées.

Les ministéres et
organismes qui n'ont pas eu de
demande de remboursement de
frais de garde d'enfants sont
priés de soumettre quand méme
des rapports portant la mentlon
NEANT.

Le rapport doit etre soumis
avant le ler mai 1990.

2. Voyages prolongés et
réinstallations 3 court terme
(deux rapports, d'un portant sur
l'exercice 1989-90 et 1l'autre
sur 1l'exercice 1990-91)

A compter de l'exercice
1989 90, le rapport sur les
voyages prolong&s devra: inclure
les .données suivantes:




- the number of individuals on
extended travel (not including
short-term relocation) who
claimed expenses in situations
that exceeded the 4-month
limitation imposed under the
Policy;

- Jjustification for the
extentions;

- the average number of months
per employee on extended
travel; and

- the average monthly cost of
an employee on extended travel.

The first report must be
submitted by May 1, 1990 and
the second one, covering the
fiscal year 1990-91 must be
submitted by May 1, 1991. The
second report should include a
summary paragraph comparing the
1989-90 statistics with those
of 1990-91. '

- le nombre de personnes qui
ont &té en situation de voyage
prolongé (mis & part les cas de
réinstallation a court terme) et
qui ont demand& des indemnité@s
de déplacement lorsque la durée
des voyages dépas?ait quatre
mois, limite impos&e par la

Politique sur les| voyages;

- la justification de ces
prolongations;

- la durée moyenne, en mois, du
séjour par employ@ en situation
de voyage prolongé; et '

!

- 1le coflit mensuel moyen d'un
employé en situation de voyage
prolongé. '

Le premier rapport doit
étre déposé avant le ler mai
1990 et le deuxiéme, portant sur
l'exercice 1990-91, avant le ler
mal 1991. Ce dernier devrait
renfermer un paraéraphe ol 1l'on
compare les données de 1989-1990
3 celles de 1990-1991.
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UNCLASSIFIED

OTTAWA, July 3, 1989

CIRCULAR DOCUMENT
ADMIN. N0.?28/89 (APso)

APPRAISAL OF EMPLOYEES IN THE PRC GROUP
(ROTATIONAL)

The annual appraisal reports for the

'PRC group covering the period October 1,

1988 to September 30, 1989 are to be

-submitted to APSO by October 31, 1989.

Supervisors should therefore begin
preparation of reports for PRCs reperting
to them upon receipt of this document.

‘2. Supervisors are asked to ensure that

all PRCs have seen this circular document
as well as any other pertinent appraisal

information as they should be aware that

they share responsibility in the

~..appraisal process.

3. As usual, supervisors are advised to
solicit a narrative summary of activities
from the PRCs. This summary has proven
to be a very valuable document in
preparing reports as well as during the
performance interview. The summary
should be submitted to the supervisor
within a few days of receipt of this
document.

FOR ACTION

T0: Heads of Mission
Deputy-Ministers
Assistant Deputy-Ministers
Directors General
Directors

|
|
|
|

'ﬂ.‘[nnstxrc Des D\ffmrts extir ieures

SANS COTE
OTTAWA, 1e 3 juillet 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE
NO. 2380 (APSO)

RAPPORTS D'APPRECIATION DES EMPLOYE(E)S.DU
GROUPE PRC (PERMUTANT)
|

Les rapports d'appréciation annuels du
groupe PRC pour la |période allant du ler
octobre 1988 au 30 ;septembre 1989 doivent
etre envoyes a APSO avant Te 31 octobre
1989. Nous vous conse111ons par consequent
de commencer & preparer les rapports dés
réception de 1la présente.

| _
2. Les superviseurs doivent s'assurer que
cette circulaire administrative soit portée
d 1'attention de tous les PRCs ainsi que
toutes autres 1nformat1ons pertinentes car
11s/e11es partagent certaines responsab1-
Tités a 1'égard du processus d'évaluation du
rendement. ; _

|
3. Comme tougours, nous rappelons aux
superviseurs de demander aux PRCs de Teur
remettre un résumé descr1pt1f de leurs
activités. Ces resumes se sont révélés trés
utiles pour la preparat1on des rapports et
lors de 1'entrevue jau sujet du rendement;
ils doivent étre remis au superviseur dans
les quelques jours {suivant la réception de
la présente. :

. /2

- POUR SUITE A DONNER
AUX: Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux
Directeurs

|
|
!
1



- the-PRC's effectiveness.

4.
achievements; regardless of the tick mark -

rating be1ng accorded, are the key
elements 1n the preparation of appraisal
reports. The quality of the evaluation
is measured by the judicious choice of
appropriate examples and wording. A
credible set of checkmarks and a frank
and meaningful narrative are by far the
best means of ensuring fair treatment of
employees by Review Committees and
‘Promotion Boards.

5. The annual appraisal is a very
important document to the employee and
this Department. It is the principal
document used for personnel management
and it provides a continuous record of

. The key
individuals involved, reporting and
reviewing officers, must recognize their
responsibilities in this regard and
realize that the success or failure of

7 the appraisal as a valid career decision

document rests with them.

6.: . .Employees in supervisory positions
-should be assessed and rated on their
performance with regard to their respect
of the Department's employment equity
objectives, their responsiveness to the
.0fficial Languages Program, their
awareness of and compliance with the
security instructions and the timeliness
and quality of the appraisals they are
ca11ed on to complete.

7. The “Framework for Management
Training" form as approved by the Manage-
ment Committee, will help managers iden-
tify mandatory and expected training
requirements for supervisors and middle
managers. This form must be completed
for all employees with supervisory/mana-
gerial duties and returned directly to
the Assignment Section (APSA/T. Ritchie).
Copies of this form will be forwarded to

Specific examples of performance and- L

W

L2 -

. 4s - Des exemples précis de rendement et de
réalisations, peu importe la cote accordée,

-f’coﬁstituent les elements cles du processus

d'appréciation. La qualité de 1'évaluation

‘'se mesure par le choix judicieux d'exemples

et d'une phraséologie appropriée. Un
ensemble vraisemblable de cotes accompagnées
d'une évaluation narrative franche et solide
sert trés utilement aux appréciations du
comité d'examen et des jurys d'avancement et
constitue ainsi le meilleur moyen d'assurer
le traitement juste des employé(e)s. .

5. Le rapport annuel d'appréciation est un
document trés important, autant pour
1'employé(e) que pour le Ministére. C'est
le document maitre utilisé pour la gestion
du personnel qui fournit-un record continu
sur le rendement des PRCs. Les personnes
c1es concernees, soit le surveillant et
1'agent de révision, doivent reconnaitre
Teurs responsabi]ités et réaliser que le
succés ou 1'échec du systéme d'appréciation
en tant qu'outil décisionnel pour la
carriére repose sur eux.

6. Les employés occupant des postes de .
superviseur devraient étre cotés et évalués

sur leur rendement quant a leur respect des
objectifs ministériels du programme d'equité

en matiére d'emploi, de leur connaissance et
leur respect des instructions de sécurité,

de leur attitude face au programme des

langues officielles et de 1a qualité et la
présentation en temps opportun des rapports
d'appréciation qu'ils doivent compléter.

7. Le formulaire "cadre pour la formation
en gestion" tel qu'approuvé par le comité de
gestion aidera les gestionnaires a identi-
fier les besoins de formation obligatoire et
attendue pour les superviseurs et les cadres
moyens. Ce formulaire doit étre compléte
pour tous les employés qui exercent des
fonctions de supervision/gestion et étre
retourné directement a 1a Section des affec-
tations (APSA/T.Ritchie). Ces formulaires

ees/3




you with the appraisal report forms.

8. Supervisors must retain a copy of
the appraisal report and all relevant
supporting documentation until Appraisal
Review Committees (ARC) have concluded
their examination of reports. They will
be advised  through the pan notice of the
completion of the ARC.

9. Raters are reminded that an employee
has the right to be appraised in the
official language of his or her choice.

10. I wish to thank all those who
shared in meeting employee and
departmental objectives by providing
timely and well-prepared appraisals.

11. This Circular Document remains valid
until July 3, 1990.

-3 -

vous parviendront en méme temps que les
formulaires des rapports d'appréciation.

8.
conserver un double
ciation et de toute

Les superviseurs sont tenus de

du rapport H'appré-
documentation s'y

rapportant jusqu'a ce que les comités

d'examen des appréci
miné leur 2tude.
1'avis administratif
réunions du CEA.

9. Nous rappelons
que 1'employé(e) a 1
dans 1a langue offic

10.
superviseurs qui ont

‘at1ons (CEA) aient ter-

Ceux-ci seront avisés par

de 1a date finale des

aux agents d'évaluation
e droit d'étre évalué{e)
ielle de son choix.

J'aimerais remercier 1'ensemble des

contribué 3 rencontrer

les objectifs des employé(e)s et du

Ministére par la qua
en temps opportun de
tion.

11. La présente exp

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

i
i i

Under-Secretary of Stat
for External Affairs

ﬂ1te et la presentat1on
s rapports d'apprécia-

ire le 3 juillet 1990.

A
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OTTAWA, June 30, 1989 - OTTAWA, Te 30 juin 1989,

CIRCULAR DOCUMENT

© Admin.

No. 27 /89 (MCB)

FINANCIAL FORECASTS FY 1989/90

The purpose of this circular
is to advise mission and headquarters
managers of the specific requirements in
the preparation and submission of
financial forecasts. In this regard the
Management Committee has directed.that
all responsibility centres submit-
Financial Forecasts for their current
year's operations three times a year:
as at September 30, December 31 and
March 31. The September December and
March reports will be comprehensive in

nature and will constitute Mid-Term, 3rd
.Quarter and Year-End reviews. '

2. As in previous years, these
reports to the Management Committee on
the overall status of the Department's
financial position must be made based on
the data submitted in your financial
forecasts. At a time of intense
budgetary restraint, we cannot over-
emphasize the importance of the accuracy
and timeliness in preparing and
submitting the required reports.

S\' o > Ltk
FOR ACTION: Dee 3/ —>
QNarczr —7

Heads of Mission

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

" No. 27 /89 (MCB)

/ T

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

PREVISIONS FINANCIERES DES MISSIONS POUR
1989/90

La présente|circulaire a pour
objet de faire conna1tre aux
gest1onna1res des m1ss1ons et de
1'Administration centqale les exigences
spec1f1ques pour préparer et présenter
teés prévisions f1nanc1eres A ce
propos, le Comité de gestion a ordonné
que tous les centres de responsabilité
présentent des prev1s1ons financiéres
relativement aux 0perat1ons de 1'année
en cours trois fois par année: pour les
30 septembre, 31 decembre et 31 mars.
Les rapports de septembre, de décembre
et de mars seront exhaust1fs et
constitueront les examens de
mi-parcours, du troisiéme trimestre et
de la fin de 1'année.

2. Comme par les années passées,
les rapports sur la s1tuat1on financiére
globale du Ministére presentes au Comité
de gestion doivent s'inspirer des
données que renferment vos prévisions
financiéres. A un moment de forte
compressions budgeta1¢es, nous ne
saurions trop insister sur 1'importance
de dresser des états financiers exacts
dans les délais impartis.

Q. +

, al /2
q{?M)'

UR DONNER SUITE:
CEefs &eeﬁ;ssion

Sous-ministres
Sous-ministres adjoint
Directeurs généraux
Directeurs




3. Financial Forecasting or
budget reporting is a key tool to keep
Management informed of the anticipated
year-end position compared to the
approved budget. It enables areas of
potential over-expenditure to be
jdentified in time for corrective action
to be taken and also highlights areas of
possible under-expenditure to permit the -
reallocation of funds to high priority -
needs thus ensuring the maximum benefit
from funds available to the Department.
As a result, it is important that the
forecasts be as accurate as possible and
it is essential that your supporting
narrative provide the necessary
information required by Management for

' dec1s1on making purposes.

-4, Mission Reporting

‘ Each mission is requn‘ed to
submit by telegram to MFR {(c.c. your AMA
and CMA) the information as outlined in
Annex A. This telegram must be received
in Ottawa (MFR) no later than 7 working
days after the month-end and it is
essential that your forecast be received
on time. For each of the three finan-
cial forecasts, the mission telegram
-must include a detailed comprehensive
variance analysis report. The mission
must comment on significant variances
and determine an appropriate course of
action. When forecasting expenditures
in excess of:budget, it will be neces-
sary to indicate priorities. to ensure
that the maximum benefit is obtained
from within existing resources. If a
budget increase is requested, it should
be demonstrated that all planned
‘expenditures are essential for the
continued effective operation of the
‘mission.

- approuve.

3. Les prévisions|financiéres ou
états budgétaires sont des outils indis-
pensables pour tenir la d1rect1on au
courant de la situation f1nanc1ere qui
existera vraisemblablement en fin
d'exercice, en regard du|budget

Elles permettent de découvrir
les dépassements poss1b1es a temps pour
apporter les correctifs requ1s ainsi que
les domaines ou il pourra1t y avoir
sous-utilisation des cred1ts, de sorte
que le Ministére puisse reaffecter des
fonds aux grandes pr1or1tes et tirer le
maximum des crédits qui lui. sont
alloués. Par consequentL il 1mporte que
les prévisions soient auss1 précises que
possible et que vous fourn1ss1ez. dans
votre exposé narratif, 1es renseigne-
ments dont la direction a besoin pour
prendre des décisions é&clairées.

4. Rapports des Missions

Chaque mission| doit envoyer a
MFR (avec copie a votre bureau de
1'Administration régionale et a CMA) un
télégramme contenant les| renseignements
mentionnés a 1'annexe A.| I1 doit
parvenir a Ottawa (MFR) dans les sept
Jours ouvrables qui su1v§nt la fin du
mois. Pour chacun des trois rapports le
télégramme de la mission devra compren-
dre un rapport ana]yt1que exhaustif sur
les écarts. La mission doit commenter
tout écart important et proposer des
mesures correctives. Lorsque les
dépenses prévues dépasseht le budget, il
faut indiquer les priorités afin
d'utiliser au mieux les ressources
existantes. Si 1'on demande une
augmentation du budget, p] faut prouver
que toutes les dépenses env1sagees sont
nécessaires au bon fonctionnement de la
mission.

../3




5.

Headquarters Reporting

Each headquarters Responsibil-
ity Centre Manager is required to submit
a Financial Forecast at the end of the
three quarters ending in September,
December and March. This forecast must
be received in MFR no later than 3
working days after the month-end and it
is essential that your forecast be
received on time. For headquarters
reporting the procedures are outlined in
Annex B. The Manager must comment on
significant variances and determine an
appropriate course of action. When
forecasting expenditures in excess of
budget, it will be necessary to indicate
priorities to ensure that the maximum.
benefit is obtained from within existing
resources. If a budget increase is
requested, it should be demonstrated
that all planned expenditures are
essential for the continued effective
operation of the Responsibility Centre.
The financial forecast package is to be
reviewed and signed-off by the
applicable Director General and the
original forwarded to MFR, copy to CMA.

6. If your personnel experience
any difficulty with these instructions
or the preparation of your reports,

please contact MFR for assistance and/or

clarification.

7. This circular is cancelled
effective March 31, 1990.

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

5. Rapports de 1'Administration
centrale !

Les gest1onna1res des centres
de responsabilité de 1'Administration
centrale doivent présenter les prévi-
sions financiéres & la fin des trois
trimestres suivant: septembre, décembre
et mars. Celles-ci doivent absolument
parvenir a MFR dans les trois jours
ouvrables qui suivent la fin du mois.
Pour les rapports de 1'Administration
centrale, la procédure a suivre est
exposée dans 1'annexe B. Le gestion-
naire doit commenter tout écart impor-.
tant et proposer des mesures correc-
tives. Lorsque les dépenses prévues-
dépassent Te budget, il faut indiquer
les priorités afin d'utiliser au mieux
1es ressources existantes. Si 1'on
demande une augmentation du budget, il
faut prouver que toutes les dépenses
envisagées sont nécessaires au bon fonc-
tionnement du centrie de responsabilité.
Ces prévisions f1nqnc1eres doivent étre
étudiées et signées par le directeur
général compétent, et 1'original doit
étre envoyé a MFR avec copie a CMA.

6. Pour comg1ément d'information
sur ces 1nstruct1ons ou 1'établissement
des rapports, pr1ene de communiquer avec
MFR. |

7. La presente circulaire
expirera le 31 mars‘1990

for External Affairs



ANNEX/ANNEXE A

_.‘.sion Reports/Rapports des Missions
'es1on

The mission reporting format is as follows:
Voici la procédure & suivre pour les rapports des missions:

Year-End
: Forecast
Year-to-Date . ’ ' Variance/
Current Expenditures/ ‘ Encum- | Planned = Prévision
Budget/ Depenses cumulatives ‘ brances | Expenditures/ d'écart a
Budget a partir du début de Commitments/ .Consi- | Dépenses = la fin de
courant 1'année financiére Engagements gnations prévues 1'année

“Canada-Based Overtime
Heures Supplémentaires
Employés Canadiens

RO 0400 Overtime/Meal Allow CEE
AR 0400 Heures supplémentaires/
Indemnités de repas EC

TOTAL CV. 015 SALARIES WAGES
0/T CEE

L NC 015 TRAITEMENTS ET

SALAIRES HS EC

LES Salaries
Employeés recrutés a 1'é&tranger

RO 0200 Salaries-LES
AR 0200 Salaires-Employés recrutés
a 1'étranger

RO 0300 Qvertime-LES '
. AR 0300 Heures supplémentaires- : :
- Employés recrutés a
1'étranger

RO 0500 Allow/Other Benefits LES
AR 0500 Indemnités et autres avantages-
o Employés recrutés a 1'étranger

RO 0800 Emergency Employment-LES
AR 0800 Traitements urgents a
1'étranger

TOTAL CV 017 SALARIES & WAGES LES
TOTAL NC OT7 TRAITEMENTS ET SALAIRES
EMPLOYES RECRUTES A

. L 'ETRANGER




Operating Expenditures

Dépenses de fonctionnement

AR
RO

a

RO
AR

RO

AR

RO

AR

RO
AR

RO
AR

RO
AR

RO

RO
AR

RO
- AR

RO
AR

RO
AR

RO
AR

RO
AR

RO
AR

RO
AR

RO
AR

0900
0900

1100
1100

1200
1200

1300

1300

1400
1400

1500
1500

1600
1600

1700
1700

1800
1800

1900
1900

2100
2100

2200
2200

2400
2400

2500
2500

2800
2800

2900
2900

3000
3000

Travel/
Déplacement

Employ Relocation out Canada/
Réinstallation d'employés &
1'extérieur du Canada

Freight Express & Cartage/ .

Fret, messagerie et camionnage

Postage/
Frais de poste

Mess, Data, Comp Comm Serv/
Services d'information, de
communication de données et de
transmission de messages

Telephone/
téléphones

Other Communication Service/
Autres services de communication

Advertising & Dept'l Public/
Publicité et publications
ministérielles

Professional Services/
Services professionnels

Protection Services/
Services de protection

Other Services/
Autres services

Honorary Consuls/
Consuls honoraires

Foreign Service Hospitality/
Accueil Service Extérieur

Rent Lands & Buildings/
Location d'immeubles et
terrains

Other Rentals/
Autres Locations

Repair Upkeep Chan/
Réparations et entretien
de chancelleries

Repair Upkeep Off Res/
Réparations et entretien

de résidences off.




Operating Expenditures (cont'd)
‘Dépenses de fonctionnement (suite)

RO 3100 Repair Upkeep Staff Accomm/
AR 3100 Réparations et entretien de
logements du personnel

RO 3200 Repair Upkeep Motor Vehicle/
AR 3200 Réparations et entretien de
véhicules automobiles '

RO 3300 Repair Upkeep-Other/
AR 3300 Reparations et entretien-
Divers

RO 3500 Utilities/
AR 3500 Services d'utilité publique

RO 3600 Materials & Supplies/
AR 3600 Matériaux et fournitures

RO 3700 Parts and Tools/
AR 3700 Piéces et outils

RO 3900 Other Expenses/
AR.3900 Autres dépenses

TOTAL CV 014 OPERATING EXPENDITURES
TOTAL NC 014 DEPENSE DE FONCTIONNEMENT

Capital
Capital

RO 4700 Equip & Appl Off Bldgs/ .
AR 4700 Equip. et appareils-Immeubles
de bureaux

RO 4800 Safety Equip Off Bldgs/
AR 4800 Matériel de protection-
Immeubles de bureaux

RO 4900 Furniture & Fixtures Off
B1dgs/
AR 4900 Mobilier et articles
’ d'ameublement-Immeubles de
bureaux

RO 5000 Equip & Appl Off Res/
AR 5000 Equip et appareils-
*Résidence officielles

RO 5100 Safety Equip Off Res/
AR 5100 Matériel de protection-Résidence
officielles

RO 5200 Furniture & Fixtures Off Res/

AR 5200 Mobilier et articles
d'ameublement-Résidences
officielle

ANNEX/ANNEXE A



Capital (Cont'd)
Capital (Suite)

RO 5300 Equip & Appl Staff Qtr./
AR 5300 Equip et appareils- Logements
du personnel

Safety Equip Staff Qtr./
Matériel de protection-
Logements du perscnnel

Furniture & Fixtures Staff Qtr/
Mobilier et articles
d'ameublement-Logements du
personnel

Off. Machines & Equip/
Machines et é&quipements de bureau

RO 5400
AR 5400

RO 5500
AR 5500

RO 5600
AR 5600

RO 5900
AR 5900

Other Capital Acquisitions/
Autres acquisitions de biens
d'équipement

TOTAL CV 050 CAPITAL ACQUISITIONS
TOTAL NC 050 ACQUISITION DE CAPITAL

Qhe following is a brief explanation of
each column:

- the Current Budget column

represents your original budget
allocation plus any adjustments formally
approved by your geographic branch.

- the Year-to-Date Expenditures column

represents actual cash disbursed as at
the report date.

- the Commitments column

represents contractual or legal
commitments. Examples: consultant
contracts, purchase orders, hospitality
events, etc.

- the Encumbrances column

presents the authority given by one

sponsibility centre (originating RC)
to another (receiving RC) for the latter
to spend funds on behalf of the
originating responsibility centre.

Voici 1'explication de chaque colonne:
. |

|
- Budget courant 5

votre budget original etitoutes les
additions formellement approuvées par
votre direction géographique;

- Degenses cumulatives a mart1r du début

de 1'année

sommes réelltement déboursées jusqu'a la
date du rapport; !

- Engagements !

engagements 1égaux et contractuels, par
exemple: contrats de services de
consultants, commandes et réceptions
officielles; :

- Consignations

1'autorisation donnée par: un centre de
responsabilité (AR initial) & un autre
(AR destiné) de dépenser au nom du
centre de responsabité injtial.




- the Planned Expenditures column

represents plans which have not been
entered into your Financial System in a
legal sense. For example, planned
consultant studies, planned trips,
planned fairs and missions, or public
affairs support, etc. Planned
Expenditures would generally be
considered soft: commitments and would
have to be assessed on the likelihood of
them becoming legal commitments.

- the Year End Forecast Variance column

represents the total of the year-to-date
Expenditures, Commitments, Encumbrances
and Planned Expenditures columns
subtracted from the Current budget which
indicates the variance.

ANNEX/ANNEXE A

- Dépenses prévues

plans qui n'ont pas été introduits dans
le systéme financier, par exemple:
projets d'études par des
experts-conseil, voyages prévus, foires
et missions prévues jou appui aux
affaires publiques - ies dépenses
prévues sont généralement interprétées

- comme des engagements flexibles et

devront &tre évaluées selon la
probabilité qu'elles deviennent des
engagements 1égaux; |

- Ecart prévu pour la fin de l'ahnée

"Budget courant" moins le total des
colonnes “Depenses cumulatives a partir
du début de 1'année'l, "Engagements" et
"Dépenses prévues”.




HEADQUARTERS REPORTS

For headduarters reporting the following
procedures apply:

Submission of Data-Operating & Capital
Budgets

- use form EXT-347A (89-06) for Oper-
ating and EXT-348A (89/06) for Capital
Expenditures (amended in June 1989).

- indicate by reporting object what will
be spent during the entire year.

- a memorandum must be submitted to
- explain any significant variances.

Worksheet Completion Procedure

j). Current Approved Budget Column (1)

This column reflects the amounts of
monies allocated to each responsibility
centre manager and for which each
manager is responsible and accountable.

~ ANNEX/ANNEXE B

RAPPORTS DE L'ADMINISTRATION CENTRALE

Voici la procédure a suivre:

Présentation des données - Dépenses de

fonctionnement et dépenses en capital

- utiliser le formulaire EXT-347A
(89/06) pour les dépenses de fonction-
nement et le formulaire EXT-348A (89/06)
pour les dépenses en capital (modifiés
en juin 1989). ‘ ' '

- indiquer, par article de rapport, les
sommes qui seront dépensées au cours de .
toute 1'année.

- présenter une note explicative pour

. tout écart budgétaire important.

Marche & suivre pour remplir les

_ feuilles de travail

ii) Year-to-date expenditures Column (2)

This column reflects the actual funds
spent up to_the report date.

iii) Committed Column (3)

An unliquidated commitment is a firm
obligation to make a future payment and
arises from a contractual obligation,
such as a purchase order or contract for
goods or services. .

iv) Encumbered Column (4)

An encumbrance (EN) is the authority
given by one responsibility centre
(originating RC) to another (receiving
RC) .for the latter to spend funds on
behalf of the originating responsibility
centre.

i) Budget courant approuvé - Colonne 1

I1 s'agit des crédits alloués a chaque
gestionnaire de centre de responsabilité
et dont i1 devra rendre compte.

ii) Dépenses cumulatives a partir du
debut de 1'annee - Colonne 2

I1 s'agit des décaissements @ la date du
rapport.

ii) Engagements - Colonne 3

Un engagement non réglé constitue une
obligation ferme de s'acquitter d'un
paiment découlant d'une obligation
contractuelle, par exemple d‘une
commande ou d'un contrat pour des biens
ou des services.

iv) Consigne - Colonne 4

Une consignation de fonds (EN) est

1'autorisation donnée par un centre de
responsabilité (AR initial) a un autre
(AR destiné) de dépenser au nom du

......



v) Planned Expenditures Column (5)

Planned Commitments/Future Planned
Expenditures represent known
requirements for goods or services over
the balance of the year for which
contractual -agreements have not yet been
entered 1nto

vi) Forecast for Total Year Column (6)

. Sum:of column. (2) Year-to-date expendi-
tures, column (3) commitments, column
(4) encumbrances and.column (5) p]anned
expend1tures

~vii) Variance from Budget Column (7)

Column (1) Current approved budget minus
column {6) Forecast for total year.

This variance column represents the
difference (if any) between the total
forecast and the approved budget. If
operations are going as planned, no
further action may be required; however,
if there are deviations, their
significance must be analyzed and
explained and alternative courses of
corrective action identified.

Submission of Data - Grants.and N /a,
Contributions +o RC /32,
Reporting of Grants and Contributions

will be submitted using the following
format:

- indicate by each grant or contribution
the amount to be spent during the
current fiscal year.

- a memorandum must be submitted to
explain any significant variances.

v) Dépenses prévues - Colonne 5

Les dépenses prévues, ou engagements,
correspondent aux besoins en biens ou
services prévus pour le reste de
1'année, mais qui n'ont pas encore fait

1'objet d'ententes contractuelles.

vi) Prévisions pour 1'ensemble de
1'année - Colonne 6

Somme de la colonne 2 (Dépenses cumula-
tives a partir .du début de 1'année) la
colonne 3 (Engagements), la colonne 4
(Consigations) et colonne 5 (Dépenses
prévues).

vii) Ecart par rapport au budget -
Colonne 7

Colonne 1 (Budget courant approuvé)
moins colonne 6 (Prévisions pour
1'ensemble de 1'année).

Cette colonne indique 1'écart éventuel
entre le total des dépenses prévues et
le budget approuvé. Si tout se passe
comme prévu, il n'y a aucune suite a
donner. Par contre, s'il y a des
écarts, il faut en analyser et en
expliquer 1'importance et déterminer les
différentes solutions susceptibles de
corriger la situation.

Présentation des données - Subventions

et contributions

Les rapports sur les subventions et Tes
contributions devront se faire de 1a
manieére suivante:

- Indiquer pour chaque subvention ou
contribution la somme qui sera dépensée
pendant 1'année financiére en cours.

- Présenter une note explicative pour
tout écart budgétaire important.
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GRANTS AND CONTRIBUTIONS
FORECAST EXPENDITURES FOR 1989/90
RESPDNSIBILITY CENTRE ¥ |

Year-to-date Planned
Grants Budget Expenditures Commitments Encumbrances Expenditures Variance

TOTAL GRANTS

Contributions

TOTAL
CONTRIBUTIONS

TOTAL GRANTS &
CONTRIBUTIONS




ANNEX/ANNEXE B
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SUBVENTIONS ET CONTRIBUTIONS
DEPENSES PREVUES POUR 1989-30. -
CENTRE DE RESPONSKBILITE NO.

Dépenses
cumulatives
a partir du
début de
Subventions Budget 1'année Engagements Consignations prévues Ecart

TOTAL DES
SUBVENTIONS

‘ntributions

TOTAL DES
CONTRIBUTIONS

TOTAL DES
SUBVENTIONS
ET DES
CONTRIBUTIONS
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OTTAWA, July 5, 1989

CIRCULAR DOCUMENT :
Admin. No. 26/89 (ABD)

DIRECTIVES ON THE PURCHASE, IMPORTATION AND
SALE ABROAD OF PERSONAL GOODS INCLUDING
PERSONAL MOTOR VEHICLES

The attached Directives dealing with
the purchase, importation, and sale abroad
of personal goods and personal motor
vehicles (PMVs) replace the current
Directives contained in Chapter 6, Annex H

of the Manual of Procedures. They are to
take effect June 29, 1989.
2. Where the new Directives are more

restrictive than current or mission
irectives, the applicable elements shall be
hased in so as not to affect (i) employees
currently at post; and (ii) employees whose
posting has been confirmed as of June 29,
1989.

3. The preamble to the Directives sets
out the background to the revision. The new
Directives are to serve two main aims. They
are to ensure that Departmental policy is in
1ine with current standards of conduct,
prevents abuse of diplomatic privilege, and
ensures that it can stand public scrutiny
while at the same time minimizing intrusion
into the private 1ives. of individuals. They
are also intended to clarify and define with
greater precision and uniformity
departmental policies applicable to these
transactions.

FOR ACTION
Heads of Mission

.JR INFORMATION

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Directors General ﬂ
Directors

HMinistore des Affuires extorieures

NON CLASSIFIE

OTTAWA, le 5 juillet 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

No. 26/89 {(ABD}
DIRECTIVES 'SUR L'ACHAT, L'IMPORTATION ET LA

VENTE A L'ETRANGER D’ EFFETS PERSONNELS ET DE

VOITURES PARTICULIERES

Les Directives ci-jointes portant sur
1'achat, 1'importation et la vente a
1'étranger d'effets personnels et de
voitures particuliéres (VP) remplacent les
directives actuelles {Chapitre 6, Annexe H,
du Manuel des pratiques administratives) et
elles entrent en vigueur le 29 juin 1989.

2. Dans les cas ou les nouvelles
directives sont plus restrictives que les
directives actuelles ou celles des missions,
les €léments applicables seront mis en
vigueur graduellement de maniére a ne pas
causer de préjudices (i) aux employés
présentement en mission; et (i1) aux
employés dont 1'affectation a été confirmée
le 29 juin 1989 au plus tard.

3. Le préambule des directives contient
un exposé du contexte dans lequel
s'inscrivent les révisions. L'objet des
nouvelles directives est d'assurer que la
politique ministérielle soit en accord avec
les normes de conduite actuelles, d'empécher
1'abus des priviléges diplomatiques, et de
faire en sorte qu'elle soit a 1'abri des
critiques du-public tout en s'ingérant le
moins possible dans la vie privée des
personnes. concernées. (es directives visent
également a clarifier et a définir avec plus
de précision et d'uniformité les politiques
ministérielles s'appliquant a ces
transactions.

DESTINATAIRES POUR SUITE A DONNER :

Chefs de mission

DESTINATAIRES A TITRE D'INFORMATION :

Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux

Directeurs



4.

The main changes are summarized as

follows.

-

of an employee-couple.

An employee may ‘import or'purchase’uhder '

diplomatic or consular privilege two PMVs
per posting of up to four years; however,
each employee of an employee-couple may
import or purchase only one PMy per
posting of up to four years. (This
provision is based on the concept of the
household, whether its configuration is
an unaccompan1ed employee, an .employee
accompanied by a spouse and/or

dependant(s), or an employee-couple).

Employees whose assignment is extended to
a fifth year or longer may, on the start
of the fifth year, be treated as if they
were beg1nn1ng a new assignment for the

:purposes of the PMV D1rect1ve

For local disposal of PMVs, a distinction

is drawn between convertible and
non-convertible currencies. At missions
in ‘countries whose currency is not
convertible, .an employee may sell only
oné PMV Tocally for non-convertible
currency. This applies to each employee
Any other PMV
must either be sold for convertible
currency or be exported from the host
country. -

The previous Timit of $10,000 converted
through mission accounts in countries
with non-convertible currencies has been
raised to the maximum amount ‘available
under 'the posting loan (FSD 10) and
adjusted each year. For 1989/90, this
amount is fixed at $271,825. For those
few missions where the exchange rate
authorized for employees is different
from the rate used for mission accounts,

the rate of exchange to be used in the

conversion will be the rate applicable to
employees. See also Circular Document
Aministration No.25/89 (MFD) July 4,

of Personal Funds.

1989
on the Purchase, Acqu1s1t1on and Transfer

B
.~ changements.

Voici un résumé des principaux

"Un employé peut importer ou acheter en .

vertu des privileges diplomatiques ou
consulaires deux VP au cours d'une
affectation allant jusqu'a quatre ans.
Par contre, chaque conjoint d'un couple
d'employés peut importer ou acheter
seulement une VP pendant cette méme
période d'affectation. (Cette °
disposition est basée sur le concept du
ménage, que sa composition soit un
employé non-accompagné, un employé _
accompagné de son conjoint.et/ou: de( )
personne(s) & charge, ou un couple '
d'employés).

Les employés dont 1'affectation est
prolongée pour une cinquiéme. année ou
davantage sont considérés, au début de la
cinquiéme année, comme commengant une
nouvelle affectation aux fins de la
directive sur les VP,

Quant @ la vente locale de VP, on fait la
distinction entre les pays ou les devises
sont convertibles et ceux ot elles ne le
sont pas. Dans les missions des pays oa.
les devises ne sont pas convert1bles,
seulement une VP peut étre vendue
localement en devises non convertibles.
Cela s'applique & chaque conjoint d'un
couple d'employés. Toute autre VP doit
étre vendue en devises convertibles ou
étre exportée du pays d'accueil.

Dans les pays ou les devises ne sont pas
convertibles, T'ancienne limite de 10 000
$ établie pour la conversion de ces
devises par 1'entremise des comptes de la
mission a été remplacée par le montant
maximal disponible aux fins des préts a
1'affectation (DSE 10). Pour 1989-1990,

- ce montant est de 21 825 $, et i1 sera

modifié chaque année. Concernant les
quelques missions ou le taux de change
autorisé aux employés différe de celui
utilisé pour les comptes de missions, le
taux de change, lors de la conversion,
sera celui applicable aux employés. Voir-
également la circulaire administrative °

'n0.25/89 (MFD) le 4 juillet 1989 sur

1'achat, 1'acquisition et le transfert d
fonds personnels :

../3



. The privileges exercised by heads of
mission are to be the same as those
exercised by other d1p10mat1c or consular
staff. v

i :

- Forms (designated A and B) are enclosed
for application to the Head of Mission to
record the purchase and sale of

. automobiles under diplomatic or consular
privilege. These forms will prov1de
appropriate disclosure and record of the
transactions involved which will be
subject to audit by inspection teams.

I
Il
5. A key feature of the new policy is the
provision to exempt missions from:the more
restrictive controls on the purchase and
sale of PMVs where these controlsiand their
associated administrative burden are shown
to be unnecessary. In countries where
general market conditions are simjlar to
those prevailing in Canada and where a PMV
annot normally be resold at a profit, a
lanket exemption to the restrictions on the
purchase, importation or sale of PMVs may be
granted to that mission. Article 9(b)
indicates the procedure for 0bta1n1ng the
exemption. ;

6. Employees wishing to know what
restrictions apply at the mission;to which
they are being posted should consult the
post report, the mission administrative
officer, and/or the Personnel Adm1n1strat1on
Bureau (ABDE). For the purposes of the PMV
Directive, the term PMV does not 1nc]ude
motorcycles. Employees are caut1oned
however that some countries may cons1der a
motorcycle to be a motor vehicle 1n terms of
their import privileges.

5
§

- Les privileges exercés par les chefs de
mission doivent étre les mémes que ceux
dont jouit Te personnel diplomatique ou
consulaire.

- Les formulaires (dénommés A et B)
ci-inclus seront utilisés pour consigner
1'achat et Ta vente d'automobiles en
vertu de priviléges diplomatiques ou
consulaires. Ces formulaires donneront
les renseignements appropriés et
constitueront un dossier des transactions
en cause, lesquelles seront sujettes a
une vérification par des équipes
d'inspection.

5. La nouvelle politique comprend comme
elément clé celui d'exempter certaines
missions des contrdles restrictifs sur
1'achat et Ta vente de VP 1a ol ces
controles et le fardeau administratif qui en
résulte se révelent inutiles. Dans les pays
otu les conditions générales du marché sont
semblables a celles qui prévalent au Canada,
et ol une VP ne pourrait normalement étre
revendue a profit, une exemption générale
quant a 1'achat, 1'importation ou la vente
de VP peut étre accordée aux missions qui
s'y trouvent. Les procédures pour obtenir
1'exemption sont décrites a 1'alinéa 9(b).

6. Les employés désirant connaitre les
restrictions qui s'appliquent a leur mission
devraient consulter le rapport de mission,
1'agent administratif de cette mission et/ou
la Direction de 1'administration du
personnel (ABDE). La directive sur les VP
n‘inclut pas les motocyclettes. Les
employés sont avisés cependant que certains
pays d'accueil considérent une motocyclette
comme un véhicule motorisé selon les termes
de leurs propres priviléges d'importation.

e



7. Where more than one mission exists in
a given country, the embassy/h1gh commission
should act on behalf of all missions 1n that
country,

8. = This Circular Document expires March
31, 1990 by which time it will have been
incorporated into the forthcoming Manual of
Personnel Policies and Procedures.

7. Dans les pays ol i1 y a plus d'une
mission, 1'ambassade/haut commissariat
devrait agir au nom de toutes les missions
du pays.

8. La présente circulaire sera annulée le
31 mars 1990. Elle sera incorporée dans le
nouveau manuel des p011t1ques et procédures
du personnel.

'v Le Sous-secrétaire d'Etat

aux Affaires extérieures

oY

‘ﬁ‘ The Under-Secretary of
- State for External Affairs




DIRECTIVES ON THE PURCHASE; IMPORTATION AND SALE_ABROAD OF PERSONAL MOTOR .
VEHICLES AND OTHER PERSONAL GOODS UNDER DIPLOMATIC OR CONSULAR PRIVILEGE

The following Directives deal with the purchase, importation, and
sale abroad of personal motor vehicles ("PMVs")} and other personal goods. under
diplomatic or consular privilege. Any enquiries concerning the Directives
should be addressed to the Personnel Administration Bureau (ABD).

Preamble

The Vienna Conventions on Diplomatic and Consular Relations provide
for certain exemptions from taxation and customs duties in respect of the
representatives of sending States and their families. They are not exempt from
all taxes and customs duties. Amongst those to which they would be subject for
example are taxes on private income having its source in the receiving State;
capital taxes relating to investments made in commercial activities in the
receiving State; and .customs duties and taxes on articles which are not for the
personal use of the representat1ves or their families. Also, under the
Conventions, diplomatic agents and career consular officers may not practise
for personal profit any professional or-commercial activity in the receiving
State. The purpose of the privileges and immunities under the Conventions is
not to benefit individuals but to ensure the efficient performance of the
functions of the diplomatic or consular mission. Canada is a party to both
Conventions. Each country establishes its own laws or regulations governing
the exercise of diplomatic and consular privilege and in particular the re-sale
in that country of goods purchased and imported free of taxes or duty under
diplomatic or consular privilege. Diplomatic and consular officials have a
primary duty, both in customary international law and under the terms of the
Vienna Conventions, to respect and abide by the Tocal Taw without prejudice to -
their privileges and immunities. All transactions must also be in conformity
with Canadian laws, regulations, the Conflict of Interest Code for the Public
Service, and these Directives.

The purchase, importation, use and sale of PMVs remain essentially
a personal and private responsibility. However, the Canadian Government has a
responsibility to ensure that privileges are not abused and the standards of
conduct enunciated herein are not transgressed. Heads of Mission are
responsible for their decisions in the application of these Directives.
Employees {which, in these Directives, includes Heads of Mission) should be
aware that any misconduct could have disciplinary conseqguences.

It remains the responsibility of individual employees {and, where
applicable, spouses and dependants) to comply with relevant provisions of the
Income Tax Act. .

The fo]low1ng D1rect1ves apply only to the purchase, importation or
sale abroad of PMVs and other personal goods under diplomatic or consular
privilege. They do not apply to transactions on the open market i.e. where the
purchase, importation or sale of PMVs or other personal goods did not involve
the exercise of diplomatic or consular privilege,



(1)

(2)

(3)

(4)

DIRECTIVE ON THE PURCHASE, IMPORTATION,
AND SALE ABROAD OF PERSONAL MOTOR VEHICLES
UNDER DIPLOMATIC OR CONSULAR PRIVILEGE

The purchase, importation and sale abroad of personal motor vehicles
(“PMVs") under d1p10mat1c or consular privilege are:

a) to be in conformity with Canadian laws and regulations, the Conflict of
Interest Code for the Public Service and the standards of conduct
enunciated herein, host country laws and regulations, and the Vienna
Conventions on Diplomatic and Consular Relations, provided that, where
local laws and regulations are more restrictive than this Directive,
the local laws and regulations must be followed and where this
Directive is more restrictive than the local laws and regulations, this
Directive must be followed; and

b) subject to prior authorization (which may involve authorization prior
~to an employee's arrival at a diplomatic or consular mission) of the
Head of Mission, as set out in the attached forms "A", and "B".

PMVs may be purchased or imported under diplomatic or consular privilege
only for personal use of the employee, or the employee's spouse or
dependant(s). They may not be purchased, imported or sold under diplomatic
or consular privilege as a commercial activity for personal profit.

The Head of Mission may issue Mission directives for the guidance of
employees at mission. These Mission directives may interpret, adapt and

‘elaborate on the present Directive, taking into account local circumstances

in a manner consistent with the intent of the present Directive, subject to
the authorization of Headquarters.

(a) The privileges exercised by Heads of Mission are to be the same as
those exercised by other diplomatic or consular staff, even where the
. host government provides less restrictive treatment to the Head of
Mission in such areas as, for example, import value, engine size,
frequency of import and resale permission.

(b) For the purposes of this Directive, any requirement for authorization
by the Head of Mission shall be read, in respect of the Head of
Mission, as a requirement for the authorization by the Assistant
Deputy Minister - Personnel.

Purchase and/or Importation

(5)

(6)

Each employee may be permitted to purchase or import two PMVs under
diplomatic or consular privilege, during a posting of up to four years;
however, each employee of an employee-couple may purchase or import only
one PMV under diplomatic or consular privilege during a post1ng of up to
four years.

Special authorization may be sought from the Head of Mission, to purchase
or import a replacement vehicle under diplomatic or consular privilege, in
the case where a PMV purchased or imported under the preceding article is
stolen, severely damaged or written-off as the result of an accident.




. Local Sales

(7} The following restrictions shall apply to the sale abroad of PMVs purchased
or imported under diplomatic or consular privilege.

(a) The employee must establish to the satisfaction of the Head of
Mission that the vehicle was in fact for the personal use of the
employee and/or the employee's spouse or dependant(s), and that the
declared odometer reading is consistent with such use.

(b) The local sale of vehicles may be authorized no earlier than six
months before departure for an employee on a two or three-year
posting; or only after 30 months at post for an employee on a
four-year posting, except in cases of early termination of posting.

(c) Each employee may sell only one vehicle locally for non-convertible
currency. Any additional vehicle may be sold locally for convertible
currency only; otherwise the vehicle must be exported from the host
country.

(8) Al11 records pertaining to the purchase, importation and sale of PMVs,
including the applicable forms, shall be retained at the mission for a
period of at least five years, and available for review. "

(9) This Directive applies at all Canadian missions abroad.

. (a) The Deputy Head may however determine that local circumstances
. require special provisions in relation to the purchase, importation
and sale of PMVs at specified missions.

{b) Upon the recommendation of the Head of Mission, where the mission can
demonstrate to the satisfaction of the Deputy Head that there is no
potential for abuse of diplomatic or consular privilege or
transgression of the standards of conduct enunciated herein on the
local resale of a PMV, exempt1on from articles 5 and 7 may be
granted.



(1)

(5)

DIRECTIVE ON THE PURCHASE, IMPORTATION AND SALE ABROAD
OF PERSONAL GOODS (OTHER PERSONAL MOTOR VEHICLES
UNDER DIPLOMATIC OR CONSULAR PRIVILEGE

The purchase, importation and sale abroad of personal goods are to be in
conformity with Canadian laws, regulations,the Conflict of Interest Code
for the Public Service and the standards of conduct enunciated herein; host
country laws and regulations; and the Vienna Conventions on Diplomatic and
Consular Relations.

Personal goods may be purchased or imported under diplomatic or consular
privilege only for personal use of the employee or the employee's spouse or
dependant(s). They may not be purchased or imported, under diplomatic or
consular privilege, as a commercial activity for personal profit.

Consumable personal goods such as alcohol, cigarettes and foodstuffs may
not be resold to persons other than Canada-based staff or other persons
having diplomatic or consular status.

The Deputy Head may determine that local circumstances require special
provisions in relation to the purchase, importation and sale of durable
goods at specified missions.

The Head of Mission may issue Mission directives for the guidance of
employees at mission. These Mission directives may interpret, adapt and
elaborate on the present directives, taking into account local
circumstances in a manner consistent with the intent of the present
directives, subject to the authorization of Headquarters.



DIRECTIVES SUR L'ACHAT, L*IMPORTATION ET LA VENTE A L'ETRANGER
: RS PARTTCULTERES £ 5 AUTRES EFFETS PERSONNI

Les directives suivantes portent sur- 1'achat, 1'importation et la
vente, & 1'étranger, de voitures particuliéres (VP) et d'autres effets
personnels en vertu de priviléges diplomatiques ou consulaires, Toute demande
de renseignements & ce sujet devrait &tre adressde & la Direction générale de
1'administration du personnel (ABD).

Préambule

Les Conventions de Vienne sur les relations diplomatiques et
consulaires prévoient certaines exceptions & 1'imposition de taxes et de droits
de douane aux représentants de pays étrangers et & leurs familles. Ces
derniers ne sont pas exemptés de toutes les taxes et de tous les droits de
douane. Ils doivent par exemple payer des impdts sur les revenus privés ayant
leur source dans le pays d'accueil, des impots sur le gain en capital tiré
d'investissements commerciaux dans le pays d’'accueil ainsi que des droits de
douane et des taxes sur les articles qui ne sont pas destinés & leur usage
personnel ou & celui de leurs familles. En outre, conformément aux .
Conventions, les agents diplomatiques et les fonctionnaires consulaires de
carriére ne peuvent, dans le pays d'accueil, exercer une profession ou se .
livrer & des activités commerciales dans le but d'en tirer un profit
personnel. L'objet des priviléges et immunités accordés en vertu des
Conventions n'est pas d'avantager les personnes, mais d'assurer
1'accomplissement des fonctions de Ta mission .diplomatique ou consulaire, Le
Canada fait partie des deux Conventions. Chaque pays é&tablit ses propres lois
et réglements régissant 1'exercice des priviléges diplomatiques et consulaires,
et en particulier, Ta revente sur son propre territoire de marchandises
achetées et importées en franchise en vertu de priviléges diplomatiques ou
consulaires. Les représentants diplomatiques et consulaires ont le devoir,
conformément au droit international coutumier et aux dispositions des
Conventions de Vienne, de respecter les lois locales sans préjudice. de leurs
priviléges et immunités. Toute transaction doit aussi &tre faite conformément
aux lois et réglements canadiens, au Code régissant les conflits d'intéréts
s‘appliquant & la fonction pubiique et aux présentes directives.

L'achat, 1'importation, 1'usage et 1a vente de VP demeurent
essentiellement une responsabilité individuelle et privée, Toutefois, le ,
gouvernement du Canada doit s'assurer qu'il n'y a pas d'abus & cet &gard et que
les normes de conduite énoncées dans les présentes ne sont pas transgressées.
Les chefs de mission- sont responsablesde Teurs décisions quant & 1'application
des présentes directives. Les employés (ce qui, aux fins des présentes, inclut
les chefs de mission) devraient &tre conscients du fait que toute infraction
pourrait entrainer des mesures disciplinaires.

I1 appartient aux employés (et s'il y a lieu, aux conjoints et aux
personnes & charge) de respecter les dispositions appropriées de la Loi de
1'impdt sur .le revenu, S :

Les directives suivantes ne s'appliquent qu'd 1'achat, 1'importation
ou la vente ‘@ 1'8tranger de VP et d'autres effets personnels effectués en vertu
de priviléges diplomatiques ou consulaires. Elles ne concernent pas les
transactions sur le marché ‘libre, c'est-&-dire lorsque 1'achat, 1'importation
ou la vente de VP ou d'autres biens personnels est indépendante de 1'exercice
des priviléges diplomatiques ou consulaires.



1)

- propres directives & 1'intention des employés. Ces directives peuvent

DIRECTIVE SUR L'ACHAT, L'IMPORTATION ET LA VENTE
L GER DE_VOITURES PARTICULIERES
EN VERTU DE PRIVILEGES DIPLOMATIQUES OU CONSULAIRES

L'achat, 1'importation et la vente & 1'@tranger de voitures particuliéres
(VP) en vertu de priviléges diplomatiques ou consulaires doivent :

a) @&tre conformes aux leis et réglements canadiens, au Code régissant les
conflits d'intéréts s'appliquant & la fonction publique et aux normes
de conduite énoncées dans les présentes; aux lois et réglements du pays
d'accueil et aux dispositions des Conventions de Vienne sur les
relations diplomatiques et consulaires : 1& ol Tes réglements locaux
sont plus restrictifs que 1a présente directive, ceux-1a doivent &tre
respectés; dans le cas contraire, la présente directive prévaudra; et

~b) #&tre autorisés (ce qui peut devoir se faire avant 1'arrivée de

1'employé & la mission) par le chef de mission {voir les formulaires
"A" et "B" ci-joints).

Les VP ne peuvent @tre achetées ou importées en vertu de priviléges
diplomatiques ou consulaires que pour 1'usage personnel de 1'employé, de
son conjoint ou des personnes & charge. Elles ne peuvent &tre achetées,
importées ou vendues sous le couvert de priviléges diplomatiques ou
consulaires en tant qu'activité commerciale ayant pour but le profit
personnel, -

Compte tenu des circonstances locales, le chef de mission peut émettre ses

constituer une interprétation, une adaptation ou une explication de la
présente; elles doivent toutefois en respecter 1'esprit et 8tre approuvées
par 1'Administration centrale.

a) Les priviléges exercés par les chefs de mission doivent &tre les mémes
que ceux dont jouit le personnel diplomatique ou consulaire, méme
‘lorsque le gouvernement du pays d'accueil applique & leur &gard des
régies moins restrictives en ce qui concerne, par exemple, la valeur &
1'importation, la cylindrée du moteur et la fréquence des importations
et des autorisations de revente.

b) Aux fins de la présente directive, le chef de mission devra, pour ce
qui le concerne personnellement, obtenir les autorisations voulues
auprés du sous-ministre adjoint (Personnel).

Achat et/ou importatidn

5)

Chaque employé peut &tre autorisé & acheter ou & importer deux VP en vertu
de priviléges diplomatiques ou consulaires, au cours d'une affectation
allant jusqu'a@ quatre ans, Par contre, lorsqu'il s'agit d'un couple
d'employés, chacun: des conjoints peut acheter ou importer seulement une
voiture en vertu desdits priviléges au cours d'une affectation allant
jusqu'a@ quatre ans.

L'employé dont 1'automobile achetée ou importée conformément & 1'article .
ci-dessus est volée, trés endommagée ou hors d'usage & ta suite d'un. ' .
accident peut demander au chef de mission 1'autorisation spéciale d'acheter

ou d'importer un véhicule de remplacement en vertu de priviléges
diplomatiques ou consulaires,

eed/2



‘Ventes locales

7)

8)

9)

Les restrictions suivantes s'appliquent & la vente, & 1'&tranger, de VP
achetées ou importées en vertu de priviléges diplomatiques ou consulaires.

a)

b)

L'employé doit prouver & la satisfaction du chef de mission que le
véhicule a vraiment: &té utilisé pour son usage personnel ou celui de
son conjoint ou des’ personnes a charge, et le kilométrage indiqué par
1'odométre doit corroborer ses dires.

La vente locale d'un véhicule ne peut se faire que dans les six mois
précédant le départ d'un employé dont 1'affectation était de deux ou
trois ans; ou seulement aprés 30 mois a la mission pour un employé en
affectation de quatre ans, sauf dans les cas ol 1'affectation se
termine plus tot que prévu.

Chaque employé&{e) peut vendre seulement un véhicule localement en
dévises non-convertibles. Tout véhicule additionnel peut &tre vendu
lTocalement mais seulement en devises convertibles; autrement le
v8éhicule doit &tre exporté du pays d'accueil.

Tous les documents ayant trait a 1'achat, 1'importation et la vente de
voitures particuliéres, y compris les formulaires appropriés, seront
conservés & la mission pendant une période d'au moins cing ans et devront
étre disponibles pour fins de vérification,

La présente directive s appllque d toutes les missions canadiennes a
1'8tranger,

a)

Le sous-chef du Ministére peut toutefois juger que les circonstances
propres d une mission donnée appellent des dispositions spéciales en ce
qui concerne 1'achat, 1'importation et la vente de VP.

Sur la recommandation du chef de mission, et lorsque la mission peut
démontrer au sous-chef du Ministére qu'il n'y a pas risque d'abus des
priviléges diplomatiques ou consulaires, ou encore de transgression
des normes de conduite é&noncées dans les présentes en ce qui concerne
la revente d'une VP, une exemption peut &tre accordée au regard des
articles 5 et 7.



1)

2)

DIRECTIVE SUR L'ACHAT, L'IMPORTATION ET LA VENTElA L' ETRANGER

L'achat, 1'importation et la vente & 1'@tranger d'effets personnels en vertu
de priviléges dipiomatiques ou consulaires doivent &tre conformes aux lois
et réglements canadiens, au Code régissant les conflits d'intéréts
s'appliquant a la fonction publique et aux normes de conduites &noncées dans
les présentes; ainsi qu'aux lois et réglements du pays d'accueil et aux
dispositions des Conventions de Vienne sur les relations diplomatiques et
consulaires.

Les effets personnels ne peuvent &tre achetés ou importés en vertu de
priviléges diplomatiques ou consulaires que pour 1'usage personnel de
1'employé ou celui de son conjoint ou d'une (des) personne(s) a charge. 1ITs
ne peuvent 8&tre achetés ou importés en vertu desdits priviléges aux fins
d'activités commerciales ayant pour but Te profit personnel,

Les biens de consommation tels que 1'alcool, les cigarettes et les produits

-alimentaires ne peuvent &tre revendus d des personnes autres que les

employés canadiens ou d'autres personnes ayant le statut diplomatique ou |
consulaire.

Le sous chef du Ministére peut d&terminer que les circonstances propres i
une mission donnée appellent des dispositions spéciales en ce qui concerne
1'achat, 1‘importation et la vente de biens durables.

Compte tenu des circonstances locales, le chef de mission peut &mettre ses
propres directives d 1'intention des employ&s. Ces directives peuvent
constituer une interprétation, une adaptation, ou une explication des
présentes, elles doivent toutefois en respecter 1'esprit et &tre approuvées
par 1'Administration centrale,



- -

I*I External Affairs and Affaires extérieures.et
International Trade Canada Commerce extérieur Canada

FORM A / FORMULAIRE A

. APPLICATION FOR THE PURCHASE OR IMPORTATION OF
PERSONAL MOTOR VEHICLE UNDER DIPLOMATIC OR CONSULAR PRIVILEGE

DEMANDE D’AUTORISATON — ACHAT OU IMPORTATION D’UNE _
VOITURE PARTICULIERE EN VERTU DE PRIVILEGES DIPLOMATIQUES OU CONSULAIRES

Is
Je soussigné

{full name / nom et prénom)

of the
du/de

{Department/Agency / Ministére ou organisme)

occupying the position of
occupant le poste de

at the Canadian Mission in
4 la misison canadienne de

{place / endroit)

hereby apply for permission to purchase or import a motor vehicle under deplomatic or consultar privilege for my personal use or the personal use
of my spouse or dependant(s).

demande par la présente la permission d'acheter ou d’ importer en vertu de priviléges diplomatiques ou consulaires, une voiture pour mon usage -
personnel ou celui de mon conjoint ou d'une {des) personne(s) & ma charge.
Details of Vehicle | Caractéristiques du véhicule :

Make / Marque :

.ur and Model / Couleur et modéle :

Year of Manufacture / Année de fabrication :

Odometer reading at purchase or importation
(whichever is applicable):
Kilométrage & I'achat ou & l'imporation (selon le cas) :

Price (CIF or FOB) / Prix (CAF ou FAB) :

{with proof of such value / avec preuves a I'appui)

Chassis Number / Numéro du chassis :

(If not known at time of submission of this application details are to be completed
as soon as possible aftger authorization to purchase or import has been
received. / 8i vous n'avez pas ce renseignement au moment de remplir la
demande, veuillez le communiquer aussitét que possible aprés que | autonsatlon
d’acheter ou d'importer a été accordée.)

| have read and agree to abide by the Mission’s instruction in the purchase, importation and sale of personal motor vehicles, under diplomatic or
consular privilege. | further agree to fully comply with all host government regulations and procedures with respect to the use and dispoas! of this vehicle.

J'ai lu les instructions de la mission sur I'achat, I'importation et ja vente de voitures particuliéres en vertu de priviléges diploatiques ou consulaires
et je m'engage a les respecter. J'accepte de me soumettre au réglementations et directives des pays d’accueil relatives a utilisation et la cession
de ce véhicule.

| am aware that sale of this vehicle is subject to the authorization of the Head of Mission.
Je sais que la revente de ce véhicule doit étre autorisée par le chef de mission.

Q (signature) ' (date)
A rized by / Approuvé par:

{Head of Mission / Chef de mission) . (date)

EXT 1483 (signature)



l*l External Affairs and Affaires extérieures et ‘
tnternational Trade Canada Commerce extérieur Canada

FORM B / FORMULAIRE B

. APPLICATION FOR PERMISSION TO SELL PERSONAL MOTOR VEHICLE
PURCHASED OR IMPORTED UNDER DIPLOMATIC OR CONSULAR PRIVILEGE

DEMANDE D’AUTORISATON — VENTE D’UNE VOITURE PARTICULIERE ACHETEE OU IMPORTEE
EN VERTU DE PRIVILEGES DIPLOMATIQUES OU CONSULAIRES

l
Je soussigné

(full name / nom et prénom)

of the
du/de

(Department/Agency / Ministére ou organisme)

occupying the position of
occupant le poste de

at the Canadian Mission in
a la misison canadienne de

{place / endroit)
hefeby apply for permission to sell the following motor vehicle purchased or imported on the day

of 19 under diplomatic or consular privilege for my personal use or the personal use of my spouse or
dependant(s) or to be sold under diplomatic or consular privilege. .

demande par la présente la permission -de vendre le véhicule décrit ci-dessous, acheté ou importé le jour

de 19 en vertu de privileges diplomatiques ou consulaires pour mon usage personnel ou ce lui de mon conjoint
ou d’'une (des) personne(s) a ma charge, ou qui doit 8tre vendu en vertu desdits privileges. ’

e to provide post administration with photocopies of all documentation related to this sale in the event that such may be required after my
departure. / Je m’engage a aviser la direction de la mission en lui faisant parvenir des photocopies de toute la documentation reiative a cette vente,
dans I'éventualité qu’elle soit requise aprés mon départ.

Details of Vehicle | Caractéristiques du véhicule:

Make / Marque:

Colour and Model { Couleur et modéle:

Year of Purchase / Année d'achat/de fabrication:

Engine No. / Numéro du moteur:

Chassis Number / Numéro du chassis:

Purchase Price (CIF or FOB) / Prix d’achat (CAF ou FAB):

(with proof of such value / avec preuves a I'appui)

Selling Price / Prix de vente:

(to be recorded when known / & inscrire plus tard)

Current Odometer Reading / Kilométrage actuel:

. | (Signature) (Date)

Authorized by / Approuvé par:

(Head of Mission / Chef de mission) (Date)

EXT 1494 (Signature)



- Hepartment of External Affirs

UNCLASSIFIED

OTTAWA, June 28, 1989
CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 24/89 (ABK)
LOCALLY-ENGAGED STAFF:

The purpose of this Circular
Document is to clarify for ’
management at Missions their
responsibility under the Locally
Engaged Staff Regulations in
situations where the separation of
employees from their positions is
considered necessary. Where such
serious action is contemplated, it .
is important that managers be clear
on the application of these
regulations, otherwise the
government may be drawn into court,
or be obliged to negotiate a
settlement to avoid litigation. Nor
is 1t satisfactory to obtain an
employee's resignation in lieu of
discharge, as separation for any
reason is reviewable in the Federal
Court of Canada. The Department was
involved in a court action involving
Jjust such a letter of resignation.

" FOR ACTION

"HEADS OF MISSION

DEPUTY MINISTERS ‘
ASSISTANT DEPUTY MINISTERS
DIRECTORS GENERAL
DIRECTORS

HMinistere dex Affuires exterieures

UNCLASSIFIED

OTTAWA, Ye 28 juin 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

N® 24 /89 (ABK) |
PERSONNEL RECRUTE SUR PLACE:
CESSATION FORCEE

La présente circulaire a pour
objet de clarifier la responsabilité
de la direction de la mission, aux

‘termes du Réglement concernant les

employés recrutés sur place, dans les
cas ol il est jugé nécessaire de
mettre fin aux fonctions d'un
employé. Lorsqu'une action d'une
telle portée est envisagée, 11
importe que les gestionnaires sachent
exactement @ quoi s'en tenir en ce
qui concerne 1'application du
réglement, afin d'éviter que le
gouvernement ne soit poursuivi devant
les tribunaux ou obligé de négocier
un réglement pour écarter la
possibilité d'un litige. I1 n'est
pas davantage satisfaisant d'obtenir
d'un employé qu'il démissionne plutot
que d'étre renvoyé, la cessation
d'emploi - pour quelque motif que ce
soit - étant révisable devant la Cour
fédérale du Canada. Le Ministére
était engagé dans un procés mettant
précisément en cause pareille lettre
de démission.

DONNER SUITE

CHEFS DE MISSION
SOUS-MINISTRES
SOUS-MINISTRES ADJOINTS
DIRECTEURS GENERAUX
DIRECTEURS |



2. Locally-engaged employees are
employees of the Government of
Canada hired under the Public
Service Employment Act and
compensated under the Financial
Administration Act. While they do
not have access to third-party -
adjudication, they, 1ike all other
government employees, have access to
the Canadian Federal Court.
Therefore, it is essential that

Section 5 of the Locally-Engaged - -

Staffs' Terms and Conditions
Regulations and applicable
Guidelines, together with Section 12
of the Loca]1y Engaged Staff
Employment Regulations and
applicable Guidelines, be carefully
studied before a plan of action to
forcibly separate an employee from

" his/her position is put into -
operation.

3. In this regard, the following
principles should be kept in mind.
Incompetence and incapacity flow
tfrom the merit principle. They are
shortcomings beyond the control of
the employee. The authority to
separate an employee on that basis
flows from the Public Service
Employment Act and rests with the
Head of Mission. The guidance in
this regard is to be found in
Section 12 of the Locally-Engaged
Staff Employment Regulations. On
the other hand, misconduct embodies
the concept of fault. 1t is either
“wilful wrongdoing or culpable
negligence. The authority to
separate an employee on that basis
flows from the Financial

" Administration Act and rests with
Headquarters. The guidance in this
regard is to be found in Section 5
of the Locally-Engaged Staffs' Terms
and Conditions Regulations.

4, Separation without just cause
is a violation of the statutory
system. Where a separation decision
is challenged by the employee, the
onus of proof rests with management
and the burden is on the balance of
probabilities. Managers have a duty

2. les employés recrutés sur place
sont des employés du gouvernement du
Canada engagés en vertu de la Loi sur
1'emploi dans la Fonction publique et
sont rémunérés en vertu de la Loi sur
1'administration financiére. Bien
qu'ils ne puissent pas avoir recours
au réglement par une tierce partie,
i1s ont, comme tous les autres
employés du gouvernment, accés d la
Cour fédérale du Canada. Par
conséquent, i1 est essentiel que
soient étudiés attentivement
1'Article 5 du Réglement régissant
les conditions d'emploi du personnel
recruté sur place et les Lignes
directrices applicables, ainsi que
1'Article 12 du Réglement sur
1'embauchage a 1'étranger et les
Lignes directrices applicables, avant
que ne soit mis en branle un plan
d'action visant a forcer la cessation
d'emploi.

3. - A cet égard, i1 y a lieu de

~ garder @ 1'esprit les principes
-suivants.

L'incompétence et
1'incapacite decoulent du principe du

-rénferme une 1dee de taute.

merite. Ce sont des lacunes qui ne

. dépendent pas de la volonté de

1'employé. La Loi sur 1'emploi dans

" la Fonction publique permet la

cessation de fonctions pour ces
raisons et le chef de mission est
investi de 1'autorité voulue dans ce
cas. La procédure applicable est
décrite @ 1'Article 12 du Réglement
sur 1'embauchage a 1'étranger. Par
ailleurs, la mauvaise conduite
11 peut
s'agir d'écarts de conduite délibéres
ou de négligence coupab]e Dans ce
cas, la Loi sur 1 adm1n15trat1on
financiére s'applique et 1'autorité a
été confiee a 1'Administration
centrale; la procédure est décrite a
1'Article 5 du Réglement régissant
les conditions d'emploi du personnel
recrutes sur place.

4, La cessation d'emploi sans
raison valable est une violation du
systéme statutaire. Lorsque la
décision est-contestée par 1'employé,
i1 incombe d la direction de faire la
preuve et la charge réside dans

1'équilibre des probabilités. Les
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to be familiar with the contents of
the Regulations that they are
responsible for applying, and it
should be constantly kept in mind
that nothing can be done lawfully on
behalf of Canada without statutory
authority, whether directly or
indirectly created.

. 5. - Inability of an employee to
perform work due to incompetence or
incapacity normally does not lead to
summary separation, and the

-authority to release on these
grounds is posited with the Head of

~Mission. While such decisions

require value judgements, they
cannot be impugned if exercised
honestly. The initial corrective

_.action, however, should revolve
-around further training for either
the employee or the supervisor.

“However, in the event separation is
considered necessary, it is-
reviewable should the employee
challenge the action.  Therefore, it
is essential that documentary
evidence be available which would
bear examination. Such evidence
should include references to all
action taken to inform the employee
of his/her shortcomings, including
appropriate references in appraisal
reports, and the opportunities
provided to overcome them prior to
taking the final decision to
release.

6. Because discharge for
misconduct s occasionally charged
with emotion, the authority to
discharge is retained at

Headquarters. This also .ensures
consistency of application

worldwide.

7. While it is impossible to spell
out every conceivable example of
misconduct, it is possible in most
cases to recognize misconduct, just
as negligence can usually be
recognized. The disciplinary

gestionnaires se doivent de bien
connaitre le contenu du réglement
qu'ils sont chargés d'appliquer et ne
doivent jamais perdre de vue qu'aucun
acte ne peut étre accompli l1également
au nom du Canada sans pouvoir
statutaire, qu'il ait été créé
directement our indirectement.

5. L'inaptitude d'un employé a
accomplir son travail- pour des
raisons d'incompétence ou
d'incapacité n'entraine généralement
pas la cessation sommaire des’
fonctions, et le pouvoir de renvoyer
1'employé a ce titre appartient au
chef de mission. Méme si elles font
intervenir des jugements de valeur,
de telles décisions ne peuvent étre
contestées si elles ont été prises
honnétement. I1 faut envisager comme
solution dans un premier temps de
fournir un . complément de formation,
soit @ 1'employé soit au

surveillant. Cependant, s'il est
jugé nécessaire de mettre un terme
aux fonctions de 1'employé, la’
décision est révisable en cas de
contestation. I1 est donc essentiel
de conserver des preuves :
documentaires qui puissent résister a
1'examen. Au nombre de ces preuves
figurent le relevé de toutes les
mesures prises en vue d'informer

‘1'employé de ses faiblesses, y

compris les mentions pertinentes dans
les rapports d'appréciation, ainsi
que des occasions qui ont été
fournies d@ 1'employé de surmonter ses
difficultés avant la décision finale
de renvoi.

6. Le renvoi pour raison
d'inconduite €tant parfois chargé
d'émotion, la décision dans ce cas
revient & 1'Administration centrale,
ce qui assure en outre 1'uniformité
de son application partout dans le
monde.

7. Méme s'il est impossible de
dresser la liste de tous les exemples
d'inconduite, celle-ci est
reconnaissable dans la plupart des
cas, au méme titre que la

négligence. L'employé s'expose alors

oo /8



actions taken in response embrace a -
whole range of reasonable responses

- to the sort of misconduct in
question. It should be borne in
mind that the thrust of Canadian _
industrial relations is corrective
rather than retributive. This
correctional theme is manifest in
our system of progressive
discipline. The belief is that by
progressively increasing the
severity of the discipline imposed
for persistent misconduct, it is
expected that the employee will be
induced to conform with the rules of
the workplace.

8. While this Circular Document
has dealt solely with potentially

" serious legal implications of
forcible separation under the
regulations, there are several other
unrelated issues on which further
guidance will in due course be
provided based on post management's
experience with these regulations.
In the meantime, in case of doubt in
any aspect of locally-engaged staff
administration, missions are advised
to consult ABKL.

9. This Circular Document is
cancelled effective June 30, 1990.

a toute une gamme de mesures

disciplinaires. La pénalité doit
cependant étre raisonnable, eu égard
d la faute commise. Il ne faut pas

- perdre de vue que les relations

industrielles canadiennes sont de
nature corrective plutdt que
punitive. En effet, un élément
essentiel de notre systéme de mesures
disciplinaires progressives est son
aspect correctif. Le systéme est
fondé sur 1'hypothése voulant que
1'augmentation progressive de la
sévérité des mesures disciplinaires
en cas d'inconduite répétee
encouragerait 1'employé a respecter
les normes de conduite au travail.

8. - Bien que la présente circulaire

- ait traité uniquement des incidences

1égales sérieuses pouvant découler
d'une cessation forcée en vertu du
Réglement, i1 existe par ailleurs
plusieurs autres points sur lesquels
seront fournis en temps utile des
éclaircissements fondes sur
1'expérience de la direction de la
mission en ce qui concerne
1'application du Réglement.
Entre-temps, toute question relative
a 1'administration du personnel
recruté sur place peut étre adressée
a ABKL.

9. La présente circulaire expire le
30 juin 1990.

E Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires Extérieures

Q W‘M\"S

Under-Secretary of State
for External Affairs




Bepartment af External Affairs

UNCILASSTFIED

OTTAWA, June 28 ; 1989
.File No.: 1-1-CME

CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 23/89 (CME)

DEPARTMENTAL NAME CHANGE

The Minister of
International Trade and the
Secretary of State for
External Affairs have the
agreement of the President of
the Treasury Board to .increase
public awareness of this ‘
Department'!s responsibilities
for international trade.

2. A first major step in
this direction which will
facilitate this campaign is to
change, effective immediately,
the applied title of the
Department from "External
Affairs Canada" to "External

- Affairs and International
Trade Canada®.

3.  Treasury Board's Federal
Identity Program (FIP) draws a
distinction between the - -
"ljegal" and "applied" titles
of Departments. Applied
titles, such as "External

FOR ACTION/INFORMATION:
Heads of mission

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

@ﬁuahu

HMinistere des Afhtires extiricures

NON CIASSIFIE

OTTAWA, le 28 Jjuin 1989
No. de dossier: 1-1-CME

CIRCULATRE ADMINISTRATIVE

No. 23/89 (CME)

CHANGEMENT DU NOM DU MINISTERE

Le ministre du Commerce
extérieur et le secrétaire
d'Etat aux Affaires
extérieures ont fait approuver
par le président du Conseil du
Trésor une campagne visant &

‘mieux informer le public des

responsabilités du Ministere
en matiere de commerce
extérieur. :

2. Premiére grande
initiative en ce sens, le
titre d'usage du Ministére est
modifié par une mesure
d'application immédiate. Ce
n'est plus "Affaires
extérieures Canada", mais
"Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada".

3. Aux termes du Programme
de coordination de l'image .de
margue (PCIM) du Conseil du
Trésor, on distingue
1'"appellation légale" et le

SUITE A DONNER/INFORMATION:

Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux '
Directeurs



Affairs and International
Trade Canada", express the
nature or functions of an
organization to the public,
and provide the "signature" of
the Government of Canada. They
are intended to be used:to -
identify an organization
consistently in all
communications where no
requirement for use of the
legal title exists. The
Department's "legal" title,
the "Department of External
Affairs" will remain the same.
The "legal" title will
‘continue to be used for
contracts, federal-provincial
agreements and documents
executed in connection with
legal proceedings or which
subsequently may be used in
legal proceedings(e.g.
affidavits).

4, The change in name will
need to be reflected gradually
on stationery, forms, and
publications. Due to budgetary
restraints we request that,
all existing stocks of
stationery, invitations,
“calling cards, forms,
directories,
publications,manuals, and
building passes be used before
orders are placed for supplies
showing the new applied title.
Ministers, Deputy Ministers
and Assistant Deputy Ministers
offices are exempted from this
restriction.

5. In addition, the
departmental abbreviation
"ExtAff" has been changed to
reflect the new departmental
name and is now "EAITC". It
should be utilized whenever
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"titre d'usage" des
ministéeres. Le titre d'usage,
tel "Affaires extérieures et
Commerce extérieur Canada",
indique au public la nature ou
les fonctions d'un organisme,
et représente la "signature"
du gouvernement du Canada. Son
but est d'identifier un
organisme de maniere cohérente
dans toutes les communications
n'exigeant pas l'emploi de
l1'appelation légale.
L'appelation "légale" du
Ministére, c'est-a-dire
"Ministére des Affaires
extérieures" ne change pas.
Elle continuera a étre
utilisée dans les contrats,
les accords fédéraux-
provinciaux et les documents
établis dans le cadre de
poursuites judiciaires ou
pouvant par la suite étre
utilisés pour des poursuites
judiciaires (affidavits, p.
ex.).

4. Le changement de nom
devra se refléter
graduellement dans la
papeterie, les formulaires et
les publications. Vu les
contraintes budgétaires, nous
tenons a ce gue l'on épuise
les stocks actuels de
papeterie, d'invitations, de
cartes de convocation, de
formulaires, d'annuaires, de
publications, de guides et de
laissez-passer avant de
commander des fournitures
portant le nouveau titre
d'usage. Cette restriction ne
s'applique pas aux cabinets
des Ministres, ni aux bureaux
des sous-ministres et des
sous-ministres adjoints.




and wherever the old:
abbreviation was in use. All
other departmental '
abbreviations used for
communications purposes, and
data systems do not need to
change.

6. Questions on the phasing
in of the new name or on its
appropriate use may be
directed to the Departmental
Coordinator for FIP,
Professional and Financial
Services Division (BMP). -

7. This Circular Document is
cancelled effective June 30,
1990. '

5. Pour tenir compte du
nouveau nom du Ministere,
l'abréviation "AffExt" a en
outre été remplacée par
"AECEC", qu'il convient
d'utiliser dans tous les cas
ol l'on employait l'ancienne
abréviation. Il n'est pas
nécessaire de changer les
autres abréviations du nom du
Ministére qui sont utilisées
pour les communications et les
systémes de données.

6. Pour toute question sur
la mise en place du nouveau
nom ou les régles régissant
son utilisation, priere de
s'addresser au coordonnateur
ministériel du PCIM, Direction
des services professionnels et
financiers (BMP).

7. La présente circulaire
restera en vigueur jusqu'au 30
juin 1990.

Le Sous secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

/ZkUnder—Secretary of State
for External Affairs
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OTTAWA, June 20, 1989

CIRCULAR DOCUMENT

ADMIN. NO. 22 /89 (APD)

Foreign Service Officers' Appraisal

Cfﬂinisﬁtre des g\ffaires extéricures

SANS COTE

OTTAWA, le 20 juin 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

No. 22/89 (APD)

Comitgé d’examen des appr&ciations des

Review Caomittee ~ Role and
Responsibilities

Mandate: The Appraisal
Review Camnittee's (ARC) mandate has
two parts: {a) related to the
pramotion exercise, it verifies the
canpleteness of appraisal forms,
their conformity with selection
standards and the Appraisal
Canpletion Guide; it verifies the
canpatibility between narrative and
check mark assessments; (b) it also
recamends to Personnel management
performance pay awards consistent
with the FS Agreement and the
applicable Treasury Board directives
and regulations.

The Camnittee does not
have the authority to change
appraisals nor to dispute the
assessments given by the rater,
Also, it cannot and does not make
judgements on an officer's readiness
for pramotion.

' Camposition: There is a
separate ARC for the FS 1, FS 2 and
EX(FS) 1 levels within each stream
and an all-streams ARC for the
EX(ES) 2 level,

FOR INFORMATION

TO: Heads of Mission
Deputy Ministers
Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

agents du Service ext&rieur - ROle et
responsabilités

Fonction: Le mandat du Comitd
d'examen des appréciations (CEA)
comporte deux fonctions: (a) dans le
cadre de 1'exercice de pramotion, le
Canité vérifie que les formulaires
d'appréciation sont bien remplis, qu'ils
sont conformes aux normes de sélection
et au guide d'utilisation des
fomulaires d'appréciation; il vérifie
que la partie narrative justifie bien
les cotes attribuges dans la section des
cases a cocher; (b) il recommande
&galement aux responsables du personnel
les primes de ré&munération au rendement
en se fondant sur les dispositions de 1la
Convention du groupe FS et sur les
directives et r&glements pertinents du
Conseil du Tré&sor.

Le Canit@ n'est pas habilité a
modifier les &valuations ou 3 contester
les cotes attribuées par 1'&valuateur.
I1 ne peut non plus @mettre de jugement
quant a 1'aptitude d'un agent 3 obtenir
une pramotion.

Camposition: 11 existe dans
chaque filigre un CEA pour les
niveaux FS 1, FS 2 et EX(FS) 1 et un CEA
toutes-filidres pour le
niveau EX(FS) 2.

A TITRE D'INFORMATION

AUX: Chefs de mission
Sous~ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux
Directeurs



The Comittee is camposed of 2 or 3
- officers who are at least one
classification level higher than the
level being reviewed (e.qg. EX(FS)
1's review FS 2's). Normally one of
the members of the ARC is an officer
fram the Personnel Branch and the
others are stream officers from line
areas of the Department.

Linguistic capacity: The
majority of the Cammittee members
have at least a C level in the
reading ability of their second
language while the other has, as a
minimum, a B level. In the case of
a Comnittee camposed of two persons,
one member has at least a C level,
and the other, as a minimum, a B
level capacity.

Review for campleteness:
The ARC verifies that all relevant
sections of the report are campleted
and that all elements to be assessed
are covered in the narrative
portion. Any reports which are not
canplete are sent back to the rater
for revision.

Suitability of substan-
tiation: The ARC reviews the
report(s) covering the past year in
order to determine that there are no
major discrepancies between the tick
marks and the narrative. The narra-
tive evaluation should substantiate
the tick mark ratings. Reports,
which in the view of the ARC are
inconsistent, are returned to the
rater for revision.

In its review of the
reports, the ARC also verifies that
coments not directly relevant to
the officer's performance (e.g.
discipline, reference to the
officer's spouse, personal camments,
etc.) do not appear.
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Le Canit& est form& de deux ou trois:
agents ayant un niveau de classification
au moins immédiatement sup@rieur 3 celui
de l'employé &valug (par exemple, les
agents EX(FS) 1 &valuent les agents: FS
2). En principe, 1'un des membres du
CEA est un agent du Secteur du
personnel, et les autres, des agents de
filieres travaillant dans des secteurs
opérationnels du ministére.

Camp&tence linguistigue: la
majorité des membres du Camit@ ont, au
minimum, un niveau C de lecture dans
leur seconde langue tandis que les
autres ont au moins un niveau B, Si le
Camité se compose de deux personnes
seulement, 1'un des membres a, au
minimum, un niveau C tandis que l'autre
a au moins un niveau B.

Verification d'intégralité:
le CEA vérifie que toutes les sections
pertinentes du rapport sont bien
remplies et qu'aucun point a &valuer n'a
&t& amis dans la partie narrative. Tout
rapport incomplet sera retourné a
1'é&valuateur pour révision.

Pertinence des renseignements
justificatifs: Le CEA examine le(s)
rapport(s) visant l'annge précédente
afin de vérifier qu'il n'y a pas de
contradiction majeure entre la partie
narrative et les cotes attribuges.
L'&valuation de la partie narrative doit
dtayer les cotes attribu&es. Les rapports
qui, de 1l'avis du CEA, manguent de
coh8rence sont retourngs a 1'&valuateur
pour révision.

Lorsqu'il examine un rapport,
le CEA vérifie &galement qu'il contient
aucun commentaire qui ne soit.directe-
ment 1i& au rendement de l'agent &valué
{par exemple, discipline, allusion au
conjoint, remarques personnelles, etc.).

NNVE




Performance pay: The
second part of the ARC's mandate is
to make performance pay recommenda-
tions which, in the case of the FS1
and 2 group, are consistent with the
FS Agreement. Cammittee members
assess each appraisal (or collection
of appraisals) covering the past
year against the selection standard
appropriate to the level being
considered, and determine its
relative strength in the context of
the appraisals of other officers at
that level. The Cammittee
determines the performance level of
each officer and indicates whether
it falls in the unsatisfactory,
satisfactory, fully satisfactory,
superior or outstanding category.

This Circular Document
should be brought to the attention
of all Foreign Service Officers and
other officers responsible for
preparing their appraisal reports.
It will be incorporated in Chapter 4
of the Departmental Appraisal and
Pramotion Systems Personnel
Administration Manual. This
Circular will be cancelled June 20,
1990.

Under-Secretary of State
for External Affairs
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Rémun€ration au rendement:
deuxigme fonction du CEA consiste a
formuler des recommandations concernant
la rémunération au rendement,
lesquelles, dans le cas du groupe FS1 et
2, sont compatibles avec la Convention
des FS. Les membres du Camit& @valuent
chaque rapport d'appréciation (ou groupe
de rapports) relatif a 1'annge
précédente, en tenant compte de la norme
de sélection correspondante au niveau
envisagé, et déterminent son poids
relatif par rapport aux @valuations
d'autres agents de méme niveau. Le
Canité décide, pour chaque agent, si le
niveau de rendement est insatisfaisant,
satisfaisant, entidrement satisfaisant,
supérieur ou exceptionnel.

La

Il convient de porter cette
circulaire 3 la connaissance de tous les
agents du service extérieur ainsi que
des autres agents qui doivent préparer
leurs rapports d'appréciation. Ce
document sera int8&gré au chapitre 4 du
Manuel ministériel de gestion du
personnel des syst@mes d'appréciation de
rendement et d'avancement. Il restera en
vigueur jusqu'au 20 juin 1990,
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CONFIDENTIAL

OTTAWA, dJune 6, 1989

CIRCUIAR DOCUMENT

Admin. No. 20/89 (188)

~ CONTACT REPORTING

New procedures are being
introduced to ensure more consistency
in the filing of reports covering
contacts with officials and other
nationals of scheduled countries. As
you will be aware, the filing of these
reports is important:

A) as a means of protecting Canadian
officials from efforts at
-compromise by hostile intelligence
agencies; and

B) as a source of information on the
activities of personnel working
for, or acting on behalf of,

governments of scheduled countries.

2. In this context, it is important
to note that there is no evidence to
indicate that recent improvements in
the international climate have been
reflected in any diminution of
activity by the intelligence services
of scheduled countries. On the

FOR ACTION:
Heads of Missions

FOR_INFORMATION:

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Directors General
Directors

Ministive des Affaives extérieures

CONFIDENTIEL
OTTAWA, 1€ 6 juin 1989

CIRCULAR DOCUMENT

No. 20/89(133)

RAPPORTS SUR LES CONTACTS

De nouvelles procédures sont
actuellement mises en place pour
assurer une présentation plus uniforme
des rapports sur les contacts avec les
représentants et autres ressortissants
des pays répertoriés. Comme vous le
savez, ces rapports sont importants car
ils sont:

A) un moyen de protéger les
fonctionnaires canadiens contre
les services de renseignements
ennemis qui pourraient chercher a
les compromettre;

B) une source d'information sur. les
activités des personnes
travaillant pour les gouvernements
des pays répertoriés ou agissant
pour le compte de ces derniers.

2. A cet égard, il est important de
noter que rien n'indique que les
activités des services de
renseignements des pays. répertoriés ont
diminué par suite de l'amélioration
récente du climat international. Au
contraire, il semble que la

A2

Chefs de mission

POUR INFORMATION:

Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux
Directeurs



contrary, it appears that the easier
contacts made possible by the current
"thaw' is seen as providing increased
opportunities for expanding
intelligence activities.

3. "Social Contacts' are of
particular interest from a security
point of view since it is usually
through these that intelligence
agencies attempt to cultivate
relationships. However, employees are
also expected to be alert to anything
of security interest which may develop
in the context of regular working
relations. Reports should be filed on
any dimensions of a regular working
relationship which would be of
security interest, including any
unusual approaches or occurrences.

L. At missions abroad, Heads of
Mission have a major responsibility in
the monitoring and reporting of
"gocial" and "working' contacts.
are expected to keep themselves
informed of the range of contacts
being pursued by their staff, and
should be specifically consulted
concerning any relationships which
warrant particular attention. The
judgment of the Head of Mission is of
key importance in deciding to what
extent "social contacts" should be
accepted or, in some cases,
encouraged. It is important to avoid
stifling productive relationships; but
it is also necessary to take account
of relationships which may give rise
to security concerns. To assist. heads
of Mission in keeping informed of
contacts, and to provide Headquarters
with the information it requires, the
following procedures are henceforth to
be followed. -

They

5. Contacts with nationals of
scheduled countries should be an
agenda item for the Committee on Post
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"décrispation™ facilitant les contacts
favorise l'intensification des
activités de renseignement.

3. Les "contacts sociaux'" sont
particuliérement intéressants du point
de vue de la sécurité car c'est en
principe au moyen de ces contacts que
les services de renseignements essaient
de cultiver des relations. Toutefois,
les employés doivent &tre attentifs a
tout ce qui, dans leurs relations
professionnelles ordinaires, risque
d'intéresser la sécuritée. Ils doivent
signaler tout incident pouvant avoir un
intérét pour la sécurité, notamment
toute approche ou tout fait inhabituel.

b, Les chefs de mission a 1'étranger
ont une importante part de
regsponsabilité dans le suivi et le
signalement des. contacts "sociaux" et
"professionnels™. Ils sont censés se
tenir au courant de tous les contacts
de leurs employés et devraient étre
expressément consultés chaque fois que
des relations justifient une attention
particuliére. Le jugement du chef de
mission, qui doit décider dans quelle
mesure - les "contacts sociaux" sont
acceptables ou devraient méme étre
encouragés dans certains cas, est d'une
importance cruciale. . Il importe de ne
pas faire obstacle aux relations
productives, mais il faut aussi tenir
compte de celles qui pourraient poser
des problémes sur le plan de la
sécurité.  Afin d'aider les chefs de
mission & se tenir au courant des
contacts de leurs employés et afin de
veiller a ce que 1'Administration
centrale ait bien toutes les
informations dont elle a besoin, la
procédure a suivre est la suivante.

5. La question des contacts avec les
ressortissants des pays répertoriés
devrait étre inscrite a 1'ordre du jour

-
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Management at least once a month in
scheduled countries and quarterly in
all other posts where there are
scheduled country representatives.
Section heads will be required to
obtain, from their Canada-based staff,
brief summaries of their significant
contacts with scheduled country
nationals, and to submit them to the
Head of Mission, using the attached
form. If, in the view of the Head of
Mission, any of these relationships
merit particular attention, a report
should be sent immediately to Ottawa.
Otherwise, the attached form should be
filled out and retained by the Mission
Security Officer to be included with
the regular Mission Contacts Report.
As you will note, the detail provided
on each contact would normally be very
limited. Only if the contact is of
unusual interest will an elaboration

" be expected. The frequency of these
comprehensive regular reports is to be
monthly from scheduled countries, and
quarterly from other posts where
scheduled countries are represented.
They are to be sent to the Director of
ISS. Nil reports will be required if
no reportable contacts have occurred.
Posts in locations where there are no
resident scheduled country
representative need report only in
instances where specific contacts
occur. '

6. It should be noted that '"Contact
Reports' are required when any
relationship or discussion extends
beyond normal professional business.
As it is difficult in some cases to
define precisely where normal
"professional contacts" end and
"significant contacts" begin, an
element of judgment is required in
making the assessment. Employees
should consult with the Head of
Mission or the Mission Security
Officer if necessary. Certainly, if
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du Comité de gestion de la mission qui
devrait l'examiner au moins une fois
par mois dans les pays répertoriés, une
fois par trimestre dans les pays ou les
pays répertoriés sont représentés. Les
chefs de section seront désormais tenus
de demander a leurs employés canadiens
de leur fournir un bref compte-rendu de
leurs contacts notables avec des
ressortissants de pays répertoriés, et
de soumettre ces rapports au chef de
mission. A cette fin, on utilisera le
formulaire ci-joint. Si, a son avis,
certaing contacts méritent une
attention particuliére, le chef de
mission enverra immédiatement un
rapport a Ottawa. Autrement, l'agent
de sécurité de la mission annotera et
conservera le formulaire, qui sera
joint au rapport ordinaire de la
mission a ce sujet. Comme vous le
remarquerez, les renseignements a
fournir dans chaque cas sont
normalement trés succincts. L'employé
n'est censé élaborer que si un contact
présente un intérét particulier. Ces
rapports détaillés seront établis une
fois par mois dans les pays
répertoriés, une fois par trimestre
dans les pays ou les pays répertoriés
sont représentés. Ils seront envoyés
au Directeur de ISS. Des rapports
négatifs seront exigés en 1'absence de
contact a signaler. Les missions
accréditées auprés de pays ou les pays
répertoriés n'ont pas de représentant
résident ne feront un rapport gu'en cas
de contacts particuliers.

6. A noter qu'un rapport est exigé
chaque fois que les relations ou la
discussion dépassent le cadre normal
des relations professionnelles. Cela
demande un certain jugement étant donné
qu'il est parfois difficile de définir
avec précision ou s'arrétent '"les
relations professionnelles" et ou
commencent ''les contacts
caractéristiques". Les employés
consulteront au besoin le chef de
mission ou l'agent de sécurité de la
mission. §i les relations prennent un



the relationships evolve into a degree
of friendship, even if it is primarily
professional, this should be reported

as a "Contact".

7. In addition to exercising care
with respect to contacts with
scheduled country nationals and
providing reports as appropriate,
employees should also bear in mind
that various other countries maintain
active and sometimes aggressive
intelligence services that are
prepared to cultivate relationships
with our personnel. Employees should,
therefore, be alert to the possibility
that in some cases efforts may be made
by certain non-scheduled as well as
scheduled country representatives to
elicit information that could be
prejudicial to Canadian national
interests. Employees should report to
the Departmental Security Officer
(ISS) any indications that an attempt
of this nature is being made.

8. In introducing these procedures,
we are not seeking to place a major
additional burden on posts. 1In fact,
we are essentially seeking to achieve
the results sought in our Circular
Document Admin. Notice 18/86 of May
1, 1986. Regrettably, we have not
achieved the degree of 'contact™
reporting required; a significant
decline has in fact taken place in the
number of reports received from our
posts abroad while during the same
period our allies have experienced a
noticeable increase in approaches
being made to their personnel. This
situation has necessitated these new
procedures which include placing the
responsibility directly with the Head
6f Mission. A particular problem has
arisen in some instances, where the
Department has been made aware of
significant "Contacts" from
non-Canadian sources rather than from
our own employees. Such cases could
have serious consequences for the
security status of the employees
concerned.
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tour amical, elles devront faire
l'objet d'un rapport méme si elle sont
de nature surtout professionnelle.

7. Outre qu'ils doivent faire
attention aux contacts qu'ils ont avec'
des ressortissants de pays répertoriés,”
voire les signaler, les employés ne
doivent pas ocublier que divers autres
pays ont des services de renseignements
actifs, parfois tenaces, qui ne
demandent pas mieux que d'entretenir
des liens avec notre personnel. Ils
doivent donc se méfier des '
représentants de certains pays non
répertoriés ou de pays répertoriés qui
pourraient chercher a leur soutirer des
informations qui, une fois portées a
leur connaissance, risqueraient de
nuire aux intéréts du Canada. Les
employés doivent rendre compte a
1'agent de sécurité du Ministére (ISS)
du moindre fait susceptible de laisser
croire a une tentative de ce genre.

8. Cette nouvelle procédure n'a pas
pour but d'ajouter un fardeau aux
missions. Elle a surtout pour but de-
faire en sorte qu'il soit donné la
suite escomptée a notre Circulaire
administrative n®. 18/86 du ler mai
1986. Malheureusement, nous n'avons
pas regu autant de rapports que nous
attendions. Le nombre de rapports que
nous recevons des missions a en fait
diminué alors que, pendant ce temps;
nos alliés ont constaté une
augmentation nette du nombre de
tentatives d'approche dont font
1'objet leurs employés. D'ou la
nécessité de cette nouvelle procédure,
en vertu de laquelle la responsabilité
repose directement sur le chef de
mission. Il est arrivé, dans certains
cas, que le Ministere ait eu vent de
contacts importants non par ses
employés mais par des sources
étrangéres. Cela peut avoir de graves
conséquences pour la condition de
sécurité des employés concernés,




9. Employees who do not feel that
they should provide information on
their contacts with scheduled country
nationals are to be informed that the
Department expects these reports to be
filed and will react negatively if its
expectations are not met. Failure to
file contact reports could have
implications for the individual's
security clearance and eligibility for
assignments abroad as well as at
headquarters. Should anyone refuse to
submit contact reports, thé Mission
Security Officer is to report the case
immediately to ISS.

10. The first reports in the new
format should be filed for the month
of July by missions in scheduled
countries, and for the July to
September, 1989 quarter by other
missions.

11. The contents of this Circular
Document will be incorporated in the
revised Manual of Security
Instructions.

12. This Circular Document is to be
cancelled on March 31, 1990,
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9. Les employés qui estimeraient ne
pas avoir a fournir de renseignements
sur les contacts qu'ils ont avec des
ressortissants de pays répertoriés
doivent étre informés du fait que le
Ministére tient & ces rapports et
réagira de fagon négative si ses
attentes ne sont pas satisfaites. Tout
employé qui ne rendra pas compte de ses
contacts risque d'avoir des probleémes,
qu'il s'agisse de sa cote de sécurité
ou de ses possibilités d'affectation a
1'étranger et a l'Administration
centrale. Si un employé refuse de
coopérer, l'agent de sécurité de la
mission doit en informer immédiatement
ISS.

10. Les rapports, a commencer par ceux
du mois de juillet dans le cas des
missions accrédités aupres de pays
répertoriés, et du trimestre de juillet
a septembre 1989 dans le cas des autres
missions, seront établis sur les
nouveaux formulaires.

11. Le contenu de la présente
circulaire sera incorporé au nouveau
Manuel des Instructions de sécurité.

12. lLa présente circulaire expire le
31 mars 1990.

Le sous—secrétaire d'Etat

aux Affaires extérieures

// -
(

Under—Secfetary of State
for External Affairs



I*I External Affairs  Affaires extérieures "
Canada Canada CONFIDENTIAL / CONFIDENTIEL -

. : {(When completed) (Une fois rempli)

Contact Report / Rapport sur les contacts
Short Form / Formulaire abrégé

Name Nom | Mission or Division Mission ou direction | Date

Name and position of contact ' : Nom et poste du contact
Nature of meeting ’ ‘ Nature de la rencontre
Significant behavioural characteristics Traits saillants du comportement

Significant subjects discussed , ' Questions importantes abordées

Other comments Autres commentaires

[ )
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UNCLASSIFIED

OTTAWA, 5 June 1989
CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 19/89 (APH)

TASK FORCE ON BARRIERS TO WOMEN IN

THE PUBLIC SERVICE

In September 1988, the
President of the Treasury Board
announced the formation of a Task
Force on Barriers to Women in the
Public Service. The Task Force is
to present its recommendations to
the President in November 1989.

2. The Task Force is chaired by

Jean Edmonds, former Associate

Deputy Minister at the Department of

Regional Economic Expansion. The
other Task Force members are Edna
MacKenzie, Vice-President of Public
and Intergovernmental Relations and
Secretary General to the National
Capital Commission and Jocelyne
Coté-0'Hara, Vice-President,
Government Relations, BC Telephone.
I am a member of the advisory
committee of deputy ministers.

FOR _INFORMATION

HEADS OF MISSION

DEPUTY MINISTERS

ASSISTANT DEPUTY MINISTERS
DIRECTORS GENERAL
DIRECTORS

Ministere des Affuires exterieures.

NON CLASSIFIE

OTTAWA, Te 5 juin 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE
NO. 19/89 (APH)

GROUPE DE TRAVAIL SUR LES OBSTACLES
RENCONTR ES DANS LA

FONCTION PUBLIQUE

En septembre dernier, le
Président du Conseil du Trésor a
annoncé la création du Groupe de
travail sur les obstacles rencontrés
par les femmes dans la fonction
publique, qui doit présenter ses
recommandations au President en
novembre 1989.

2. Le Groupe de travail est

présidé par Jean Edmonds, anci.ennemnent
sous-ministre associé au Ministére de
1'Expansion économique régionale. Les
autres membres du Groupe de travail
sont Edna McKenzie, vice-présidente
des Relations publiques et
intergouvernenentales et Secrétaire
générale de 1a Commission de la
Capitale nationale, et Jocelyne
Coté-0'Hara, vice-présidente des
Relations gouvernementales a la
Société BC Telephone. Je fais
moi-mene partie du comité consultatif
des sous-ministres.

A TITRE D'INFORMATION

CHEFS DE MISSION
SOUS-MINISTRES
SOUS-MINISTRES ADJOINTS
DIRECTEURS GENERAUX
DIRECTEURS



3. The Task Force will gather data
from men and women throughout the
public service, and will examine all
types of barriers including
attitudes, education, training and
experience. This information will
be gathered by a variety of methods,
including a survey to be conducted
by Statistics Canada, formal and
informal interviews and case
studies. As well, any employees who
would like to express their views
and experiences may do so direct to
the Task Force staff.

4., Statistics Canada are now
compiling Tlists of:.employees to whom
the survey will be sent. It should
arrive in early June.

5. I would like to encourage all
employees to participate in the work
of the Task Force, if approached to
do so, or.on their own initiative.

I emphasize that all information
supplied to the Task Force will be
kept confidential.

6. This Circular Document is to be
brought to the attention of all
Canada-based staff. It is cancelled
effective September 30, 1989.

3. Le Groupe de travail recueillera
des données auprés d'hommes et de fermes
de 1'ensemble de la fonction publique et
Btudiera tous les types d'obstacles, y
conpris les attitudes, les études, la
formation et 1'expérience. La collecte
de données se fera par différentes
méthodes, notarmment une enquéte menée par
Statistique Canada, des entrevues
officielles et officieuses et des €tudes
de cas. En outre, tout employé désireux
de faire connaitre son point de vue et
son expérience .peut s'adresser
directement au personnel du Groupe de
travail.

4.  Statistique Canada compile
maintenant les listes d'employds qui
recevront le quest1onna1re, Tequel leur
parviendra. au début juin.

5. J'invite tous les enmployés a

appuyer les travaux du Groupe et a y
participer, de leur propre initiative ou
sur demande. Veuillez prendre note que
tous les renseignements fournis au Groupe
de travail seront cons1deres comme .
confidentiels.

6. La présente Circulaire doit €tre
portée d@ 1'attention de tous les employés
canadiens. Elle expire le 30 septembre
1989.

Le Sous-secrétaire associé d Etat
aux Affaires extérieures

@\wmmk o ¥ vl

The Associate Under-Secretary of State
for External Affairs




Bepartment of Lxternal Affairs

UNCLASSIFIED
OTTAWA, May 10, 1989
CIRCULAR DOCUMENT

Admin No. 18/89 (ABM)

APPLICATION OF THE FOREIGN SERVICE
DIRECTIVES IN EMERGENCY SITUATIONS

While it is difficult to
anticipate what responses will best
serve missions in emergency situations,
the Foreign Service Directives provide
valuable assistance. As missions may
not be fully informed of the delegations
of authority which exist, the attached
has been prepared as a reference guide.
While it is understood that each
emergency situation will call for a
unique response, obviously a common
thread of information is required to
ensure employees receive the best
assistance and care available.

Should you have queries-or require
additional information resuiting from
the attachment, you are encouraged to
contact the Deputy Director, FSD
Benefits Policy and Implementation
(ABMA) .

FOR INFORMATION

Heads of Mission

Deputy Ministers _
Assistant Deputy Ministers
Directors General

. Directors

Ministere des g\ffaireﬁ extérieures

NONCLASSIFIE

OTTAWA, le 10 mai 1989
CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

No.  1g/89 (ABM)

- APPLICATION DES DIRECTIVES DU SERVICE

EXTERIEUR DANS LES SITUATIONS D'URGENCE

Bien qu'il soit difficile d'anticiper
les réponses les plus pertinentes pour 1és
missions en cas de situations d'urgence,
les directives du Service extérieur sont
néanmoins un guide valable. Etant donne
que les missions ne sont pas toujours bien
informées quant & la répartition des
responsabilités existantes, nous avons
préparé la présente note de service en
guise de référence. Alors qu'il est
évident que chaque situation d'urgence fait
appel & une réponse unique, manifestement,
une information homogéne est nécessaire
afin d'assurer 1a meilleure assistance
disponible aux employé(e)s.

Advienne que des renseignements
complémentaires s'avérent nécessaires suite
a la présente, nous vous invitons a
contacter le Directeur-adjoint, Elaboration
et application de la politique relative aux
DSE (ABMA).

A TITRE D'INFORMATION

Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-ministres adjoints
Directeurs généraux
Directeurs



This circular document is La présente circulaire expire le 31
cancelled as. of December 31, 1989. décembre 1989.

~ Le Sous-secrétaire d'Etat
Fegt~ aux Affaires extérieures

+1 . Under-Secretary of State
for External Affairs




EMERGENCY SITUATIONS - APPLICATION OF THE FOREIGN SERVICE DIRECTIVES

The Foreign Service Directives are essentially instructions for
financial management. During emergency situations,their utility is in the
authority they provide to issue advances or reimbursements for expenditures
for travel costs or Tiving expenses.

The directives which are applicable in emergency situations are the
following:

FSD 64 - Emergency Evacuation and Loss
FSD 41 - Health Care Travel
FSD 28 - Safe Storage Expense

FSD 64: Emergency Evacuation and Loss - Heads of Mission, or in
their absence, the senior officer at the mission, have authority during
situations of hostilities, natural disaster, or “other threatening
circumstances" to:

a) evacuate employees and their dependants out of the country of
assignment, or to other locations within the country;

b) authorize payment for living expenses for those evacuated from
the mission; ’

c) compensate employees for losses of material possessions as a
result of the emergency situation;

d) authorize weekly 5 minute phone calls to the employee's relative
or next of kin, and another such call to the spouse's next of
kin.

FSD 41: Health Care Travel - Medical evacuation can be authorized
at mission not only in the cases of illnesses by staff and dependants, but
also in situations where dependants have suffered injuries. Costs for
employees who are injured at mission are covered by the Workers' Compensation
Board rather than under the Foreign Service Directives; but Heads of Mission
retain authority to medically evacuate in both situations

FSD 28: Safe Storage Expense - This directive is delegated to the
HOM and can be used to pay for safekeeping for the personal effects of staff,
where the threat of burglary or unlawful entry is greater than Ottawa and when
employees are absent from the mission. This safekeeping can take the form
either of hiring of a custodian to safequard the effects in a staff quarter, -
or pack-up and removal of personal effects to a secure location.

In addition to these directives, there is Treasury Board Minute
727086 dated May 14, 1974 which regulates emergency accommodation at missions.

Treasury Board Minute 727086 provides authority for temporary living
accommodation at the mission where individual staff quarters are rendered
uninhabitable for reasons attributable to conditions not normally encountered
in Canada. This Minute provides authority to reimburse employees and their
dependants for expenses related to meals and temporary accommodation. It is
the only financial authority which currently applies to such emergency
situations where a general evacuation has not been authorized. The most
recent application of this minute was to pay for hotel accommodation for staff
in Dhaka whose quarters were affected by the floods of 1988.



SITUATIONS D'URGENCE - MISE EN PRATIQUE DES DIRECTIVES DU SERVICE EXTERIEUR

Les directives du Service extérieur sont essentiellement des
instructions relatives a l1a gestion financiére. Durant les situations
d'urgence, le bien-fondé de ces directives est inhérent a 1'autorité qu'il
procure pour émettre avances ou remboursements relatifs aux dépenses encourues
pour frais de voyage ou de subsistance.

Les directives qui concernent les situations d'urgence sont les A
suivantes: ‘ : ' : C o

'DSE 64 - Evacuation d* urgence et perte de biens
DSE 41 - Déplacement pour soins médicaux
DSE 28 - Indemnité d'entreposage en 11eu sur

DSE 64: -Evacuation d' urgence et perte de biens - Les chefs de
mission, ou en leur absence 1'agent responsable, ont autorité dans les
situations comportant des hostilités, désastres naturels, ou "autres
circonstances a haut risque" de:

a) procéder a 1'évacuation des employé{e)s et des personnes a leur
charge hors du pays d'affectation, ou sinon, en des endroits
sirs du pays en question; .

b) autoriser le paiement des frais de subsistance des personnes
évacuées;

c)  compenser les employé{e)s pour les pertes en biens résultant de
cette situation d'urgence;

d) permettre a 1'employé(e) une communication té&l1éphonique
hebdomada1re de 5 minutes avec sa famille ou sa parenté, a1n51
qu avec 1a famille de son conjoint(e).

FSD 41: Deplacement pour soins med1caux - L'évacuation médicale du
personnel en post et les personnes qui sont a leur charge, peut étre autorisée
non seulement en cas de maladie mais aussi en cas de blessures. Les frais
encourus pour les employé(e)s blessé(e)s en poste sont couverts par
1'organisme "Commission des accidents du travail" plutdt que par les
directives du Service extérieur; mais 1'évacuation médicale dans 1'une ou
1'autre de ces situations reléve de 1'autorité des chefs de mission.

DSE 28: Indemnité d'entreposage en lieu sir - Par cette directive
les chefs de mission sont abilités a autoriser les frais reliés a la garde des
effets pesonnels ou la menace de cambriolage ou effraction est plus grande
qu'a Ottawa, et lorsque les employé{e)s sont absents de 1a mission. Cette
protection peut étre assumée soit par 1'embauche d'un garde pour assurer la
protection des effets a la résidence méme de 1'employé, ou par 1'emballage et
1'entreposage de ces effets en lieu sir.

En plus de ces directives, il existe la minute 727086 du Conseil du
trésor qui réeglemente 1'acquisition de logements d'urgence aux missions,



La minute 727086 du Conseil du trésor autorise la location de
logements temporaires a la mission, lorsque le logement officiel est devenu
inhabitable en raison d'événements hors de 1'ordinaire, lesquelles ne se
rencontrent normalement pas au Canada. Cette minute permet donc le
remboursement aux employé{e)s et personnes a charge des frais relatifs aux
repas et logement temporaire. Dans ces situations d'urgence, seule cette
autorisation financiére est permise lorsqu'il n'y a pas eu d'évacuation
générale autorisée. L'exemple le plus récent illustrant 1'utilisation de
cette minute fut de régler les frais d'hdtel du personne]l a Dhaka lors des
innondations de 1988.

{
G




| Bepartment of External Affairs

CONFIDENTIAL

OTTAWA April 24, 1989

CIRCULAR DOCUMENT
17/89(1ss):

SECURITY INFRACTION PROGRAM

Admin. No.

The number of security
infractions in the Department has been
growing at an alarming rate - an
average of 20 security infractions a
day in the last quarter of 1988, which
represents a 70% increase over the
first quarter of 1988. This trend
cannot be allowed to continue,
particularly as the imminent
installation of COSICS will require a
general tightening up of security
procedures.

2. Effective immediately,

Security Division (ISS) will write to
supervisors (at no lower than Director
level) of all employees accumulating
more than five infractions in a
one-year period. A copy of that
letter will be placed on the

emp loyee's personnel security file and
supervisors will be required to
discuss the problem with the

emp loyee. If that action does not
result in an end to security
infractions by the employee concerned,
ISS will interview the employee. In
the most serious cases, involving
wanton disregard for security
regulations, it may be necessary to

FOR_ACTION

‘Heads of Mission

Deputy Ministers
Assistant Deputy Ministers

“Directors General

Directors

HMinistere des Affaires exterieures

CONFIDENTIEL

OTTAWA Te 24 avril 1989

CIRCULAIRE CONSULAIRE
No  17/89 (1ss)
INFRACTIONS A LA SECURITE

Le nombre d'infractions & 1la
sécurité au Ministére augmente a un
rythme effarant, en moyenne 20
infractions par jour au cours du
dernier trimestre de 1988, ce qui
représente une augumentation de 70 %
par rapport au premier trimestre de
1988. Cette situation ne peut plus
étre tolérée, d'autant plus que la mise
en vigueur prochaine du COSICS
appellera un resserrement général des
procédures de sécurité.

2. . Dés maintenant, la Direction
de la sécurité (ISS) communiquera par
écrit avec les superviseurs (a partir
du niveau de directeur) pour les aviser
de tous Tles cas d'employés ayant
accumulé plus de cing infractions au
cours d'une année. Une copie de la
lettre sera versée au dossier de
sécurité du personnel de T'employé et
i1 sera demandé aux surveillants de
discuter du probléme avec 1'employé.
S'il n'y a toujours pas amélioration de
la situation, 'ISS se chargera de
convoquer 1'employé 3 une entrevue.
Dans Tes cas les plus graves, ol un
manque flagrant de respect des
réglements a été constaté, des mesures

POUR SUITE A DONNER:

Chefs de mission
Sous-ministres
Sous-ministres adjoints

Directeurs généraux
Directeurs



take disciplinary action or to
downgrade the employee's security
clearance.

3. Similar action will be taken
with respect to security infractions
incurred by employees at Missions
abroad. While it will obviously not
be possible for ISS to conduct
immediate interviews of serious

of fenders at Missions, they will be
informed by telegram of the need for
such interviews and appropriate
arrangements will be made for these to
be conducted as soon as possible.

4, This Circular Document is to
be brought to the attention of all

employees. It will be incorporated in
the new Manual of Security
Instructions.

-5, This Circular Document is to

be cancelled on March 31, 1990.

CONFIDENTIAL/CONFIDENTIEL

disciplinaires pourront &tre prises ou
la cote de sécurité de 1'employé

- déclassée,

3. Des ‘mesures semblables seront
également pr1ses 3 1'égard d'employés
affectés & 1'étranger et dont les
dossiers comporteront plus du nombre
maximum permis d'infractions a la
sécurité. Bien qu'il sera évidemment
impossible pour ISS de convoquer
immédiatement & une entrevue les
contrevenants dans les missions,
ceux-ci seront informés par télégramme
de la situation et les dispositions
nécessaires seront prises pour que les
entrevues aient lieu dans les délais
les meilleurs.

4, “ La presente circulaire doit
&tre portée a 1'attention de tous les
employés. Elle sera incorporée au
nouveau Manuel des instructions de
sécurité.

5. " La présente c1rcu1a1re
?emeure en vigueur jusqu'au 31 mars
990

Le Sous-secrétaire d'Etat
aux Affaires extérieures

ecretary of State
or External Affairs




Bepartment of External Afkirs

UNCLASSIFIED

OTTAWA, April 38, 1989
CIRCULAR DOCUMENT

Admin. No. 16/89 (MFR)
PRICE INCREASE INFORMATION

Provision for price increases
and .currency fluctuations affecting
mission operational and maintenance
budgets must be included in the
Department's Multi-Year Operational Pian
which is required by Treasury Board in
September. For 1989-90 Treasury Board
generally did not allow departments a

“provision for inflation other than for
Salaries and Foreign Service Allowances.
One of the very few exceptions was to
grant External Affairs a special
provision for inflation on operations
abroad. Again this year we received
only partial coverage. It appears that
for 1990-91 Treasury Board will continue
to take a hard stand on price increases.
For this reason, it is imperative that
information forwarded is accurate and
complete. This is especially true for
rents where "upgrades" are not to be
included in the calculation.

FOR ACTION
Heads of Mission

FOR INFORMATION

Deputy Ministers

Assistant Deputy Ministers
Director Geénerals
Directors

.

RMinistere des Afbuires extorieures

SANS -COTE
OTTAWA, Te 19 avril 1989

CIRCULAIRE ADMINISTRATIVE

No. 16/89 (MFR}
DONNEES SUR L'AUGMENTATION DES PRIX

Le plan d'exploitation pluri-
annuel du ministére requis par 1e Conseil
du Trésor en septembre devra refléter des
provisions pour les augmentations de prix
et les fluctuations de devises des
budgets d'exploitation et d'entretien des
missions. Pour 1'année 1989-90 le

Conseil du Trésor n'a pas accordé, géné-

ralement, de provisions pour 1'inflation

outre que pour les traitements-et indem-

nités du service extérieur. La clause
spéciale prévue dans le cas du ministére
des Affaires extérieures afin de
permettre @ ses missions a 1'é&tranger de
faire face @ 1'inflation était une des
trés rares exceptions: Cette année.
encore, ces frais ne sont que partielle-
ment couverts. I1 semble qu'en 1990-91,
1e Conseil du Trésor continuera a se
montrer ferme en ce qui concerne 1'aug-
mentation des prix. Aussi est-i1 impé-
ratif que 1'information transmise soit
exacte et compléte, notamment dans les
cas des loyers, dont 1e calcul ne doit
pas tenir compte des "améliorations".

POUR SUITE A DONNER

Chefs de mission

A TITRE D'INFORMATION

Sous-ministres
Sous-ministres adjoints -
Directeurs généraux
Directeurs



PR

2. The up-date of the Operational
Plan will commence in July and the
missions contribution to this document
is to provide up-to-date information on
changing price levels. The procedure to
be used by missions is the same used in
previous years and is set out in the
f0110w1ng instructions for your
convenience,

Locally-Engaged Salaries

For locally-engaged salaries
and wages form EXT-864 is to be used in
calculating these costs. This form
provides a detailed financial forecast
of salary requirements for the current
fiscal year and a means of calculating
the inflationary impact on salaries to
adjust the base of our next years salary
‘budget. Since Locally engaged salary
costs reflected on this form are used to
obtain salary dollars from the Treasury
Board, EXT-864 should therefore be
completed very carefully. The LES
salary dollars approved will be used to
calculate your LES allocation for next
fiscal year. Please follow these
instructions precisely.

(1) Ensure that all LE program and
support employees (including changes
resulting from the planning exercise)
are included:

(2) Use as many sheets, numbered
accordingly, as required to list all
positions on your approved establish-
ment. When more than one sheet is used,
carry forward your totals. Conversion
to Canadian dollars need only be applied
to the final local currency total and
this will be done at headquarters using
the prevailing rate.

- 2. La mise & jour du plan

débutera au mois de Ju111et et 1'apport
des missions consiste a fournir des
données a jour sur 1'évolution des prix.
Elles doivent procéder selon 1a méthode
utilisée au cours des années précédentes
que. nous vous rappeélons ci-aprés.

Salaires du personnel recruté sur place

Pour calculer les coits
relatifs a la rémunération du personne]
recruté sur place, utiliser le
formulaire EXT-864. Ce formulaire
permet de faire des prévisions '
détaillées pour le budget salarial de
1'exercice en cours et & calculer
1'incidence de 1'inflation sur les
salaires, de fagon a pouvoir ajuster la
base du budget salarial pour 1'année -
suivante. Puisque les colts relatifs a
Ta rémunération du personnel recruté sur
place réflétés sur ce formulaire sont
utilisés pour obtenir les montants de
salaires du Conseil du Trésor, le
formulaire EXT-864 doit par conséquent
étre rempli trés attentivement. Les
montants ‘approuvés seront utilisés pour
calculer votre allocation pour la
rémunération du personnel recruté sur
place pour la prochaine année fiscale.
Veuillez suivre a la lettre les
instructions suivantes:

(1) Inscrire tous les employés de
programme et de soutien recrutés sur
place {en tenant compte des changements
résultant de la planification de la
mission).

(2) Répertorier tous les postes de
1'effectif autorisé. Utiliser autant de
formulaires qu'il le faut, les numéroter
et reporter les totaux. Seul le-grand
total doit étre converti en dollars’
canadiens et ceci sera effectué par
1'Administration centrale au taux de
change en vigueur.




(3) Do not include your
requirement for employees hired for
emergency replacement.

(4) Note that the level of the
position and the level of the incumbent
could differ. Salary for the level of
the incumbent is to be shown.

(5) If a position is to become
vacant during the current or budget
year, only forecast/budget for the
months for which it is expected that the
position will be f111ed

{6) " Where a vacant position will
be filled during the current or budget
year, only forecast/budget for the -
months for which the position w111 be
filled.

(7) Only include under RO 02
regular salary costs and any authorized
bonuses in the nature of % month, 13th,
14th months pay, or any bonuses
expressed as a direct percentage of the
base salary. (Allowances such as
housing, transportation and vacation
pay, which may also be expressed as a
. percentage of pay and meal allowances
and food costs are not to be included).

(8) Note carefully:

Columns 6 & 14 - The annual salary
effective at March 31 of a given fiscal
year does not equal {it normally
exceeds) your total salary expenditures
for that year. It is rather the cost of
a 12 month period (13 or 14 where
applicable) of salaries at rates as at
March 31 and gives full year effect to
increments, reclassification and pay
increases received during that fiscal
year. It may be established by .
multiplying by 12 (or 13, 14) the cost
of salary for the last month of that
fiscal year. _

(3) Ne pas inclure vos besoins en

matiére de personnel de remplacement a

embaucher en cas d'urgence.

(4) A ‘noter que le niveau du poste
et celui du titulaire peuvent étre
différents. Inscrire le traitement
correspondant au niveau du titulaire.

(5) Si un poste doit se libérer

"pendant 1'exercice en cours ou 1'année
p

budgétaire, ne budgétiser que pour les
mois pendant lesquels le poste sera
vraisemblablement occupé.

(6) Si un poste vacant doit étre
comblé pendant 1'exercice en cours ou
1'année budgétaire, ne budgétiser que
pour les mois pendant lesquels le poste-
sera vraisemblablement occupé.

(7) N'inscrire sous 1'ARTRAP 02 que
les colts salariaux directs et les primes
autorisées sous forme de traitement de 3
mois, de 13e ou de 14e mois, ainsi que
les primes sous forme de pourcentages
direct du traitement de base., (Ne
inscrire les indemnités de logement, de
transport, de vacances - qui peuvent’
également étre exprimées en pourcentages
du tra1tement)

(8) A remarquer:

Colonnes 6 et 14 - Le colt annuel des

salaires au 31 mars.d'une année
financiére n'égale pas nécessairement
(dépasse habituellement) le total des
dépenses salariales engagées au cours de
1'année. 11 s'agit plutdt du coat des
salaires pour une période de 12 mois (ou,
le cas échéant, de 13 ou 14 mois) calculé
au 31 mars et qui refléte les augmenta-
tions, les reclassifications et le
relévement des traitements au cours de
1'année visée. Pour établir ce coit,
multiplier par 12 (ou par 13 ou 14) le
cout des salaires pour le dernier mois de
1'année visée.



- 4‘_;

Columns 8 & 9,
use a worksheet in establishing the
actual cost of annual increment and
reclassification but you need not attach
it to the submission that you d1spatch
to Headquarters

, _ .
Columns 10, 11 & 12; 18, 19 & 20 - If
more than one salary revision is
anticipated during the current or the
next fiscal year, indicate revisions
with a note, give the total cost of
salary revisions and the net % increase
over current scales. Provide details
and dates on EXT-862/Bil.

Column 13 - Total cost .of salary for the
current F/Y is obtained by adding -
columns (6), (8), (9) and (12).

Column 2f'- "Total Salary Forecast" for
the Budget Year is obtained by adding
columns (14), (16), (17) and (20).

Columns 7.& 15 - Indicate date of :
increment -and reclassification by
increment/reclassification code:

1 for January first

2 for April first.
"3 for July first

4 for October first

(9) " When all individual salary
requirements have been analyzed and
provided for, total.

{10) ConVersion of the Total Local’

Currency figure to Canadian dollars will-

be done by headquarters based on the
September 1, 1989 exchange rate. -

(11) ‘The figure in the Total

Canadian Dollar line is to be put on the

Mission Operating Budget Report, form
EXT-241 under Salaries and Wages at the
time you submit -your 1990-91 Budget

16 & 17 - You:may wish to

Colonnes 8 et 9, 16, et 17 = Si vous

utilisez des feuilles de travail pour
etablir le colt réel des augmentations
annuel1es et des reclassifications, i1
n'est pas, nécessaire de les faire .
parvenir a 1'Administration centrale avec
les prévisions budgétaires.

Colonnes 10, 11, 12; 18,.19 et 20 - Si -

plus d'une révision des salaires est
prévue au cours de. 1'exercice en cours ou
de l1a prochaine année financiére, . le
noter et indiquer le codt ainsi que le
pourcentage net par rapport aux barémes
actuels. Inscrire les détails appropriés
et la date sur le formulaire EXT-862/Bil.

Colonne 13 - Pour obtenir 1e‘coﬁt total

des salaires de 1'exercice en cours,

additionner les co]onnes (6), (8) (9) et

(12).

CoTonne 21 - Pour obtenir le "Total des

salaires prévus" pour 1'année budgétaire,
et (20).

Co]onnés'7'éf135“- Indiquer les dates des

augmentations et des reclassifications -au

moyen des codes suivants.

1 pour le ler janvier

2 pour le ler avril

3 pour le ler juillet
. 4 pour le ler octobre

(9) Aprés avoir analysé et
budgétisé tous les colts salariaux
individuels, faire.le tota].

(10) " La conversion de ce total en
dollars canadiens 'sera effectuée par -
1'Administration centrale au-taux de
change en vigueur le Tler septembre 1989.

(11) ~ Le "Total en dollars canadiens"
doit étre reporté sur le formulaire
EXT-241, "Rapport du budget d'exploi-
tation des missions", sous "Traitements
et salaires" au moment de Ta remise de la

additionner les co]onnes ( 4), (16), (17).
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Submission...- Convert foreign units at
the rate of exchange preva1l1ng as at
September 1, 1989.

Goods and Services

(1) Attached, as Annex A, is a
worksheet setting out the range of goods
and services provided for in'mission
budget allocations. You are requested
to provide information on price in-
creases experienced by your mission
during 1989 opposite the reporting
object headings set out in the Annex.

(2) ‘Information on price increases

may be obtained from Tocal suppliers or
derived by comparing current contracts,
invoices or leases with those of the
previous year. The information may be
obtained from notices published by
utility companies, telephone companies,
postal and other authorities or by
comparison of supplier catalogues with
those of the previous year. Current
costs (May 1989) are to be compared to
those experienced in May 1988. Consumer
price indices for host countries may be
used when they are indicative of cost
increases experienced by the mission.
CPI's tend to understate rates of
increase since they are published in
arrears and are for the country. as a
whole rather than reflecting generally
higher rates in major cities where
missions are located. Also, many
Eastern block and third-world countries
do not publish this statistical data,
therefore, our only source of
information is what you provide.

(3} The percentage change 1in
prices is to be based on prices
expressed in local currencies. Changes
in purchasing power caused by fluctua-

‘tion in values of local currencies

vis-a-vis the Canadian dollar will be
calculated at headquarters.

présentation budgétaire pour 1'année
1990/91. Convertir les devises &tran-
géres. au taux.de change en vigueur.le ler
septembre 1989. : :

Biens et services

(1) "~ La feuille de travail en annexe
(a) fait la ventilation des biens et
services imputables sur le budget de la
mission. Préciser dans les colonnes
prévues la hausse des prix constatée a
votre mission durant 1'année 1989.

(2) On peut recueillir ces données
en s'adressant aux fournisseurs locaux,
ou en comparant les factures, les
contrats et les baux avec ceux de 1'année
derniére. On peut &galement consulter
les avis publiés par Tes services publics
et autres, les compagnies de té&léphone,
les postes, ou comparer les catalogues
actuels des fournisseurs avec ceux de
1'année derniére. Les colts actuels (mai
1989) doivent &tre comparés. a ceux de mai
1988. On peut s'inspirer des indices des
prix a la consommation (IPC) des pays
d'accueil s'ils reflétent les augmenta-

. tions de pr1x effectivement constatées

dans les missions. Les IPC sous-évaluent
habituellement Tes taux d'augmentations,
puisqu'ils sont publiés aprés coup et
portent sur 1'ensemble du. pays plutdt que
sur les grandes villes ol sont situées
les missions et ou les augmentations sont
généralement plus fortes. En outre,
comme bon nombre de pays du bloc de 1'Est
et du tiers monde ne publient pas ce
genre de statistiques, vos données cons-
tituent notre seule source de renseigne-
ments.

(3) Le pourcentage d'augmentation
doit &tre calculé d'aprés les prix en
monnaie locale. Toute modification du
pouvoir d'achat occasionnée par la
fluctuation de la valeur de Ta monnaie
locale par rapport au dollar canadien
sera calculée par 1'Administration
centrale.
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4. You are requested to calculate
the effect of inflation on all Mission
operating expenditures notwithstanding
that the department may only be awarded a
partial provision for inflation. During
- this period of government restraint and
realignment of scarce resources,'it is
essential to know the full effect of
inflation on mission operations.

5. Care should be taken that the
percentage for rentals reflects only the
rent increases and not enhancements or
additions to existing properties.
Worksheets for the rental calculation
should break out the cost by type of
building and must not include any.
"upgrades” that may be part of the rent
increase amounts. These worksheets are
to be retained at the mission and be made
available if requested by Headquarters
for further analysis. :

6. " Your efforts in researching and
~ producing a projection of price increases
is appreciated. - The completed report is
to be addressed to the Director,
Financial Planning and Reporting Division
(MFR). This information, including
salary costing schedules must be received
in Ottawa not later than June 30, 1989.

7. This circular is cancelled
~effective December 31, 1989.

LA

4. On vous demande de ca]culer
1'effet d'inflation sur tous les frais de
fonctionnement aux missions; néanmoins,
il est possible que le ministére ne
recoive qu'une provision partiel couvrant
1'inflation. Durant cette période de
‘contrainte gouvernementale et
d'allocation des ressources peu
abondantes, i1 est essentiel de connaitre
tous les effects que 1'inflation pourrait
avoir sur le fonctionnement des missions.

5. - I1 faut s'assurer que le pour-
centage pour les loyers refléte unique-
ment les augmentations de Toyer, non les
améliorations ou les ajouts apportés.aux
propriétés. Les formulaires pour le
calcul des loyers doivent indiquer le
détail des couts par type d'immeuble et
exclure les "améliorations” apportées qui
peuvent faire partie de 1'augmentation du
loyer. Ces formulaires doivent étre
conservés a la mission et communiqués,
sur demande, a 1'Administration centrale
pour plus ample analyse.

6. - Nous n'ignorons pas le travail
qu'exige 1'@tablissement de données sur
1'évolution des prix et nous vous remer-
cions de vos efforts. Faire parvenir
votre rapport au Directeur de la-planifi-
cation et rapports financiers (MFR).
Votre rapport, incluant le tableau des
colts salariaux devra étre parvenu a
Ottawa au plus tard le 30 juin 1989.

7. La présente c1rcu1a1re expire
le 31 décembre 1989

Le sous-secrétaire d'Etat aux
Affaires extérieures

éyL Under-secretary of State
- for External Affairs




ANNEX / ANNEXE A

EXTERNAL AFFAIRS / AFFAIRES EXTERIEURES

MAY/MAI 1989

PRICE_LEVEL CHANGES / EVOLUTION DES PRIX

RC/CR _ - MISSION:

PERATING / FONCTIONNEMENT

GOODS & SERVICES / Biens et Services

TRAVEL/ deplacements

RELOCATION/ reinstallation

FREIGHT, EXPRESS & CARTAGE/ fret, messagene et camionnage
POSTAGE/ frais de poste

MESSAGE COMMUNICATION SERVICES/ transmission de messages
TELEPHONE SERVICES/ telephones

OTHER COMMUNICATION SERVICES/ autres serv. de communication
PUBLICITY/ publicite

PROFESSIONAL SERVICES/ services professionnels

PROTECTION SERVICES/ services de protection

OTHER SERVICES/ autres services

HONORARY CONSULS & COMM. REPS/consuls honoraires & reps. comm.

FOREIGN SERVICE HOSPITALITY/ acceil du service exterieur

RENTALS/ locations * BUDGET

-RENTAL OF CHANCERIES/ location de chancelleries . S

-RENTAL OF O.R./ location de residences officielles s

-RENTAL OF S.Q./location de residences d’employes
TOTAL $

OTHER RENTALS/ autres locations

REPAIR & UPKEEP BUILDINGS/ reparation et entretlen d’immeubles 29, 30, 31

REPAIR & UPKEEP VEHICULES/ reparation et entretien de vehicules
REPAIR & UPKEEP - OTHER/ reparation €t entretien - divers
UTILITIES/ services d'utilite publiique

MATERIALS & SUPPLIES/ materiel et fourniture

PARTS & TOOLS/ pieces et outils

OTHER EXPENSES/ autres depenses

R.O./ % PRICE INCREASE/ SOURCE OF DATA/
artrap augmentation_en % source des donnees

09

11

12

13

14

15

16

17

18

19

21

22

24

25

28

32

33

35

36

37

39

* PLEASE ENSURE CURRENT BUDGET INFORMATION IS PROVIDED FOR EACH CATEGORY OF RENTALS IN ADDITION TO THE PRICE

LEVEL CHANGE PERCENTAGE.

* POUR CHAQUE POSTE DU BUDGET DE LOCATION S"ASSURER DE FOURNIR, OUTRE LE POURCENTAGE D*"AUGMENTATION DES PRIX,

LES CREDITS BUDGETAIRES ACTUELS.
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THE PROVINCES AND CANADIAN : LES PROVINCES ET LA
PROCEDURE FOR THE CONCLUSION PROCEDURE CANADIENNE QUANT
OF MEMORANDA OF UNDERSTAND- A LA SIGNATURE DE MEMOIRES
INGS (MOU'S) ) . ‘D'ENTENTE
In recent years, a Les provinces ont,
number of provinces have depuis quelques années, été
signed understandings, amenées & signer avec des
memor anda of cooperation, instances étrangéres des
ententes, contracts, etc., ententes ou des mémoires de
with foreign governments, coopération portant sur
subdivisions of federal : différents domaines de leur
states and international and compétence, tels - que
intergovernmental 1'énergie, S la culture,
organizations on subjects of 1'é&ducation, les bourses,
their competence such as etc. :
. énergy, culture, driving
licences, education,
scholarships, etc.
FOR_INFORMATION: o A TITRE D'INFORMATION:
‘Head of Missions ' . Chefs de mission
Deputy Ministers Sous-ministres
Assistant Deputy Ministers Sous-ministres adjoints
. Directors General ' A Directeurs généraux
Directors ' Directeurs



As with all aspects of
- federal~provincial, activities
abroad, the Department and
Missions should continue to
"assist’’ ~provinces i ‘where
possible in meeting their
objectives in trade and other
areas. Provincial

understandings are . an"’

important and beneficial part
of these act1v1t1es,
can encoiirage, strengthen and
diversify relations between
Canada and the country 'in
question and provide the
opportunity to
possibilities for cooperative
action to the mutual
advantage of both the federal
and provincial governments.

However, these MOUs,
whatever their form, _ do not

have. legal’ force. _in, publlc_

1nternat10na1 law._ We should.
therefore:. ‘be " very. .~ explicit
and open. . wWith foreign

governments who may be having
negotiations with provinces
in explaining Canadian
practice and in making sure
that the host government
understands and’ concurs with
our'  view that .
cannot be blndlng in public
inteérnational law. Thé host

government 'should alsé . be "
aware of ‘our need to be kept
informed of ' ahy planned'
sighature ceremony well in -
advance. - Detailed

consultdtions may inter ‘alia

also be required in relation

to the links to any federal
umbrella agreement, Canadian
precedents and so forth. In
view of these implications,
the golden rule remains for
our officers abroad and in
Ottawa to inform the Office

of the Senior- .
Federal- Prov1nc1al Relatlons

(CFx), _the geographlcj
division ~and ~ the’ Legalf

Advisory Division (JLAB),j
soon as they hear 'of"
province intending to sign a
document with a foreign
entity.

‘“_5M1351ons doivent,

which

éxploit the

_these MOUs

Adv1ser "for.. -

c

Le Mlnlstere et les
comme . pour

\,.y"l_ensemble des activiteés
.. “fédérales-provinciales a
- .1'étranger, fournir - -aux
provinces toute 1'aide

‘ possible, dans la poursuite

de leurs objectifs
commerciaux et autres. . Les
ententes représentent une
part importante = et
intéressante de ces
activiteés. Elles peuvent
ainsi par une  action

concertée encourager, appuyer
et diversifier les relations
du Canada avec les pays en
question.

Toutefois ces mémoires,
quel que soit 1leur 1libelle,
n‘ont pas. force de loi en
droit ‘international

lieu d'étre .trés ouvert avec

les gouvernements gui
seraient déja, ou sur le
point d'entrer en
négociations - avec des
provinces. L'on devrait
ainsi  sensibiliser ces
entités étrangéres a la
pratigue canadienne et
s'assurer qu'élles
comprennent = et’ partagent
notre point  de Vvue: les

parties a ces
sont aucunement

droit international public.
L'on = devrait aussi  étre
conscient - de- la nécessité
d"étre rapidement informé ‘de
toute ' signature éventuelle.
I1 pourrait 'se présenter,
entre autres, que des

consultations s'imposent pour
identifier tout lien avec un
accord cadre fédéral, des
précédents canadiens, etc.
En raison des différentes
dimensions de cette question,
la régle de base demeure donc
pour nos agents tant @ a
1'étranger gqu'a Ottawa de
prévenir le Bureau du
Conseiller principal pour les
relations-fédérales (CFX), la

public..
En conséquence, il y aurait

ententes ne-
liees © en’

s




This circular has been
prepared as general
guidance. It is divided into
two parts. The first one,

("A") identified as Checklist

for Provincial
Understandings, contains
guidelines for the
information and action of our
Posts abroad as well as
"interested divisions in
Ottawa. It covers steps that
have to be taken when
provinces intend to, or are

- in the process of negotiating
understandings with foreign
entities. The second part
("B") is a reprint of the
facsimile sent to all
provinces, in January 1989

on this subject.

This circular document
contains information of a
continuing nature which is
not to be cancelled until
informed to do so. However,
the circular itself is valid
until April 30, 1990, at
which time the information
should be incorpcrated into
the appropriate departmental
manual.

(pour) Le Sous-secrétaire d'E
aux Affaire

( for) The Under-Secretary

extérie

1. £

direction géographique--
concernée, et la direction
des consultations juridiques
(JLAB), dés que 1l'on apprend
qu'une province projette de
signer un document avec une
entité étrangére.

Cette circulaire a été
rédigée afin de servir de
guide. Elle comporte deux '
sections. La premiére, ("A")
Procédure relative aux '
ententes provinciales, énonce
certaines directives a .
1'intention de nos Missions a

~ 1'étranger et des directions

compétentes a Ottawa. "Elle
porte sur la marche a sulvre
lorsque des provinces ~
souhaitent entreprendre, ou
ont déja commencé a n99001er
des ententes avec des entités
étrangéres. La seconde
section ("B") reprend le
texte du bélino qui a été
envoyé en janvier 1989 3
toutes les provinces.

La présente circulaire
porte sur une politique de
nature permanente gui demeure
valable jusqu'a ce gu'elle
soit annulée. La circulaire
elle~méme est toutefois en
vigueur jusgu'au 30 avril
1990, alors que 1'énonceé
devrait &tre inséré dans un
manuel du Ministére.

»

f State

‘for External Affairs



n All

CHECKLIST FOR PROVINCIAL UNDERSTANDINGS

The purpose of this section is to review the procedures
which govern the negotiation and conclusion of provincial
understandings with foreign authorities or intergovernmental
organizations and to establish a checklist of items which should
be communicated to provinces proposing to enter into such
understandings. Such understandings, dealing with matters
governed by provincial legislation, can make a contribution to the
strengthening and diversification of Canada's international
relations. Some provinces have a ministry charged with dealing
with such understanding, but others deal with them on an ad hoc
basis, sometimes running negotiations out of the Premier's office.

‘Although provincial understandings, however styled, do not
have legal force at public international law, they should in all
cases, with the exception noted below with regard to the United
States, be submitted in advance. for examination by the Canadian

government, which is responsible for the conduct of foreign policy
~and the exercise of the crown prerogative to enter into treaties
with foreign states and international organizations. They ‘can
then be examined as to subject matter (constitutionality), content
(consistency with foreign policy and federal agreements), and form
. (it should reflect the reality that it is not binding at public
international law). There is obvious potential for embarrassment
and confusion if such consultations are not undertaken.-

With regard to province-state (USA) MOUs, it has been
decided to adopt, for specific reasons, a slightly different
approach. The provinces have, as is known, a longstanding
tradition of close relations with USA states expressed in numerous
understandings covering a multiplicity of subjects. USA courts
have in addition an established record of striking down
province-state compacts that purport to create legal obligations
on the international plane. For these reasons, although provinces
should. be advised to consult with the Department prior to engaging
in negotiation with USA states on MOUs signed at a senior level
{premier/governor, ministerial), low level provincial-state
arrangements on matters within exclusive state/provincial
jurisdiction do not require any prior review by Ottawa. 1In this
. context, it. is desirable to keep the Department informed when
shared federal-provincial jurisdiction is involved. The foregoing
will ensure the federal prerogative in foreign affairs is
protected and avoid the use of language or style which might leave
an impression of a legally binding agreement. In general, there
is good cooperation between the Department and the provinces
regarding province-state relations. For further information posts
in the USA should refer to the Handbook on Provincial Activities
in the USA and to URR memorandum 0271 of February 16, 1989.

ol /2



Checklist

(A) Alert CFX and the area desk

‘Any division or Embassy which becomes aware of a proposed
provincial understanding with a foreign authority or
intergovernmental organization should promptly alert CFX to this’
development, along with JLAB, the geographic d1v1slon and any other
appropriate divisions, reporting all that can be ascertained about
content and timing. If it appears that a text can be readily
obtained, transmlt 1t to CFX.

ta

(B). Offer assistance to provincial authorities in all fields of

their activities abroad, bearlng in mind that legal rev1ew is
requlred

. Provincial ententes make a contribution to Canada's
1nternatlonal relations and Embassies and divisions in.Ott