
 OD - Commis a l'accueil et a la gestion des dossiers etudiants-02BU071 

DESCRIPTION DE FONCTION 

OFFICIELLE 
SEBEP 

 
 

TITRE : Commis à l'accueil et à la gestion des dossiers étudiants DATE : 2011-12-15 

 

CLASSE SALARIALE : 5 CODE DE FONCTION : 02BU071 

 

 

SOMMAIRE DE LA FONCTION 

Sous la direction de la supérieure ou du supérieur immédiat, accueille les étudiantes ou étudiants et tous 
visiteurs qui se présentent à son secteur et donne des renseignements généraux sur les divers programmes 
et services dispensés. Effectue diverses tâches relatives aux programmes d’échange et au soutien des 
étudiants internationaux. Voit à la distribution des bourses de mobilité et fait le suivi des budgets qui y sont 
alloués. Organise des entrevues de présélection pour les étudiants sortants. Participe à la préparation et à 
l’organisation matérielle d’événements spécifiques organisés par le secteur. Tient à jour les fichiers relatifs à 
son travail (admission, bourses, attestations et autres) et fait la saisie de données dans les systèmes 
informatisés et les pages Web. Effectue la saisie et le traitement de textes de différents documents. 

TÂCHES ET RESPONSABILITÉS PRINCIPALES 

 

1. Accueille les étudiantes ou étudiants et tous visiteurs qui se présentent à son secteur, détermine le motif de 
leur visite, fournit les renseignements demandés et les dirige vers la personne ou le service approprié. 

2. Répond aux demandes de renseignements en personne, par courriel et par téléphone, des étudiantes et 
étudiants (admission, bourses, attestations, etc.), des visiteurs ou des autres universités, en ce qui a trait aux 
divers programmes et services dispensés par le secteur. Pour les étudiantes et étudiants, explique les 
modalités d'admission et des demandes de bourses de mobilité. Fournit aux étudiantes ou étudiants des 
renseignements sur les outils disponibles au service, leur explique le mode d'utilisation du système donnant 
accès au site Web du service ou encore à la CREPUQ.  

3. Reçoit les demandes d’admission d’étudiants internationaux à un programme d’échange, avise ou 
communique avec les personnes candidates pour accuser réception de leur demande et récupérer les 
documents manquants. Vérifie et valide la conformité des documents reçus selon les procédures établies et 
signale les anomalies aux responsables des établissements d’origine. Si nécessaire, effectue les corrections 
aux dossiers des étudiants. Transmet au Registrariat les informations et documents requis relatifs aux 
programmes d’échange. Envoie, selon la décision, la lettre d’admission ou de refus et les documents s’y 
rattachant à l’étudiant ou à son établissement d’attache dans les délais prévus. Informe les différents 
intervenants de la décision. 

4. Selon les procédures établies, fait le suivi des budgets alloués aux bourses de mobilité, fait les demandes de 
paiement et voit à la distribution de ces bourses. Tient à jour les fichiers s’y rattachant, prépare les lettres 
pour les étudiants et procède à leur envoi.  

5. Organise des entrevues de présélection pour les étudiants sortants. Peut organiser la passation d’examens 
pour les étudiants internationaux en conformité avec les demandes des universités d’origine.  

6. Communique avec divers organismes extérieurs tels que la CREPUQ, l’ASEQ, la RAMQ, les universités 
étrangères, dans le but de fournir ou d’obtenir des renseignements ou des documents. 
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7. Participe à la préparation et à l’organisation matérielle d’événements spécifiques organisés par le secteur (par 
exemple, l’accueil des étudiants internationaux, les séances pré-départ, etc.). Distribue la publicité, prépare 
les documents et le matériel nécessaire, réserve les locaux et l’équipement appropriés. 

8. Exécute et assure le suivi d’opérations administratives bien définies propres à son secteur.  Remplit les 
formulaires utilisés pour la gestion des activités du secteur. Effectue la vérification, la saisie et la correction 
des données des systèmes informatisés ou de documents concernant la gestion des affaires étudiantes, 
administratives et financières ainsi que des pages web de son secteur (Webechange) ou celles relatives à la 
CREPUQ. Produit des listes et des rapports requis à l’aide des logiciels appropriés. Tient à jour les fichiers 
relatifs à son travail (admission, bourses, attestations et autres).  

9. Assure la gestion des courriels et le suivi des envois. À cet égard, fait le suivi de l’état des dossiers en réalisant 
les modifications nécessaires. 

10. Organise des réunions en faisant les convocations, les réservations des salles et la préparation du matériel et 
des documents nécessaires.  

11. Répond à certaines questions relevant de sa compétence en ce qui concerne les politiques, les règles, les 
procédures de gestion et les pratiques en vigueur dans son secteur.  

12. Effectue la saisie et la mise en page de documents, tels que lettres, rapports, tableaux statistiques, 
formulaires administratifs, listes. Vérifie l’exactitude des données, la qualité du français et l’esthétique de la 
présentation. 

13. Tient à jour l'inventaire des fournitures et matériel de bureau et voit à leur renouvellement en complétant les 
formulaires appropriés. Prépare les réquisitions, les transmet à sa supérieure ou son supérieur immédiat pour 
approbation et signature et vérifie les disponibilités budgétaires. Signe certains formulaires. 

14. Assume la responsabilité d'un système de classement. Effectue la mise à jour régulière des dossiers et des 
fichiers  informatiques de gestion.  

15. Ouvre, trie et distribue le courrier du service, reçoit les appels téléphoniques, transmet les appels et les 
messages. Prend des rendez-vous. 

16. Utilise et voit à l'entretien courant de divers appareils tels que ordinateurs, système informatisé de traitement 
de l'information, photocopieur et télécopieur.  

17. Accomplit temporairement les tâches d'un poste connexe ou inférieur lorsque requis. 

18. La liste des tâches et responsabilités ci-dessus énumérées est sommaire et indicative.  Il ne s'agit pas d'une 
liste complète et détaillée des tâches et responsabilités susceptibles d'être effectuées par la personne salariée 
occupant ce poste.  Cependant, les tâches et responsabilités non énumérées ne doivent pas avoir d'effet sur 
la classe. 

QUALIFICATIONS REQUISES 

Scolarité :  
- Diplôme d'études secondaires. 

 

Expérience :  
- Un (1) an à  moins de deux (2) ans d'expérience pertinente. 

 

Autres :  
- Connaissance des logiciels de bureautique couramment en usage (logiciels de traitement de textes et de 

données). 
- Connaissance des logiciels utilisés dans le secteur d’activités (par exemple, Webechange). 

 

 


