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AGENDA DE LA MISSION

INTRODUCTION
CONTENU

1. L'Agenda de la mission, publié tous les ans, comprend Ia présente Introduction, la Liste des rapports classés par sujet
et le Bloc calendrier.

BLOC CALENDRIER

2. LeBloccalendriervadu 1* septembre de 'année courante au 31 ao(it de 'année suivante. Il donne la date de préparation
des différents rapports que les missions doivent présenter a lacentrale. Ces dates sont données a simple titre indicatif, compte
tenu du fait que tous les rapports ne nécessitent pas le méme temps de préparation et que certains sont complétés au fur et
a mesure. |l s’agit donc, dans biens des cas, deladate a Iaquelle la personne responsable doit rassembler toutes les données
nécessaires et finaliser le rapport. L

3. Lalettre A, B, C ou D est inscrite aprés chaque article pour indiquer le type de rapport dont il s'agit : A = Rapports faits
au besoin; B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions; C = Rapports dont les petites missions sont dispensées;
D = Rapports faits par la mission «mére». Les petites missions sont celles qui n'ont pas plus de 10 agents de programme (EC
et ERP) en comptant le personnel d'autres ministéres.

4. Del'espace a été prévu sur le Bloc calendrier pour noter rendez-vous, jours fériés locaux, rappels et notes personnelles.

~1999-2000 . SMP/SXC Page Intro-1
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LISTE PAR SUJET

5. LalListe par sujet contient tous les rapports figurant dans le Bloc calendrier, en plus des rapports «ponctuels» et de ceux
qui doivent étre conservés a la mission a des fins de vérification. Ce document peut étre incomplet; par conséquent, la
présente directive ne doit aucunement étre interprétée comme dégageant les missions et les autorités de leurs responsabilités
relatives a la présentation des rapports. Nous espérons, en revanche, modifier la liste et la tenir & jour de maniére & en faire
un instrument de référence complet et facile a consulter, contenant toutes les données utiles a la rédaction des rapports.

6. La Liste classe les rapports en ordre alphabétique sous les rubriques suivantes : Affaires consulaires, Environnement,
Gestions de l'information documentaire, Gestion des biens, Gestion financiére, Personnel et Sécurité. La premiére colonne
indique par la lettre A, B, C ou D le type de rapport dont il s'agit, sa fréquence et qui doit le préparer.

7. Enplus des dates de préparation (utilisées pour construire de Bloc calendrier), la Liste indique les dates auxquelles la
centrale doit recevoir les rapports. Le délai entre les deux dates devrait étre suffisant pour permettre I'arrivée en temps
opportun, bien qu'il en dépendra du mode de transmission utilisé. Les missions pour lesquelles le délai de transmission est
supérieur a la moyenne devront rajuster les dates de maniére a respecter les échéances indiquées dans la Liste.

8. Laliste desrapports classés par sujet vise a aider a la préparation des rapports. Des précisions sur la présentation, des
références et autres notes utiles ont été ajoutées a des fins d'information et pour faciliter les recherches dans les manuels.
Les missions sont priées de signaler a SXC Publications et SMP toutes les erreurs et omissions qu'elles reléveront dans la
Liste.

9. Enrégle générale, la Liste ne donne qu'un seul destinataire pour chaque rapport. Pour les rapports transmis par courrier
diplomatique et devant étre copiés a d'autres services de la centrale, les missions n'ont qu'a en inscrire les symboles dans
la colonne de distribution de la lettre d'accompagnement, avec la mention «par Ottawa», et la reproduction et la distribution
se feront a la centrale. ’

1999-2000 SMP/SXC Page Intro-2
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10. Les renseignements figurant dans la colonne «Références» de la Liste ne se limitent pas aux manuels du Systéme de
manuels du Ministére. Bien qu'il soit prévu que cette colonne contiendra éventuellement toutes les références utiles a la

‘préparation des rapports, dans le cas des rapports longs ou complexes, nous nous en sommes tenus aux références

essentielles.
PROCEDURE DE MODIFICATION

11. Les missions sont priées de soumettre 8 SXC Publications et SMP leurs propositions concernant les rapports a ajouter

‘au Bloc calendrier et les améliorations a apporter au mécanisme de présentation. Quantaux suggestlons concernant d autres

modifi catlons on s'en tiendra aux principes énoncés ci-dessous.

12. L'Agenda de la mission fait partie du Systéme de manuels du Ministére, et il constitue un supplément au Manuel
sommaire (AECI 1) qui sera publié a une date ultérieure. La procédure de modification de tous les manuels du Systéme de
manuels du Ministére sera exposée dans le volume AECI 1. Comme celui-ci n'est pas encore publié, nous donnons ci-dessous
les-grandes lignes de la méthode, en ce qui touche 'Agenda :

a) Dans tous les manuels, on trouvera, au bas de chaque page, au centre, le nom de I'organisme responsable du
contenu de cette page et des modifications éventuelles a y apporter. Dans le cas de la Liste des rapports, toutefois,
on notera que pour chaque rapport 'organisme dont le nom figure dans la sixi€me colonne est responsable de tous
les renseignements diffusés a I'égard du rapport en question.

b) L'organisme responsable de I'objet du rapport est également responsable :

(i) ducontenu;
(i) de l'obtention de toutes les approbations nécessaires;

" (iii) de la modification de tous les autres manuels touchés par un changement (s'il y a lieu);

1999-2000 SMP/SXC . PageIntro-3
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(iv) des dispositions a prendre pour faire traduire le texte; et

(v) dela transmission du tout 4 SMP et SXC Publications.
c) SMP est responsable de la mise a jour annuelle.
d) SXC Publications est responsable :

i) dela derqiére mise au point du texte;
i) dela production; et
i) de la distribution de I'Agenda et des modifications.

o 13. Pourrésumer, les personnes autorisées qui désirent proposer des modifications ala Liste des rapports doivent soumettre
celles-ci au service mentionné dans la colonne 6, a SMP et a SXC Publications.

SYSTEME DE REFERENCE
% 14. Lesréférences inscrites dans la colonne 7 de la Liste des rapports renvoient aux manuels existants, dans I'ordre suivant

a) symbole du manuel;
b) volume (s'il y a lieu);
c) chapitre ou section; et

d) annexe (s'il y a lieu).

1999-2000 SMP/SXC Page Intro-4
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15. Les symboles utilisés pour désigner les manuels sont les suivants :

CC - Correspondance et cbmmunications;
CTMAR - Conseil du Trésor, volume sur les marchés;
DSE - Directives sur le service extérieur;
ERP - Manuel de la gestion du pérsonnel recruté sur place;
FINEX - Manuel du FINEX;
GB - Manuel de la gestion des biens;
GF - Manuel de la gestion financiére;
' GM - Manuel de la gestion du matériel;
“ RH - Manuel de la gestion des ressources humaines;
IC - Manuel des instructions consulaires;
IS - Manuel des instructions de sécurité; et
PROT - Manuel du Protocole.

Exemples du systéme de référence
16. Voici quelques exemples de références :

a) GF 3.8.1 - Manuel de la gestion financiére, chapitre 3, section 3.8.1;
b) IC2C- Manu_el des instructions consulaires, chapitre 2, annexe C;

1999-2000 SMP/SXC ’ Page Intro-5
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¢) GM 8 - Chapitre 8 du Manuel de la gestion du matériel; et

d) IC Vol. 2XI - Manuel des instructions consulaires, volume 2, annexe Xi.
Autres références utilisées

17. Outre les références mentionnées plus haut, ontrouvera également :
a) CT (suivi d'un numéro) - Directives du Conseil du Trésor;
b) Circ (suivi d'un.numéro et d'une année) - Circulaire administrative;

c) LGFP - Loi sur la gestion des finances publiques; et
d) DSE (suivi d'un numéro) - Directive sur le service extérieur.

18. Toutes les autres références se passent d'explication ou renvoient aux numéros de dossier des lettres ou des directives.

1999-2000 | SMP/SXC Page Intro-6



AECI 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 ~ LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET ) Page Alpha-1
’ \ PREPARER | ECHEANCE
TYPE MPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
AFFAIRES CONSULAIRES
| Passeports
B |a) Passeports de la mission - Inventaire des labels | PPT 034 5° jour 10° jour JWS " |GF 23.12 Généré en format électronique automatique-
et registre des délivrances (95-09) ouvrable du |ouvrable - IC, Vol. 2X1 ment par le Programme de gestion des
mois du mois passeports (PMP) du COSMOS dans toutes
les missions reliées au SIGNET. Les
missions non reliées au SIGNET doivent
continuer de fournir des rapports sur_papler.
Toutes ies missions doivent foumnir un
imprimé & JWS.
A 1b) Rapportdes services de passeport par numéro | COSMOS ou | 5° jour 10° jour JWS Généré en format électronique
de passeport EXT 765 ouvrable du |ouvrabie automatiquement par le Programme de
mols du mois gestion des passeports (PMP) du COSMOS
’ dans toutes les missions reliées au SIGNET
seulement. Les missions non reliées au
SIGNET doivent continuer de foumir des
- rapports sur papier. Toutes les missions
. doivent fournir un imprimé a JWS.
: c) Rapport des services supplémentaires de COSMOSou | 5°jour 10° jour JWS GF 23.12 Généré en format électronique
passeports EXT 765 ouvrable du | ouvrable IC, Vol. 2XI| automatiquement par le Programme de
ol mois . du mois gestion des passeports (PMP) du COSMOS
. dans toutes les missions reliées au SIGNET
seulement. Les missions non reliées au
SIGNET doivent continuer de foumir des
rapports sur papier. Toutes les missions
doivent foumnir un imprimé & JWS.
Typés of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

C = Reports that small missions are NDT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AECH 1 SUPP-1 "AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Aipha-2

PREPARER | ECHEANCE
AT F NOTI
TYPE RAPPORT PRESENTATION | "o oo et (OTTAWA) | DESTINATAIRE REFERENCE 0TES

Services consulalres

A |a) Alde financiére EXT 1703 ) SBRM iC26 Le formulaire EXT 1703 remplace les EXT 35
(98/01) JWD et EXT 454, Ce nouveau formulaire
JPDO comprend les parties «demande» et «regu

ot promesse de remboursement». Les
missions SIGNET rempliront le formutaire
électroniquement a laide du programme
CAMANT de COSMOS et feront suivre la
cople papier signée avec ies rapports finan-
ciers mensuels. Les missions hors SIGNET
devront remplir le EXT 1703 et ie falre
parvenir 4 la centrale avec les rapport
financiers mensuels.

B |b) Evaluation des ‘services consulaires EXT 1701 14 AVR 15 MAI JPDP IC7.7 Annuel (exercice financier), signé par le COM.
IC7F .
‘B |c) Inscription des Canadiens 4 I'étranger (ROCA) COSMOS ou o JPDE IC85 Le formulaire EXT 217 a é1é refait pour cor-
" " EXT 217 respondre au programme ROCA dans le
3 (97/09) COSMOS. Les missions SIGNET doivent

- entrer leurs données directement dans le

3 COSMOS au fur et & mesure qu'elies

- regoivent ies inscriptions. Les missions non
. reliées au SIGNET doivent faire parvenir, &

tous ies mois ou plus fréquemment au

besoin, leurs fiches d'inscription 4 la cen-

trale ou & la mission responsable qu! en-

trera les données dans le ROCA.

Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
C = Reports that smail missions are NOT expected to complete D = Reports to be compieted by the Hub



AEC! 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-3

PREPARER | ECHEANCE

TYPE . RAPPORT . | PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE ~ NOTES
B |d) Rapport mensuel de gestion des services COSMOS ou | 5° jour JPDS Gulde Le formutaire a été refait pour correspondre &
consulaires EXT 1064 ouvrable du COMIP et la version électronique du COMIP
' (97/12) mois : message (Programme informatisé de gestion des
JPDC 0541 services consulaires) dans le COSMOS.
du 18 DEC Les missions SIGNET devront le remplir
1997 directement dans le COMIP pour produire
un rapport mensuel. Les missions non
reliées au SIGNET devront continuer de
foumnir des rapports sur papier et les
envoyer & leur mission responsable qui
entrera les données directement dans le
COMIP pour faire les rapports mensuels de
ces missions.
ENVIRONNEMENT
C | Plan de gestion environnementale de la mission | Courrier élec- |26 OCT 15 DEC AES Circ. 3/98 La circulalre comprend des lignes directrices
(PGEM) tronique . indiquant comment remplir le rapport 4

Internet l'aide de l'intemet. Les montants liés aux

- objectifs doivent étre précis & +/- 5 %. Les
augmentations ou diminutions exprimées en
pourcentages doivent étre indiquées par
- rapport a 'année et au montant de base. On
recommande un suivi mensuel ou bi-men-

suel.
GESTION DE L'INFORMATION
DOCUMENTAIRE
A | Dosslers - Eiimination des dossiers désuets Lettre 14 AVR 1 MAI SXIS CC39.4 Annuel.
Circ. admin.
GESTION DES BIENS
A | Abonnements a des journaux et périodiques Liste de SXCI |18 ACUT 1% SEPT SXCl Annuel.
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AEC! 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-4

PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
Logement
a) Acquisitions, propriété fonciére libre ou bail " | SRS Documents originaux, ou copie certifiée, du
foncier (chancellerie, résidence officielle, titre de propriété, (par ex., convention de
logements du personnel) vente et d'achat, titre de propriété notarié,
certification du bureau d’enregistrement de
la propriété, copie certifiée de l'arpentage
foncier et description physique de
limmeuble} & SRS. On doit fournir
traduction en frangais ou en anglais si les
documents sont écrit dans une langue
étrangére.
A | b) Baux (Logements du personne! incluant garage SRS . Original signé, ou copie certifiée, du bail de la
- et remisage - résidence officielle, chancellerie et de 1a résidence officielle &
i chancellerie) SRS. Les autres baux peuvent étre gardés
a 1a mission. On doit fournir une traduction
en frangais ou en anglais si le bail est écrit
dans une langue étrangére.
. A |c) Contrats d'occupation - Logement du personnel S.0. A ramivée du personnel canadien  la mission
ou au changement d'occupant. Conservé a
{a mission.
A |d) Demandes d'autorisation de projet
~ i} Grands projets immobiliers (de plus de Lettre SRSK GB 10 Au besoin.
500 000 $)
il} Projets d'entretien et de conservation Lettre ou SRSF GB 10 Au besoin.
d'énergie courrier élec.
ili} Projets de réaménagement et de Lettre SRSF GB10 Au besoin.
rénovation (de 5 000 $ 4 500 000 $)
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AECI 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-5
PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
B |e) Inventaire et lieu des oeuvres d'art Rapport SRMZ GM 14 Rapport complet a l'arrivée d'un nouveau
CDM. Mise a jour partielle quand 'empia-
cement ou la condition des oeuvres d'art
change. ’
A | Logement de IEtat, fiche EXT 783 DSE 25 A rentrée dans un logement. Conservé a la
mission.
A |g) Perte/Dommage
i) Perte accidentelie/dommage de plus de Lettre/ ' Au besoin C.AR. - |LGFP Envoyer un rapport. Distribution : SBR,
1000 $CAN courrier élec. . Sec. 91 SRMW.
il) Réclamation en dommages-intéréts Lettre/ Au besoin C.AR. LGFP Envoyer un rapport et une recommandation
(négligence) ($ CAN) courrier élec. Sec. 91 pour/contre recouvrement. Distribution :
SBR, SRMW.
C | h) Photos dintérieur et pians (logements du Lettre SERV Aprés achat de la propriété. Les petites mis-
personnel) : sions otl il n'y a ni agent d’administration ni
coordonnateur communautaire sont
exemptées.
B |i) Plans de gestion des biens de la mission Rapport 1* OCT 130CT SRS/C.AR. Mise a jour annuelle des rapports existants.
(PGBM) ‘
A ) PﬁIME (Information générale sur les biens -~ Courrier élec. | Mensuel Premier SRSI Logiciel qui permet aux missions d'enregistrer
Environnement de la mission) ou disquette jour et de metire A jour une grande variété de
ouvrable : données sur leurs propriétés. Foumit un
du mois mécanisme pour créer ou aliéner des -
PRIDS, pour mettre a jour les prévisions,
pour Imprimer des rapports standard et pour
charger des données révisées dans la
banque de données de SRD.
A | k) Rajustement compensatoire
i) A]uétement de 10% 430 % EXT 328 ' . " |DSE 25.10 | Conservé &1a mission.

Types of reports: A = As required reports - B = Reports that ALL missions must provide on a regutar basis
. C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub
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PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
i) Rajustement de plus de 30 % EXT 328 SBMC - DSE 25 Ponctuel.
iiiy Réexamen par le COM ou le comité du Courrier éiec. { 1* OCT 110CT SBMC Ann. 4 DSE
logement 3AVR 11 AVR 25, para. 11
Matériel
. A |a) Bordereau de transfert et accusé de réception - | EXT 606 Au besoin Centre resp./ .| Lors du transfert du matériei de communica-
Matériei de@ communication SXT tion comptabilisé.
A -|b) Bordereau de transfert et ajustement de EXT 182 S.0. GM4 Conservé a la mission.
" matériel
B -|c) Comptes de distribution
i) Chancellerie ' EXT 337/8 i GM 4 A tous les trois ans. Conservé 3 la mission.
ii) Logement du personnel EXT 179 S.0. A Panivée d'un nouve! occupant. Conservé a
la mission.
iii) Résidence officielle EXT 343 GM 4 A tanrivée d'un nouvei occupant. Conservé a
ia mission.
g A jd) Demande de matériei - Courrier élec. SRMA GM3 Au besoin. A SRMS pour pléces de véhicuie
- . SRMR seuiement.
SRMP
SRMS
A |e) Demande de papeterie Courrier élec. SRMA GM 12 Au besoin.
SRMR
SRMP
A 1) Etatdes envois & ia réception Courrier élec. SRMA GM 5 Sur réception des biens.
SRMR
SRMS
SRMP
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
‘ C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub
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PREPARER | ECHEANCE .
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
B |[g) Liquidation EXT 369 _ La liquidation du matériel devrait 8tre planifiée

au début de l'année financiére afin de
profiter du revenu généré par la vente.
Rapport conservé & la mission.

A | h) Perte/lDommage/Vo!

i) Perte accidentelle/dommage de plus de Lettre/ Au besoin CAR LGFP Envoyer un rapport. Distribution : SBR et le
1 000 $ (coiit original et valeur actuelle courrier élec. sec. 79 spécialiste des biens 4 la centrale si res-
estimée - $ CAN) ponsable pour l'aliénation ou SRMS pour

les véhicules.

ii) * Réclamation en dommages-intéréts Lettre/ Au besoin CAR. Politique du | Envoyer un rapport et une recommandation
(négligence) (co(t original et valeur courrier élec. CTsurla pour/contre recouvrement. Distribution :
actuelle estimée - $ CAN) gestion des SBR, JLA, SBE et le spécialiste 4 la cen-

. risques trale si responsable pour l'aliénation ou

SRMS pour les véhicules.

iii) Vol (colt original et valeur actuelle estimée | Lettre/ Au besoin CAR. LGFP’ Envoyer les rapports de la police/sreté.
- $ CAN) courrier élec. Sec. 79 Distribution : SBR et le spécialiste des biens
: a la centrale si responsable pour l'aliénation
ou SRMS pour les véhicules.

A |i) Vol ouperte - plus de 1000 $ CAN Lettre SBR GM3et7 Ponctuel.

Véhicules automobiles

A |a) Liquidation EXT 369 SRMT/SRM {GM 7 et9 Au besoln.
z
- .
A | b) Rapport d'accident :| Courrier élec. SRMS GM9 Seulement en cas de réclamation de la part
ot EXT 253 d'un tiers, en cas de blessure ou de mort.
A |c) Réception & ia mission Courrier élec. SRMS GM9 Sur réception du véhicule 4 la mission.
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub
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PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
B |d) Registre des bons d'essence Mensuel - S.0. Pour les dossiers de la mission.
Tous les 3
mois dans
les petites
| missions
B |e) Registre des véhicules Quotidien- S.0. GM9 Conservé a la mission pour fins de vérification.
nement
GESTION FINANCIERE
Allocation des ressources de la mission
- ' B |a) Enquéte surl'utilisation du personnel 13 SEPT 15 OCT SMR Les instructions annueiles sont envoyées aux
missions par SMR.
D |b) Etude des augmentations de prix EXT 1527 1% MAI 23 JUIN SMR Cir. adm, Copie au C.A R. Les instructions annuelles
- sont envoyées aux missions par SMR.
6 c) Prévision des salaires des ERP EXT 864 1% MA! 23 JUIN SMR Cir. adm. Copie au C.A.R. Les instructions annuelles
sont envoyées aux missions par SMR.
; Finances
s B |a) Examen financier & mi-période . 30 SEPT 250CT C.AR. Courrier D'autres examens pourraient 8tre demandés
élec. de parles CAAR.
SMR
B |b) Examens des dépenses en fin d'exercice Rapport 31 MARS 28 AVR CAR. Courrier Le vérificateur général a recommandé que
élec. de chaque mission examine ses dépenses par
SMD le 2 article et explique les écarts importants. Le
. juin 1999 Comité exécutif est d'accord et demande
qu'une analyse des dépenses en fin
d'exercice soit présentée aux chefs des
missions.
A |c) indemnités scolaires S.E. 34 ' SBMC DSE 34 La demande doit étre faite par Femployé
CTC 330-31 requérant.
Types of reports: A = As required reports . B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub
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PREPARER | ECHEANCE | e orixtaie | REFERENCE NOTES

TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA)
D |d) Observations de vérification, réponses Courrier élec. : Voir notes | SBRA Ponctuel. Dans les 30 jours de la réception du
EXT 631.
D |e) Perception des frais de logement - 24 SEPT 15 0OCT SBMC Pour les paiements faits & la mission, en
24 MARS 14 AVR devises locales. Original et fonds & SBFH.
Copie et regus officiels avec les comptes de
la mission.
A |f) Perte ou détoumement de deniers publics Courvier élec. SBD/SBRA | GF 23.14 Ponctuel.
B |9) Rapporls-ﬁnanciers
i)  Avances permanentes - Certification 31 MARS 28 AVR SBRA . Certificat annexé a la Lettre de fin d'exercice

envoyée par SBR. Doit étre rempli en vue
d'attester que I'avance est toujours néces-
saire. Doit étre annexé aux procédures de
fin d'année retoumées 2 la centrale.

1) Avances permanentes - Vérification EXT 699 |30 SEPT 15 0CT SBRA Vérification datée devant étre fournie a cha-
31 DEC 14 JANV que trimestre ou au changement de déten-
31 MARS 14 AVR teur. :
30 JUIN 14 JUlL :

iii) Fonds d'urgence - Comptage Lettre 30 SEPT 150CT SBRA Les fonds d'urgence doivent &tre comptés
31DEC 14 JANV trimestriellement et inspectés pour les
31 MARS 14 AVR autres mois. Une confirmation de ces
30 JUIN 14 JUIL comptages et inspections doit étre envoyée

4 la centrale.

iv) Fonds d'urgence - inspection ) Lettre 29 0CT 12 NOV SBRA Les fonds d'urgence doivent étre comptés
30 NOV 15 DEC timestriellement et inspectés pour les
28 JANV 11 FEV autres mois. Une confirmation de ces
29 FEV 13 MARS comptages et inspections doit étre envoyée
28 AVR 15 MAI 2 la centrale.
31 MAI 15 JUIN
31J4UIL 14 AOOT

31 A00T’ 15 SEPT

Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AEC) 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-10

N

PREPARER | ECHEANCE
TYPE . : RAPPORY PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
v} Jeu de Conciliation Bancaire Rapport Demier jour | 10° jour SBRA Bulletindes | Préparé a la date de fermeture Indiquée par
(BANK_RECON_PKG) ouvrable du | ouvrable nouvelles I'ABD 2 la fin du mois. CDM et agent fi-
mois du mols financiéres nancler de la mission doivent signer le
AVR 1996 rapprochement bancaire et veiller & ce que

le jeu complet de conciiiation ainsi que le
relevé bancaire ou a vérification des
comptes caisse (EXT 699) solent achemi-
nés dans les délais prévus pour chacun des
comptes.

vi) Rapport FINEX des missions (SBFH_INQ) | Rapport Demiler jour | 10° jour SBRA Bulletindes | Préparé a ta date de fermeture indiquée par
ouvrable du | ouvrable ) nouvelles 'ABD 2 la fin du mois. Transactlons reliées
mois du mois . financiéres a la facturation du Minlstére (certalns

AVR 1996 documents ainsi que leurs piéces justifica-
tives sont encore requis 3 la centrale).

vil) Rapport FINEX des missions (SBMQ_INQ) | Rapport Demier jour | 10° jour SBRA Bulletin des | Préparé 3 la date de fermeture indiquée par
ouvrable du | ouvrable nouvelles YABD a la fin du mols. Transactions reliées
mols du mois financiéres a certalnes dépenses de voyages et

- - AVR 1996 conférences intemationales (seulement
certalns documents et leurs pléces justifi-
catives sont requis par la centrale).

A | h) Réclamations contre fa Couronne Palements a Lettre ou SBRH GF 14.1/ Copie a JLA.

titre gracleux courrier élec. GF 14.2

D [ Rapports sur les marchés adjugés (ALENA) Courier élec., {30 SEPT 15 OCT SBRP Circ. 2/95 Rapports trimestriels pour les marchés de
disquette ou | 31 DEC 14 JANV 10/1/95 produits, de services et de construction qui
courrier 31 MARS 14 AVR dépassent les seuils de TALENA.

30 JUIN 14 JUIL
PERSONNEL
B |Absence du CDM du pays d'accréditation Courrier élec. Dir. politique Ponctuel. Cople & SPE et SBM.
concemée
A | Accldents du travalt Formule 7 SBP ERP 1&2, | Ponctuel.
4212
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



. AECI 1SUPP-1 ' AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-11
i ) PREPARER | ECHEANCE .
TYPE . RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
Arrivée et départ des employés et personnes 3
charge
A |a) Date a laquelle Femployé est entré dans un Courrier élec. Dir. du pers./ | DSE 25,55 | Ponctuel. Direction du personnel de Ia filiére et
logement permanent ou temporaire ou en est SBMC SBMC. -
sorti
A | b) Toutes les absences temporaires de la mission | Courrier élec. SBM DSE 25, 55,
(y compris le cas ot les frais de logement : 56, 58
sont affectés)
Congés
A {a) Aide au titre des déplacements pour congés -| Courrier élec. SBM DSE 50 Ponctuel. Un mois avant le départ.
annuels .
B |b) Demande de congé et rapport mensuel des EXT 989 1% jour "1 sBP RH7 Mensuel. Rapport final attendu & la mi-avril
présences JetForm ou ouvrable du pour clore l'année financidére.
GC 178 mols suivant
Converslion de devises
B |a) Rapport mensue! des cours des changes parle | FA 55-1 1* jour 5% jour Voir notes RH 2173 Mensuel, 3 Statistique Canada, Sectién des
CDM CTC 330-35 |ouvrable du |ouvrable indices des indemnités de I'Etat.
mois du mois :
B | b) Rapport mensuel! sur les taux de change parles | Formule type | 1* jour ) S.0. S.0. DSE 55 Conserver & 1a mission durant trois ans.
employés ouvrable du Instr. )
mois . RH 2173
A | Démisslon, retralte ou congé sans solde d'un Courrier élec. Dir. du pers./ Ponctuel. Direction du personnel de la filidre,
employé SBP/SBM/ SBP et SBM/SERV. Inclure la date effective
SERV de démission ou retraite et le demier jour de
travail.
A | Déptacements du CDM pour événements faml- Courrier élec. SBM DSE 54
Hlaux malheureux ’ .
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AECt 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - -LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-12

PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (oTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
Document d'lmputabiiité du chef de mission Courrier élec. | 1% SEPT 8 OCT D.G. géo- Annue!. Doit &tre comptété par les ambas-
graphique sadeurs, hauts-commissaires et consuls
. généraux.
Employés recrutés sur place (ERP)
A | a) Certificat d'emploi et de traitement EXT 208 SPSA ERP 4.1 Ponctuel.
JetForm
A | b) Demande de paiement d'une pension EXT 394 SPSA Ponctuel. Six mois avant la cessation d'em-
: ploi.
oo 8 |[c) Etude dela rémunération : EXT 97 SPSA ERP 3.2 Annuet.
" EXT 98 -
. B |d) Listes de paye - Canadiens recrutés sur place 1% jour | 10° jour SBRM Circ. 10/92 | Mensuel.
N ouvrable de | ouvrable 1/4/92
chaque mois | de chaque ERP4.1.12
- mois
- ’ B |e) Prévisions des contributions & ta sécurité EXT 250 13 SEPT ocT SPSA
soclale
; A |f) Rapport d'accident Formule 7Q SPSA ERP 4.2.12 | Ponctuel. Rapport exigé par Développement
- des ressources humaines Canada (Travail).
B |g) Rapports d'appréciation EXT 122 ERP4.1.8 Annuel, au moment des augmentations.
JetForm Conserver & la mission dans le dossier de
EXT 123 . 'employé.
JetForm
A |h) Serments et déclarations Ponctuel. A ta nomination. Conserver 4 fa
mission dans te dossier de femployé.
B | Formation en langues étrangéres - Dépenses Courrier élec. | 14 AVR 3 MAl D.G. géo- Annuel. Copie & CFSI.
) graphique
B |Frals d'essence Coumier élec. | 28 JANV 25 FEV SBMC RH 11 Directive du CT concemant les voyages.
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AECI 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-13
PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (oTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
C | Guides de mission | Mise & jour de | MAI JUIN SERV Message Mise & jour chaque année. Les guides de
ia disquette/ pour missions sont disponibles sur i'intranet, 4 ia
SIGNET ’ diffusion page d'accueli de SBD, section SERV ou a
généraie ia page Documents de références. Les
daté du 15 petites missions sans AAM ou CC sont

juillet 1889 dispensées de compléter ce rapport,
. cependant toute information est nécessaire
pour ies employés affectés.

B | Heures supplémentaires EXT 995 1* jour 10° jour SBp . Mensiel.
JetForm ouvrabie du | ouvrable
mois suivant | du mois

N

A | Indemnités scolaires - Documentation requise Tableaudes |3 AVR 1" JUIN SBM DSE 34.03 Présenter seulement s'il y a un changement
pour établir ie plafond d'éducatlon de la frais de : dans ia structure des prix ou un
misslon scolarité changement d'école par ia mission.
” B | Jours fériés prévus pour ia mission Lettre 15 DEC 4 JANV SBP/SXT DSE44 | Annuel.

Langues officlelles

B |a) Nomination de 'agent responsabie du program- | Lettre ou ‘113 sEPT 1*0CT SPSpP - Annuel. Copie & la Dir. gén. géographique.
) me. Réponse au Questionnaire sur ies courrier élec. .
~ iangues officielles
8 |b) Rapport suria formation octroyée Lettre ou 14AVR  [1*MAl D.G. géo- Annuei. Cople & SPSP et & CFSI.
coumier élec. graphique :
A | Rapport de difficuité de la mission Disquette, SERV' A tous ies 3 ans, d'aprés ie calendrier de
- | counier élec. | SERV.

B | Rapports d'appréciation (JetForm)

a) AS (1* JUIL au 30 JUIN ) EXT 607 15 MAi| 31JUlL SPV Circulaire AS non permutants & SPS.
. JetForm annueile

b) Catégorie de la gestion (1* AOUT au 31 JUiL) EXT 1665 15 JUIN 31 A00T SPE/ISPV/ Circulaire Direction du personnel de la fiiiére. Pour les
JetForm SPF annueile EX non permutants consulter SPE.

Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a reguiar basis
C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AEC! 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-14
PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
¢} CO (1*A0UT au 31 JUIL) EXT 1664 15 JUIN 31 AOUT | SPF Circulaire
: JetForm annuelle
d) CR (1% JANV au 31 DEC) EXT 270 15 NOV 31 JANV SPV Circulaire
JetForm annuelle
e) CS (1 JUIL au 30 JUIN) EXT 1713 1 MAI 3tJUIL [ SPV Circulaire
JetForm annelle
f) EL (1" AVR au 31 MARS) EXT 126 28 JANV 28 AVR SPV Circulaire
JetForm annuelle
g) F1{1* AVR au 31 MARS) EXT 1097 15 FEV 28 AVR SPS Lettre
JetForm annuelle
¥ h) FS(1* AOOT au 31 JUIL) EXT 1664 15 JUIN 31A00T | SPF Circulaire Agents consulaires & SPV.
o JetForm annuelle
i) PE (1% AVR au 31 MARS) EXT 1097 15 FEV 28 AVR SPS
. JetForm
i) ST-SCY (1* OCT au 30 SEPT) EXT 269 15 AOUT 290CT SPV Circulaire
JetForm . annuelle
RéInstallatlon
A | a) Accusé de réception des effets personnels Courrier élec. SERV (pour | DSE 15 Aprés arrivée des effets personnels.
départ et
arrivée au
Canada)
SBM (pour
affectation
latérale)

Types of reports: A = As required reports
" € = Reports that small missions are NOT expected to complete

B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis.
D = Reports to be completed by the Hub




oy

s

C = Reports that small missions are NOT expected to complete

" AECI 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Page Alpha-15
PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPFORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
A [b) Inventaire des effets personnels Nouveau SERV (pour [DSE 15 Ponctuel, 1 mois avant le départ.
systéme départ et -
d'inventaire arrivée au
Canada)
SBM (pour
affectation
latérale)
A | c¢) ‘Renseignements sur l'expédition des effets Courrier élec. SERV DSE 15 Aprés le départ des effets personnels.
personnels ~ (expédition
au Canada)
SBM -
(expédition
aux
missions,
Incl.
affectations
latérales)
- | Sécurité et santé au travait ’
C |a) Procés-verbaux du comité de sécurité et santé Lettre ou Fin du mois SBEH Conventions | Mensuel. Les missions ayant plus de 20
au travail courrier élec. du CNM employés, incluant les ERP, sont Iégale-
Vol. 1, ment tenues d'avoir'un comité de sécurité et
chap. 3-20 santé au travail (PARTIE || DU CODE
CANADIEN DU TRAVAIL).
C | b) Rapports du comité de sécurité et santé au Formulaire 1% FEV 3 MARS SBEH Conventions | Annuel, pour 'année civile précédente.
travail LAB 1058 : du CNM
(10-94)B Vol. 1,
chap. 3-20,
sec. 21
D | Solns médicaux - Déplacements (autorisés par | Courrier élec. SBM DSE 41 Ponctuel. Avec copies & Santé Canada &
le CDM) Ottawa (pour information seulement).
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

D = Reports to be completed by the Hub




AECI 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET Pa.ge Alpha-16

: : PREPARER | ECHEANCE
TYPE RAPPORT RRESENTA‘I’ION RAPPORT (OTTAWA) DESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
B | Sommalre narrat!f annue! du chef de mission Counier élec. |15 JUIN 14 JUIL D.G. géo- Procédures | Annuel. Copie & SPE.
graphique d'appr. du
CDM
SECURITE
Sécurité
D |a) Changement des mots de passe et des codes iS4.9 Tous les 6 mols ou au besoin. Les petites
d'accés - IDACS missions doivent le faire sur une base
annuelle.
A | b) Consignes permanentes de sécurité locale Document ISR Annue! ou lorsque des changements l'exigent.
D |c) Piand'urgence relatif & la sécurité personnelle Document 15JUIN ~ |30 JUIN ISR 186.2 Annuel ou lorsque des changements I'exigent.
Envoyer a la section appropriée d'ISR.
.C |d) Rapportdu garde en chef ou du gérant de la 24 SEPT 8 OCT ISR I1S6 Trimestriel. Envoyer a ISR.
sécurité . 21 DEC 7 JANV
24 MARS 7 AVR
23 JUIN 7 JUIL
D |e) Semures & combinaison Lettre ISR 1IS4.9 Tous fes 6 mols ou au besoin, Les petites
missions doivent le faire sur une base
annuelle. Envoyer a la section appropriée
d'ISR.
Sécurité des communlcations
A |a) Certificat de destruction ) EXT 608 Au besoin Suivant ISDF Pour ie matériel clé, 72 heures aprés la des-
Thoraire truction. Pour tout autre matériel, rapport au
des besoin.
courrlers
A | b) Cerlificat de nomination des gardiens du maté- EXT 688 Au besoin Suivant ISDF Lors d'un changement ou de {a nomination
riel de sécurité des communications et certi- I'horaire d'un nouveau COMSEC ou au moment de
ficat de garde des la revue annuelle.
courriers
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis
C = Reports that smali missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



AECI 1 SUPP-1 AGENDA DE LA MISSION 1999-2000 - LISTE DES RAPPORTS CLASSES PAR SUJET . Page Alpha-17
. PREPARER | ECHEANCE :
TYPE RAPPORT PRESENTATION RAPPORT (OTTAWA) _OESTINATAIRE | REFERENCE NOTES
Sécurité-Incendle
D |a) Exercice d'évacuation d'urgence et formation du 24 SEPT S.0. Conservé a la mission.
. personnel
D |b) Rapports surles dommages Counrier élec. R SRSF GB 17, Ponctuel. Rapport détaillé dans les 7 jours.
. Circ. 4/84 ’
3/2/84
Types of reports: A = As required reports B = Reports that ALL missions must provide on a regular basis

C = Reports that small missions are NOT expected to complete D = Reports to be completed by the Hub



LUN Ag%T MAR Agll‘JT MER SE1PT JEU SEZPT VEN SE3PT SAM SE4PT

— AMBASSADEURS,
HAUTS-
COMMISSAIRES,
CONSULS
GENERAUX :
DOCUMENT
D'IMPUTABILITE DU
CDM

— ERP:LISTES DE
PAYE - CAN.
RECRUTES SUR
PLACE -B

— HEURES
SUPPLEMENTAIRES -
B

— DEMANDE DE CONGE SOIREE
ET RAPPORT
MENSUEL DES
PRESENCES - B

— CONVERSION DE DIM SEPT
DEVISES : RAPPORTS :
MENSUELS (CDM -
EMPLOYES)-B

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC . AGENDA DE LA MISSIDN 1999 / 2000




LUN |seer| MAR |ser| MER (seor| JEU  |ser| VEN  |sier| SAM |,

FETE DU TRAVAIL — SERVICES
CONSULAIRES :
RAPPORT MENSUEL
SERVICES DE
GESTION DES
CONSULAIRES -B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES
SERVICES
SUPPLEMENTAIRES
DE PASSEPORTS -B

— PASSEPORTS :
PASSEPORTS DE LA
MISSION,
INVENTAIRE DES
LABELS ET REGISTRE
DES SOIREE
DELIVRANCES - B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES 12
SERVICES DE D|M SEPT
PASSEPORT PAR
NUMERO DE
PASSEPORT

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Repports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la misst 81
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSIDN 1999 / 2000




LUN sr1E|3=T MAR ségr MER ségr JEU s:zgr VEN s:z;r SAM ségr

— ERP:PREVISIONS
DES CONTRIBUTIONS
A LA SECURITE
SOCIALE - B

— LANGUES
OFFICIELLES :
NOMINATION DE
L'AGENT
RESPONSABLE DU
PROGRAMME;
REPONSE AU
QUESTIONNAIRE - B

— ALLOCATION DES
RESSOURCES DE LA
MISSION : ENQUETE
SUR L'UTILISATION " |SOIREE
DU PERSONNEL - B

DIM o
SEPT
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions € = Rapports dont les petites misslons sont dispensées D = Rapponts faits par la mission «mére»

MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 /2000




LUN [sr| MAR [sfr| MER [sZ| JEU [sf:| VEN |sf:| SAM |,

— LOGEMENT: — FINANCES :
PRIME - A PERCEPTION DES

FRAIS DE

LOGEMENT -D

— SECURITE :
RAPPORT DU GARDE
EN CHEF OU DU
GERANT DE LA
SECURITE-C

— SECURITE-
INCENDIE :
EXERCICE
D'EVALUATION
D'URGENCE ET
FORMATION DU
PERSONNEL - D

SOIREE

26
DIM | seer

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoln B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par ta mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |[s&:| MAR |ser| MER |seer| JEU [seer| VEN [ocr | SAM | oG

— VEHICULES — RAPPORTS SURLES |— LOGEMENT : PLAN
AUTOMOBILES : MARCHES ADJUGES DE GESTION DES
REGISTRE DES BONS (ALENA)-D BIENS DE LA
D'ESSENCE - B MISSION - B
Ss — SECURITE ET SANTE S
AU TRAVAIL ; — LOGEMENT :
PROCES- RAJUSTEMENT
VERBAUX - C CgMPENSATOIRE -
REEXAMEN PAR LE
— FINANCES : CDM-A L
CONCILIATION
BANCAIRE - B — ERP:LISTES DE
PAYE - CAN.
— FINANCES :RAPPORT RECRUTES SUR
S FINEX -B PLACE-B
— FINANCES : EXAMEN | _ HEURES
FINANCIER A MI- . PPLEMENTAIRES -
PERIODE - B pUPPLEMENTAIRES - FSOIREE
— FINANCES : — DEMANDE DE CONGE
VERIFICATION DES ET RAPPORT
AVANCES -B MENSUEL DES DIM 3
—  FINANCES : PRESENCES - B ocT
COMPTAGE DU — CONVERSION DE
FONDS DEVISES :
D'URGENCE -B RAPPORTS

MENSUELS (CDM -
EMPLOYES)-B

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les pelites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMPISXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |oxr| MAR |oir| MER |oir| JEU |otr| VEN [o&| SAM |2

— SERVICES
CONSULAIRES :
RAPPORT MENSUEL
SERVICES DE
GESTION DES
CONSULAIRES -B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES
SERVICES
SUPPLEMENTAIRES
DE PASSEPORTS - B

— PASSEPORTS :
PASSEPORTS DE LA
MISSION,
INVENTAIRE DES
LABELS ET REGISTRE SOIREE
DES '
DELIVRANCES - B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES 10
SERVICES DE DlM ocT
PASSEPORT PAR
NUMERO DE
PASSEPORT

SOIREE SOIREE SOIREE . SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET OU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




11 12 13 14 15 16 |
LUN oCT MAR OoCT MER oCcT JEU OoCT VEN OoCT SAM ocT
ACTION DE GRACE
|
SOIREE
DIM u
ocT
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodigues faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




18 19 20 21 22 23
LUN Jocr| MAR Jocr| MER ocr| JEU Jocr| VEN | 05| SAM | o3
— LOGEMENT :
PRIME - A
SOIREE
DIM o
ocT
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
(&)
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN ozcsT MAR 02(?7 MER ong JEU 02(?7 VEN ong SAM 03(?1

— ENVIRONNEMENT : — VEHICULES — SECURITE ET SANTE
PLAN DE GESTION AUTOMOBILES : AU TRAVAIL :
ENVIRONNEMENTALE REGISTRE DES BONS PROCES-

DE LA MISSION D'ESSENCE - C VERBAUX - C

(PGEM)-C — FINANCES :
INSPECTION DU
FONDS
D'URGENCE -B

— FINANCES :
CONCILIATION
BANCAIRE - B

— FINANCES :
RAPPORTS FINEX - B

SOIREE
DIM o
OCT
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoln B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont ies pelites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «<mére»

MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




1 2 3 4 5 6
LUN NOV MAR NOV MER NOV JEU NOV VEN NOV SAM NOV
HEURES SERVICES
SUPPLEMENTAIRES - CONSULAIRES :
B RAPPORT MENSUEL
SERVICES DE
ERP : LISTES DE GESTION DES
PAYE - CAN. CONSULAIRES - B
RECRUTES SUR
PLACE -B PASSEPORTS :
RAPPORT DES
DEMANDE DE CONGE SERVICES
ET RAPPORT SUPPLEMENTAIRES
MENSUEL DES DE PASSEPORTS - B
PRESENCES -B
PASSEPORTS :
CONVERSION DE PASSEPORTS DE LA
DEVISES : RAPPORTS MISSION,
MENSUELS (CDM - INVENTAIRE DES
EMPLOYES)-B LABELS ET SOIREE
REGISTRE DES
DELIVRANCES - B
PASSEPORTS :
RAPPORT DES 7
SERVICES DE DIM NOV
PASSEPORT PAR
NUMERO DE
PASSEPORT
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont ies petites missions sont dispensées D = Rapports faits par 1a mission «méren
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |wv| MAR [wv| MER |wov| JEU |w| VEN || SAM |.o

JOUR DU SOUVENIR

SOIREE

DIM | wov

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 /2000




15 16 17 18 19 20
LUN NOV MAR NOV MER NOV JEU NOV VEN NOV SAM NOV
RAPPORTS
D'APPRECIATION :
CR-B
SOIREE
DIM o
NOV
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont ies petites missions sont dispensées D = Rapports faits par 1a mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




22 23 24 25 26 27
LUN NOV MAR NoV MER NOV JEU Nov VEN Nov SAM NOV
— LOGEMENT : |- VEHICULES
PRIME - A AUTOMOBILES :
REGISTRE DES BONS
D'ESSENCE - C
SOIREE
DIM |5
NOV
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin 8 = Rapports périodiques faits par TOUTES ies missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MiSSION 1999 / 2000




29 30 1 2 3 4
LUN NoOV MAR NOV MER DEC JEU DEC VEN DEC SAM DEC
— SECURITE ETSANTE |[— ERP:LISTES DE
AU TRAVAIL : PAYE - CAN.
PROCES- RECRUTES SUR
VERBAUX -C PLACE -B
— FINANCES : — HEURES
CONCILIATION SUPPLEMENTAIRES -
BANCAIRE -B B
— FINANCES : — DEMANDE DE CONGE
RAPPORTS FINEX - B ET RAPPORT
MENSUEL DES
— FINANCES : PRESENCES - B
INSPECTION DU
FONDS — CONVERSION DE
D'URGENCE - B DEVISES : RAPPORTS
MENSUELS (CDM -
EMPLOYES)- B SOIREE
DIM :
DEC
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports pérlodiques faits par TOUTES les misslons C = Rapports dont ies petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LU N Dgc MAR D-éc MER Dgc JEU ch VEN D1EOC SAM D1£C

— SERVICES
CDNSULAIRES :
RAPPDRT MENSUEL
SERVICES DE
GESTIDN DES
CDNSULAIRES -B

— PASSEPDRTS :
RAPPDRT DES
SERVICES
SUPPLEMENTAIRES
DE PASSEPDRTS - B

— PASSEPDRTS:
PASSEPDRTS DE LA
MISSIDN,
INVENTAIRE DES
LABELS ET SDIREE
REGISTRE DES i
DELIVRANCES - B

— PASSEPDRTS :
RAPPDRT DES 12
SERVICES DE DlM DEC
PASSEPDRT PAR
NUMERD DE
PASSEPDRT

SDIREE SDIREE SDIREE SDIREE SDIREE SDIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




13 14 15 16 17 18
LUN DEC MAR DEC MER DEC JEU DEC VEN DEC SAM DEC
— JOURS FERIES
PREVUS POUR LA
MISSION -8
SOIREE
DIM by
DEC
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont ies pelites missions sont dispensées D = Rapports fails par la mission «mérex»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN (& | MAR |oic| MER |[o&| JEU |oc| VEN |oic| SAM | &

— SECURITE : RAPPORT | — LOGEMENT : PRIME JOUR DE NOEL
DU GARDE EN CHEF -A
OU DU GERANT DE
LA SECURITE - C

SOIREE

DIM | %

LENDEMAIN DE NOEL

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




27
DEC

LUN

MAR

28
DEC

MER

29
DEC

JEU

30
DEC

VEN |

SAM

1

JANV

CONGE DU JOUR DE
NOEL

CONGE DU LENDEMAIN
DE NOEL

— VEHICULES
AUTOMOBILES :
REGISTRE DES BONS
DESSENCE - B

— FINANCES :
CONCILIATION
BANCAIRE -B

— FINANCES:
RAPPQORTS FINEX - B

— FINANCES :
VERIFICATION DES
AVANCES - B

— FINANCES :
COMPTAGE DU
FONDS
D'URGENCE - B

— RAPPORTS SUR LES
MARCHES ADJUGES
(ALENA) - D

— SECURITE ET SANTE
AU TRAVAIL :
PROCES-

VERBAUX - C

JOUR DE L'AN

SOIREE

DIM

JANV

SOIREE

SOIREE

SOIREE

SOIREE

SOIREE

SOIREE

A = Rapports faits au besoin

B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions

C = Rapports dont les petites missions sont dispensées

D = Rapports faits par Ia mission «mére»

MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET OU COMMERCE INTERNATIONAL

SMP/SXC

AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN JASNV MAR JA4NV MER JAst JEU JAsNV VEN JA-,NV SAM JA8NV

CONGE DU JOURDE |- HEURES
L’AN SUPPLEMENTAIRES -
B
— DEMANDE DE CONGE
ET RAPPORT
MENSUEL DES

PRESENCES - B

— ERP:LISTES DE
PAYE - CAN.
RECRUTES SUR
PLACE-B

— CONVERSION DE
DEVISES : RAPPORTS
MENSUELS (CDM -
EMPLOYES)-B

SOIREE

9
Dl M JANV

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoln B = Rapports périodiques faits par TOUTES tes missions C = Rapports dont les petiles missions sont dispensées D = Rapports fails par la missi &
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIDNAL SMP/SXC ' AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN JI:I?W MAR J:\:«v MER Jl:flv JEU J;\zv VEN Jl:ﬁv SAM J;uiv

— SERVICES
CONSULAIRES :
RAPPORT MENSUEL
SERVICES DE
GESTION DES
CONSULAIRES - B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES
SERVICES
SUPPLEMENTAIRES
DE PASSEPORTS - B

— PASSEPORTS:
PASSEPORTS DE LA
MISSION,
INVENTAIRE DES
LABELS ET
REGISTRE DES SOIREE
DELIVRANCES - B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES 16
SERVICES DE DI M JANV
PASSEPORT PAR i
NUMERO DE
PASSEPORT

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par ia mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




17 18 19 20 21 22
LUN |uw| MAR |aw| MER juw| JEU  juaw| VEN  fiaw| SAM  |iaw
— LOGEMENT:
PRIME - A
SOIREE
DIM o~
JANV
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMPISXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |uw| MAR [&| MER |.aw| JEU |iw| VEN [&w| SAM [,

— VEHICULES
AUTOMOBILES :
REGISTRE DES BONS
D'ESSENCE - C

— SECURITE ET SANTE
AU TRAVAIL :
PROCES-

VERBAUX - C

— FRAIS DESSENCE - B

— FINANCES :
INSPECTION DU
FONDS
D'URGENCE - B

— FINANCES :
CONCILIATION SOIREE
BANCAIRE - B

— FINANCES :
RAPPORTS FINEX - B

30

— RAPPORTS DlM JANV
D'APPRECIATION :
EL-B

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE iINTERNATIONAL SMPISXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |&v| MAR |w#& | MER |4 | JEU || VEN [ | SAM |

— HEURES
SUPPLEMENTAIRES -
8

— DEMANDE DE CONGE
ET RAPPORT
MENSUEL DES
PRESENCES - B

— ERP:LISTES DE
PAYE - CAN,
RECRUTES SUR
PLACE-B

— CONVERSION DE
DEVISES : RAPPORTS
MENSUELS (CDM -
EMPLOYES)- B

— SECURITE ET SANTE
AU TRAVAIL :
RAPPORTS DU

COMITE-C
DIM | &

SOIREE

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont ies petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |& | MAR |& | MER |4 | JEU |&| VEN |& | SAM |&

— SERVICES
CONSULAIRES :
RAPPORT MENSUEL
SERVICES DE
GESTION DES
CONSULAIRES -B

— PASSEPORTS:
RAPPORT DES
SERVICES
SUPPLEMENTAIRES
DE PASSEPORTS -B

— PASSEPORTS :
PASSEPORTS DE LA
MISSION,
INVENTAIRE DES
LABELS ET
REGISTRE DES SOIREE
DELIVRANCES - B

~ PASSEPORTS :
RAPPORT DES
SERVICES DE DIM
PASSEPORT PAR
NUMERO DE
PASSEPORT

13
FEV

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoln B8 = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées 0 = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 /2000




14 15 16 17 18 19
LUN FEV MAR FEV MER FEV JEU FEV VEN FEV SAM FEV
— RAPPORTS
D'APPRECIATION : FI,
PE-B
SOIREE
DIM A
FEV
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




21 22 23 24 25 26
LUN FEV MAR FEV MER FEV JEU FEV VEN FEV SAM FEV
— LOGEMENT :
PRIME - A
SOIREE
DIM 2
FEV
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «méres
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |& | MAR || MER |uwis| JEU fusrs| VEN [usrs| SAM  |uiss

— VEHICULES — SECURITE ET SANTE |-~ HEURES
AUTOMOBILES : AU TRAVAIL : SUPPLEMENTAIRES -
REGISTRE DES BONS PROCES- B
D'ESSENCE - C VERBAUX -C — ERP:LISTES DE
BANCAIRE - B PLACE - B
— FINANCES:
Ex-B |— DEMANDEDE CONGE
miz%‘;gs FINEX ET RAPPORTS
- : MENSUEL DES
INSPECTION DU PRESE! B
FONDS RESENCES
D'URGENCE - B — CONVERSION DE
DEVISES : RAPPORTS
MENSUEéS (CDM -
EMPLOYES)-B SOIREE
DIM ¥
MARS
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au basoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»

MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1899 / 2000




LU N M:RS MAR MIZRS M ER MABRS JEU MASRS VEN MA%S SAM M}\:QS

— SERVICES
CONSULAIRES :
RAPPORT MENSUEL
SERVICES DE
GESTION DES
CONSULAIRES -B

— PASSEPORTS :
RAPPORT DES
SERVICES
SUPPLEMENTAIRES
DE PASSEPORTS - B

— PASSEPORTS:
PASSEPORTS DE LA
MISSION,
INVENTAIRE DES
ll.)ABSELS ET REGISTRE , SOIREE

E
DELIVRANCES -B

— PASSEPORTS:
RAPPORT DES 12
SERVICES DE DlM MARS
PASSEPORT PAR
NUMERO DE
PASSEPORT

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les pelites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MiNISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN |wiks| MAR |uwiks| MER fwars| JEU |was| VEN |uars| SAM  |uazs

SOIREE

19
DIM  [wars

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports falts au besoin B = Rapports péricdiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la missi é
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




20 o2 22 23 24 25
LUN MARS MAR MARS MER MARS JEU MARS VEN MARS SAM MARS
— LOGEMENT : — SECURITE :
PRIME - A RAPPORT DU GARDE
EN CHEF OU DU
GERANT DE LA
SECURITE - C
— FINANCES :
PERCEPTION DES
FRAIS DE
LOGEMENT - D
SOIREE
DIM -
MARS
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont ies petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «méra»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN (wks| MAR |wix| MER |wc| JEU |wc| VEN |uwk| SAM |,k

— VEHICULES — SECURITE ET SANTE
AUTOMOBILES : AU TRAVAIL :
REGISTRE DES BONS PROCES-
D'ESSENCE -B VERBAUX - C

— FINANCES :
CERTIFICATION ET
VERIFICATION DES
AVANCES - B

— FINANCES :
COMPTAGE DU
FONDS
D'URGENCE - B

— FINANCES :
CONCILIATION
BANCAIRE - B

— FINANCES :
RAPPORTS FINEX - B

— FINANCES : DIM )
EXAMENS DES
DEPENSES EN FIN AVR
D'EXCERCISE -B

— RAPPORTS SURLES
MARCHES ADJUGES
(ALENA) -D

SOIREE

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les pefites missions sont dispensées D = Rapports faits par ta mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 /2000




3 4 5 6 7 8
LUN AVR MAR AVR M ER AVR J EU AVR VE N AVR SAM AVR
ERP : LISTES DE SERVICES
PAYE - CAN, CONSULAIRES :
RECRUTESSUR RAPPORT MENSUEL
PLACE-B SERVICES DE
GESTION DES
HEURES CONSULAIRES - B
SUPPLEMENTAIRES - ONSU S
B PASSEPORTS :
RAPPORT DES
DEMANDE DE CONGE SERVICES
ET RAPPORT SUPPLEMENTAIRES
MENSUEL DES DE PASSEPORTS - B
PRESENCES - 8
PASSEPORTS :
CONVERSION DE PASSEPORTS DE LA
DEVISES : RAPPORTS MISSION,
MENSUELS (CDM - INVENTAIRE DES
EMPLOYES)-B 'I-QI!\E%EIS_?REETDES SOIREE
LOGEMENT :
RAJUSTEMENT DELIVRANCES - B
COMPENSATOIRE - PASSEPORTS :
REEXAMEN PAR LE RAPPORT DES DIM 9
CDM- A SERVICES DE AVR
INDEMNITES PASSEPORT PAR
. NUMERO DE
SCOLAIRES - PASSEPORT
DOCUMENTATION
REQUISE POUR
ETABLIR LE PLAFOND
D'EDUCATION DE LA
MISSION - A
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodlques faits par TOUTES les misslons C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapports faits par la mission «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




L U N A1\;)R M A R A1V1R M E R A1V2R J E U A1V3R V E N A1V4R SA M A1V5R

— DOSSIERS :
ELIMINATION DES
DOSSIERS ”
DESUETS - A

— SERVICES
CONSULAIRES :
EVALUATION DES
SERVICES
CONSULAIRES - B

— FORMATION EN
LANGUES
ETRANGERES -
DEPENSES - B

— LANGUES
OFFICIELLES :
FORMATION
OCTROYEE -B

SOIREE

DIM | vk

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapponts faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions € = Rapports dont les petites missions sont dispensées D = Rapp faits par Ia missi &
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




LUN | &

MAR | ik

MER | .k

JEU

20
AVR

VEN | s

SAM | ik

— LOGEMENT: VENDREDI SAINT
PRIME - A
SOIREE
DIM o
AVR
PAQUES
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports falts au besoin

B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions

C = Rapports dont les petites missions sont dispensées

D = Rapports faits par la mission «mére»

MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL

SMP/SXC

AGENDA DE LA MISSIDN 1999 / 2000




LU N AVR MAR AZ:ISR M ER A“:IGR J E U Az:l7R VE N AZ:IBR SAM AZ?R

LUND! DE PAQUES — VEHICULES
AUTOMOBILES :
REGISTRE DES BONS
D'ESSENCE - C

— SECURITE ET SANTE
AU TRAVAIL :
PROCES-

VERBAUX - C

— FINANCES :
INSPECTION DU
FONDS
D’'URGENCE - B

— FINANCES :
CONCILIATION
BANCAIRE - B

— FINANCES :
RAPPORTS FINEX - B

SOIREE

DIM | &

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoin 8 = Rapports périodiques falts par TOUTES les missions C = Rapports dont ies petites missions sont dispensées D = Rapports faits par ia missions «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




1 2 3 4 5
6
LUN MAI MAR MAI MER MAI JEU MAI VEN MAI SAM MAI
— GUIDE DE
— SERVICES
MISSION - C . CONSULAIRES :
— ERP:LISTES DE RAPPORT MENSUEL
PAYE - CAN. . SERVICES DE
RECRUTES SUR GESTION DES
PLACE-B CONSULAIRES -B
— HEURES — PASSEPORTS :
sup TAIRES - RAPPORT DES
S PLEMENTAIRES SERVICES
: SUPPLEMENTAIRES
— DEMANDE DE CONGE DE PASSEPORTS - B
ET RAPPORT
MISSION,
— ALLOCATION DES INVENTAIRE DES
RESSOURCES DE LA LABELS ET SOIREE
MISSION : PREVISION REGISTRE DES
DES SEALAIRES DES DELIVRANCES - B
ERP; EVOLUT )
RAPPORT DES D I M 7
— CONVERSION DE SERVICES DE MAI
DEVISES : RAPPORTS PASSEPORT PAR
MENSUELS (CDM - NUMERO DE
EMPLOYES)-B PASSEPORT
— RAPPORTS
D'APPRECIATION :
CS-B
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D= Rapports faits par la misslons «mérex»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 /2000




LUN |wu| MAR |wu| MER |[w| JEU |4!| VEN |2 | SAM |2

SOIREE

DIM Ml

SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE

A = Rapports faits au besoln B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D= Rapports faits par ia missions «meéren
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIDNAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




15 16 17 18 19 20
LUN MAI MAR MAI MER MAI JEU MAI VEN MAI SAM MAI
— RAPPORTS
D'APPRECIATION :
AS-B
SOIREE
DIM H
MAI
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées ©= Rapports faits par la mi; &
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999/ 2000




22 23 24 25 26 27
LUN wu| MAR |wa| MER |4 JEU MAI VEN wa | SAM | ga
FETE DE LA REINE — LOGEMENT :
PRIME - A
SOIREE
DIM o
MAl
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au besoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont les petites missions sont dispensées D= Rapports faits par la missions «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISSION 1999 / 2000




29 30 31 1 2 1 3
LU N MAL MAR MAI M ER MAI JEU JUIN VEN JUIN SAM JUIN
— VEHICULES — SECURITE ETSANTE |— HEURES
AUTOMOBILES : AU TRAVAIL : SUPPLEMENTAIRES -
REGISTRE DES BONS PROCES- B
D'ESSENCE - C - VERBAUX-C
— ERP:LISTES DE
— FINANCES : PAYE - CAN.
INSPECTION DU RECRUTES SUR
FONDS PLACE-B
D'URGENCE -B
— DEMANDE DE CONGE
— FINANCES: ET RAPPORT
CONCILIATION MENSUEL DES
BANCAIRE - B PRESENCES - B
— FINANCES : — CONVERSION DE
RAPPORTS FINEX - B DEVISES : RAPPORTS
MENSUELS (CDM - .
EMPLOYES) - B SOIREE
DIM i
JUIN
SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE SOIREE
A = Rapports faits au basoin B = Rapports périodiques faits par TOUTES les missions C = Rapports dont tes petites missions sont dispensées D= Rapports faits par la missions «mére»
MINISTERE DES AFFAIRES ETRANGERES ET DU COMMERCE INTERNATIONAL SMP/SXC AGENDA DE LA MISStON 1999 / 2000
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