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398 2 2001

Mr.: Reld Morden T

Deputy Minister of Forelgn Affaxrs ~
Foreign Affairs and Intematlonal Trade
Ottawa, Ontano :

K1A0G2

Return lo Depanmental ler:rv
Retourner & 1a bibliotkéque du finisi=-

| Dear Mr Morden:

Attached for your approvalr if you agree, is the Framework Document
of the Passport Office, a Special Operatmg Agency of Foreign Affairs
-and Intematlonal Trade.

The Framework Document is the charter of the Agency and outlines its B '
general prmc1ples of. respon51b1hty and accountablhty !

Yours sincerely, . :

;‘;/ - o ’ ‘-! " B
R). MacPhee o " “Barry. Maw'hyinneyr' )
Chlef Executlve Ofﬁcer ~'» - Legal Adviser © ‘
“.n. 30 Chairperson, Passport Offlce
S .o Advisory Board .
Lo ~ -
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. PART I

o INTRODUCTION:T’.L

~},“SPECIAL OPERATING
e AGENCY STATUS

AIMASANSOA

P

g PURPOSE or
. :‘\FRAMEWORK Lo
- Document. "o

~

. ARRANGEMENTS -~ -~

Sl PART 11

: :MANDATE ey
“AND ROLE

- MANDATE .~

1.1,

12

13

1.4

2.1
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public 1nherent in its mandate. .

PASSPORT OFFICE

 The Passport Office was established as a Special Operating

Agency (SOA) effective April 1, 1990 — in accordance with the

- initiative announced by the President of the Treasury Board on
i _December 15, 1989

The aim of the Passport Ofﬁce as an SOA is to operate in an
effectxve, efficient and economical fashion in delivering its
services to the Canadian public. Management decisions should

- be based upon sound business practlces and 1mproved quality
) of service to customers. :

‘ The Passport Office: Framework Document represents the

Agency'’s constitution. It includes the mandate and role; the

- mission, vision and values; the organization and accountability
framework; the Agency’s relationships with its parent depart-

ment and other orga'nizations, and performance evaluation cri-
teria. It also identifies the authorities delegated to the Chief

- Executive Offlcer (CEO)

The Passport Office and 1ts parent department will review the
Framework Document a m1n1mum of every three years. Any
changes resulting from the revrew W111 be 1ncorporated and
form part of this document

This version of the Framework Document is the result of the
f1rst such rev1ew : .

" The mandaté under which the Passport Office operates is

derived from the Canadian Passport Order (P.C. 1981-1472

June 4, 1981; reglstered as SI/81-86 and published on June 24, .
+1981); The Passport Office has authorlty to charge fees for ser-

vices provided, pursuant to Sectron 19 of the Financial

N Admzmstratton Act.

The Passport Ofﬁce is charged w1th the 1ssu1ng, evokxng, with-

- holding, recovery and use of passports (meaning official -

Canadian travel documents). It provides services direct to : .
Canadians andis driven by the obhgatlon to the Canadlan

-




" PASSPORT-OFFICE

" NEW SERVICES -~

The Passport Offrce 1ssues numerous travel documents

2. 3 1 ;The Agency also dehvers procedural guldance to rmssrons o

~~~abroad relat1ng to the issuance, revocatlon, w1thhold1ng, - E
'recovery and use of Canadian passports, and develops ,‘
Canadlan passport pohcy v

232 It prov1des off1c1al travel serv1ces to off1c1als and elected

. ._;representatlves travelhng on business on behalf of the .
~ Governhment of Canada or prov1nc1al or terntor1al _
governments S

Ll 233 V‘In add1t1on it responds to 1nternat1onal requests for adv1ce

. onmatters of effectlve and eff1c1ent dehvery ofasecure . .
passport : : : :

" The Passport Offrce may develop new products or services, includ-
©:ing developments in information technology, to improve the .
‘Agency'’s service to ‘the public. In particular, it plays a leadership--

rolein promotmg the international use of machine-readable pass- - -

" ports and other’ developments in passport technology to facilitate -
’ ‘and ensure the secunty of mternat1onal travel e :

R ‘The Passport Office’ s primary clients are members of the Canadran :
B pubhc applying for travel documents, and other government orga-

nizations. In addition, the Agency offers serv1ces to among others,'_"

: govemment offrc1als and the travel 1ndustry

+{
1

N
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PASSPORT OFFICE

= PART 111

|- MISSION, VISION
~ ANDVALUES

- MlSSlON R el sa  To prov1de the Canadian public w1th internationally respected
. A L travel documents. :
: VlSlON L L S 132 To strive for excellence in the provision of our services.
VALUES B 3.3 . Quéli_ty service: We provide quality service that meefs or
LT el - exceeds the expectations of the Canadian public. -
34 Quality people: We are committed to recruiting and training
"~ quality people.

3.5  Integrity: We provicle travel documents that enjoy high
' international reputation and respect.

S R 3.6  Security: We continuously focus on the security of the travel
R ‘ a document and its production process.

3.7 Cost-effectiveness: We dehver travel documents to the ‘
' Canadian public with the highest regard for cost-effectiveness. -

‘| 3.8 Efficiency: We focus on efficiency and sound managementin
' the provision of our services. :

3.9 ‘R & D: Weinvest time, effort and resources in research to
develop the  product and the production process technology :

| 310 Recognition of achievement: We encourage and recogmze high
' - ?standards of achievement in our employees

PARTIV

i ORGANIZATION

- AND
 ACCOUNTABILITY *
'FRAMEWORK -

PART OF THE | ',:‘_ R 41 fil‘liel'jassport Office i_s'é Special Operating Agency'of-the’_ }
- DEPARTMENT o]: ;... - Department of Foreign Affairs and International Trade.

- FOREIGN.AFFAIRS AND - | T L TR ‘
. INTERNATIONAL TRADE -

VMIN lSTER OF | . 1 42 The Mimster of Foreign Affairs is accountable to Parliament for .

0y FOREIGN AFFAIRS S -l activities of the Passport Office.




N
e S .

Y 'PASSPORT OFFICE - = - °%

CON B

- EXECUTIVE COMMITTEE "

143

‘a4

4.7 -

The Deputy Minister of Forexgn Affaxrs is responsible for ensurin g e
- thatthe overall ob]ectlves of the passport act1v1ty are ach1eved in - .’ .
o an effectlve and efficient manner. - - ‘

The Legal Adv1ser Forelgn Affalrs and Internatlonal Trade, is ~
responslble for the delivery of passport services abroad and also SRR
chalrs the Passport Ofﬁce Adv1sory Board. S :

The Passport Ofﬁce is headed by the Chxef Executlve Ofﬁcer, who .
jf is respon51b1e for the dehvery of domestic passports services, policy

~and procedural guldance relating to the issuance,. reyocation, with- -
holdlng, recovery and use of Canadian passports. "More spec1f1cal— -
~ly, the CEO'is respons1b1e for the sound day-to-day management

. of the Agency, providing long-term strategic direction, ensuring - | .
that the Agency meets its ‘agreed-upon ob]ectlves and performance e
: _' targets and reporting upon actual versus target performance -~ © |

through the reportlng framework descrlbed below

4 51 . The CEOis formally accountable to the Deputy mester . ‘

" of Forelgn Affaxrs through the Legal Adv1ser

4;5.2;' - The CEO has all authorities vested i in the Deputy Mmlster S
o w1th regard to the functions listed in Annex A, the financial -~

) _vand admmxstratxve delegatlons and Annex B, the human-
resources delegatlons ' ‘

The Passport Off1ce Advisory. Board provrdes strateglc adv1ce to S

the Agercy and reviews and recommends for approval by the CEO

. and Deputy Minister the corporate documents of the Agency

4 61 "'The Board cons1sts of seven members and a Secretary
- Itis chaired by the Legal Adviser who also appoints the -

“members on the recommendatlon of the CEO. The CEO is N

: -_'an ex OffICIO member of the Board and the Strateglc
- Planner is the permanent Secretary. Members are drawn
" from the Department of Foreign Affairs and International
- Trade, other government departments, other SOAs, and.
" the prlvate sector, particularly the travel industry. - N
- Members serve. two—year terms, with the'term of ofﬁce of -
L "elther three or four members expiring each year R

4.’6..-2 The role ‘of the Board is purely adV1sory and its recom-

‘ mendatlons are not legally b1nd1ng on the Passport Offlce. a

The Executlve Commlttee is chaired by the CEO and constltutes .
the senior management dec1s1on-mak1ng body of the Passport-
“Office.. The Committee consists of all directors of the Passport i

Offlce, 1ncludmg the Strateglc Planner - ’ : :




- STRUCTURE. - =~

FINAN CIAL
STRUCTURE

FEE DEPENDENCY

REVOLVING FUND
FEE DEPENDENCY

' ACCOUNTING .~ -~

48

49
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PASSPORT OFFICE -

The Passport Office consists of a central administration and
four regional operations (Western, Ontario, Easternand -

~ Central)." Changes in organizational structure or in location of
o the Agency’s headquarters or other offices are for the CEO to

determine, in accordance with the Agency s needs

" The Passport Office ﬁnances its operations entirely from rev-

enues generated by the fees received for travel documentsand .
other services. The fees reflect the costs and market value of
the travel documenits. The fee structure is recommended by the

.. Treasury Board and approved by the Governor in Council.

410

411

Fees are adjusted whenever necessary in order to recover over
t1me the full cost of all services.

The Offlce operates under a revoIvmg fund. The fund may
accumulate surpluses or deficits up to a maximum of $4 mil-
lion in its accumulated net charge against the fund’s authority
account, and is authorized to carry over surplus revenue to off-

‘set future shortfalls. The spending authority of the Passport

Office includes the accumulated reserves plus the $4 millionin -
any given year. To date the accumulated surplus reserve - : '
stands at about $21 m11110n

The Office operates financial control and management account- -
ing systems that enable management to review regularly the
Agency’s performance (including costs, retained earnings,

R -profitability, cash flow and human resources consumption)..

‘against agreed budgets The accounting’ system meets the stan-

-dards established by the Treasury Board ‘for the operation of a.

revolvmg fund




. PASSPORT OFFICE .

p si*'iRESOURCEs ;

CE@ RESPONSIBILITY

| STATUS OF EMPLOYEES -

: c_f:f;ﬁ;‘»HUMAN RESOURCES
: f;?;YMANAGEMENT PI.AN

_,‘;_;INCENTIVE AWARDS
i PROGRAM ‘

1 ?";"'REPORTING
- ,;-:FRAMEWORK

PN AND REPORTS

413

414 .

115
- management of human resources, setting out the Agency’ s strateglc
- -objectives, prmc1ples and values of human resource management

¥ mcludmg tralnmg L

| 416

412

_} The CEO is respon51b1e for the day-to-day management of
Y Passport Office personnel and has authority to make changes in-o
o ,"bthe orgamzatlon in pursult of the Agency’s overall aim and ob]ec- -

oin accordance w1th relévant central agenc1es ‘and Passport Ofﬁce
o ?pohaes and guldehnes The Passport Office reports directly to-
- central agenc1es on accomphshments pohcy and. momtormg
s 1ssues related to human resource act1v1t1es ’

: The employees of the Passport Ofﬁce are employees of the
- ':Department of Foreign Affairs and International Trade. :
. -Employees of both the Office and the Department have the oppor-' B
© . tunity for mterchange assignments.in either orgamzatxon, with the
. agreement of the CEQ and the Deputy Minister. The Agency’s = oo
. designation as an SOA does not affect the status of Passport Offlce, s
, -~ employees as pubhc servants, nor does it affect their union repre- - B
" _sentation.” They remain sub]ect to ex15t1ng terms and condltlons of T
employment ' : o SRR ‘

Recrultment of all staff is- camed out by the Passport Office inder o |
- .t.»delegated authonty in'‘accordance with'the Public Service - L
: 'Employment Act and Pubhc Semce Commlssmn pohcy

The Passport Ofﬁce is developmg a comprehenswe plan for the B

The. Passport Offlce has an Incent1ve Awards Program to encour- =

‘age high standards of achlevement and to recognize exceptlonal -

=y contnbutlons such as outstandmg performance, long serv1ce and e
_ prachcal suggestlons for 1mprovement ' :

4.1_7' .
418

| 410

: The CEO w1]l submlt to the Deputy Mmrster for approval afive
. year. Strategic Plan, an annual Business Plan; an Annual Report ‘
’ and any other reports that may be requxred :

: The Strateglc Plan enunc1ates the strateglc ob]ectlves of the .
7 ‘Passport Office for a five-year perlod and forms the ba31s for the | E
. development of annual Busmess Plans S o

- Thee annual Busmess Plan 1dent1f1es the operatmg ob]ectlves of the o
* - Passport Office for each fiscal year, the activities to be undertaken .
. ,to meet those ob]ectlves and the resources requlred '
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- PASSPORT OFFICE

.”::f-;PARTV e
L "RELATIONSHIPS

R ’CL[ENTS

i e s et v .

. «DEPARTMENT OF
._i:)jFORElGN AFFAIRS AND
e 'INTERNATIONAL TRADE

: -;f;fDEPARTMENT OF
- . CITIZENSHIP AND

. IMMIGRATION: AND "
o SOLICITOR GEN ERAL

3 PUBLIC WORKS AND
GOVERNMENT SERVICES

420

| a2

51

el

, The Annual Report includes performance indicators, measure-
~~ ment of the extent to whrch ob]ectlves have been accomphshed _
- and financial statements

- The Passport Ofﬁce s accountmg year. will be the govemment s

fiscal year. In accordance with Treasury Board policy and pro- - -

- cedures for revolving funds and the reporting requirements

and standards of the Receiver General for Canada, the Agency
will prepare, as part of.the Public Accounts of Canada, financial

statements mcludmg an operating statement, a balance sheet
-and a statement of changes in financial position. ‘These finan- .
cial statements are based on the accrual accounting method

The Passport Ofﬁce s relatlonshlp with its chents is governed

" by the mission, vision and values enunc1ated in Part III of the-

52

53

Framework Document

The Passport Office respects the general policy drrectlon of the |

‘Department of Forelgn Affalrs and Intematlonal Trade

The Passport Office will co-operate with the Department of
v .~ Citizenship and Immigration and the Mlmstry of the Sohcxtor
st ;.r;;“bGeneral Canada on matters of common interest.

SRR S FREIP <. .
R i T Vi

o CENTRAL AGENCIES ’:f.'"g i sa . The Passport Ofﬁce will respect all govemment policy emanat—
R A " *~ ing from central agencies, including those pertammg to the ‘
. : S o :mtroductlon of new products and services. S
DEPARTMENT OF ; 5.5:  The Passport Ofﬁce wﬂl be bound by relevant leglslatlon regu—

_lation'and pohcy related to the use of common services except
& ',where specxﬁc exemptions and delegatlons are granted in order
to meet its ob]ectrves - :




PASSPORT OFFICE

. fEVALUATION

I'CEO RESPONSIBILITY

. CRITERIA-,

e The CEO is responSIble for ensunng that the secunty of the travel

document and the Impact and effectiveness of services provided

( ‘by the Passport Ofﬁce are evaluated every f1ve to elght years.

2 The Agency S performance w111 be evaluated based on its abllxty to
L "produce secure travel documents with the highest regard for cost- " -

~ effectiveness and the maximum possible level of service. The

~ - annual Business Plan is the def1mt1ve document agamst which
- performance will be ]udged x SR

3 ‘7 The Passport Offlce will be sub]ect to aud1t by the Ofﬁce of the :
‘ Audltor General of Canada L o

T 6.3.;1 In addItlon the Agency has put in place an Internal audit
= - plan to provide management with an mdependent assess-

ment of the quality of the Passport Ofﬁce s Internal controls ‘b
: fand busmess processes o - :
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FRAMEWORK DOCUMENT 7 [N

aNEG

" FINANCIALAND
" ADMINISTRATIVE
- DELEGATIONS . | T
; ) ‘FINANCIAL e ] % |- Classiﬁcation of Accounts
| ETEE Budget I’reparatlon and Control

- Accounhng and Control of Expendxtures, Revenues, Assets ~
- and Liabilities

- Financial Reporting

— l'i’ravel and Relocation

‘—. Contract Reviex_v
) Internai Audit Studies -

- Financial Training

- Financial Information Systerns

- Accrual Accounting System: deslgn, nnplementatlon, maintenance,
recording, reportmg, reconc111at10n o :

—  Cash Accounting System mamtenance, recordmg, reconciliation
~ (use of departmental system)

— .‘I’ohaes and I’rocedurestanual
L Hospltahty o |
- Membershlp Fees
- 7 Incent1ve Awards, |
- Confefence
- Ex Gratla I’ayments

V‘— Claxms Regulahons :

' ADMIN[STRATIVE ':' - Acqnisition of Goods‘and-Services-

SRR — ‘InventoryandDlsposalofAssets -

- Contract Admxnlstratlon i

- Leasehold Improvements and Tenant Serv1ces

- Repaxr and Mamtenance of Goods and Leased Accommodatlon

- Leases (occupancy 1nstruments)

= 94




. "PASSPORT .OFEICE ' . '& =/

S ';‘:PASSPORT
o ?{OFFICE
e {';’:DELEGATIONS -
il (CLASSIFICATION

' STAFF RELATIONS - | -
o S R ' Conﬂlct of Interest and Code of Conduct »

: "Classxﬁcatxon Authonty (as per FAIT delegated authontxes) B |

- Classxflcatxon Speaahsts Accredltatxon E

‘zReclass1f1catlon of P051t10ns Retroactlvely 6 months plus

Py Gnevance S e

N L Pohcy and Momtormg

L _‘ PO recogmzed to have 1ts own mstrument of Delegatlon 4_ .

: :Accredltatlon Program :

' Appomtment with and w1thout Competltlon

' (excludmg Executxve Group) o
: 'ActmgAppomtments and A551gnments _ G S
: “;;;,:Deployment '

‘ Recrultment and Referral for Appomtment from outsxde the - .

.

; - Pubhc Servxce o ) AR

- Employment Equlty, Speaal Measures

" Admmxstratlon of Probatlonary Penod .

' Secunty Clearances .

- f-?;Resxgnatxon (acceptance of) v

i: Termmatxon of Speaﬁed Penod Appomtment
| : ‘Apphcatlon of Workforce Ad]ustment Pohcy

: Pohcy and Monltonng

: :Admnustratlon and Interpretatlon of Collectlve Agreements"

De51gnat10ns

‘Exclu51ons and De-exclusmns
,Fmal Level Gnevance

- Establxshment of Gnevance Levels (1 2 and 3)

—t 10 <




. SAFETYAND HEALTH |

COMPENSATION .

mor
_ASSISTANCE
- PROGRAM_

HOURS OF WORK

I

I

! ! Iy

ERAMEWORK DOCUMENT il

. PASSPORT OFFICE

' Termination of Employment

Harassment in the Workplace

Apphcatlon and Interpretation of Terms and Condltlons

of Employment

Pohcy and Monltonng

Refusal to Work

7 Part II of the Canada Labour Code

' Worker s Compensatlon B

Smoking in the Workplace -
Accident Reportmg and Investigation

Workplace Hazardous Material Informatlon System (WHMIS)

g ‘Authorize Pay above Minimum on Appointment

Pay Increment (denial) "

Perforrnance Pay - »

Progression of Salaries ‘oeyond a Salary Barrier
Recovery of Overpayment “ | ‘
Payment in Lieu of Unfulfrlled Surplus Perlod

»\Garmshment Attachment and Penslon D1versxon Act

e Policy and Monitoring . -

Pohcy and Momtonng

Memorandum of Understandmg

’ Schedulmg Hours of Work

Dual Employment ‘
Compressed / Var1able Work Week
' Extra Duty LT

Job Sharmg .7 AR
 Part-time |

Stand by Duty ’
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‘;’RESOURCE
: fi.;CAREER,PROGRAMS = ’:CareerASSIgnmentProgram R

o Management Trammg Programs, Normnatrons L

L Spec1al Assrgnment Pay Plan -

Spec1al Development Program_s o

o Award of‘l;fjxoeilenoe-‘ PR
| 'Lon’g Seri;ioeAward‘
- ‘Merit Award * © ‘
- ‘Outstandmg Achrevement Award
i_ .‘,,"kSenror Officer Retlrement Certrﬁcate .

. Suggestrons Award

- :fl Passport Office Award Programs

?'}‘TRA[NIN G AN D - General Trammg Pohcy

‘ DEVELOPMENT

-— . Professronal and ngurstlc Tranung Plannmg Process
— - AEduca’nonal Leave ' ' ‘

— R | Refund of Course Fees

-— -:, Purchase of Goods and Trammg Serv1ces

Ea "Pohcy and Momtonng

| S OFFIC!ALLANGUAGES _ - Managemenfof the Ofﬁeial 'Languages Program: ;

—- i Complamt Investrgatlon and Resoluhon ’

_ — Language Requuements of Posmons '
- Imperahve and N on-1mperat1ve Delegatron

- ’Blhnguahsm Bonus

= Admmrstratrve Arrangements o
— : Translatron - o

- . Slgnage for Serv1ces in Both Ofﬁcral Languages
. 'Pohcy and Momtonng '

o - Admmrstratron of Employment Equrty Program E s
- R'311’ort1ng to Central Agency . ‘

= - Pohcy and Monrtormg

%&-12
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Barry Mawhmney
(Chair)

Legal Adviéér
Legal Affairs Branch
Foreign Affairs and

International Trade '

Peter Hard'er'

‘ Deputy Minister.

Cltxzenshlp and Immlgrahon

Garrgﬂ Lambert-

. Assistant Depﬁty' Minister

Corporate Management
Foreign Affairs and ‘
International Trade .

Paul Thibault

Assistant Secretary

| Government Operations -
| Defence and External Affau‘s ,

Program Branch t
Treasury Board Secretanat ,

PASSPORT OFFICE

William H. (Bill) Maguire

Maguire Travel Service Ltd.

Robert J. MacPhee

Chief Executive Officer
- Passport Office

Foreign Affairs and -
International Trade

Hans von Donhoff
(Secretary)

Strategic Planner

Passport Office

Foreign Affairs and
International Trade
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ANNEXD

‘gr?kaASSPCRT
 OFFICE -

| - CANADA

| EASTERN OPERATIONS . -

% LOCATIONS INT?

. 'Sulte 470

~Freder1ck Square

EEE 77Westmor1and Street -
t FREDERICTON New Brunsw1ck

| JONQUIERE, Quebec. .~ .

" | Suite 215, West Tower.

.| Complexe Guy-Favreau
© 1+- 77| 200 René-Lévesque Boulevard West*.
U _MONTREAL Quebec :

| Suite 112" S
13300 chemin Cote Vertu ~ -~
. SAINT-LAURENT, Quebec -

Sulte801 :
S _CIBC Bulldmg P
S 1809 Barrmgton Street B
e jHALIFAX Nova Scotra

1| Suite302 T -
Place Saint-Michel - -

3885 Harvey Boulevard - ‘

) _smtesoo o o
12550 Dan1e1 ]ohnson Boulevard '; .
| LAVAL Quebec B

4th Floor, Suite 2410 =~

Belle Cour Tower ™ -
Place dela Cité
2600 Laurier Boulevard:

SAINTE-FOY, Quebec

AMEWORK DocuMENT = |

- Suite 702

"~ 'TDPlace
1140 Water Street - - :
B ]OI-IN S, Newfoundland. a

ONTARIO OPERATiONs AT

Suite 305

S Brampton Civic Centre ;
'~ 150 Central Park Dnve :
- BRAMPTON ,Ontano '

-+ “Suite 330 : c
.-~ Standard LlfeBulldmg." L
- o120 ng Street West -~ . ..
'HAMILTON, Ontario

‘5th Floor- e
'Canada Trust Centre ’

. 55 ng Street West o
' KITCHENER Ontano e

" Suite 803
- Government of Canada Bulldmg
1451 Talbot Street

LONDON, Ontario ~ *

. ~Su1te 421
" Royal Bank Bmldmg
- 5001 Yonge Street - I
‘NORTH YORK Ontano .

-' 6th Floor ' X
- 43 Church Street. _
. ST CATHARINES Ontarlo -

b 14—




3 s . e A AL ok A A

L FRAMEWORK'DGEUMEN

", | Suite 828
'|. 200 Town Centre Court"

SCARBOROUGH, Ontario

" Suite 406 ,

Royal Insurance Building

28 Cumberland Street North

THUNDER'BAY, Ontario

Suite 1100

- | First Century Tower
| 438 University Avenue

TORONTO, Ontarjo

| Suite 504 .
- Canadian Imperial Bank of -

Commerce Building
100 Ouellette Avenue

" WINDSOR, Ontario

'WESTERN OPERATIONS

Suite 440

 First Street Plaza |
-138-4th Avenue South East

CALGARY, Alberta

. Suite 1630

Canada Place Building
9700 Jasper Avenue

EDMONTON, Alberta

Suite 502
1867 Hamilton Street

“ REGINA, Saskatchewan

Suite 605

Federal Building -~ .

101-22nd Street East

SASKATOON, Saskatchewan

PASSPORT OFFICE

Suite 405

Guildford Landmark Building
15127-100th Avenue : ’
SURREY, British Columbia

' Suite 240

Sinclair Centre
757 Hastings Street West

VANCOUVER, British Columbia

Suite 228

Customs House

816 Government Street
VICTORIA, British Columbia

Suite 910 -
200 Graham Avenue
WINNIPEG, Manitoba

CENTRAL OPERATIONS

Lev-el. C—3, East Tower
" C.D. Howe Building’

240 Sparks Street

- OTTAWA, Ontario

Commercial Floor
Place du Centre

. 200 Promenade du Portage =
HULL, Quebec’ S

. MAILED-IN APPLICATIONS _ -

" ‘The Passport Office

Department of Foreign Affairs
and International Trade -

' OTTAWA, Canada

KIA0G3 -
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" des Affaires étrangeres et du Commerce international.

- -

M Reid Morden
- Sous-rhinistre des Affaires etrangeres ’
Ministere des Affaires étrangeres -

et du Commerce mtematlonal '
Ottawa (Ontario)

Mon51eur le Sous—mmlstre, 3

Nous vous adressons c1-]omt pour approbatlon selon qu’il vous plaira, le .
‘Document cadre du Bureau des passeports, organisme de service spécial

Le Document cadre constitue la charte de l'organisme et en expose les
- principes généraux relatxfs ala responsab111te eta l'oblxgatlon de rendre
compte.

Nous vous prions d’agreer Mon51eur le Sous-mmlstre, I'expression de
nos salutahons d1st1ngue%. ©oE B

| e Le conseiller juridique et -
- président du Conseil consultatif
" 'du Bureau des passeports,




5

_TABLEDES |

Y DOCUMENT. CADRE " i %

Message du p;ési:clenf-directeu'r géﬁérél S i
V‘ Partie I
Partie Tl
Partie Il
Partie IV
Part>ie‘.V -
Partie VI -

o
o~

" Introduction .............. e 1
- Mandatetrdle ........ .0 e. ieieinnss SUUCTIURUEIRS |

‘ g Annexe A
: “Annex-e B

Annexe C-

BUREAU DES PASSEPORTS

Mission, visionetvaleurs ................ ... ... 3
Organisation et cadre de responsabilité ......... .3

Relatjons cee ceredanns e e ve e .......... 7.

Evaluation ......... et e, S 8

~ Pouvoirs financiers et
administratifs délégués .......... ...8

Pouvoirs délégués en matiére
de ressources humaines ...... e 10

Céhseil consultatif ................ 13

Adfééses des bureaux de

Axinexe D
o ' passeports du Canada .............14.

s T







BUREAU DES PASSEPORTS

i DOCUMENT CADRE “.

CUUPARTIEL

"INTRODUCTION

B ORGANISME DE SERV[CE 5_ | 11 - LeBureau des passeports est devenu un organisme de service
SPECI AL 3 . T Bl spécial (OSS) le 17 avril 1990, comme l'avait annoncé le pre51dent
T Lo L du Consell du Trésor le 15 decembre 1989

120 A titre d’OSS e Bureau des passeports a pour but de gérer avec
; . efﬁcaate, efficience et économie la prestation de ses services a la
-population banadienne Les décisions de gestion doivent se fonder
R RO -sur de sames prathues de gestlon et l’amehoratlon de la qualité du .
e T s e el T S service : ’ '

B BUT DU’ BUREAU
’ DEVENU OSS

: “OBJET DU-DOCUMENT - 2113 Le Document cadre du Bureau des passeports enreprésentela
L CADRE: .~ R R S constitution. Il renferme le mandat et le role, la mission, la vision et
T R  les valeurs ainsi que I'organisation et le cadre de responsabrhte du
- Bureau; il fait egalernent état de ses rapports avec son ministere
‘ L e e . d’attache et d’autres orgamsrnes et contient des critéres -
Coei s wn o | o drévaluation du rendement. En outre, il présente les pouvoirs

i ‘ ,delegues au presxdent—drrecteur general (PDG). . _
-’BV;’-'._'EXAMEN DU L s ‘14  LeBureaudes passeports et son ministére d’attache examineront le
‘ DOCUMENT C ADRE f AN Document cadre au moms a tous les trois'ans. Toute modxfrcatlon
NN - résultant de l’examen sera mcorporee au document ‘ '
e ST ?:La presente versxon du Document cadre est le resultat du premler ;
R TR AREANE P ) IR examen de ce genre.. o - i
- MANDAT e T
’ MAN DAT " B 21 vLe Bureau des passeports trent son mandat du Décret sur les T
I e " passeports canadiens (C.P. 1981-1472 du 4 j juin 1981; enreglstre sous

S e e , ;_,,_lacoteTR/SI 86etpub11éle24]um 1981). LeBureaudes
Sp I s l-. |- ‘passeports estautorisé a percevoir des droits pour les services

P e e fournis, conformementa l'article 19 de la L01 sur la gestion des A
B DA S TR O | 'ﬁimncespubhques - - S,
L oo 2257 Le Bureau des passeports est chargé de la dehvrance, de 1a
B T [ révocation, de laTetenue, de la récupération et de l'utﬂlsahon des '
ST SRR ~ncu s passeports (titres'de voyage ofﬁaels du Canada). Il'offre des -
B R SRR IO A ' services directement.aux Canadlens et doit s’ acquitter de .
R N R ER PR I'obligation qui lui incombe envers la populatlon canadxenne en
‘ vertu de son mandat TS = .

+Je
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233

| 24

231

Le Bureau des passeports dehvre de nombreux tltres de voyage

Le Bureau formule egalement des consells aux rmssrons a
l'elranger concernant la’ dehvrance, la revocatron la retenue
la: recuperatron et I'utilisation des passeports canadiens, et
etabht la pohthue du Canada en matlere de passeports.
23.2  Le Bureau assure des servrces de voyages ofﬁcrels aux

~+ " fonctionnaires et representants élus en mission a l’etranger
au nom du gouvernement du Canada, des provmces ou
des temton'es. L e :

. En outre, 11 repond aux demandes de consells dela part
- d’organismes internationaux concernant la. dehvrance
effrcace et, efficiente d’un passeport sQr.

Le Bureau des, passeports peut’ mettre au pomt de nouveaux
produits ou services, y compris I'élaboration de nouvelles
 technologies informatiques, pour améliorer le service au public. .

" En particulier; il joue un rdle de chef de file dans la promotron de
Iutilisation a1'échelle mtemanonale des passeports lisibles a Ia -
‘machine et d’autres progres de la technologre des passeports pour .
facrhter les voyages mternatlonaux et en garantlr la secunte.

Les prmmpaux chents du Bureau des passeports sont les ”
Canadrens qui demandent des titres de voyage et d’autres

T orgamsmes gouvernementaux. En outre, le Bureau offre des’

- services, entre autres, aux fonctlonnarres et a l’mdustrre
tourxsthue LT ~




. BUREAU DES PASSEPORTS
boCuMENT CADRE B

PARTIE -

| ";.':MISSION
 VISION ET |
: ;“jVALEURS

/ {‘».’MISSION B . 2 U 5 | .. Emettreau public canadien des titres de voyage respectes dans
L P P : »lemondeenher ;
V_IS.[‘QN' o o 32 viser l’excellence dahs' nos services.
,: VALE.URS I ,,; el o 1 33 . Un service de uahte Nous assurons un service de qualité qui

comble ou depasse les attentes du public canadien.

34 Des personnes de quahte Nous nous engageons a recruteret -
‘ a former des personnes de quahte

3.5 ! Integnte - Nous délivrons des titres de voyage qui ]ouxssent
" d’un prestige mternatlonal

3.6 Secunte Nous velllons constamment 2 la sécurité des titres de
voyage et des procedes de productlon )

3.7 Rentabilité : Nous emettons au public canadlen des htres de .
voyage avec un souci constant de rentab1hte ‘

3.8 - Rendement Nous assurons une geshon same et efficace de
nos services.

39 lRecherche et developpement Nous consacrons temps, efforts
et ressources a la recherche, en Vue d’amehorer le prodult etla
: technologxe de’ productxon :

|°3.10 Reconnalssance des réalisations : Nous promouvons les
" - normes elevees de rendement chez nos employes et
B reconna1ssons leurs reahsahons

';‘PARTIEIV B S A .

.ORGANISATION
. ET CADRE DE *
i RESPONSABILITE

| I__.Ei BUREAU FAIT PART[E SH IS S Le Bureau des passeports est un organisme de service spec1a1
. -DU MINISTERE DES .~ - | = - du ministere des Affaires etrangeres etdu Commerce
- AFFAIRES ETRANGERES |~ ibternational: o o i
. ET DU COMMERCE | -
lNTERNAT[ONAL




“Le mlmstre des Affalres etrangeres est responsable devant le R

42
' Parlement de toutes les act1v1tes du Bureau des passeports -

. 43 Il mcombe au sous—mmrstre des Affarres etrangeres de s’ assurer ' '.
© o queles ob]ectlfs généraux de l’actlvrte relahve aux passeports sont, B
attemts avec efﬁcacﬁe et efflc1ence s : : o

Y\FFAI?R},;S: “TR'ANGERES‘
CON S EILLER». JURI DIOLJ E ol 44 Le conselller ]urldlque, Affalres etrangeres et Commerce -
AFFAIRES ETRAN GE RES 2N . international, est responsablé de la prestation des services de
33 ET C 0 M MERCE' passeports a 1’etranger En outre, il pr&slde le Consell consultahf
i ' du Bureau des passeports ' STl

S PRESIDE NT DIRECTEUR Ty <4.'5 . Le Bureau des passeports est dmge par le presrdent-drrecteur .
g : ‘ general (PDG) -qui est responsable dela prestatlon des services de’
- -passeports au pays ¢ et de l'orientation a suivre en ce quia trait a la
dehvrance, a'la révocation, a la retenue, a la récupération et a -
"~ l'utilisation des passeports canadiens. Il incombe egalement au
PDG d’établir la politique du Canada en ‘matiére de passeports.

. Plus precmement le PDG est charge d’assurer au jourlejourla
same gestion'du Bureau, de formuler une orientation strateglque a -
long terme, de faire én sorte que le Bureau attelgne ses objectifs’ de

-~ rendement et autres, et de présenter des rapports sur lerendement
© réel enregistré par rapport au rendement visé survant les modahtes :
de presentahon de rapports. decrltes plus lom k :

- 4.5.’1» .. LePDG releve offlc1ellement du Sous- numstre des Affau'es"' =
U ietrangeres par l’entrerruse du conserller ]und1que '

. 452. Le PDG détient tous les pouvorrs conféres au sous- ‘
" - ministre. Les pouv01rs financiers et administratifs. qui Jui -
. sont delegues flgurent a 'annexe A tandis que I'annexe B _ -
"+ énumere les pouvoirs qu1 lui sont delegues en matiére de
ressources humaines.-: .~ . , '

' 46 Le Conse11 consultatlf du Bureau des passeports a 6té créé pour
s formuler des conseils stratégiques a celui-ci et pour examiner et -
_recommander & l’approbatron du PDG et du sous- -ministre les -
documents d'entrepnse du Bureau ‘ T

4 6 1. Le Consell se compose de sept membres et d’un secretalre

et est pre31de par le conseiller ]urldlque qui nomme

" .également les membres que lui recommande le PDG. Le .

- "PDG est membre d’office du Consell etle responsable de . -

- la plamﬁcatlon strateglque en est le secrétaire permanent.

- Les inembres proviennent du ministére des Affaires
étrangeres et du Commerce mternahonal d’autres . :
ministeres et OSS, et du secteur privé, en partlcuher de .~

- I'industrie touristique. Les membres sont nommés pour .
‘une période de deux ans, le mandat de lamoitiéd’entre

eux exp1rant chaque année. . ‘ ' '

y 4.6.2 _Le role du Conse11 est. purement consultatlf et ses
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 STRUCTURE -

STRUCTURE
FINAN CIERE

RECOUVREMENT
DES cours

e

. COMPTABILITE © -

" 'FONDS RENOUVELABLE

) 7 des autres bureaux selon les besoms

- | 49

410

411

' DOCUMENT CADRE’

. Le Comité de d1rect10n qui est pre51de par le PDG, constitue

~des passeports ainsi que du responsable dela plamﬁcatxon
_ strategxque :

.. Il appartient au PDG de décider de modifier la structure ou de

- des droits qu’il percoit sur les titres de voyage et les autres services .

. recommande par le Conseil du Trésor et approuvé par le 4
' gouverneur en conseil. Les droits sont rajustés au besoin pour

Le fonds peut : accumuler des excédents.ou des defrcxts jusqu’a
- concurrence de quatre millions dé dollars dans son unputatlon
. _\nette accumulée sur le compte de fonds de51gnes et est autorisé
~ reporter les recettes excédentaires pour compenser les déficits.
_. futurs. Le Bureau des passeports dispose d’un pouvoir de
-+ dépenser qui comprend les réserves accumulées et les quatre

" excédentaires accumulées ]usqu’a present s elevent a environ
N 21 m11hons de dollars L : '

‘ comptablhte de  gestion qui permettent a la direction d’exammer
e reguherement le rendement de celui-ci (y compris les cofits, les - -
. bénéfices non répartis, la rentabilité, les mouvements de trésorerie -

e acceptes Le systeme ‘de comptabilité répond aux normes établies.
© parle Conseﬂ du Tresor pour I'utilisation d"un fonds renouvelable.

"BUREAU DES PASSEPORTS

recommandatrons n engagent pas legalement le Bureau
des passeports

l'organe dec1510nnel de la haute direction du Bureau des
passeports. Le Comité se' compose de tous les directeurs du Bureau

‘Le Bureau des passeports comprend une admmlstratlon centrale et
quatre opérations régionales (I'Ouest, I'Ontario, I'Est et le Centre).

changer l’emplacement de I'administration centrale du Bureau ou

Le Bureau des passeports finance ses activités entiérement a partir
offerts. Les droits pergus correspondent aux codits et ala valeur -

marchande des titres de’ voyages. Le baréme des droits est

recuperer avecle temps le coiit total de tous les services.

Le Bureau exerce ses act1v1tes grace aun fonds renouvelable

millions de dollars alloués pour toute année donnée. Les réserves -

Le Bureau est dote de systémes de contréle fmancrer et de

et l’uullsatlon des ressources humaines) par rapport aux budgets

.
v o

"




. BUREAU DES PASSEPORTS =

~* RESSOURCES
- HUMAINES

B RESPONSABILITES'DU 95

o PDG -

PLAN DE GESTION DES :
RESSOURCES HUMAINES

PROGRAMME DE PRIMES

D ENCOURAGEMENT

LA

STATUT DES EMPLOYES

412

'Le PDG est charge de la gestlon quotxdxenne du personnel du. N
. -.Bureau des passeports etale pouvoir d’apporter des modlﬁcatxons : ;;

+~dans l’orgamsatlon pour permettre au Bureau d’attemdre son but

- I'annexe B) conformément aux regles. pertmentes des organismes < - |
" centraux et du ministére. Le Bureau des passeports rend compte

413 -
- des Affaires étrangeres et du Commerce international..Les
" employés du Bureau et du Ministre ont la possibilité de parhmper
. adeséchanges de personnel dans I'un ou 'autre orgamsme o :

f moyennant l’approbatlon du’ PDG et'du sous mlmstre '

','4.1"5"f B

general et sés objectifs. Ils’acquitte de ces responsablhtes (voir

dlrectement aux orgamsmes centraux des réalisations, de la

pohthue et du controle en matiére de ressources humames

Les employes du Bureau des passeports font parue du muustere r

Le falt que le Bureau des passeports soit un OSS ne modlﬁe pas le '
.~ .- statut de fonctionnaires de ses employes ni leur representatlon '
- _syndxcale dls demeurent assu]ettls aux condxhons d’emplm '

' ex1stantes : : -

. Le Bureau des passeports procede au recrutement de tout le

' personnel en vertu d'un pouvoir délégué conformement alaLoi
. sur l'emploi dans I fonction publique et la pohhque de la =
L Comnussxon de la fonction publique. -

Le Bureau des passeports esten tram d’élaborer un plan global de -
gestion des ressources humaines qui fait état de ses objectifs

L stratégiques, ses principes et ses valeurs en matitre de gestion'des

' ressources humames, y compris la formatlon

’f 416 L

Le Bureau des passeports aun Programme de pnmes '
d’encouragement pour favoriser le respect de normes de

-rendement rigoureuses et reconnaitre les contributions
. ‘exceptxonnelles de ses employés comme un rendement supérieur,
.. de longs états de service ou des suggeshons d’amehoratlons
N prahques ' : L
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l 'T;:RAPPORTS

e PLANs ET RAPPORTS

- PLAN. D'ENTREPRISE" * *" -

- RAPPORT ANNUEL -

" PARTIEV "

i*:RELATIONs
f-.CLlENTs .

o 'MINISTERE DES
©AFFAIRES ETRANGERES
© ET DU COMMERCE
lNTERNAT_IONAL .

g ;J‘_MINISTERES DEIA -
. CITOYENNETE ET DE
" UIMMIGRATION,’ ET DU RS P
* SOLLICITEUR GEN‘ERALA N

" BUREAU DES PASSEPORTS

 BOCUMENT CADRE

D osa7
418

419

420
.. états financiers, et mdlque dans quelle mesure les objectifs ont été

421

- LePDG soumettra & I'approbation du sous-ministre un plan
- " stratégique quinquennal, un plan d’entreprise annuel, un rapport -

annuel et tout autre rapport qui pourra étre nécessaire.

Le Plan strateglque énonce les ob]ecnfs strateglques du Bureau des

_ . passeports pour une période de cing ans et sert de base a
: :l’étabhssement des plans d’entreprlse annuels. .

" LePlan d’entrepnse annuel énonce les objectifs de fonctlonnement

‘du Bureau des passeports pour chaque exercice financier, les

" activités a entreprendre pour attemdre ces objectifs et les ressources

necessalres

Le Rapport annuel contient des indicateurs de rendement et des

attemts

La penode comptable du Bureau des passeports correspond a
I'exercice financier du gouvemement Conformément a la politique
et aux procédures du Conseil du Trésor concernant les fonds
renouvelables et aux exigences et normes.du Receveur général du

~ Canada en matiere de presentatlon de rapports, le Bureau

prépatrera aux fins des Compt% publics du Canada des états
financiers, y compris un état des résultats, un bilan et un état des
‘modifications de la situation fmancxere Ces états f1nanc1ers sont

‘ fondés sur la méthode de la comptablhte d’exercme

Les rapports du Buxeau des passeports avec ses clients sont regls
par la mission, la vision etles valeurs enoncees dans la parhe I du

RS Document cadre.

5.2

Le Bureau des passeports se c0nforme a l’onentatxon generale du

- ministere des Affaires’ gtrange_res et du Com_merce international.

Le Bureau des passeports collaborera avec le ministere dela’
Citoyenneté et de. l'Immlgrahon et celui du Soll1c1teur general du
Canada dans les questlons d'mteret commun.

id
~
*

+




~ " BUREAU DES PASSEPORTS -

DES SERVICES
GOUVERNEMENTAUX

PARTIEVVI

1 EVALUATION

" VERIFICATION

63"

i Le Bureau des passeports se conformera 4 toutes les pohhques
" ,gouvernementales émanant des orgamsmes centraux, y compris -

celles concernant le lancement de nouveaux prodults et la

- prestatlon de nouveaux serv1ces

Le Bureau des passeports se conformera ala 101, a la .
g reglementatlon et a la politique reglssant I'utilisation des services-
" communs, sauf lorsque des exemptions et des pouvoirs delegues .
o spec1f1ques lui seront accordes pour lu1 permettre d’atteindreses =
- ';ob]ectrfs IR T : . — ;

’

y ‘_ 1 mcombe au PDG des’ assurer que la secunte des t1tres de
~. voyage, et 1'mc1dence et 1’eff1cac1te des services offerts par. le

Bureau des passeports sont evaluees tous les cmq a hu1t ans.

Le rendement du Bureau sera evalue en fonctron de sa capaate de

- .. produire des titres de voyage stirs, dans une ophque de rentabilité

maximale et avec le meilleur service possible. Le Plan d’entreprise

o annuel est le document deflnmf servant a evaluer le rendement

N 'Le Bureau des passeports fera l’ob]et d’une ver1f1cat10n par le
o Bureau du Verlflcateur general du Canada :

‘_ » 6 3 1- »:En outre, le Bureau a etabh un plan de verxﬁcatlon interne

__pour fournir & la direction une évaluation indépendante
" de la qualité des contrdles internes et des processus :
fmancrers du Bureau des passeports




ANNEXEA

' BUREAU DES
. PASSEPORTS
" POUVOIRS
FINANCIERS ET

ADMINISTRATIES»E

. DELEGUES.

. POUVOIRS -
i FINANCIERS

. POUVOIRS

- "ADMINISTRATIFS

BUREAU DES PASSEPORTS

Classification des comptes

~ Préparation et contréle du budget R

Comptablhte et controle des depenses, des recettes, de I'actif et du

_ - passif -

'Rapports fmancxers

Voyages et deplacements '

_ 'Examen des marchés
‘ Etudes de ver1f1cat10n mterne
. Formation en gestion ﬁnanc1ere
* Systemes d’information fmancxere ‘

. Systéme de comptablhte d’exerc1ce concephon, mise en oeuvre, |
-tenue a ]our enregistrement, rapport rapprochement

Systeme de comptabilité de caisse : tenue a jour, enreglstrement
rapprochement (uhhsatlon du systeme ministériel)- -

- = - Manuel des pohhques et des procedures
T Accueil - ‘

- Cotlsatlons

. Primes d’encouragement

',‘Conferences '

. Paxements forfaltalres

Reglement sur Ies reclamahons

: Acquisitidn de biens et de services

Inventalre et ahenatlon des blens ,

Administration des marchés

Amehorahons locatlves et serv1ces aux locatalres

8 Reparatlon et entrehen des blens et des locaux loues

Baux (accords d'occupatxon de locaux)




. 'BUREAU DES PASSEPORTS - -

| 5 ;PASSEPO’RTS
- POUVOIRS -
_ DELEGUES EN

. CLASSIHCATION “

RELATION S DE
TRAVAIL

: _ «Equxte en matiére d’emp101 mesures spéc1ales

Pouvorrs en matxere de classmcatron (selon la délégatlon des AECI)
: 4 Programme d’accredltanon : ‘_ T ’ ' '
- Reclassﬂicahon rétroachve des postes plus de six mois is
";anefs o, : ) o
- Pohhque et suivi

= Bureau des passeports reconnalt avoir son propre mstrument
. de delegatmn ‘ T

- Programme d’ accredltahon
= ..Nommahon avec ou sans concours (exclusron du groupe de dxrectlon) "
- j: Nonunatrons et affectatlons mtenmarres ’ ' .
-Mutatlon - \ S

- Recrutement et presentatlon pour nommatlon de l'exteneur de la
o :_.«‘fonctxon pubhque : : '

Gest]on dela pénode de stage *

'_Autonsahons sécuntaxres
'Dermssxon (acceptatlon d’une)
'Cessatlon d’une nommatlon a duree determmee -
s Mrse en oeuvre de la pohtrque sur le reamenagement des effectlfs

: ,Pohtrque et suivi -

- Apphcatron et mterpretatron des convenhons collectlves g
Confhts d’mteret et code de condulte
: De51gnahons - '

- Exclusron et annulahon de l'exclusron -

Dermer paher de Ia procedure de reglement des gnefs

e Etabhssement des pahers de gnef (1, 2 et 3)

; Cessatlon d’empIm :




)

 SECURITE ET SANTE

REMUNERATION

PROGRAMME -

- DAIDEAUX
. 'EM.P.LOYES_ :

HORAI RE DE
TRAVAIL

“ Protocole d’entente

= Temps partiel
| - Disponibilité .- -

OCUMENT CADR)

. 'Harcelement en mlheu de travail

. Apphcatlon et mterpretatlon des reglements sur les termes et
- conditions d'emplm :

» ’Pohthue et suivi -
— Refﬁsrde‘ tra{rai}ler

Parﬁé II du Code canqdien'du'travail '

Indemnisation des'avccidentés du travail'

Usage du tabac en milieu de travail -

‘Rapport d’accident et enquete

Systéme d’information sur les matleres dangereuses utilisées au
travall (SIMDUT) :

~ Autorisation d’une remuneratlon supérieure au taux minimal au
‘moment d’une nomination "

A Augmentatlon d’échelon (refus) .

Remuneratlon fondee surle rendement
Avancement au dela dela bamere de traltement etabhe

Recouvrernent de paiement en trop

'Rémunération en rernplacernent de la partxe non. expu:ee de la
' penode de priorité excédentaire -

Loi sur la saisie-arrét et la dlstractzon de penslon Lo

_ Pohthue et suivi

“—. Politique et Suivi .

' »_Etabhssement d'un horaxre de travall

Double emp101

' Semame de travall compnmee/ vanable

Services supplementa;res

Travail partage

BUREAU DES PASSEPORTS
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¢

Programme de perfectronnement

T ROGRAMMES
{ DE CARRIERE

Programme de formatlon en gestion, N ommatlons' '

Programme de remuneratlon d’affectatlon spec1a1e '

Programme de perfectlonnement spec1a1 o

ane d excellence

ane pour long serv1ce o

Prune au’ merrte

ane de rendement exceptlonnel

Cerhﬁcat de retralte pour gestlonnalre de grade supeneur ’

' — aneal’m1t1at1ve -

Programme des pnmes du Bureau des passeports

Pohhque generale sur la formatlon .

FORMATION ET R
PERFECTIONNEMENT

Processus dela plamﬁcatlon dela formatlon professronnelle '
et lmgursthue : '
Conge d’etudes -

B —F Remboursement de frals de cours’

_ Achat de produ1ts et de servrces en formatron

Pohthue et suivi

A LAN GUES OFFIC [ELLES Gestlon du programme des langues ofﬁc1e11es

Enquete et resolutlon de pIamtes

,l.

Exrgences hngulsthues des postes -

Delegatlon 1mperat1ve et non 1mperat1ve

- Prune au b1hngu1sme .

- Dlsposmons admmlstratlves

Traductlon

Slgnahsatron pour serv1ces dans les deux langues offrcrelles-

" Pohthue et suivi

Apphcatron du programme d’equlte en mat1ere d’emp101 o

Rapport a l’orgamsme central

Pohtrque et su1v1
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| i ?BUREAU DES_

- ?Q-—,PASSEPORTS
 CONSEIL

. CONSULTATIF

1| (Président) -

" 'DOCUMENT CADRE: "

Barry Mawhinney -

Conseiller juridique

‘Secteur des Affaire juridiques
Affaires étrangeres et
- Commerce international

Peter_Hafder .
Sous‘ministre
Citoyenneté

et Immigration

Garrett t.amb ert

‘Sous-ministre adjoint

Gestion ministérielle
Affaires étrangeres et
Commerce international

Paul Thibault
1 Secretaxre ad]omt
N Secteur des opérations

BUREAU DES PASSEPORTS

- William H. (Bill) Maguire
Maguire Travel Service Ltd. -

Robert J. MacPhee -

Président-directeur général

~ Bureau des passeports

Affaires étrangeres et

" Commerce international

"Hans von Donhoff

(Secrétaire)

" Planificateur stratégique
- Bureau des passeports
. Affaires étrangeres et

‘Commerce international. . -

- gouvernementales de la Defense." S

et des Affaires extérieures

: Secretanat du Conse11 du Tresor




T BUREAU DES PASSEPORTS -

Immeuble BCIC
*Bureau 801 o
-] 1809, rue Bamngton -
4 i_'HALIFAX (Nouvelle-Ecosse)

’ TOPERATIONS DE L’EST

1. Fredenck Square _ L
'Bureau 470 . vl
177, rue, Westmorland ';-*7: s

| FREDERICTON Ry
- ~(Nouveau-Brunsw1ck) R

. ePlace Salnf-Mchel
-| Bureau 302 -

3885; boulevard Haﬁey

) ]ONQUIERE (Quebec) Sl

| 2550, boul. Danlel-]ohnson S
| Bureau 300 S '
‘ ‘. LAVAL (Quebec)

ERE Complexe Guy—Favreau

‘| Tour Ouest, bureat1 215 -~ .
e _200 boul. Rene-Levesque Ouest '
sl MONTREAL (Quebec) '

" ".'Place de la Clte
1 Tour Belle Cour
| 4e étage, bureau 2410
7| 2600, boulevard Laurier -
SAINTE FOY (Québec) -

— 14 2

" 3300, chemln Cote vertu
S Bureau112 LR ey
O ,SAINT LAURENT (Quebec)

Place TD

Bureau 702

o -"_»‘140 rue Water . PR I
o ST ]OHNS(Terre—Neuve) L

:,OPERATIONS DE L’ONTARIO RN B

e Brampton C1v1c Centre
" Bureau305 = :
- 150, promenade Central Park
- BRAMPTON (Ontarlo)

.-,,'Immeuble Standard L1fe ST
_‘Bureau 330

o120, rueK1ngOuest S

-~ . HAMILTON (Ontario)  :

: _,‘,Centre Canada Trust
‘5eétage .
. 55, ruengOuest -
KITCHENER (Ontario)

' -Immeuble du Gouvernement
- du Canada - ‘ S
" Bureau 803

451 rue Talbot'

'LONDON (Ontario) - ..

Immeuble Royal Bank :

i Bureau’ 421 .
5001, rue Yonge

NORTH YORK (Ontarlo)

43, rue Church' :

'7-6eetage ce
ST CATHARINES (Ontano)

*




PRSPPI S y

. DOCUMENT GADRE .. -

200, Towh Centre Court

.| Bureau828 -

SCARBOROUGH (Ontar10)

Immeuble Royal Insurance

Bureau 406 §
28, rue Cumberland Nord v
THUNDER BAY (Ontario) -

First Century Tower
Bureau 1100

438, avenue University -
TORONTO (Ontario)

Immeuble de la Banque

Canadienne Impériale
de Commerce

- Bureau 504
/| 100, avenue Ouellette
.-WINDSQ_R (Ontario)

' OPERATIONS DE L'OUEST |

| First Street Plaza
‘Bureau 440 -

138, 4¢ Avenue Sud- Est ’j :

'CALGARY (Alberta)

" Immeuble Canada Place o

Bureau 1630 - -
9700, avenue]asper

EDMONTON (Alberta) -

1867, rue Hamilton o
Bureau 502 - :
REGINA (Saskatchewan)

Immeuble F_édéralu B

"“Bureau 605

101, 22¢ Rue Est'

* SASKATOON (Saskachewan) ‘

" BUREAU DES PASSEPORTS

Immeuble Gulldford Landmark
Bureau 405 )
15127 100¢ Avenue - .

~ SURREY (Colombie-Britannique)

- ‘Sinclair Centre -

Bureau 240
757, rue Hastings Ouest
VANCOUVER

- (Colombie-Britannique)

: Customs House
- Bureau 228

816, rue Government

~ VICTORIA
(Colombie-Britannique)

-+, 200, avenue Graham
" . Bureau 910
- WINNIPEG (Manitoba)

OPERATIONS CENTRALES

' ImmeubleCD Howe
" Tour Est, niveau C-3
©"240, rue Sparks |

OTTAWA (ontan'c»

Place du Centre

Niveau du mail commercial
200, promenade du Portage
HULL (Quebec) .

SERVICE PAR LA POSTE

Bureau des passeports o
Ministere des Affaires étrangéres

et du Commerce international
OTTAWA, (Canada) -

KA 0G3
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