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1.

PRINCIPES D’UTILISATION

11 Le formulaire « DEMANDE DE PAIEMENT » doit étre utilisé pour
des déhoursés urgents;

1.2 Le signataire de I « DEMANDE DE PAIEMENT » doit étre autorisé
en vertu d'une délégatlon ou d’un mandat;

1.3 La « DEMANDE DE PAIEMENT » sert principalement a;
L Obtenir des avances ( salaires et frais de déplacement );
n Falre exécuter des palements répétitifs ( contrats, etc.);
~ Obtenir un paiement accéléré d’un fournisseur;
L] Ete.
14 Le traitement des demandes de pajiement et 'émission des ciiéques se

crsemgrrancmzs e, oaee - fONE habituellement le mercredi.

PROCEDURES DES DEMANDES DE PAIEMENT

2.1 Référer A la numérotation de Ia formule;

2.1 0))

22 @

Cet espace sert & Indiquer le nom et Padressse du
bénéliciaire. Dans certains cas ( Exemple: comptes
payables mensuels ), pour éviter la multiplication des
formules, cet espace pourra servir & référer i une liste
annexée i la formule;

Cet espace sert 3 indiquer Ie mode de paiement ( chique ou
argent );
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2.5

2.6

2.7

(&)

@

()

©

(72)

(7b)

(7¢)

(7d)

Premiére colonne: Cet espace sert & spécifier la nature du .

palement demandé. Exemple: Remboursement des frals de
scolarité;

Deuxiéme colonne: Cet espace sert & Indiquer le “code
budgétaire auquel doit étre imputée In dépense.

La personne indique i cet endroit la nature de 'urgence,
signe et inscrit Ia date;

Cet espace sert 3 indiquer & qui doit étre remis le chéque ou
Pargent et  quelle date;

Le directeur général ou le directeur de I'unité administrative
signe 4 cet endroit en vertu d'une délégation ou d'un.
mandat en y indiquant le numéro de référence.;

Cet espace est réservé pour Ia signature de la personne qui
est chargée du contrdle administratif dela procédure, En
signant i cet endroit, cetie personne garantit que la formule
est diiment complétée et que le demandeur du paiement est
auforisé 3 demander un tel paiement;

Cet espace est réservé pour la signature de Ia persf:mne
mandatée pour permettre la réalisation administrative du
palement;

La personne qui rédige le chéque signe A cet endroit en
indiquant la date et le numéro du cheque;

La personne qui expédie le chdque Indique & cet endroit I
date d’expédition et signe;
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2.8 (8) Lorsqu’un montant est remis en argent, Ia personne qul.
regoit Pargent de In division comptable doit signer 3 cet
endrolt et indiquer Ia date & lnquelle elle a regu I'argent.

29 CES PROCEDURES ENTRENT EN VIGUEUR A COMPTER DU
17 JUILLET 1992,
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