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Avis important

Services clicSEQUR Entreprises : si le représentant autorisé (RA) de votre organisation
quitte son emploi, il est nécessaire d’en nommer un nouveau rapidement. Cela s’avére
d’autant plus important pour les organisations ou seul le RA posséde un code clicSEQUR
lui permettant d’accéder aux services en ligne du PGAMR. Il est a noter que I’attribution
du réle de RA peut engendrer certains délais.

Pour toute question, vous étes invités a communiquer avec votre direction régionale.



https://www.info.clicsequr.gouv.qc.ca/entreprises/securite-clicsequr-entreprises/conditions-utilisation-clicsequr-entreprises/#c1260
https://www.quebec.ca/gouv/ministere/affaires-municipales/coordonnees/joindre-directions-regionales

Comment se connecter?

Pour se connecter a la nouvelle prestation électronique de services (PES) afin de mettre a jour
les informations du Répertoire des municipalités, se rendre sur le site Web du Portall
gouvernemental des affaires municipales et régionales (PGMAR) :
https://www.portailmunicipal.gouv.qc.ca/SitePublic/.

Ensuite, cliquer sur « Se connecter » afin d’arriver sur la page pour s’authentifier.

= e : . . .. Accueil
Quebec @B Portail gouvememental des affaires municipales et régionales (PGAMR)

Assistance
{ Comment s'inscrire au portail | Se connecter

Services en ligne

A propos du PGAMR du PGAMR
Liste des Services en ligne des ministéres

Le Portail gouvernemental des affaires municipales et régionales (PGAMR) est un portail transactionnel sécurisé qui rend et organismes disponibles au PGAMR.
disponible des prestations élecironiques de senvices (PES) de différents ministéres el organismes (MO) qui ransigent avec le
réseau municipal e les organismes régionaux.
Gouvemance
L'éablissement d'un partenariat d’affaires pour assurer la disponibiiité des prestations électroniques de services des différents
ministéres et organismes est encadré par des enlentes adminisiralives
Le MAMH assure la gestion des ressources humaines, financiéres, matérielles et informationnelles du PGAMR dans le respect
des orientaticns gt définies pour le en ligne
Le ministére/organisme propriétaire de PES est responsable de I'évolution et de la gestion du contenu de ses PES intégrées au
PGAMR. Il demeure également imputable de Fadministration des accés et du pilotage de ses PES.

3 = Y Nous
Assistance aux utilisateurs joindre
Le PGAMR est un portail fransactionnel qui ufilise le systéme d'authentification gouvernemental (Clic SEQUR Enfreprises) pour PGAMR

gérer les accés et fidentité d'un utiisateur qui souhaite consuter fune ou ['autre des prestations &lectroniques (PES) de services

- ! Direction des solufions technologiques
offeries  Fattention du réseau municipal i

et des services aux utilisateurs

3 . DSTSU)
Dans ce contexte, I'assistance aux utilisateurs est sous la responsabilité de différents intervenants. Afin de simplifier votre L 4

@émarche, la section demande d'assistance est spécialement congue pour vous aider  délerminer Fidentité de équipe de

! o 5 @ Assistance
senice 3 la ciientéle 3 privilégier pour vous assister dans votre requéte.

Comment s’authentifier?

Renseigner le code d'utilisateur et le mot de passe associés au compte clicSEQUR.

Nous jeindre Quitter

Québec 22 ﬂSEQN -

26 mai 2021

Authentification de I'utilisateur
Saisie des données d'identification

Vous &tes maintenant & la page d'authentification de clicSEQUR destinée aux entreprises.

Assurez-vous que votre ordinateur a la configuration nécessaire pour vous permettre d'utiliser les
sarvices clicSEQUR.

Une fois authentifié, vous serez redirigé vers le site du ministére ou de l'organisme suivant : MAMROT

* Champ obligatoire

Code d'utilisateur™ : (7 letires et chiffres)
Mot de passe® [ ] i@a12ketres ctcnifies)

Vous n'avez pas de code dutilisateur ? Inscrivez-vous !
Vous avez oublié votre code utilisateur?
Vous avez oublié votre mot de passe?

( Continuer 4y

Tous les renseignements demandés sont confidentiels. |l vous revient de prendre toutes les mesures & votre portée
pour utiliser les services dans des conditions de sécurité optimales.



https://www.portailmunicipal.gouv.qc.ca/SitePublic/

Page des services en lighe — PGAMR

Une fois l'utilisateur authentifié, ce dernier arrive sur la page principale du Portail gouvernemental
des affaires municipales et régionales ou la liste des services en ligne est affichée.

Québec

Portail gouvernemental des affaires municipales et régionales (PGAMR)

Accueil

Assistance

Bonjour JULIE PERREAULT (CSE\EF59DTK)

Mes services en ligne

Finances municipales

E SESAMM
SESAMM - Formulaires financiers et indicateurs

Infrastructures

D25 - PRIMADA
Programme d'infrastructures Municipalité amie des

ainés

FD29 - FEPTEU
Fonds pour Feau petable et le traitement des eaux
usées — volets Infrastructures d’eau et Conduites

D32 - PRIMEAU
Programme d'infrastructures municipales d'eau — volets
Infrastructures d'eau et Conduites

D35 - TECQ 2014
Programme de la taxe sur Fessence et de la contribution

du Québec

D41 -TECQ 2019
Programme de la taxe sur I'essence et de la contribufion

du Québec

{ Mon profil | Déconnexion
Liste des Services en ligne des ministéres

et organismes disponibles au PGAMR.

Gestion des
mandats

Gestion des mandats pour les services en
Y35 - Gestion contractuelle ligne des programmes diinfrastructures
Gestion confractuelle

D26 - RECIM
Programme de Réfection et construction des
infrastructures municipales

(D31 - FPC
Fonds des pefites collectivités — volets Infrastruciures

colleciives et Conduites

D34 - PIOM
P

ires Québec

dir

D40 - FIMEAU
Fond d'infrastructures municipales d'eau — volets

Infrastructures d'eau et Conduites

Aller dans la section « Autres » et cliquer sur « Mise a jour des données de la clientéle ».

Autres

[*]Mise a jour des données de la clientéle
Formulaire de mise a jour des données du répertoire des

municipalités

[ Transfert de fichiers
Transfert sécurizé de fichiers



Page d'accuell

Québecaa

Affichage 13 6 sur

Numéro de la demande Date de la demande 1 Utilisateur Statut Commentaire Date du traitement
aaaa-mm-jj Prénom Nom D acceptée a2aaa-mm-jj
6684077 aaaa-mm-jj Prénom Nom ) Acceptée aaaa-mm-jj
8205756 aaaa-mm-jj Prénom Nom 2 Acceptée 333a-mm-jj
aaaa-mm-jj Prénom Nom @ Acceptée aaaa-mm-jj

1185459 2aaa-mm-jj Prénom Nom E)kwu& aaaa-mm-jj

512251 aaaa-mm-jj Prénom Nom @ Acceptée 2aaa-mm-jj

1932476 aaaa-mm-jj Prénom Nom B Acceptée aaaa-mm-jj

Afficher| 15 4¢ . it
Section d’identification : affiche le nhom de l'organisme, la désignation et le code
géographique.

Quebec - Désignation : Ville - Code geographique : 23027

Bouton nouvelle demande : pour créer une nouvelle demande de mise a jour du
Répertoire.

Nouvelle demande

Tableau des demandes passées : affiche les informations des anciennes demandes
(le numéro de la demande, la date de la demande, I'utilisateur qui a soumis la demande,
le statut de la demande et le commentaire s’il y a lieu).

ks

Numéro de la demande Date de |a demande i Utilisateur 1 Statut Commentaire 1 Date du traitement
6684077 ‘aaaa-mm-jj Prénom Nom Acceptée aaaa-mm-jj
8295756 ‘a3aa-mm-j Prénom Nom [£] Acceptée aaaa-mm-jj
4532723 aaaa-mm-jj Prénom Nom Acceptée aaaa-mm-jj
1185459 aaaa-mm-jj Prénom Nom Acceptée aaaa-mm-j
3512251 aaaa-mm-j Prénom Nom Acceptée aaaa-mm-j
1932476 aaaa-mm-j Prénom Nom [£] Acceptée aaaa-mm-jj
Afficher 15



Effectuer une nouvelle demande

, lle demand -
Pour effectuer une nouvelle demande, cliquer sur le bouton . L'utilisateur est

alors redirigé dans le formulaire de mise a jour. Pour naviguer dans le formulaire, utiliser les
onglets dans le menu a gauche.

£ 0 o - - 2 S
uebeCmm Formulaire de mise & jour du répertoire des municipalités
& Votre avis

AVANT DE COMMENCER MAMH - Désignati

TS SRR Avant de commencer

Les champs suivis d'un * scnt obligataires.

Ayez avec vous les renseignements suivants
+ les coordonnées de votre arganisation
o le nom des membres du conseil municipal et la date de leur entrée en fonction (assermentation)
+ le nom des responsables de I'organisation et la date de leur entrée en fonction,

Prenez note des informations suivantes
* Siaucune correction n'est nécessaire, laissez les champs vides.
+ Aladerniére étape (Transmission de la demande), vous pourrez vérifier tous les renseignements que vous aurez modifiés e, si vous détectez des erreurs, vous pourrez revenir en arriére et effectuer les

corrections nécessaires. Lorsque vous aurez terminé la vérification, vous pourrez confirmer et transmettre la mise a jour a l'aide du bouton = Soumettre ».

: Les modifications demandées seront transmises uniquement aprés avoir cliqué sur le bouton « Soumettre » de la page « Transmission de la demande =,

Une fois la demande soumise, vous ne pourrez pas transmettre d'autres demandes avant que cette premiére ne soit autorisée par le Ministére.

Pour plus de détails, consultez le guide utilisateur.
Guide utilisateur mars 2022.pdf

| Je confirme avoir lu les informations importantes. *

Prendre connaissance des informations importantes du formulaire. Confirmer la lecture en

cochant la case appropriée et cliquer sur _

4 a : A »
uébec Formulaire de mise 3 jour du répertaire des municip

& Votre avis

AVANT DE COMMENCER MAMH - Désignati

Avant de commencer

Les champs suivis d'un * scnt obligataires.

Ayez avec vous les renseignements suivants
+ les coordonnées de votre arganisation
o le nom des membres du conseil municipal et la date de leur entrée en fonction (assermentation)
+ le nom des responsables de I'organisation et la date de leur entrée en fonction,

Prenez note des informations suivantes

* Si aucune correction n'est nécessaire, laissez les champs vides.

+ Ala derniére étape (Transmission de la demande), vous pourrez vérifier tous les renseignements que vous aurez modifiés et, si vous détec
du bouton = Soumettre =

des erreurs, vous pourrez revenir en arriére et effectuer les

tion, vous pourrez confirmer et transmettre la mise 3 jour 3 I'a

corrections nécessaires. Lorsque vous aurez terming la véri

: Les modifications demandées seront transmises uniquement aprés avoir cliqué sur le bouton « Soumettre » de la page « Transmission de la demande =,

Une fois la demande soumise, vous ne pourrez pas transmettre d'autres demandes avant que cette premiére ne soit autorisée par le Ministére.

Pour plus de détails, consultez le guide utilisateur.
Guide utilisateur mars 2022.pdf

| Je confirme avoir lu les informations importantes. *



Demander une mise a jour des renseignements
généraux

1. Modifier Padresse de correspondance et I’adresse physique

L’adresse de correspondance et 'adresse physique actuelles sont affichées a gauche.

Adresses

B4 Adresse postale

100, rue Test Type d'adresse
Ville (Québec) A1A 1A1
v
[ Adresse physique identique 3 I'adresse pastale
[l Adresse physique
100, rue Test Type d'adresse
Ville (Québec) A1A 141
~

Pour apporter une modification, sélectionner le type d’adresse et renseigner les modifications
dans les sections a droite.

Adresses

B4 Adresse postale

100, rue Test Type d'adresse
Ville (Québec) ATA1A7 o
Municipale compléte v
Muméro d'i ble * Odonyme * Rue * Point cardinal
50 rue i Test N
Type d'unité Numéro d’unité Case postale Succursale
A
Municipalité * Code postal *
municipalité [ B28 282

[l Adresse physigue identique 3 I'adresse postale

©



2. Modifier les contacts téléphoniques

Le numéro de téléphone et le numéro de télécopieur actuel sont affichés a gauche.

Contacts téléphoniques
J 012 345-6789 Indicatif Numéro  Poste '
1B 012 345-5789 Indicatif Numéro

[0 Supprimer le télécopisur

Pour apporter une modification, renseigner le numéro de téléphone et/ou le numéro de télécopieur
dans les sections a droite.

Contacts téléphoniques
o 012 345-5739 Indicatif Numéro Poste
18012 345-5730 Indicatif Numéro

[0 supprimer le télécopisur

Pour supprimer le numéro du télécopieur, cocher la case « Supprimer le télécopieur ».

Contacts téléphoniques
J 012 345-6739 Indicatif Numéro Poste
@012 345-5739 Indicatif Numéro

[ supprimer le télécopisur

3. Modifier les contacts électroniques

L’adresse courriel et le site Web actuels sont affichés a gauche.

Contacts électroniques

@ nouvelleadresse@ville.ca @

@ www.nomdelaville.gc.ca

10



Pour apporter une modification, renseigner la nouvelle adresse courriel et/ou le nouveau site Web
dans les sections a droite.

@ nouvelleadrasse@ville.ca @ O T E R

@ www.nomdelaville.ge.ca | www.nouveausiteweb.cor

Porter une attention particuliéere a I'adresse courriel indiquée. Il importe de la garder
constamment a jour puisque plusieurs organisations utilisent le Répertoire comme outil
de référence pour obtenir les adresses courriel des organismes municipaux afin de leur
transmettre diverses informations.

Afin d’éviter de nombreuses mises a jour, il est suggéré de mettre une adresse générique
telle que dg@villeX.ca, administration@villeX.ca ou ville@villeX.ca.

Si vous avez apporté des changements aux renseignements généraux, veuillez sélectionner une
date d’entrée en vigueur pour ces changements.

Pour plus de détails, consultez le guide utilisateur.
Guide utilisateur mars 2022.pdf [

Inscrivez |3 date d'entrée en vigueur si vous apportez des changements 3 |5 section « Renseignements généraux ».
Date d'entrée en vigueur (AAA-MM-]))

aaaa-mm-00 [zl

i
Avant de changer d’onglet, cliquer sur le bouton :

11


mailto:dg@villeX.ca
mailto:administration@villeX.ca
mailto:ville@villeX.ca

Prénom Nom

B2 Votre avis

Responsables de I'organisation

£ €35 e Oe 585 S 18 Gestion oes 51808, CIUEE Sur e bOulaN « ATnLier » 8. bas 08 8 BQe I Ce réiitialser a8 Gorrées, pui rec

Ajout d'une nouvelle personne responsable de I'organisation

e saction sem § nACHRe 1 PO e e COGrANTERS ELAE MO parESEnE

des d'une personne ble de |
et section sen  moaTer es orations T une personne oA Insce gans e rgentre

st
Guade utilissteur mars 2022.pat £
’

Hom ¢ Prénam Genre Poste Date de début Date de fin 4

Hom Préncm " P Ere— 02z 6 | #rditer || @ Rendrevacsne

Y

N’hésitez pas a utiliser la fonction « Zoom » de votre fureteur pour améliorer votre
expérience avec le formulaire.

12



1. Ajouter une nouvelle personne élue ou responsable de I’organisation

But de cette page: permettre d’ajouter une nouvelle personne élue ou responsable de
'organisation qui n’existe pas dans le Répertoire des municipalités.

-t Ajouter
Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaitra. Remplir les informations relatives
a la nouvelle ressource (genre, nom, prénom, date d’entrée en fonction) et cliquer sur

==

Les coordonnées de la ressource (téléphone et courriel) peuvent aussi étre ajoutées. Cette
information, fournie sur une base volontaire, est facultative.

La nouvelle ressource apparaitra dans la grille avec les autres ressources humaines.

Ajout d'une nouvelle personne élue ou responsable de I'organisation

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.

Titre de civilité *
@ MmO M.

Nom * Prénom * Qualification

Date d'entrée en fonction *

aaaa-mm-jj | [3)

Informations de contact
Les informations de contact des personnes sont considérées comme des renseignements confidentiels
et sont strictement réservées pour un usage interne du Ministére.

Type de téléphone Indicatif Numeéro Poste
Principal
Secondaire
Cellulaire

Courriel

Enregistrer Annuler

13



2. Modifier les informations personnelles d’une personne élue ou responsable de
I’organisation

But de cette page : apporter des corrections ou des modifications (erreurs de frappes ou
d’orthographe) aux informations (genre, nom, prénom) d’une ressource déja existante.

oo Modifier

Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaitra. Sélectionner la ressource pour
laquelle des modifications sont requises, apporter les corrections (genre, nom, prénom) et cliquer

sur .

Les coordonnées de la ressource (téléphone et courriel) peuvent aussi étre modifiées.

Les modifications seront reflétées dans la grille qui présente I'ensemble des ressources humaines.

X
Modification des informations personnelles

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.
Liste des personnes élues et responsables de I'organisation *

Prénom Nom v
Titre de civilité *
@mm OM
Nom * Prénom * Qualification

MNom Prénom v

#" Modifier I'orthographe ou la qualification

Informations de contact
Les informations de contact des personnes sont considérées comme des renseignements confidentiels
et sont strictement réservées pour un usage interne du Ministére.

Type de téléphone Indicatif Numéro Poste Supprimer le numéro
Principal
Secondaire
Cellulaire

Courriel

14



3. Attribuer un poste et attribuer un siége
But de cette page : attribuer un poste/siege disponible a une ressource déja existante.

& Attriboer un siége
Cliquer sur le bouton dans la page «Membres du conseil» ou

dans la page « Responsables de I'organisation»; un nouvel écran apparaitra.
Sélectionner la ressource et lui attribuer un poste/siége parmi la liste déroulante. Il importe

=
d'indiquer la date d’entrée en fonction de cette derniére. Enfin, cliquer sur

Le poste/siege sera attribué a la ressource, et I'ajout sera reflété dans la grille qui présente
I'ensemble des ressources humaines.

Attribution d'un siége ou d'un poste
Les champs suivis d'un * sont cbligatoires.

o Les siéges ou les postes grises ne sont pas accessibles puisqu'ils sont déja attribués a d'autres
personnes.

Liste des personnes élues et responsables de |'organisation *

Date d'entrée en fonction *

aaaa-mm-jj

Liste des siéges et des postes *

Type de ressource *

@® Titulaire O Intérimaire

15



4. Rendre un poste/siege vacant
But de cette page : afficher un poste/siége vacant a la suite du départ d’'une ressource.

. & Fendre vacant , “ , . .
Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaitra. Sélectionner la date de fin

Enregiztrer

pour le poste/siége qui doit devenir vacant et cliquer sur . Le poste/siege sera ensuite
affiché comme vacant. La modification sera reflétée dans la grille qui présente I'ensemble des
ressources humaines. Il est & noter que la vacance de ce poste sera effective au lendemain de la
date de fin inscrite (date de fin du poste + 1 jour).

Rendre vacant un siége ou un poste

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.
Veuillez indiquer la date de la derniére journée de travail de la personne.

Titre du poste

Adjoint administratif

Nom de la personne occupant le siége ou le poste

Prénom Nom
Date de fin *

aaaa-mm-jj

Gestion de la personne qui occupe le poste

Mettre fin au lien d'emploi entre Prénom Nom et ['organisme

La case « [] Terminer le lien d’emploi entre « Prenom Nom » et 'organisme » est affichée quand
le dernier poste occupé par la ressource est rendu vacant. Cette case permet d’indiquer si la
ressource a quitté I'organisme.

16



5. Désactiver un poste

But de cette page : désactiver un poste c’est-a-dire, mettre fin a ce poste au sein de votre
organisation étant donné qu'’il ne sera pas réattribué. Ne pas confondre avec la fonctionnalité
« Rendre un poste vacant ».

&) Diézactiver

Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaitra. Sélectionner la date de fin pour

Enregiztrer

le poste occupé par la ressource et cliquer sur . Le poste sera alors désactivé.
La modification sera reflétée dans la grille qui présente 'ensemble des ressources humaines.

Note : la désactivation d’'un poste ou siege n’est pas permanente. Vous pourrez toujours l'attribuer
de nouveau si votre organisation décide de réactiver le poste.

Désactiver un poste

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.
Veuillez indiquer la date de la derniére journée de travail de la personne.

Titre du poste

Adjoint administratif

Nom de la personne occupant le siége ou le poste

Prénom Mom

Date de fin *

aaaa-mm-jj

Gestion de la personne qui occupe le poste

Mettre fin au lien d'emploi entre Prénom Nom et I'organisme

La case « [1 Terminer le lien d’emploi entre « Prenom Nom » et 'organisme » est affichée quand
le dernier poste occupé par la ressource est rendu vacant. Cette case permet d'indiquer si la
ressource a quitté I'organisme.

17



6. Modifier un poste/siége

But de cette page : modifier le nom de la ressource qui occupe le poste/sieége. Elle permet aussi
de changer le type de ressource afin d’y indiquer si la ressource est titulaire du poste/siége ou si
elle assure ce role de facon intérimaire (pour les responsables de I'organisation).

. # Modifier ; N ; . i
Cliquer sur le bouton ; un nouvel écran apparaitra. Sélectionner la date d’entrée en

fonction de la nouvelle ressource. Le poste/siége et le type de ressource peuvent aussi étre

modifiés. Cliquer sur . La modification sera reflétée dans la grille qui présente

’ensemble des ressources humaines.

Modification d'un siége ou d'un poste

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.

Liste des personnes élues et responsables de |'organisation *

Date d'entrée en fonction *
aaaa-mm-jj
Liste des siéges et des postes *

Adjoint administratif v

Type de ressource *

® Titulaire O Intérimaire

:\.anUIer

La case « [1 Terminer le lien d’emploi entre « Prenom Nom » et 'organisme » est affichée quand
le dernier poste occupé par la ressource est rendu vacant. Cette case permet d’indiquer si la
ressource a quitté 'organisme.

Attention!

Si vous faites une erreur de saisie dans la gestion des postes/sieges, veuillez cliquer sur le bouton
# Modifier

en bas de page afin de réinitialiser les données, puis recommencer. Il est a noter
que l'utilisation de ce bouton provoque aussi I'annulation d’éventuelles modifications que vous
avez effectuées dans la section « Gestion des ressources humaines ».

18



Transmettre la demande

Serendre a la page pour s’assurer de la conformité des modifications

apportées dans le formulaire de mise a jour du Répertoire des municipalités.

4 Votre avis

Mt ke - Code géographique - 2302

Transmission de la demande

_ Détail de la demande
ION DE LA DEMANDE

Date de la demande.

Hom du demandeu

Renseignements généraisc

Aucune modification apportie 3 cette section.

Membres du consell

Aucune modification apportée 3 cete section.

Respansables de 'organisation

& Poste supprimé ou Lien dremplol termiing &+ Poste octropé ou Ressource humaine ajoutée &, Poste madifié ou Ressource humaine modifiée Poste vacant
M. Prenom Nom
R 2025-03-01
Postes
Intitulé Date d'entrde Date de fin Evanement
Adjoint administratif 2021107 2023-03-01 Supprassion &
sumettre

Cette page contient le résumé de tous les changements demandés dans le formulaire.
Pour effectuer d’autres changements, retourner dans les onglets du formulaire. Pour annuler

la demande, cliquer sur . Pour transmettre la demande, cliquer sur .

Consulter une ancienne demande

Cliguer sur le numéro de la demande dans la grille des demandes passées.

' A b e . _ ) »
uebeCmem Formulaire de mise 3 jour du répertoire des municipalités

MAMH - Désignation : Ville - Code géographique - 23027

Nouvelle demande

Demandes passées

Affichage 146 sur6
Numéro de la demande Date de la demande il Utilisateur Statut Commentaire Date du traitement

6684077 3aa-mmjj Prenom Nom Acceptée 3aaa-mm ]

Une page résumée avec le détail de la demande et les modifications demandées sont affichées
en mode consultation.
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Une page affichera les détails de la demande.

MAMH - Désignation : Ville - Code géographique : 23027

€ Retour i liste des demandes
Détail de la demande

Numéro de la demande : 6684077
Date de la demande : 2023-03-21
Nom du demandeur:  erencm nom
Statut de la demande : [ Acceptée
Date du traitement : @ 2023-03-21
%

Date d'entrée en vigueur:  2023-03-01

Adresse
£ Adresse postale : [Hl Adresse physique :
100, rue Test Adresse physique identique 3 I'adresse postale

Ville {Québec) ATA 1A1

Contacts télé,

{ o Téléphone: 012-345-6789 |8 Télécopieur: 012-345-6739 J
Contacts &

{ @ Courriel: nouvelleadresse@villeca & Siteweb: wwwnomdelavillege.ca }

Membres du conseil

Aucune modification apportée 3 cette section.

Responsables de Forganisation

 Gouvernsment ou Québec 2003



Comment se deconnecter?

Cliquer sur votre identifiant dans le coin supérieur a droite et, ensuite, cliquer sur Quitter.
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Questions frequentes — Cas d’utilisation

Pour supprimer un poste, vous devez lui attribuer une date de fin en cliquant sur le bouton
« Désactiver ».

Par exemple, pour supprimer le poste d’adjoint administratif occupé depuis le aaaa-mm-jj, il faut
& Dézactiver

cliquer sur le bouton

Québec B8

mars 2022.pef £

Un nouvel écran apparaitra afin d’indiquer la derniere journée jusqu’a laquelle la ressource a
occupé le poste. “Prenom Nom » a occupé le poste d’adjoint administratif jusqu’au aaa-mm-jj.

Cliquer ensuite sur .
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Désactiver un poste

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.
Veuillez indiquer la date de la derniére journée de travail de la personne.

Titre du poste

Adjoint administratif

Nom de la personne occupant le siége ou le poste

Prénom Nom

Date de fin *

aaaa-mm-jj

Gestion de la personne qui occupe le poste

Mettre fin au lien d'emploi entre Prénom Nom et l'organisme

Lorsque vous supprimez le dernier poste détenu par une ressource, un message apparaitra a
I'écran pour « Terminer le lien d’emploi ».

m Sivous décochez la case, la ressource demeurera active au sein de votre organisation.
m Sila case est cochée, le lien d’emploi entre la ressource et 'organisme sera rompu.

Le formulaire de mise a jour des informations du Répertoire des municipalités ne permet pas
d’attribuer le méme poste a deux ressources différentes.

Le message suivant est affiché dans les pages du formulaire concernant les responsables de
I'organisation :

Les coordonnées d'une seule personne par poste sont permii%s pour une date donnée afin de faciliter la prise de contact par le Ministére.

Si, dans votre organisation, deux ressources humaines différentes occupent le méme poste,
veuillez nous indiquer la ressource principale ou celle qui doit recevoir les communications
provenant du ministéere des Affaires municipales et de I'Habitation.
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Pour rendre un poste vacant, vous devez cliquer sur le bouton « Rendre vacant » du poste que
vous voulez rendre vacant.

Par exemple : pour rendre vacant le poste d’adjoint administratif depuis le aaaa-mm-jj parce que
& Fendre vacant |

« Prenon Nom » quitte pour la retraite , il faut cliquer sur le bouton

une nouvelle personne responsable de Forganisation

Date de aébut Date de fin Gestion du poste.

p vy | F-Tom—y T 1

Il faut ensuite sélectionner la derniére journée ou « Prenom Nom » a occupé le poste d’adjoint

administratif, et cliquer sur )
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Rendre vacant un siége ou un poste

Les champs suivis d'un * sont obligatoires.
Veuillez indiquer la date de la derniére journée de travail de la personne.

Titre du poste

Adjoint administratif

Nom de la personne occupant le siége ou le poste

Prénom Nom
Date de fin *

aaaa-mm-jj

Gestion de la personne qui occupe le poste

Mettre fin au lien d'emploi entre Prénom Nom et ['organisme

Puisque « Prénom Nom » n’occupait pas d’autre poste au sein de I'organisme, il est possible,

via cet écran, d’indiquer la fin du lien d’emploi.
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Questions ou commentaires

Pour toute question ou tout commentaire : joindre votre direction régionale du Ministere.

Votre avis

Pour nous donner votre avis, vous pouvez cliquer sur le bouton CATHEET  situé dans le
bandeau supérieur.

4 raea
Quebec a Formulaire de mise & jour du répertoire des municipalités

Evaluation — Gestion de fa clisntéle

Méme si vous vous étes déja identifié dans le processus pour obtenir un service, votre commentaire
est complétement anonyme et aucune information permettant de vous identifier ne sera rattachée a
celui-ci.

Evaluation globale

Avez-vous remarqué guelqus chose que nous pourrions améliorer ?

30003000 carscieres

Indiguez vos coordonnées si vous souhaitez gue nous prenions contact avec vous.

Prénom

Mom

Téléphone

Courriel

s

Je ne suis pas un robot
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https://www.quebec.ca/gouv/ministere/affaires-municipales/coordonnees/joindre-directions-regionales
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