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SOMMAIRE DE LA FONCTION
Sous la direction de la supérieure ou du supérieur immédiat, effectue les opérations relatives a I'agencement des

horaires et des salles de cours.

TACHES ET RESPONSABILITES PRINCIPALES

1. Construit I'horaire des cours pour chaque trimestre en tenant compte de différentes contraintes telles que la
disponibilité et la grandeur des salles, le cheminement, I'orientation et la spécialité des étudiantes ou étudiants et
la disponibilité des professeures ou professeurs, la liste d'alternance des cours et laboratoires et I'équipement
requis.

2. Regoit les avis de conflits d'horaires, suggere des solutions de rechange et transmet les cas complexes a sa
supérieure immédiate ou son supérieur immédiat.

3. Voit a 'assignation des salles pour les examens, les contrdles périodiques et les cours de I'Education permanente
et en assure le suivi.

4. Prépare les avis pour tous les changements de salles et s'assure que I'affichage soit effectué.

5. Etablit I'horaire des surveillances d'examen, en tenant compte de la disponibilité et du nombre de surveillants
requis. Voit a ce que les surveillantes ou surveillants soient présents et effectue des remplacements lorsque
requis.

6. S'assure de la validité des permis de travail des étudiants postulants a titre de surveillants d'examen, vérifie les
feuilles de temps, calcule les montants a payer et en assure le suivi.

7. Transmet les lettres d'attestation concernant la période possible de travail afin de permettre aux étudiantes
étrangeres ou étudiants étrangers d'obtenir leur permis de travailFait des réservations ponctuelles dans les
laboratoires d'informatique en tenant compte des contraintes telles que le nombre d'appareils installés, les
logiciels disponibles et le nombre d'étudiantes ou d'étudiants.

9. Effectue les recherches nécessaires ou collige diverses données afin d'obtenir ou de fournir des
renseignements, de préparer divers tableaux, listes et en effectue la saisie et le traitement.

10. Participe a l'opération choix de cours : recoit les choix, modifications et abandons de cours, fait I'entrée de
données afin de les valider et s'il y a anomalies les réferent a qui de droit.

11. Utilise et voit a l'entretien courant de divers appareils tels que systéme informatisé de traitement de
I'information, photocopieur et calculatrice.

12. Accomplit temporairement les taches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis.

13. La liste des taches et responsabilités ci-dessus énumérées est sommaire et indicative. |l ne s'agit pas d'une liste
compléte et détaillée des taches et responsabilités susceptibles d'étre effectuées par la personne salariée
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occupant ce poste. Cependant, les taches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur la
classe.

QUALIFICATIONS REQUISES

Scolarité :
- Dipléme d'études secondaires.

Expérience :
- Cing (5) a huit (8) années d'expérience pertinente.
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