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Procédure de communication par courriel 
entre la Gestion de Projet et la recherche
Texte à inclure dans l’objet courriel
	À :	[bookmark: _GoBack]

	De :	

	Date :	

	Re :	Objet de courriel doit contenir les informations suivantes


1- Pour la GP, besoin du NUMERO BUDGET ou de PLATEFORME Ex : 81002 – 81150 – 81032 

2- Pour les HORS AXE : Besoin NUMÉRO BUDGET

3- Pour la DR. besoin du NOM CHERCHEUR Ex : Emmanuel Bujold, Guy Boivin

4- Général : inscrire UN SUJET Bref représentatif Ex : Transfert de salaires, transfert de dépenses diverses, demande de facturation, réquisition, facture à payer

5- Général si applicable : inscrire La période concernée en fin d’année financière : 
Ex :   16-17, 17-18 

6- Si concerne SALAIRE : MATRICULE /NOM / PRÉNOM / : Ex : # 86710 Dubeau Michelle

7- Si vous transférez un courriel  (UL, Chercheur etc. sans info) Il faut modifier l’objet, car 
Ex : RE-transfert Subsidiaire (Aucune idée du Budget)
EX : Shire A/P Remittance advice note from 02.MAR.2018 (aucune idée du Budget)
Exemples CORRECTS:
· 81002 – Emmanuel Bujold – Facturation UL Dep Div P06-08
· 81069 – Guy Boivin– Écriture de transfert pour Animaux
· 91043 – Marc Dionne – Fichier ANA PROJ
· 81150 – Éric Boilard – Validation Banque – Nom employé # matricule
· 84442 – CA2019-647 -  J-F Larouche – Demande facturation
· 85357 – Louise Provencher – Bordereau Dépôt
Exemples PAS CORRECTs :
· Objet : Réserve à libérer IE512940 ou Erreur de réserve FO117301
· Objet devrait être le # budget – réserve à libérer IE512940: 
· S’il n’y a pas l’information sur le # budget alors cnécessite d’aller ouvrir Explo – IE512940 – R85 afin de savoir de quel budget CHU le IE512940 est lié et à quel chercheur 
Prendre note d’envoyer le courriel à 1 seule personne de la gestion projet, COMPTE DE DESTINATION  même si le transfert touche 2 comptes afin de ne pas faire de doublons
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