
 
 

 
 
 
 
 
(Avant de remplir le formulaire, veuillez vous reporter aux "Directives pour remplir la 
Description de poste".) 
 
                                                                                                                                                                                                                
      
Titre du poste:                                                     (Réservé au Personnel) 
    
 
          Date: 
                                                   
Relève de:                                       
(Titre)         Faculté ou secteur: 
 
Formulaire rempli par:       Département: 
                                                   
Signature:                         Date:                  
_________________________________________________________________________________ 
Examen et approbation du supérieur: 
 
                                                                                                      
I Fonctions générales: 
 
 
 
 
 
 
 
 
_________________________________________________________________________________                                                                                                                                                               
II Tâches principales: 
 
 
 
 
 
 
 

 

 



I Tâches principales: (suite) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
Le personnel de supervision, qui dirige un service ou a autorité sur des travailleurs ou 
travailleuses, doit assumer les responsabilités supplémentaires décrites dans la Loi sur la santé 
et la sécurité au travail. 

 
La personne qui occupe un poste de supervision doit bien connaître la Loi sur la santé et la 
sécurité au travail et les règlements afférents, ainsi que les règlements de l'Université en matière 
de sécurité, et s'y conformer. 

 
 Exécuter les autres tâches directement reliées à ce poste qui lui sont confiées. 
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III Responsabilité de surveillance: 
 
(a) Nature de la responsabilité de surveillance: 
 

Cochez ci-dessous les fonctions de surveillance qui font partie du poste. 
 
      Direction          Affectation du personnel 
 
      Attribution du travail        Formation de subalternes 
 
      Prise de mesures touchant les        Sélection de nouveaux employés 
  problèmes des employés 
     
      Contrôle du travail        Mutation et promotion d'employés 
          Recommandation?      Approbation?       
 
      Planification du travail        Mesures disciplinaires 
  d'autres personnes      Recommandation?      Approbation?       
 
      Maintien de normes           Renvoi    
          Recommandation?      Approbation?       
 
      Coordination d'activités        Hausses de traitement 
          Recommandation?      Approbation?       
 __ Coordination de tâches exécutées par 
  des personnes de l'extérieur, par ex. 
  des entrepreneurs 
 
(b) Exercice de surveillance immédiate: 

(Si vous avez besoin de plus d'espace qu'il n'est prévu ici, veuillez annexer un 
organigramme) 

 
 Postes faisant l'objet d'une surveillance     Nombre d'employés 
 
                                                                                           __________                               
 
                                                                                                      __________                                
                                
                                                                                                       __________                               
 
                                                                                                   __________                               
                              
                                                                                                         __________                               
 
 Nombre de personnes faisant l'objet d'une surveillance 
 immédiate ou par l'intermédiaire de subalternes   _______________ 
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(c) Nature de la surveillance: 
 
 
IV Contacts personnels 
 
a. Niveau des contacts dans l'Université    Objet 
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                             
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
b. Genre de contacts à l'extérieur de l'Université: 
 
 Poste et établissement       Objet   
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                   
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                                                       
 
                                                                         ____________________________________                                 
__________________________________________________________________________________ 
 
V Prise de décisions: 
 
(a) Prise de décisions autonome: 
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V Prise de décisions: 
 
(b) Indiquez le genre de problèmes que vous soumettez à vos supérieurs. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(c) Participation aux travaux de comités 
 
 
 
 
 
                                                                                                 
 
 
__________________________________________________________________________________                                                                                                                                                               
VI Directives reçues: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
__________________________________________________________________________________                                                                                                                                                              
 
VII Contrôle financier ou budgétaire: 
 
(a) Décrivez le genre de contrôle financier ou budgétaire exercé. 
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VII Contrôle financier ou budgétaire: 
 
(b) Budget de la paie     $                      
 
 Budget de fonctionnement   $                      
 
 Autres budgets     $                      
 

Autres dépenses importantes dont vous devez rendre compte, par ex. matériaux, 
immeubles, équipement, etc. 

 
 
 
 
                                                                                                  
VIII Titres et qualités: 
 
(a) Niveau de scolarité exigé 
 
 
 
 
 
 
 
 
(b) Expérience exigée       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
(c) Compétences (Connaissances spécialisées) 
 
 
 


