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Système centralisé de publication aux fins de la divulgation proactive
Gabarit : Reclassification de poste
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1.0 [bookmark: _Toc454435226][bookmark: _Toc508358940]Aperçu
[bookmark: lt_pId004]Le présent document fournit des renseignements complémentaires à ceux du Guide de formation du Système centralisé de publication de la reclassification de poste. Les utilisateurs qui ont des problèmes ou questions concernant des éléments particuliers du modèle de marché peuvent consulter le document des spécifications fonctionnelles. 
2.0 [bookmark: _Toc454435227][bookmark: _Toc508358941]Légende
Le tableau qui suit décrit chaque zone que vous trouverez dans le document modèle pour tous les éléments d’un marché :
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	[bookmark: lt_pId005][bookmark: lt_pId006]Nom unique attribué à la zone de données, qui devrait correspondre à la zone dans le modèle.

	Description
	[bookmark: lt_pId007]Brève description de l’élément 

	Obligation
	[bookmark: lt_pId008]Indique si la saisie de l’élément est obligatoire en tout temps ou dans certaines conditions (c.-à-d. une valeur doit toujours être entrée dans la zone). Les options sont les suivantes :
· Élément obligatoire
· Obligatoire, conditionnel
· Facultatif

	Condition
	Décrit dans quelle(s) condition(s) une valeur doit être présente.

	Type de format
	Indique le format requis des valeurs, s’il y a lieu. « Texte libre » indique que la valeur peut être saisie en langage naturel (c.-à-d. sans contrainte), alors que « Texte » indique que la valeur provient d’un vocabulaire contrôlé qui est précisé dans l’attribut du schéma de codage.

	Validation
	Indique ce que le système accepte dans cette zone.

	Erreur de validation 
	Indique qu’une erreur a été commise. L’erreur sera expliquée et des instructions sur la façon de la corriger seront données. 



3.0 [bookmark: _Toc454435228][bookmark: _Toc508358942]Zones

[bookmark: _Toc453838698][bookmark: _Toc454265625][bookmark: _Toc454435229][bookmark: lt_pId013][bookmark: _Toc508358943]3.1 Numéro de référence
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Numéro de référence

	Description
	Cette zone est remplie par chaque organisation. Un identificateur unique est attribué à chaque poste dans le tableur. Un identificateur unique pour chaque poste permettra aux utilisateurs de repérer un article en particulier s’ils doivent le modifier ou le supprimer. 

	Obligation
	Élément obligataire

	Condition
	Cet élément est obligatoire pour l’ensemble des contrats et des modifications, peu importe la valeur en dollars. 

	Type de format
	PR-2016-Q1-00001 – cette séquence se poursuivra pour chaque poste (c.-à-d. PR-2016-Q1-00001, PR-2016-Q1-00002, PR-2016-Q1-00003….)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: _Toc454435230][bookmark: _Toc508358944]3.2 Numéro d’emploi
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Numéro d’emploi

	Description
	Le champ sera rempli avec le numéro d'emploi, le cas échéant.

	Obligation
	Facultatif 

	Type de format
	Texte libre


[bookmark: _Toc454435231]
[bookmark: _Toc508358945]3.3 Numéro du poste
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Numéro du poste 

	Description
	[bookmark: lt_pId014]Cette zone comprend le numéro du poste attribué dans le système de RH d’une organisation et reflété dans le Système d’information sur les postes et la classification (SIPC).  

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: lt_pId015][bookmark: _Toc454435232]
[bookmark: _Toc508358946]3.4 Date
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Date 

	Description
	[bookmark: lt_pId016]Date de reclassification du poste

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Date (AAAA-MM-JJ)

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: lt_pId017]
[bookmark: _Toc454435233][bookmark: _Toc508358947]3.5 Titre anglais du poste
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	[bookmark: lt_pId018]Titre anglais du poste 

	Description
	[bookmark: lt_pId019]Le titre anglais actuel du poste est saisi dans cette zone.

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide. 


[bookmark: lt_pId020][bookmark: _Toc454435234]
[bookmark: _Toc508358948]3.6 Titre français du poste
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Titre français du poste 

	Description
	Le titre français actuel du poste est saisi dans cette zone

	Obligation
	Élément obligatoire 

	Type de format
	Texte libre 

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide. 


[bookmark: lt_pId023][bookmark: _Toc454435235]
[bookmark: _Toc508358949]3.7 Groupe de classification du poste précédent
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Groupe de classification du poste précédent

	Description
	Cette zone indique le groupe de classification du poste précédent

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Liste contrôlée

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: _Toc454435236][bookmark: lt_pId026]
[bookmark: _Toc508358950]3.8 Niveau de classification du poste précédent
	[bookmark: lt_pId151]Attribut
	[bookmark: lt_pId152]Description de l’attribut

	[bookmark: lt_pId153]Nom de la zone
	Niveau de classification du poste précédent

	[bookmark: lt_pId155]Description
	[bookmark: lt_pId156]Cette zone indique le niveau de classification du poste précédent

	Obligation
	[bookmark: lt_pId158]Obligatoire

	[bookmark: lt_pId159]Type de format
	[bookmark: lt_pId160]Liste contrôlée

	Validation
	[bookmark: lt_pId162]Cette zone ne doit pas être vide.


[bookmark: _Toc454435237]
[bookmark: _Toc508358951]3.9 Groupe de classification du poste reclassifié
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Groupe de classification du poste reclassifié

	Description
	Cette zone indique le groupe de classification du poste reclassifié

	Obligation
	Obligatoire

	Type de format
	Liste contrôlée

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: _Toc454435238][bookmark: _Toc508358952]3.10 Niveau de classification du poste reclassifié
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Niveau de classification du poste reclassifié

	Description
	Cette zone indique le niveau de classification du poste reclassifié

	Obligation
	Obligatoire

	Type de format
	Liste contrôlée

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide.



[bookmark: lt_pId029][bookmark: _Toc454435239][bookmark: _Toc508358953]3.11 Prime de surveillance antérieure  
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Prime de surveillance antérieure  

	Description
	[bookmark: lt_pId031]La prime de surveillance antérieure est saisie dans cette zone.

	Obligation
	Facultatif  

	Type de format
	Liste contrôlée


[bookmark: lt_pId032][bookmark: _Toc454435240][bookmark: _Toc508358954]3.12 Prime de surveillance du poste reclassifié
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	[bookmark: _Toc454435241][bookmark: _Toc430860836]Prime de surveillance du poste reclassifié 

	Description
	[bookmark: lt_pId034]La prime de surveillance du poste reclassifié est saisie dans cette zone.

	Obligation
	Facultatif  

	Type de format
	Liste contrôlée


[bookmark: lt_pId035][bookmark: _Toc454435242]
[bookmark: _Toc508358955]3.13 Raison de la reclassification en anglais
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Raison de la reclassification en anglais

	Description
	[bookmark: lt_pId037]La raison de la reclassification en anglais est saisie dans cette zone.

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide. 


[bookmark: lt_pId038][bookmark: _Toc454435243]
[bookmark: _Toc508358956]3.14 Raison de la reclassification en français
	Attribut
	Description de l’attribut

	Nom de la zone
	Raison de la reclassification en français

	Description
	[bookmark: lt_pId040]La raison de la reclassification en français est saisie dans cette zone.

	Obligation
	Élément obligatoire

	Type de format
	Texte libre

	Validation
	Cette zone ne doit pas être vide. 
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