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PREFACE

La présente norme décrit le plan déval uation et de classification des postes du groupe
"Mécanographi e", ainsi que |le plan de sélection du personnel pour ces postes.

Le plan d'évaluation et de classification conprend une nméthode de déternination du

ni veau pour établir la valeur relative des postes des cingq sous-groupes du groupe
"Mécanographie". Il décrit les méthodes a utiliser pour détermner les qualités

requi ses des candidats et évaluer dans quelle nmesure ils |les possédent. On doit se

réf érer aux descriptions des postes-repéres pour évaluer |es postes et sélectionner le
per sonnel

La présente norne est publiée a |I'intention des agents de classification, des agents de
dotation en personnel et des directeurs organiques qui participent 'i la classification
et a la dotation en personnel des postes du groupe "Mcanographie”

Le directeur organique a | a charge de déterm ner et de décrire les fonctions et
responsabilités d' un poste ainsi que |les qualités requises de son titulaire. Pour ce
faire, il sera conseillé et aidé, au besoin, par |'agent du personnel

Apreés |'élaboration de la description du poste, |les agents de personnel devront
effectivenment classifier e poste ou | e doter en personnel, en vertu de pouvoirs prévus par
la Loi ou dél égués. Dans | a nmesure du possible, |e directeur organi que participera
activerment a la classification et a la dotati on en personnel
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DEFI NI TI ON DE LA CATEGORI E

Les catégories professionnelles sont abrogées depuis |’entrée en vigueur de la Loi sur la
réforme de la fonction publique (LRFP), le ler avril 1993. Par conséquent, |les définitions

des cat égories professionnelles ont été enl evées des normes de classification.
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DEFI NI TI ON DU GROUPE

Ades fins d attribution des groupes professionnels, il est recommandé d utiliser les tables de

correspondance des définitions des groupes professionnels qui indiquent |es définitions des

groupes de 1999 et |es énoncés correspondant sur les postes inclus et |es postes exclus. Hles
pernettent de rattacher les éléments pertinents de la définition générale du groupe professionne
de 1999 a chaque norne de classification
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PARTI E |
Pl an d' évaluation et de classification des postes | NTRODUCTI ON

Le groupe de | a mécanographi e comprend ci nqg sous-groupes: opérateur de machines
conpt abl es, opérateur de nachines a calculer, opérateur de nmmchines a reprogra-
phier, opérateur de nmachines a courrier et opérateur d appareils de

m cr ophot ogr aphi e.

Toutes | es nmét hodes d' éval uati on des enplois exigent que |'on fasse preuve de

di scernenent et que |'on recueille et anal yse systémati quenent |es renseignenents
afin d en arriver a des jugenents cohérents. La discussion rai sonnée et la con-
ciliation des différences entre I es jugenents portés lors de la déternmination de |a
val eur relative des enplois exigent de |'évaluateur une parfaite connai ssance des
enpl oi s exigent de |'évaluateur une parfaite connai ssance des enplois qu'il a a

éval uer. La présente nornme fournit les critéres devant régir |es jugenents par

| esquel s | es postes sont classés dans | e Groupe de |a mécanographie et assignés a
des ni veaux.

Sous- groupes d' occupati ons

Le groupe d' occupations conprend des postes qui requi érent |'acconplissenent de taches
sensi bl ement différentes et des qualifications égal enent différentes. Pour tenir conpte
de ces différences, cing sous-groupes ont été créés et des critéeres de classification ont été
prévus pour |a déterm nation du niveau des postes au sein de chaque sous-groupe.

Enpl oi de la norne

L' application de | a présente norne de classification conporte |les étapes suivantes:

1. Etudier la description du poste afin de s'assurer que |'on on conprend bien
Il es fonctions et |es responsabilités. Etudier également |es rapports entre le
poste en question et des postes qui |lui sont supérieurs et inférieurs dans
| ' organi sati on.

2. Confirmer que le poste appartient a |la catégorie, au groupe et au sous
groupe en se reportant aux définitions et aux descriptions des inclussions et des
excl usi ons.

3. Les critéres de déterm nation des niveaux servent a caractériser la nature
et la conplexité du travail acconpli a tous |es niveaux de chaque sous-groupe.
Chaque critére est acconpagné d' un exposé introductif. Sauf indication
contraire dans |'exposé introductif, le niveau attribué a un poste doit étre
celui dont les critéres de déterm nation correspondent |e meux dans |'ensenble

aux fonctions et aux responsabilités du poste.
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4. Faire la conparaison entre |l es descriptions des postes-repéeres qu
illustrent | e niveau choisi et |a description du poste en question pour
vérifier si |e niveau choisi est juste.

Post es-repeéeres

Les descriptions de postes-repéeres qui figurent, pour chaque sous-groupe, dans |l a
présente nornme de classification, font partie intégrante du plan d' évaluation; elles
doi vent servir a confirmer | es évaluations des postes et a assurer |'application

uni forne de la norne de classification.

Chaque description de poste-repéere conporte un paragraphe intitulé "Particularités”

qui dégage les fonctions et | es responsabilités qui correspondent aux critéres du
ni veau auquel |le poste a été assigné.
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DEFI NI TI ON DES SOUS- GROUPES ET CRI TERES DE DETERMINATION DES NIVEAUX

Définition du sous-groupe: OPERATEUR DE MACH NES COMPTABLES ( BEO)

Les fonctions principal es des postes de ce sous-groupe consistent a utiliser un ou plusieurs
genres de machi nes conptables a clavier. Atitre de fonctions secondaires, il peut y avoir
du travail de bureau, comme le tri et |e classenent de docunents, ou |'inscription ala
nachi ne de rubriques sur des fiches de grands-Iivres.

Criteres de détermnation du niveau - 1

Il faut, sous surveillance

- utiliser une machine conptable et connaitre | es procédures et |es méthodes de
bur eau,
- faire le report de docunents origi naux qui sont nornal erent d' un seul
genre ou de genres trés senblables et qui, dans la plupart des cas, sont au préal abl e
vérifiés et codés; ces docunents peuvent conprendre divers conptes ou postes,
- posséder une certai ne connai ssance du sujet afin de déceler |es incohérences,
- utiliser un petit nonbre de registres nécani ques,
- corriger les erreurs de report en vérifiant les inscriptions en regard des
postes conpris dans | es docunments origi naux et parfois,
- nontrer a d autres enpl oyés comment exécuter des taches déterm nées.

Critéres de détermnation du niveau - 2

Il faut, sous surveillance générale,

- utiliser une nmachine conptable, et avoir une bonne connai ssance des procédures et
nét hodes de bureau ainsi que |'intelligence du travail exécuté par |e groupe,
faire le report de docunents origi naux qui sont nonbreux et variés et choisir les
données appropri ées en vue de |'inscription; d ordinaire | es documents origi naux ne
sont ni vérifiés ni codés et conprennent habituell enment un grand nonbre de conptes
divers; il faut connaitre le sujet afin de repérer |es incohérences manifestes et
les concilier

- utiliser un assez grand nonbre de registres mécani ques,
corriger les erreurs de report en utilisant certai nes mét hodes comme | a bal ance de
vérification ou |'équilibre des conptes par rapport a un chiffre central,
et parfois, enseigner a d autres opérateurs le fonctionnenment des nachi nes
conptabl es, répartir le travail et en surveiller |'exécution
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DEFI NI TI ON DES SOUS- GROUPES ET CRI TERES DE DETERM NATI ON DES NI VEAUX

Définition du sous-groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A CALCULER ( CEO

Les fonctions principal es des postes de ce sous-groupe consistent a faire des calculs a |'aide

de machines a calculer a clavier. Il peut y avoir du travail de bureau, comme le tri et la
vérification de docunents.

Criteres de déterm nation du niveau - 1 |

faut, sous surveillance

- utiliser des nmachines a calculer, comre |e "Compte-tour”, |es calculatrices
él ectroni ques et autres et avoir une bonne connai ssance des procédures et méthodes de
bur eau;

- calculer ou vérifier des quantités numériques qui consiste nornal ement en
accumul ations sinples ou en séries de calculs a deux ou trois étapes en fai sant deux ou
trois opérations arithmétiques acconplies selon | es néthodes établi es,

- et parfois, nontrer a d' autres enpl oyés comment exécuter des téaches
dét er m nées.

Criteres de déterm nation du niveau - 2

Il faut, sous surveillance générale,

- utiliser des nachines a calculer, comme |e "Conpte-tour", les calculatrices
él ectroni ques et autres, avoir une bonne connai ssance des procédures et méthodes de
bureau, ainsi que |'intelligence du travail exécuté par |e groupe;
- calculer ou vérifier des quantités nuneériques en effectuant normal enent
des cal cul s conpl exes a étapes nultiples, et enployer |argenent des méthodes et des
t echni ques rapi des comme | es i nverses;
- calcul er des noyennes, des proportions, |'intérét, des pourcentages en
utilisant des fornul es al gébriques, statistiques et autres; et parfois -
ensei gner a d autres opérateurs | e fonctionnement des nachines, afin de
répartir le travail et en surveiller |'exécution

Critéeres de détermnation du niveau - 3 |

faut sous surveillance générale,

- utiliser des machines a calculer a étapes multiples, électroniques et

progr anmabl es;

- éval uer des données portant sur une grande vari été de docurments origi naux, de
feuilles de conpilation ou de tableaux d' ordinateur secondaires ou intermédiaires
gréce a des calculs arithnétiques et a |'examen des interrelations cellulaires, en
vue de repérer des données non acceptabl es ou
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dout euses, de repérer les incohérences et |es anonalies et d' apporter des
corrections fondées sur des lignes directrices ou des procédures établies;
mettre au point des programmes destinés a des calculatrices électroniques de
tabl e progranmables en vue de nmaximser la productivité de |'opérateur dans des
applications conportant des cal cul s conpl exes; et parfois,

enseigner a d autres opérateurs |e fonctionnenent des nmachines, répartir le travail

et en surveiller |'exécution.

I ndi cati on aux éval uateurs

Une "nachine a cal cul er programmabl e" est celle qui pernet d enregistrer,
d' emmagasi ner et d'utiliser des programmes de séquence arithmétique

Juil | et
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DEFI NI TI ON DES SCQUS- GROUPES ET CRI TERES DE DETERM NATI ON DES NI VEAUX

Définition du sous-groupe: OPERATEUR DE MACHI NE A REPROGRAPHI ER ( DEO)

Les fonctions principal es des postes de ce sous-groupe consistent a utiliser un

ou plusieurs genres de machi nes a reprographi er par procédé direct, offset, photographi que et
autre, atenir note de |'utilisation du papier et autres fournitures et a veiller a l'entretien
nécessaire. Atitre de fonctions secondaires, il peut y avoir du travail de bureau, comme le tri et
| e classenent de docunents ou la préparation du courrier.

Critéeres de détermnation du niveau - 1 |

faut, sous surveillance,

- utiliser des nmachines a reprographier et connaitre | es procédés et |es
mét hodes de bureau,
- effectuer sur |es nmachines des nmses au point et des travaux d entretien
qui sont habituel | ement sinples et demandent peu de j ugenent,
- travailler en conformté avec des directives précises, et des priorités
et des délais établis,
- tenir note de |'utilisation du papier et d autres fournitures et cormander | es
approvi si onnenents nécessaires et
- nontrer a d autres enpl oyés comrent exécuter des taches déterm nées.

Criteres de déterm nation du niveau - 2 |

faut, sous surveillance générale,

- utiliser des machines a reprographier et connaitre | es procédés et |es méthodes
de bureau,

- utiliser des lecteurs-inprineurs destinés a tirer des copies a partir de mcrofil s,

- effectuer sur |es nmachines des mses au point et des travaux d' entretien qu
nécessitent soin et mnutie pour | es adapter aux conditions variables telles que le
format et |a clarté des docunents ori gi naux,

- adapter les procédés aux conditions variables telles que la lumére et la sensibilité du
papier ainsi que |'état et |e genre des docurents ori gi haux,

- faire preuve de discernenent pour ordonner les priorités et |es programmes de travail
afin de respecter |es échéances,

- tenir note de |'utilisation du papier et d autres fournitures et commander | es
approvi si onnenents nécessaires, et

- surveiller, a |"'occasion d autres enpl oyés.
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Critéres de déternination du niveau 3

Sous surveillance générale, le travail exige |'une ou plusieurs des fonctions
sui vant es:

- utiliser une presse offset "Multilith" et du natériel associé dans un mlieu autre
gu'un atelier d inprinerie; ce travail ne doit pas nécessiter d' apprentissage

spéci al ,
- utiliser des appareils photocopieurs et du natériel de dével oppenent.

Juillet 1973 - 15 -
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DEFI NI TI ON DES SOUS- GROUPES ET CRI TERES DE DETERM NATI ON DU NI VEAU

Définition du sous-groupe: OPERATEUR DE MACH NES A COURRI ER ( MSE)

Les fonctions principal es des postes de ce sous-groupe consistent a faire fonctionner ou a régler

et a faire fonctionner un ou plusieurs genres de nachines destinées a traiter les inprimés recus
pour distribution interne ou préparés pour expédition

Les machines a courrier conprennent |le matériel nécessaire pour estanper, copier

a chaud, adresser, insérer, plier, collationner, libeller et adresser |es chéques, conmpter,
détacher, rainurer, rogner et autres nachines du néne genre utilisées pour |'expédition

d inprinmés en grande quantité.

Un certain nonbre de fonctions secondai res peuvent aussi étre confiées aux titul aires des postes
de ce sous-groupe: trier le courrier, enregistrer |les docunents, étiqueter, classer et
vérifier les plaques de nachines a adresser.

NOTE: L'expression "machines a courrier" est appliquée a ce sous-groupe parce qu' elle décrit les
fonctions acconplies et |es sections des nmnistéres qui | es fournissent. Elle n'est
pas destinée a s'appliquer exclusivenent au traitenent des inprimes recus des
servi ces postaux ou transms par eux.

Critéeres de déternmination du niveau - 1

Il faut, sous surveillance

- faire fonctionner une ou pl usi eurs machi nes enpl oyées dans | a sous-section
du service du courrier et leur faire de petites mses au point, et

- al'occasion, nontrer aux autres enpl oyés comment acconplir certaines
t aches préci ses.

Criteres de déterm nation du niveau - 2

Il faut, sous surveill ance

- faire fonctionner des nachines a estanper, a adresser et autres nachines servant a
| ' émi ssion de chéeques,

- installer et ajuster des nachines afin d assurer le report appropri é des données
sur les formul es de cheques,

- surveiller le fonctionnement des nmachi nes en examnant et en contrdél ant | e nmouvenent
des cheques afin d assurer la sécurité de |'émssion et la conformté avec le
contr 6l e conpt abl e.

0 V)

- régler, faire fonctionner et ajuster une nachine a fonctions nultiples ou plusieurs

nmachi nes foncti onnant consécutivenent ou si mltanénent,
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- surveiller | e fonctionnenent des nmachines en marche afin de s'assurer que les
docurent s sont traités confornément aux nornes de qualité et de producti on,

- posséder une bonne connai ssance des néthodes et des procédures de bureau et une
conpr éhensi on des activités poursuivies par des groupes de travail associés et, a
| " occasion, surveiller des enpl oyés d échelon inférieur qui ai dent au fonctionnenent

des machi nes.

Juillet 1973 - 17 -
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DEFI NI TI ON DES SOUS- GROUPES ET CRI TERES DE DETERM NATI ON DES NI VEAUX

Définition du sous-groupe: CPERATELR D Appareils DE M CRCPHOTQGRAPH E ( MEQ

Les fonctions principal es des postes de ce sous-groupe consistent & faire fonctionner

| * équi pement de m crophot ographie utilisé pour reproduire ou traiter des i nformati ons sur
mcrofilms ou en surveiller |le fonctionnenent. Ces fonctions conprennent |'utilisation
de caméras nicrofilm de machines a traiter les filns, de duplicateurs, d agrandi sseur de
préci sion et d' équi penent d'inspection des filns ainsi que |'assenbl age, | e coupage,
|'indexage, le nontage et |'enregistrement de mcrofil nms.

Critéres de détermnation du niveau - 1

Il faut, sous surveill ance,

nonter nanuel | enent des cartes a fenétre et des mcrofiches selon des formats
déterm nés et des normes accept ées.
reproduire des cartes a fenétre et des mcrofiches selon des nornes
dét er m nées,
inspecter les mcrofilnms afin de s'assurer qu'ils sont conformes aux normes de qualité,
au noyen de lecteurs-inprineurs, d autres matériels ou i nstrunents requis a cette
fin,
manier et joindre des nmicrofilns, nettre les filns sur des porte-mcrof ormes et |es
en enl ever
utiliser des canéras de table sem -autonati ques et (ou) dynam ques alinmentés a la main ou
d autres types a contrdle de densité fixe, et
- effectuer les tests nécessaires afin de détermner |e tenps de pose opti nal

du filmet Ie bon état mécani que de | ' appareil photographi que.

Critéres de détermination du niveau - 2

Le travail exige |'exécution d une des fonctions suivantes, sous surveillance:
- utiliser une caméra statique pour produire des mcro copies a divers rapports de
réducti on conformément aux instructions orales ou écrites, et parfois, atitre de
foncti on secondaire, utiliser un dével oppeur de fil ns sem -automati que.
- utiliser un duplicateur de mcrofilns en bobine a col orant photo-sensible (DAZOQ ou a
procédé vésiculaire (XIDEX) afin de reproduire les filns en s'assurant qu' une densité,

une résolution et un contraste unifornes sont obtenus et conservés dans toute |a
bobi ne du mcrofilm

Critéeres de déterm nation du niveau - 3

Les postes doivent étre classés a ce niveau lorsque la fonction principale est décrite
dans un ou pl usi eurs des énoncés suivants:
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- utiliser une canéra nmcrofilmde précision afin de réduire et de phot ographi er des
dessi ns techni ques et des cartes sur microfilmselon les spécifications de |'Cffice
des nornes du gouver nerment canadi en,

- utiliser un duplicateur de mcrofilns a |'hal ogénure d' argent afin de reproduire des
filns dans une chanbre noire en s'assurant que la densité, la résolution et le
contraste uniformes sont obtenus et conservés dans toute |a bobine de mcrofilmnéme
lorsqu'il existe des variations sur |es bobines originales de mcrofilm

- utiliser un dével oppeur sem -autonati que ou autre dével oppeur de microfilma
| hal ogénure d argent et effectuer des tests relatifs alaqualité et ala durée de
vi e chimque des films,

- surveiller des titulaires de postes classés aux niveaux MD 1 ou MEO2.

Criteres de déterm nation du niveau - 4

Les postes doivent étre classés a ce niveau lorsque les fonctions principal es sont
décrites dans un des énoncés suivants ou | es deux:

- utiliser un agrandi sseur mcrofil mde précision, préparer des formles chimques et
dével opper des agrandi ssenents sur filns nylar d une dinension a peu prés égal é au
dessin original,

- surveiller une sous-section de m crophotographi e conprenant un ou pl usi eurs postes
cl assés au niveau MEO 3.

Criteres de détermnation du niveau - 5

Les postes doivent étre classés a ce niveau |orsque | es fonctions principales et les
attributions sont décrites dans |es énoncés suivants:

- le travail exige la surveillance d une sous-section de m crophot ographi e conprenant
un ou plusieurs postes classés au ni veau MEO 4,

- le travail exige une connai ssance approfondi e de | a m crophot ographi e et des progres
t echni ques acconpl i s dans ce domai ne afin d organiser et de diriger |es progranmes de
m cr ophot ogr aphi e, de résoudre | es probl énes de fonctionnenent et d améliorer ou de
nettre a jour les nméthodes et |es techni ques, et

- le travail exige du titulaire quil forme et évalue les mcro photographes, qu'il
commande le natériel et les fournitures et en rende conpte et qu'il prodigue des
conseils sur la nature et le colt des services fournis par la sous-section de
m cr ophot ogr aphi e.

Juillet 1973 - 19 -



Meécanogr aphi e

DEUXI EME PARTI E
LA SELECTI ON

I NTRODUCT! ON

Cette partie de la présente norme mxte indique cooment détermner |es qualités exigées
des personnes pour assuner |es fonctions et responsabilités des postes du présent
groupe.

Le Reglenent sur |'enploi dans |a Fonction publique stipule qu' un Enoncé des qualités doit étre
pr épar é pour chaque poste auquel on entend faire une nom nati on. Chaque Enoncé des
qualités doit spécifier et différencier les qualités essentielles et, le cas échéant, |es
qual i t és souhaitabl es pour les fonctions et. | es responsabilités d' un poste.

Par "qualité", on entend toute formation, capacité, connaissance, réalisation ou a tout
personnel essentiel ou souhaitable pour |es fonctions et responsabilités d' un poste.

Comme les qualités varient avec |a nature des fonctions des postes, elles doivent étre précisées
pour chaque poste nécessitant une opérati on de dotation en personnel. H I es découl ent des
fonctions et des responsabilités du poste en cause et sont expringes sous fornme d Enoncé des
qualités. Les dites qualités deviennent alors |les critéres qui serviront a |la sélection du
titulaire.

O trouvera dans | es pages suivantes une, explication des diverses parties de |'Enoncé des

qual ités, une description des qualités exigées pour |es postes du présent groupe, un exposé des
nét hodes a utiliser pour apprécier les qualités des candidats a ces postes. A partir des
descri ptions de postes-repéres, on a pu présenter dans

la troisiéne partie de cette norme des exenpl es d' Enoncé des qualités pour des postes de ce

gr oupe.

ELEMENTS DES ENONCES DES QUALI TES
Les énoncés des qualités conprennent trois él énents:

EXI GENCES FONDAMENTALES - Cet él ément conprendra |es qualités essentielles dont on
tiendra conpte au monment de la sélection prélimnaire. Les autres qualités ne seront
prises en considération que si |es candidats satisfont aux exi gences fondanment al es. Pui sque ces
derni éres constituent des critéres mninmuns, elles n'entrent pas dans | e processus

d' appréci ation et de classenent. On trouvera dans |es exigences fondanental es |es
facteurs de sélection suivants:
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- Etudes;

- Certificat professionnel
- Reéalisations, conpétences ou aptitudes;

Exi gences |inguistiques; et - Expérience.

QUALI TES ESSENTI ELLES - Cet él énent conprendra les qualités dont on tiendra conpte dans
| a deuxi éne étape de sélection, |'appréciation et |le classenent des candi dats

sati sfai sant aux exi gences fondamentales. On trouvera dans les qualités essentielles
les facteurs de sélection suivants:

- Connai ssances;

- Capacités; et

- Qualités personnell es appropriées.
QUALI TES SOUHAI TABLES - Cet él énent conmprend | es qualités qui, bien que non essentielles,
peuvent accroitre ou améliorer | a facon dont un candi dat assunmera |les fonctions et

responsabilités d' un poste. Ces qualités sont prises en considération dans |'appréciation
et |le classenment des personnes réunissant |les qualités essentielles requises pour un poste

Deux él énents, soit l|es exigences fondanentales et |les qualités essentielles, repré-
sentent huit facteurs de sélection a partir desquels on a pu définir les différentes
qualités. Les facteurs de sélection sont |es suivants:

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - (a) Etudes et formation scolaires, professionnelles ou techniques attestées par
un grade, diplome, certificat ou autre docunent officiel qu un établissenent ou
un organi snme d' ensei gnenent reconnu aurait décerné ou serait sur |e point de décerner

(b) On peut également, si cela est précisé, accepter des candidats ayant
réussi certains tests prescrits par |a Conm ssion de |a Fonction publique

Certificat professionnel - Cest-a-dire, posséder ou avoir droit & une attestation
professionnelle telle que |licence, certificat, certificat d inmatriculation, lettre, papier
ou autre docurment qui constitue une reconnai ssance officielle de qualification

prof essi onnel | e
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Réal i sation, conpétences ouaptitudes - C est-a-dire, réalisations, conpétences ou
aptitudes fondanental es pour les fonctions et |es responsabilités d' un poste.

Exi gences |linguistiques - C est-a-dire, nécessité, pour assuner |les fonctions et
responsabilités d' un poste, de connaitre soit |'anglais soit le francais, soit |es
deux | angues.

Expérience - Cest-a-dire, avoir participé réellement ou activenent aux activités
découl ant des fonctions et responsabilités d' un poste. En d autres termes, avoir
acquis ou utilisé des connai ssances ou des capacités dans un cadre professionnel ou
non, y conpris |le travail bénévole; cette expérience est conditionnée par |es
réesultats obtenus au cours de son acquisition et par le mlieu dans |equel elle est
acqui se

NOTA: Les exigences relatives a |'exanmen nédical antérieur a |'enploi doivent étre
conformes aux dispositions de |'appendice 13 du Manuel de dotation en personnel et
ne pas étre incluses dans |'énoncé des qualités

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances - Cest-a-dire, informations concernant faits, théories, systemes, pratiques
reglements et autres sujets qui ont rapport aux fonctions et responsabilités d' un poste.

Capacités - Cest-a-dire, conpétence dans |'utilisation d outils, de nmatériaux et d' équi perment
ou dans | ' application de méthodes, systénes, techniques, pratiques, directives, reglenents et
autres sujets qui ont rapport aux fonctions et responsabilités d'un poste.

Qual it és personnel |l es appropri ées - Cest-a-dire, traits ou caractéristiques personnel | es qui
conditionnent |'utilisation des connai ssances et capacités dans les fonctions et
responsabilités d' un poste.

QUALI TES SOUHAI TABLES

Le troisiéne él énent, soit les qualités souhaitables, comprend les qualités non essentielles. Si
des qual i tés souhaitabl es doivent étre prises en considération, il faut en faire un
usage nodéré. Lorsqu'on les prend en considération, elles sont décrites come des qualités
particulieres, indépendamrent des facteurs de sélection que renferment |es énoncés types de

qual it és contenues dans |a présente norne. Toutes |les qualités peuvent étre consi dérées comme des
qual i t és souhai tabl es, sauf |a connai ssance des | angues officielles qui peut étre traitée

uni quenent comme une exi gence fondament al e.

Juillet 1973 - 23 -



Mecanogr aphi e

QUALI TES - GROUPE " MECANOGRAPHI E"

Voici les qualités applicables aux postes du groupe "Mécanographie

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Ce facteur est applicable a tous |les postes du présent groupe.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'Enoncé des
qual i tés une description des études consi dérées come nécessaires.
En ce qui atrait aux études, la qualité mnimumpour |e groupe "Mcanographie" est:

- 10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n° 1 de la CF.P
NOTA: L'existence de la qualité "10° année" doit normal enent étre établie a
partir des renseignenents fournis dans |a demande d' enploi ou le
curriculumvitae. On peut, au besoin, trouver une preuve suppl énentaire dans des

docunents comme le certificat de fin d études ou le bulletin scolaire officiel.

Exi gences | i ngui sti ques

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe.

Déterninez, parm les qualités nentionnées ci-aprés, celle qui est applicable au poste a
pouvoi r.

- La connai ssance de |'anglais est essentielle pour ce poste.
- La connai ssance du francais est essentielle pour ce poste.
- La connai ssance du francais ou de |'anglais est essentielle pour ce poste. -
La connaissance du francais et de |'anglais est essentielle pour ce poste.

Réal i sations, conpétences ou aptitudes

Ce facteur est applicable a tous |es postes du présent groupe.

OPERATEURS

Pour | es postes exigeant des opérateurs de machi nes de bureau expérimentés, |a conpétence
voul ue pour utiliser e matériel en cause constitue une exigence fondanental e. Voici des
exenpl es de qualités requi ses d' opérateurs expérinentés:
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p. ex. "Conpétence voul ue pour utiliser des machines a
calculer a étapes nultiples, nanuelles et électroniques.”

p. ex. "Conpétence voul ue pour utiliser une canéra mcrofilmde
préci sion et une machi ne seni-autonati que servant a dével opper
des films."

NOTA: L'existence de ces qualités est normal enent établie au nbyen de tests
appropri és portant sur |es nmachi nes de bureau perti nentes.

STAG Al RES:

Pour | es postes attribués aux stagiaires, |a conpétence voul ue pour utiliser le matériel en
cause ne constitue pas une exigence fondanentale. On exige que | es stagiaires soient
capabl es d' acquérir cette conpétence par une formation en cours d' enpl oi. Voici des
exenpl es de qualités requises des stagiaires:

p. ex. "Capacité d apprendre a utiliser une machine a calculer.”

p. ex. "Capacité d' apprendre a utiliser un nonteur de microfilns et
une canera dynani que."

NOTA: L'existence de ces qualités chez le stagiaire peut étre établie au noyen de
tests appropriés, y conpris le test de dactylographie de la C.F.P., a la vitesse
mnimumde 25 nmots a la mnute et avec, au plus, 3 pour cent d'erreurs.

Expéri ence

Ce facteur est nornal enent réservé aux postes de ce groupe qui exigent une expérience de |a
super vi si on pour assuner avec conpétence | es fonctions et responsabilités en cause; il n'est pas
exi gé pour tous |es postes conportant des fonctions de supervision. Pour |es postes ou une expérience
de |'utilisation de nmachi nes de bureau constitue une exi gence, on |'exprine corme une conpétence
requi se, sous la rubrique Réalisations, conpétences ou aptitudes.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'Enoncé des qualités une
description de |'expérience considérée conme nécessaire. Voici une description type
d' expérience requise:

"Expérience - Expérience de |a supervision d une sous-section de
mcro filmge."
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Ce facteur est applicable a | a plupart des postes du présent groupe. Il peut ne pas
|"étre dans | a dotation en personnel des postes de stagiaires.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'Enoncé des qualités une
description des connai ssances consi dérées comme nécessaires. Voici un exenple de
connai ssance requi se:

"Connai ssances - Connai ssance des types de papier sensible.”

Capaci t és

Ce facteur est applicable a la plupart des postes de ce groupe. |l peut ne pas
|"étre dans | a dotation en personnel des postes de stagiaires.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'Enoncé des qualités
une description des capacités consi dérées come nécessaires. Voici un exenple de
capacité requise

"Capacités - Capacité d' établir des statistiques a partir
d' enquétes et de documents divers."

Qual i t és personnel | es appropri ées

Ce facteur est applicable a tous |les postes du présent groupe.

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure dans |'Enoncé des
qual ités une description des qualités personnelles appropriées consi dérées come
nécessaires. Voici un exenple de qualités personnelles appropriées:

"Qualités personnelles appropriées - Vivacité d esprit, persévé-

rance et souci du détail."

QUALI TES SOUHAI TABLES

A partir des fonctions et des responsabilités du poste, inclure, |e cas échéant, dans |'Enoncé
des qualités une description des qualités considérées comme souhaitables. Voici une
description type de qualité souhaitable.

"Expérience de |'élaboration de programres d' exécution."
NOTA: Toutes les qualités peuvent étre consi dérées come des qualités souhaitables,
sauf | a connai ssance des | angues officielles. On insiste toutefois sur un usage

nodéré des qualités souhaitables, si certaines doivent étre prises en
consi dérati on.
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PREPARATI ON D' UN ENONCE DES QUALI TES

Les Enoncés des qualités doivent étre préparés de | a facon suivante:

1. Efforcez-vous de conprendre a fond | es fonctions et responsabilités du
poste a pourvoir.

2. Etudi ez soi gneusenent |le plan de sélection

3. Examinez | es énoncés des qualités donnés en exenple dans |la troisiene partie de
| a présente norme afin de vous famliariser avec | a présentation et |le genre
de qualités requi ses pour des postes de ce groupe.

4. Apartir des fonctions et des responsabilités du poste, décrivez les qualités requi ses pour
| e poste sous les différentes rubriques d él énents et de facteurs de sél ection.

NOTA: Les Enoncés de qualités donnés en exenple dans cette nornme ne le sont qu'a
titre dillustration. Il n'est donc pas nécessaire de s'en tenir aux qualités
spéci fi ées dans | es exenpl es | orsqu' on pourvoit aux postes-repéres ou a des postes
simlaires.

Lorsqu' on décide des qualités a inclure dans |'Enoncé des qualités, il faut tout d' abord se
demander :

(a) quelle inmportance elles ont par rapport aux fonctions et aux responsabilités du
post e;

(b) si elles peuvent étre évaluées a des fins de sélection, et

(c) si elles peuvent servir a différencier |es candidats.
En énoncant les qualités a |'intérieur de chacun des facteurs de sélection, on utilisera un
style et un ordre qui:

(a) conbinent les qualités assez simlaires;

(b) évitent répétitions et verbiage inutiles;

(c) insistent sur les élénents inportants; et

(d) facilitent appréciation et sélection

Une fois termné, |'Enoncé des qualités renferne | es qualités exigées pour |e poste a pourvoir, et
| e contenu peut servir de base pour:
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(a) la publicité et |es annonces;

(b) la sélection prélimnaire des candidats;
(c) I'élaboration d'un guide de notation pour | a sélection; et

(d) la deuxieme sélection, |'appréciation et le classement des candidats.

GUI DE DE NOTATI ON

Pour apprécier les qualités des candidats a un poste, on peut se servir d' un systénme de
notation narratif ou numérique.

Voi ci coment se présenterait un guide de notation sélective utilisant les qualités

cont enues dans |'exenple d' Enoncé des qualités pour |a description du poste-repére n° 9.
Les exigences fondanental es ne sont pas incluses dans | e guide de notation puisque, conmme
critére mninum elles auront servi a la sélection prélininaire grace a |aquelle on aura décidé
qguel | es candidatures néritaient d étre prises en considération. La deuxiéne sél ection,

| "appréciation et le classenment du reste des candidats s'effectuent en notant ces derniers

sur les qualités essentielles et, s'il y alieu, les qualités souhaitabl es précisées dans
| " Enoncé des qualités pour |e poste a pourvoir.

Pr ésentati on suggérée

A. QUALI TES ESSENTI ELLES COTE COTE COTE
DONNES EXI GES MAXI MUM

Fact eur " Connai ssances"
Connai ssance des:

1. Documents originaux, |listes et
feuilles de cal cul mnistériels.

Cote gl obal e du facteur "Connai ssances"

Fact eur "Capacités"

Capacité de renmplir les fonctions suivantes:
1. Faire des vérifications paralleles pour
vérifier,

par recoupenent, |'efficacité du programme.
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COTE COTE  COTE
DONNES EXI GES MAXI MUM

2. Interpréter des fornules mat hémati ques et décel er
des anonmlies ou des incohérences dans | es données.

Cote globale du facteur "Capacités"

Facteur "Qualités personnelles appropriées”
1. Vivacité d'esprit, persévérance et souci du détail

2. Tact en discutant des incohérences et des données
i naccept abl es ou douteuses avec | es personnes
conpétentes en la natieére

Cote globale du facteur "Qualités personnelles appropriées"

Cote global e des qualités essentielles

B. QUALI TES SOUHAI TABLES
Expérience de

1. L' élaboration de programmes d'exécution. S/ 0O

Cote gl obal e des qualités souhaitables

Juillet, 1973 - 29 -



Meécanogr aphi e

Cot es aux:
Qualités essentielles
Qual it és souhai tabl es
COTE D' ENSEMBLE
REMARQUES
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| NSTRUCTI ONS POUR LA NOTATI ON - QUALI TES ESSENTI ELLES ET QUALI TES SOUHAI TABLES

L'inportance relative des facteurs de sélection et des qualités par rapport. aux fonctions et
responsabilités du poste a pourvoir est déterm née par |es responsables de |a sélection. Le
poi ds que |'on veut donner aux facteurs de sélection et aux qualités, dans |l e cas d une
notation nunérique, et |'inportance que |'on veut accorder a certains facteurs de sélection et a
certaines qualités lorsqu on utilise un systenme narratif, doivent étre |l es nénes tout au |l ong de
| * appréci ati on.

Pour les qualités essentielles, les candidats doivent obtenir une cote global e mninmma

| ' ensenbl e des qual ités contenues dans chaque facteur de sélection. Lorsqu' on utilise un
systéne de notation nunérique, |es candidats doivent obtenir une note m ni rum de soi xante pour
cent a chaque facteur de sélection applicable. Dans |l e cas du systéne de notation narratif, les
candi dats doi vent au noi ns posséder | e degré mni rum de qualité exigé pour chaque facteur
de sélection applicable. Les candidats qui n'obtiennent pas une nmoyenne m ni numa chaque
facteur de sélection applicable sont élimnés.

Lorsqu' on a jugé que | e candidat possédait |les qualités essentielles exigées, tous |es points
qu'on lui octroie pour |es qualités souhaitables spécifiées dans |'Enoncé des qualités doivent
étre ajoutés aux notes des qualités essentielles, afin d obtenir une appréciation synthétique.
Et ant donné que |es points attribués aux qualités souhaitables influent sur e classenent des
i ndi vidus, ces qualités doivent donc étre appréci ées avec le nméne soin et la ménme uniformté
que les qualités essentielles. Le nonbre total de points attribués aux qualités

souhai t abl es ne doit pas dépasser dix pour cent du nonbre total de points alloués pour |es
qualités essentielles. Ce pourcentage peut égal ement servir de guide pour déterm ner

| "i mportance que |'on peut accorder aux qualités souhaitables lorsqu on utilise un systéene de
notation narratif.
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PARTI E 3

DESCRI PTI ON DES POSTES- REPERES

ET

EXPOSES DE QUALI TES

| NTRODUCTI ON

Les descriptions des postes-repéeres définissent | es postes réels classés dans |le
Groupe de | a nmécanographie, mais étant donné qu'elles servent a confirner |les

éval uati ons des postes et a assurer |'uniformté d application des nornmes de

classification, leur valeur a cette fin continue méne | orsque | es postes
décrits subissent des changenents.

Une description des postes-repéres conprend les "particularités" au noyen
desquel l es | es niveaux sont attribués dans | es cing sous-groupes ainsi que |es

rensei gnenents qui servent de base a |'él aboration des exposés de qualités en vue de
| a sélection des personnes qui renpliront ces postes

Les exenpl es d' exposés de qualités ont pour but dillustrer les facteurs de sélection et
les qualités prévues dans | e plan de sélection qui inmportent du point de vue de |la
dotation en personnel des postes-reperes. Lorsqu' un poste-repéere doit étre renpli,

| ' exenpl e d' un exposé de qualités prévues pour ce poste-repere peut servir tel quel, ou
étre nodifié pour refléter les exigences du jour. Pour d' autres postes, un exposé
de qualités appropriées doit étre préparé
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Opér at eur de machi nes-
conpt abl es

Opér at eur de nmachi nes
a cal cul er

Opér at eur de nmachi nes
a reprographier

Opérat eur de machi nes
a courrier

Juillet 1973
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| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES

n° du
Titre descriptif poste-repére Ni veau Page
Opérat eur de reporteuse
de charges financieres 1 1 40

Opér at eur de nachi ne pour
feuille de paie 1
Opér at eur de nachi ne 2 42
conptabl e, grands-livres

d' entrepbts

Opérat eur de reporteuse 3 2 46

Opérat eur de machine a

cal cul er, sous-section de

la vérification 5 1
Opérat eur de nachine a

cal cul er, sous-section

de la statistique 6 1
Opér at eur de nachine a 60
cal cul er, sous-section

des cal cul s

Opér at eur de machine a 7 2 62
cal cul er, sous-section

de la statistique

Opér at eur de machine a 8 2 64
cal cul er programmmuabl e

56

9 3 66

Opérat eur de Xérox 10 1 72
Opérateur de machine a
pr ot ocoques bl eus 11 2 76
Opérat eur de machine a
phot ocal ques bl ancs 12 2 80
Opérateur de machine a
rgprographier offset_ 13 3 84
Opérat eur de phot ocopi eur 14 3 88
Opér at eur de nmachine a
préparer les formules
cqntinues 15 1 92
Opérateur de graphotype
e{ de nachine a adres§er 16 1 94
Opérat eur de machine a
décal quer par |a chal eur
et & préparer les éti-
quettes
Préposé a |'inséreuse 17 1 100

18 1 102
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| NDEX DES DESCRI PTI ONS DE POSTES- REPERES (suite)

Sous- gr oupe

Opérateur d' appareils
de m crophot ographi e

Juillet 1973

Titre descriptif

Opérateur préposé ala

m se en train de |la
machi ne a préparer |es
formul es continues
Opérateur préposé a la

m se en train de la
machi ne polyvalente a
décal quer par | a chal eur
a étiqueter et a adresser
Opérateur préposé a la

m se en train de

| "inséreuse QOpérateur de
machi ne a estanper et a
adr esser

OQpérateur de nonteur de
mcrofilmet de cangra
dynam que Opérateur de

duplicateur de microfiches

a col orant photosensi bl e
Qpérateur de caméra
statique Opérateur de

duplicateur de mcrofilnms a

col orant phot osensi bl e
Opérateur de duplicateur
de microfilnms de type
vésicul aire Opérateur de
caméra mcrofilmde

pr éci si on Opérateur de
duplicateur de filnms a

| " hal ogénure d'argent
Opérat eur de dével oppeur
de mcrofilns & |' hal o-
génure d' argent
Surveillant, dével oppe
ment de films a |' hal o-
génure d' argent

Opérat eur d' agrandi sseur
de microfil nms
Surveillant de |a sous
section de nmicro fil mge

n° du
post e-repére

19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31
32

33

Ni veau

Page

104

108

112

116

124

130

132

134

136

138

142

146

150
154

158



| NDEX DES ENONCES DE QUALI TES

PAR ORDRE NUMERI QUE

Titre descriptif

Opérateur de reporteuse de
charges financiéres

Opérateur de nmachi ne pour
feuille de paie
stagiaire

Opérateur de machi ne conptabl e,
grands-livres d' entrepbts

Opérat eur de reporteuse
Opérateur de nmachine a calculer,

sous-section de la vérification
stagiaire

Opérateur de machine a cal cul er,
sous-section de la statistique

Opérateur de machine a cal cul er,
sous-section des cal cul s
Opérateur de machine a cal cul er
Opérateur de machine a calculer,
sous-section de |la statistique

Opérateur de machine a cal cul er progranmabl e

Opérat eur de Xérox

Opérateur de machine a protocal ques bl eus
Opérat eur de machine a photocal ques bl ancs
Opérat eur de machi ne a reprographi er offset
Opérat eur de phot ocopi eur

Opérateur de machine a préparer les formles
conti nues

Opérateur de graphotype et de machi ne a adresser
stagiaire

Opérat eur de machi ne a décal quer par la chal eur
et a préparer les étiquettes
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14
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16
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Page

41

43
45

49

53

57
59

61

63

65

69

75

79
83
87

89

93

97
99

101
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Titre descriptif
Préposé a |'inséreuse

Opérateur préposé a la nmse en train de la
machi ne a préparer |les formules continues

Opérateur préposé a la nmse en train de |a nachine
pol yval ente a décal quer par |a chaleur, a étiqueter
et a adresser

Opérateur préposé a la mse en train de
| "inséreuse

Opérateur de machine a estanper et a adresser

Opérateur de nonteur de mcrofilmet de
caméra dynam que

Opérateur de duplicateur de mcrofiches a
col orant phot osensi bl e

Opérateur de cangéra statique

Opérateur de duplicateur de microfilnms a
col orant phot osensi bl e

Opérateur de duplicateur de microfilns de
type vésiculaire

Opérateur de caméra microfilmde précision

pérateur de duplicateur de filnms a |' hal ogénure
d' argent

Opérat eur de dével oppeur de microfilnms a
| ' hal ogénure d' argent

Surveillant, dével opperment de filnms a
| ' hal ogénure d' argent

Opérat eur d' agrandi sseur de mcrofil nms

Surveillant de |a sous-section de mcro fil nage
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19

20

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

Page

103

107

111

115

119

127

131

133

135

137

141

145

149

153
157

161



SOUS- GROUPE: OPERATEUR DE MACHI NES COMPTABLES

Descri ption de poste-repére

pérateur de reporteuse d' engagenents financiers

Opérat eur de machine pour feuille de paie
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Mecanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machi nes conptabl es

DP.-R N1
DESCRI PTlI ON DE POSTE-REPERE
Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES COVPTABLES Ni veau: 1
Titre descriptif: OPERATEUR DE REPORTEUSE DE Poste-repére ri 1
CHARGES FI NANCI ERES
Résume

Sous | a direction du surveillant de |la salle de mécanographie, utilise une
machi ne conptabl e a clavier al phanungri que.

Foncti ons p.c. du tenps

Reporter sur les fiches du grand-livre des charges financi éres, au

noyen d' une machi ne conpt abl e, divers docurments de dépenses codifi ées

ou des listes faites a la nachine, et vérifier les reports débiteurs 60
ou créditeurs.

Inscrire sur les fiches du grand-livre | es rensei gnenents

obt enus des docunents recus du mnistére des Approvisionnenents et
Services, tels que e numéro d' ordre d un contrat, |e nom des
conpagni es et |es nontants engagés.

25

Dactyl ographier les fiches du grand-livre, estanpiller |es

docunents reportés, inscrire |l e numéro de |' opérateur pour 10
indiquer le report et la disponibilité des fonds, reporter

| es changerents aux fiches du grand-1ivre des charges financiéres.

Attirer |"attention du commis chargé d obtenir des fonds

suppl énentaires sur toute fiche du grand-livre qui indique 5
un excédent de dépenses, afin que des nesures correctives

soi ent prises.

Particularités

Le travail exige |'utilisation d' une nachi ne conptable a

cl avi er al phanuméri que pour reporter les débits, |les

crédits et les nodifications sur les fiches du grand-livre

des charges financiéres a partir des docunents de dépenses

codifiés ou des listes faites a |la machine. Le travai

exi ge égal enent |'inscription de renseignenents suppl énentaires comme
le nunéro d ordre d un contrat et |e nomdes conpagni es. Une bonne
connai ssance du sujet est nécessaire pour décel er |es incohérences

et signaler |es excédents de dépenses.
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Mécanogr aghi e
Ede Qn1

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

P.-R_ N 1: OPERATEUR DE

POUR LE

REPORTEUSE DE CHARGES FI NANCI ERES (BEO-1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capacit és

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

10°® année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de |la CFP

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Compét ence voul ue pour utiliser une machine
conptabl e a clavier al phanunéri que.

Capacité de reporter les débits, les crédits et
les nmodifications sur les fiches du grand-livre

Capacité de tirer des renseignenents précis de

docunents codés et de les inscrire sur les fiches
du grand-livre

Capacité de déceler et de signaler les erreurs.

Vivacité d' esprit, persévérance et souci du
détail .



Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machi nes conptabl es

D. P.-R N2
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES COMPTABLES Niveau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACH NE PCLR FEU LLE DE PAIE \ o
Poste-repére n° 2

Résungé

Sous la direction du surveillant de | a mécanographie, utilise une machine pour |le traitenent de
feuilles de paie; au noyen d' une machi ne a adresser, appréte des plaques nétal | i ques pour |es
enpl oyés dont le nomfigure sur la feuille de paie et tient ces plaques a jour; dresse |'état
nomnatif des contributeurs au fonds de pension et au fonds de retraite; établit |e somaire

des heures de travail, les cartes d enploi, les cartes de rémunération et les cartes
d' assur ance- chénage.
Foncti ons

p.c. du tenps

Wiliser une nachine pour feuille de paie afin de préparer
I es résunés des feuilles de paie, calculer |es salaires et 60
| es déductions et inpriner |es cheques de chaque enpl oyé.

Au noyen d'un graphotype él ectrique, estanper des pl aques

nétal | i ques destinées a servir dans une machi ne a adresser

en indiquant |le numéro de pension de retraite de |'enpl oyé,

son numéro de feuille de paie, son nom |e code de |'inpét, 20
sa rémunération, son numéro d' assurance sociale et |e code

de sa classification et de la conptabilité; tenir ces

pl agues a jour.

Au noyen d' une nmachine a adresser, établir | e sonmaire des

heures de travail des enpl oyés rémunérés aux taux courants

pour chaque feuille de paie, et transnettre ce soomaire a la 15
sous-section pour |'insertion du nonbre d' heures nornal es

de travail et d'heures suppl énentaires.

Dresser annuel l ement un état nomnatif de tous les contributeurs au

fonds de pension et au fonds de retraite; établir les cartes 5
d enploi, les cartes de rémunération et |es cartes d' assurance-
chbémage.

Particul arités

Le travail exige |'utilisation d une nachi ne conptabl e pour cal cul er
les salaires et |es déductions conme |'inpdt sur le revenu, |es
cotisations d' assurance-chénage et les contributions syndical es et pour
inscrire les salaires nets sur | es chéques, |es talons de chéques et
les feuilles de paie. Les fonctions secondai res conprennent
I"utilisation de graphotypes et de machi nes a adresser pour estanper
des plaques nétalliques et inprinmer |es sommires des heures de

travail, les états nomnatifs et autres formules.
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Meécanogr aphi e

E de Qno 2

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 2. CPERATELR DE MACH NE POR FEUI LLE DE PAIE (BEC 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques
Réal i sati ons, conpétences ou

aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées

10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n’ 1
de | a CFP.

La connai ssance du francais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une machi ne pour
feuille de paie, un graphotype et une machine a
adr esser.

Capacité de calculer les salaires et |es retenues
d inprinmer les chéques et de traiter les feuilles
de paie.

Capacité d' appréter et de tenir a jour des pl aques
mét al | i ques.

Capacité d établir les cartes d enploi, les cartes
de rénmunération et |es cartes d assurance-chbémage.

Vivacité d' esprit, persévérance et sérieux.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante |les
qual it és exigées d' un stagiaire.

Juillet, 1973



Meécanogr aphi e
Ede Qn 2 (9S)

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 2: OPERATEUR DE MACHI NE POUR FEUI LLE DE PAIE (BEO- 1)
(sél ection des stagiaires)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen "1
de |l a CFP.
Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle

pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Capacité d' apprendre a utiliser une machi ne pour
aptitudes feuille de paie, un graphotype et une machine a
adr esser.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és - Capacité de faire des calculs arithnétiques
si npl es.
Qual it és personnel |l es - Vivacité d' esprit, persévérance et sérieux

appropri ées
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de mmchi nes conptabl es

D.P.-R N 3
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES COMPTABLES Ni veau: 2
Titre descri pt i f: OPERATEUR DE MACHI NE COVPTABLE, Post e- repére no 3
GRANDS- LI VRES D' ENTREPOT
Résume

Sous | a surveillance générale d un conptable, utiliser une machi ne conptable afin de
consigner sur les fiches de grand-livre des renseignenents extraits de docunments douaniers
vi sant | es marchandi ses emragasi nées et retirées d un entrepbét de |a douane.

Foncti ons p.c. du tenps

Wiliser une nachi ne conptabl e pour reporter des rensei gnenents sur
les fiches de grand-livre réservé aux narchandi ses pl acées dans un
entrepdt de | a douane, par exenple, |a désignation, |e nomdu
propriétaire, le nonbre de piéces, la quantité, le poids, |e pays
d origine, et |les renseignenents douaniers, afin de faciliter
|"identification des marchandi ses.

10

Passer les écritures relatives au retrait des marchandi ses
entreposées lorsque les droits et taxes sont acquittés ou 15
| orsque | es marchandi ses sont transférées, exportées ou

servent a |'approvisionnenment des navires.

Inscrire les rectifications nécessaires pour enregistrer
les nodifications du tarif douanier, de la val eur ou du 10
contenu des colis afin d assurer une juste estimation douani éere.

Vérifier les inscriptions douani éres pour garantir la

concordance des reports et signaler |es marchandi ses dont |a 10
période statutaire d' entreposage autorisée touche a sa fin

et

Montrer a d' autres enployés | e fonctionnenent des nachi nes,

répartir le travail et surveiller son exécution. 5

Particularités
Le travail exige |'utilisation d une nachine conptabl e pour reporter
au grand-livre d' entrepbt des rensei gnements choisis parm divers
docunents d'inscriptions commre | es nani festes de chargenent, |es
décl arations de poids, les copies de factures, les directives des
m nistéres et autres docunments originaux afin de faciliter
|"identification des marchandi ses entreposées a |a douane;
inscrire le retrait ou le transfert de marchandi ses, et les
nodi fications du tarif douanier, de la valeur ou du contenu des
colis. Le
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Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur de machi nes conptabl es
D.P.-R NO3

p.c. du tenps

report de données utiles nécessite une bonne connai ssance
des exigences, des méthodes et des réglenents douaniers et
des fonctions d autres groupes de |la division. Il faut
faire preuve de discernenent pour établir |la nature des
rensei gnenents qui doivent étre reportés.
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Meécanogr aphi e
Ede Qn 3

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 3: OPERATEUR DE MACHI NE COVMPTABLE, GRANDS-LIVRES D ENTREPOT (BEO- 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |i ngui sti ques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées

Juillet, 1973

| 0° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de | a CFP.

La connai ssance du francais et de |'anglais est
essentielle pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une nachine
conpt abl e.

Connai ssances des princi pes fondamentaux de |a
conptabilité et des nethodes et procédures connexes.

Connai ssance des exigences, des méthodes et des
regl ements douani ers

Connai ssance de |la term nol ogi e spéci alisée de
la conptabilité.

Connai ssance des fonctions d' autres groupes de
 a division.

Capacité d'interpréter divers codes et de les
utiliser selon des nméthodes et des procédures
pr éci ses.

Capacité de lire et de reporter |es données
fi nanci eres avec précision.

Vivacité d' esprit, souci du détail et sérieux.

Capacité de travailler sous |la pression de dél ais.



Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nachines conptabl es
D. P.-R N4

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES COMPTABLES Ni veau: 2
Titre descriptif: OPERATEUR DE REPORTEUSE Poste-repére n° 4
Résune

Sous | a surveillance général e du conptable, utilise une reporteuse a clavier al phanunéri que;
reporte les entrées et les sorties; prépare les cartes perforées des transactions pour
les détails linéaires reportés; dactyl ographie | es rubriques sur les fiches de grand-
livre; trie les docunments et enregistre chaque jour | e nonbre total de détails linéaires
reportés.

Foncti ons p.c. du tenps

Faire fonctionner une reporteuse capabl e d' exécuter des cal

culs arithnéti ques enpl oyant di x-neuf registres verticaux et

deux registres transversaux; préparer |les cartes perforées
des transactions pour les détails linéaires reportés; reporter
les sorties et les entrées provenant de docunments et reproduire |es
rensei gnenents sur les cartes perforées desti nées aux dépbts de |la
m ssion principale.

60

Exam ner mnutieusenent |es inscriptions des transactions

quoti di ennes pour y déceler toute erreur de report, par

exenpl e, des sorties reportées conme des entrées; vérifier

I es colonnes des soldes et |es cartes des transactions pour 15
y décel er les renseignenents oms, tels |la date, |e nunéro

de |'opérateur, le nunéro de la feuille du journal; et

établir les fornul es requi ses pour rectifier les erreurs.

Dact yl ographi er | es rubriques sur les fiches de grand-livre,
y conpris les rensei gnenents appropri és, comre | e numéro de

| a pi éce de rechange, |a nomencl ature, |es soldes, |es 10
ni veaux d' approvi sionnenent et la raison de |a sortie de
I "article.

Trier et conpter |es documents quand le travail de |a reporteuse est

achevé et enregistrer le nonbre total des transacti ons reportées;

enl ever les cartes qu'il faut conpl éter et dactylographier, et 10
insérer les cartes de sortie a la place des cartes enl evées.

Exam ner les fiches du grand-livre en regard des docunents

pour en vérifier les divers reports, tels |'inscription ou

| "annul ati on des entrées ou des sorties; nontrer a |'occasion 5
aux autres enpl oyés comment faire fonctionner |es machines, répartir

le travail et en vérifier |'exécution
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nachi nes conptabl es
D P.-R N 4

Particul arités

Ce travail exige |'utilisation d une machi ne conptabl e
possédant un grand nonbre de registres verticaux et
transversaux, utilisée pour reporter les sorties et les
entrées sur |les fiches de grand-livre et préparer en ménme
tenps |l es cartes perforées utilisées par | es autres dépots. |
exi ge aussi |'exanmen mnutieux des inscriptions des
transactions pour y déceler les erreurs de report et les
rensei gnenents oms, la vérification des soldes, et |la

dactyl ographi e des rubriques sur |les fiches de grand-livre en
i ndi quant | e nunéro des piéces de rechange, | a nomencl ature,
| es soldes, |es niveaux d'approvisionnenent et | es autres

i nformati ons requi ses.
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Pi écanogr aghi e

E de Qn 4
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE
P.-R N 4: OPERATEUR DE REPORTEUSE ( BEO 2)
EXI GENCES FONDAMENTALES
Et udes - 10°® année, ou note satisfaisante a |'exanen n’ 1
de |l a CFP.
Exi gences |inguistiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.
Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser une reporteuse.

aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances . L
- Connai ssance des princi pes fondanmentaux de | a

conptabilité et des méthodes et procédures connexes.

- Connai ssance de |la term nol ogi e spécialisée de
la conptabilité.

Capaci t és - Capacité de faire des calculs arithmétiques
conportant des registres verticaux et transversaux.

- Capacité d interpréter divers codes et de les
utiliser selon des nméthodes et des procédures
pr éci ses.

- Capacité de trier, conpter et enregistrer les
reports.
- Capacité de vérifier et de balancer les inscriptions
des transactions quoti di ennes.

Qual it és personnelles

D - Vivacité d' esprit, persévérance et sérieux.
appropri ées

- Capacité de travailler sous |a pression de délais.
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machi nes conptabl es
D. P.-R N 4

SOUS- GROUPE:  OPERATEUR DE NMACHI NES A CALCULER

Description de poste-repére Ni veau Page
pér at eur de nachine a cal cul er, sous-section de la vérification 1 56
pérat eur de nmachine & cal cul er, sous-section de |a statistique 1 60
pérat eur de nmachine a cal cul er, sous-section des calculs 2 62
pérateur de nmachine a cal cul er, sous-section de |a statistique 2 64
Qpér at eur de machine a cal cul er progranmabl e 3 66
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nmachines a cal cul er
D.P.-R N 5

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A CALCULER . .
Ni veau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE . A CALCULER, Post e- repére n 5
SQUS- SECTI ON DE LA VERI FI CATI ON

Résunmé

Sous la direction du surveillant de |a sous-section de la vérification, utilise une nachine a
calculer et dresse les différentes pieces justificatives, fornules, rapports, rel evés et
sommaires ou en vérifie |'exactitude arithmétique, y note les erreurs décel ées et retourne

| es docunents aux fins de correction.

Foncti ons p.c. du tenps

UWiliser une machine a calculer afin de détermner |a some

des effets renboursés ou encai ssés, tels que | es chéques,

| es ordonnances, |es mandats et |es piéces présentées a 90
| "appui afin d en vérifier |'exactitude.

Dresser les piéces justificatives les fornules, |les rel evés
et les sommaires ou en vérifier |'exactitude arithnétique;

Qln

Noter |les erreurs décel ées et retourner |es docunents aux
fins de correction

Particularités
Le travail exige |'utilisation d une machine a cal cul er él ectroni que
pernettant d' effectuer des cal culs arithnétiques sinples
confornénent aux instructions particuliéres. Une connai ssance des
nét hodes et des procédures de bureau nécessaire.
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Mécanograghie E de Qn 5

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

P.-R_ N 5: OPERATEUR DE MACHI NE A

POUR LE

CALCULER, SQUS- SECTI ON DE LA VERI FI CATI ON (CEOC- 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Qual it és personnell es
appropri ées

10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n’ 1
de la CFP

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une machine a
cal cul er él ectroni que.

Capacité d' effectuer des calculs arithmétiques
si npl es confornénent a des instructions précises.

Capacité de vérifier des documents origi naux et
d' en déceler les erreurs.

Vivacité d' esprit, persévérance et sérieux.

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante |les
aire.

qual i t és exi gées d' un stagi
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Mecanogr aghi e
Ede Qn 5 (S)

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 5: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER, SOUS- SECTI ON DE LA VERI Fl CATI ON (CEO 1)
(sél ection des stagiaires)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Ftudes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n° 1
de I a CFP.

Exi gences |inguistiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Reéal i sations, conpétences ou - Capacité d' apprendre a utiliser une machine a

aptitudes cal cul er él ectroni que.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és - Capacité d' effectuer des calculs arithnétiques
si mpl es.
Qual i tés personnel | es - Vivacité d' esprit, persévérance et sérieux.

appropri ées
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a cal cul er
D.P.-R N° 6

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A CALCULER ) )
Ni veau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER Poste-repére n’ 6
SOUS- SECTI ON DE LA STATI STI QUE

Résung

Sous |l a direction du surveillant de |a sous-section des machines a calculer, utilise
une machine a calculer pour faire ou vérifier |l es additions de données présentées, y
conpris la vérification par recoupenent des totaux; inscrit des chiffres provenant
des diverses |listes rattachées aux somuaires et contréle |'exactitude arithméti que

des sonmmmires.
Foncti ons
p.c. du tenps

Wiliser une nmachine & calculer pour faire ou vérifier des additions,

y conpris la vérification par recoupenent des totaux, afin de 65
contréler |'"exactitude des données présent ées sur des

questionnaires et des sommires;

Inscrire des chiffres provenant de diverses |istes rattachées aux
sommaires et contrdler |'exactitude arithnétique 20
des sommires.

Ef fectuer divers calculs tels que des multiplications, des
di vi sions, des pourcentages et des taux. 15

Particularités

Le travail exige |'utilisation de machi nes a cal cul er pour
effectuer des calculs arithnétiques sinples confornénent aux
instructions particuliéres. Une connai ssance des nethodes

et procédures de bureau et des documents traités est nécessaire.
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Mécanor aphi e
EdeQn' 6

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 6: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER, SOUS- SECTI ON DE LA STATI STI QUE (CEO-1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques

Réal i sations, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de la CFP

La connai ssance du francais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une nmachine a
cal cul er.

Capacité d' effectuer divers calcul-' arithmétiques
tels que nmultiplications et divisions, de cal cul er
des pourcentages et des taux.

Capacité de rassenbl er des données provenant des
diverses listes et de les inscrire sur des états
récapitul atifs.

Capacité de contrdler |'exactitude arithnmétique
d états récapitulatifs.

Vivacité d' esprit, persévérance et sérieux.



Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machi nes a cal cul er

DP.-R N7
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A CALCULER Ni veau: 2
Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER Poste-repére n® 7
SQUS- SECTI ON DES CALCULS
Résung

Sous la direction générale du surveillant de |a sous-section des calculs, utilise
une machine a calculer pour calculer rentes, renboursenents, crédits de service
retenues accumnul ées, soldes in dépensés et les intéréts ou renboursenents sur |es

rentes.

Foncti ons p.c. du tenps

Utiliser une machine a cal culer pour calculer rentes, rem

boursenents, crédits de service, retenues accunul ées, sol des

in dépensés et les intéréts ou renboursements sur |les rentes 90
en faisant des calculs a étapes nultiples d aprés des neéthodes

et des techniques rapides telles que les inverses, en

conformté des méthodes prescrites.

Montrer aux autres opérateurs comment utiliser |es nmachines, 10
répartir le travail et en vérifier |'exécution.

Particularités
Ce travail exige |I'utilisation d une machine a cal cul er él ectronique.
Une bonne connai ssance de |'arithmétique et du sujet, des réegles
et des reglenents est nécessaire afin que les irrégul arités puissent
étre signal ées aux vérificateurs. Le travail exige aussi le
recours a des cal cul s conpliqués conportant des étapes multiples et
exécut és con forménent a des reglenents détaillés.
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Mécanogr aphi e
E de Qno 7
ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 7: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER, SOUS- SECTI ON DES CALCULS (CEO 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées

Juillet, 1973

| 0° année, ou note satisfaisante a |'exanen n° 1
de la CFP

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une machine a
cal cul er él ectronique.

Connai ssance des neét hodes et des techni ques
rapi des pour effectuer des calculs a étapes
mul ti pl es.

Capaci té de cal cul er des rentes, renboursenents,
crédits de service, retenues accunmul ées, sol des

in dépensés et des intéréts ou renboursenents sur
| es rentes.

Capacité de signaler les irrégularité aux
vérificateurs.

Vivacité d' esprit, souci du détail et sérieux.



Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nachines a cal cul er

DP.-R N8
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A CALCULER Ni veau: 2
Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER, Poste-repére n° 8
SQUS- SECTI ON DE LA STATI STI QUE
Résung

Sous la direction générale du surveillant de | a sous-section de |a statistique
utilise des machines a cal cul er pour cal cul er nbyennes, rapports et pourcentages tirés
de résultats d' enquétes; inscrit et balance I es chiffres nensuels provenant de divers
docunents; vérifie |l es docunents corrigés des points de vue de |'exactitude et de la

vr ai senbl ance des données.

Foncti ons p.c. du tenps

Wiliser une nachine a cal cul er diverses statistiques a
partir d' enquétes recues, en cal cul ant noyennes, rapports et 60
pour cent ages, et en additionnant et en bal ancant |es col onnes.

Inscrire et bal ancer |es chiffres provenant de diverses

listes servant lors de |'établissenent de tableaux statistiques 20
devant étre reproduits et étudi és par des statisticiens et d autres

per sonnes.

Vérifier | es docunents corrigés des points de vue de |'exactitude et

de |l a vrai senbl abl e des données en | es conparant aux rapports 10

antérieurs et autres résultats d' enquétes.

Enseigner a d' autres enployés | e fonctionnenent des machi nes,
répartir le travail et en vérifier |'exécution. 10

Particul arités

Le travail exige |'utilisation de nmachines a cal cul er él ectroni ques
pour cal cul er noyennes, rapports et pourcentages, inscrire et
équilibrer les chiffres et vérifier |les docunents quant a | eur
exactitude. Il est nécessaire d' avoir une bonne connai ssance du
contenu des docurents et des nét hodes a suivre pour |'extrait des
données. Le travail conprend des cal cul s conpl exes conportant des
étapes multiples et il exige une bonne connai ssance de |"'arithnétique
et du dormaine de travail. Il faut faire preuve de jugenent

dans la vérification des docunents corrigés pour assurer

| " exactitude et la vraisenbl ance des données.
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Mécanogr aphi e
E de Qn 8

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 8: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER, SOUS- SECTI ON DE LA STATI STI QUE ( CEO 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel | es
appropri ées

Juillet, 1973

10® année, ou note satisfaisante a |'exanen n° 1
de la CFP

La connai ssance du francais ou de |'anglais est
essentiell e pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une machine a
cal cul er.

Connai ssance des nét hodes d' extracti on de données
de docunents

Capacité d établir des statistiques a partir
d' enquétes et de docunents divers.

Capacité de vérifier |les docunents corrigés des
poi nts de vue de |'exactitude et de | a vrai senbl ance
des données.

Vivacité d' esprit, souci du détail et sérieux.



Mécanogr aphi e

Sous-groupe: Opérateur de machi nes a cal cul er
D.P.-R N° 9

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A CALCULER Ni veau: 3

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A CALCULER Poste-repére n° 9
PROGRAMVABLE

Résung

Sous surveillance générale, utilise des machines a calculer a étapes nultiples et des
nmachi nes a cal cul er él ectroni ques progranmabl es; étudie | es docunents origi naux, |es
feuilles de calcul ou les tableaux d' ordinateur; établit |a suite opérationnelle
pernettant d'acconplir un ensenble d' opérations mathémati ques; net au point des
programes de cal cul s mat hémati ques pour obtenir des résultats statistiques ou
anal yti ques.

Foncti ons p.c. du tenps

Eval uer des docunents origi naux, des questionnaires d' enquétes et (ou)

des feuilles de cal cul ou des tabl eaux d' ordi nateur secondaires ou

internédi aires ainsi que | es exigences de producti on du donai ne de

travail afin de détermner la suite opérationnelle la plus efficace
- en discutant des incohérences et des données inacceptabl es
ou douteuses avec | a personne conpétente en la matiére et en
signal ant et(ou) en corrigeant |es données ou en changeant |a
suite opérationnelle, d aprés les lignes directrices et les
procédures établi es.

Wiliser un certain nonbre de nmachines a cal cul er a étapes
mul ti pl es et de nachi nes él ectroni ques programabl es,
c'est-a-dire

- étudier la fornule utilisée pour le travail

- établir quelles nmachines doivent étre utilisées,

- détermner |la suite | ogique des opérations qu elles 40
devront effectuer et
- nmettre au point un progranme opérationnel
Faire des vérifications paralléles sur une autre machine a
cal cul er pour vérifier, par recoupenent, |'efficacité du 10

pr ogr amme.
Faire des cal culs comme des rapports de pourcentage, des

quartiles, des prorata, des indices et des régressions en

repérant |es données inacceptabl es ou douteuses et en 10
décel ant | es incohérences et |les anomalies.

Particularités

Le travail exige |"utilisation de divers genres de nachi nes
a calculer a étapes nultiples, tant manuelles qu' él ectroni ques, y
conpris des machi nes programabl es.

Juillet 1973 - 66 -



Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur de machines a cal cul er
D. P.-R N 9

Il exige égal enent une bonne connai ssance de divers genres
de docunents originaux, de listes et de feuilles de cal cul
et la capacité de conprendre | es exigences de production du
donmei ne de travail. De plus, il faut pouvoir concevoir et
écrire des suites opérationnelles, interpréter des fornules
mat hémat i ques et décel er des anonmlies et des incohérences
dans | es données.
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Meécanogr aghi e
E de Qn 9

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 9: COPERATEUR DE MACH NE A CALCULER PROGRAMVABLE (CEO 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles
appropri ées

QUALI TES SOUHAI TABLES

Juillet, 1973

| 0° année, ou note satisfaisante a |'examen n° 1
de | a CFP

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser des machines a
calculer a étapes nultiples, nanuelles et électroniques.

Connai ssance des docunents origi naux des |istes
et des feuilles de calcul du mnistére.

Capacité de faire des vérifications paralléles
pour vérifier, par recoupenent, |'efficacité du
progr anme.

Capacité d'interpréter des fornules mathémati ques
et de décel er des anomalies ou des incohérences
dans | es données.

Vivacité d' esprit, persévérance, souci du détai
et sérieux.

Tact en discutant des incohérences et des données
i naccept abl es ou dout euses avec | es personnes
conpétentes en la matiére

Expérience de |'él aboration de programes
d' exécuti on.



Mécanogr aphi e

SOUS- GROUPE:  OPERATEUR DE MACHI NES A REPROGRAPHI ER

Description de poste-repére Ni veau Page
Opérateur de Xeérox 1 72
Opérateur de machi ne a photocal ques bl eus 2 76
Opér at eur de machi ne a phot ocal ques bl ancs 2 80
Opérat eur de machine a reprographi er of fset 3 84
Opér at eur de phot ocopi eur 3 88
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Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur de nmachi nes a reprographier
D.P.-R No 10

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A REPROGRAPHI ER Ni veau: 1
Titre descriptif: OPERATEUR DE XEROX Post e-repére n° 10
Résume

Sous surveillance, utilise un copieur Xerox pour reproduire rapports, lettres,
graphi ques, dessins et autocopies maitresses; tenir des dossiers connexes.

Foncti ons
p.c. du tenps

Utiliser un copieur Xerox pour reproduire rapports, lettres,
gr aphi ques, dessins et autocopies-naitresses; c'est-a-dire
- séparer et nmettre en position | e papier blanc dans |e
pl ateau d' ali nmentation, pousser |e bouton de mse en
marche, surveiller |e signal de rechargenent et
centrer la face de |'original sur la plaque vitrée de
I a machi ne;
- régler les coomandes de |'alinentation en papier, du
conpt eur-enregi streur ainsi que du cylindre chauffant
selon les différentes épai sseurs de papier, 80
- régler |"indicateur de quantité de copies pour |le
nonbre de copies requis et pousser |e bouton "inpression”
pour conmencer a produire des copies;
- ajuster le levier de tonalité, au besoin, pour régler
la tonalité d'inpression; et
- retirer les copies et attendre que la lum ére de
rechargenent signale que |a machine est préte a
recevoir |"'original suivant.

Tenir | es dossiers connexes et les fournitures: c'est-a-dire
- inscrire le nonbre de commandes recgues, la quantité
de papier utilisée et |le genre de docunents photocopi és; et
- commander |le papier et les autres fournitures nécessaires. 10

Renplir d" autres fonctions: entre autres, enlever et

nettoyer |le cylindre xérographique, laver |a plaque vitrée

et |l e couvercle de caoutchouc de | a machi ne; rassenbler |es 10
copies sorties du copieur; nettre |les copies en paquets;

et faire fonctionner un m nographe.

Particularités

Ce travail exige |I'utilisation d un copieur Xérox et une
connai ssance des nethodes et des procédures de bureau. Les
fonctions conprennent |la mse au point de |a machine,
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Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur de machines a reprographier
D.P.-R N 10

| " exécution de petites taches d' entretien, |la tenue des
dossiers et | e mintien des fournitures. Le travail est
ef fectué conforménent aux instructions détaill ées et aux
priorités établies.
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Mécanogr aghi e

E de Q n 10 (9)
ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 10: OPERATEUR DE XEROX ( DEO- 1)
(sél ection des stagiaires)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de la CFP.
Exi gences |ingui stiques - La connai ssance du francais est essentielle

pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Capacité d apprendre a utiliser un copieur
aptitudes Xer ox.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Capacité de tenir des dossiers et de préparer
des commandes de fournitures.

Qual it és personnelles Persévérance et souci du détail.
appropri ées
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a reprographier
D.P.-R No 11

DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A REPROGRAPHI ER Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A

PHOTCCALQUES BLEUS Poste-repére n° 11

Résumé

Sous surveillance générale, utilise une nmachi ne a photocal ques bl eus; prépare |es
solutions utilisées dans | a machine; groupe |les taches selon la priorité et
| ' économ e; et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons p.c. du tenps

Wiliser une machi ne a phot ocal ques bl eus pour faire des
copi es de docunents tels des photocal ques bl eus, des inpressions Van
Dyke et des épreuves sépia, c'est-a-dire

- examner le cliché original pour déterniner |le degré
de translucidité;

- choisir le papier sensible selon | es besoins;

- préparer la solution de teinture selon |les proportions
appropri ées et |la verser dans |a nachi ne

- nettoyer et régler les réchauds et |es roul eaux et
régler la tension de |la courroie;

- ajuster les commandes qui reglent |I'intensité de |la 80
lumére et la durée d exposition selon la translucidité de
|"original et |e genre de papi er sensible;

- insérer |le décal que original et |e papier sensible
dans | a machi ne pour |'exposition et dével opper |a
copi e inpri mée;

- veérifier la couleur, I'intensité et la netteté des
lignes de la copie inprinmge et

- ébarber la copie inprinée avec des cisailles et une
tranche pour lui donner le format désiré, et envel opper |es
copi es pour la livraison.

Trier les docunents & copier selon |'ordre prioritaire et

la simlitude du traitenent requis. 10
Renmplir des fonctions connexes: entre autres, envel opper
| es copies inprimées pour |'expédition postale; décharger
et entreposer le stock de papier; affecter aux enpl oyés
subal ternes | es taches débardage et de tri accumul ées et
nettoyer |es roul eaux de | a nmachi ne au noyen de détersifs

et d' abrasifs doux.

10

Surveiller les autres enployés qui aident a faire fonctionner |a
machi ne.
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Meécanogr aphi e
Sous-groupe: Opérateur de machi nes a reprographier
DP.-R N 11

Particularités
Ce travail exige la capacité de faire foncti onner une nmachi ne a phot ocal ques
bl eus et une connai ssance des réglenments de | a poste, des néthodes rel atives
alaréception et & l'entreposage des stocks de papier. Ce travail
exi ge |la connai ssance des m ses au poi nt précises des conmandes de | a
nachi ne servant a régler I'intensité de la lumére et |a durée d exposition
exi gés par les différents types de nodel es origi naux et de papier
sensible. On doit faire preuve de jugenent en groupant |es taches afin
de respecter les priorités établies et les calendriers de travail.
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Mécanogr aghi e

E de Qn 11
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE
P.-R N 11: OPERATEUR DE MACHI NE A PHOTOCALQUES BLEUS ( DEC- 2)
EXI GENCES FONDAMENTALES
Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n° 1
de |l a CFP
Exi gences |inguistiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle

pour ce poste.

Réal i sations, conpétences ou

apt it udes - Compétence voul ue pour utiliser une machine

a photocal ques bl eus.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances - Connai ssance des différents types de papier
sensi bl e.

- Connai ssance des exigences de |a poste et des
procédures de réception et d'entreposage des
stocks de papier

Capaci tes - Capacité de préparer les solutions de teinture.

- Capacité de déterminer le degré de translucidité
des clichés originaux et de régler |'intensité
de la lumére et la durée de |'exposition

Qual i tés personnelles - Vivacité d esprit, persévérance et souci du détail
appropri ées
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Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur de nachi nes & reprographier
D.P.-R N° 12

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A REPROGRAPHI ER Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A Poste-repére n° 12
PHOTOCALQUES BLANCS

R sung

Sous surveillance générale, utilise une nachine a photocal ques bl ancs pour reproduire des
dessins, des plans, des cartes ou des graphiques en D azo blanc, bleu ou noir, en D azo
chrome pour |es photonontages ou la rétro projection, le nylar sépia ou |les épreuves
toile de tin.

Foncti ons p.c. du tenps

Uiliser une nmachi ne a photocal ques bl ancs pour produire des
copies, c'est-a-dire

- exam ner |e décal que original pour détermner |le
degré de translucidité;

- choisir |le papier sensible selon | es besoins;

- régler le débit du gaz anhydride d' ammni ac qu
pénétre dans | a nmachi ne

- nettoyer et régler les réchauds, les rouleaux et |la
tension de |la courraoie;

- ajuster les comandes qui réglent |'intensité de la 80
lum ére et la durée d' exposition selon la translucidité de
I"original et |le genre de papier sensible;

- insérer |le décalque original et |e papier sensible
dans | a machi ne pour |'exposition et dével opper |a
copi e inprimée;

- vérifier la couleur, I'intensité et la netteté des
lignes de la copie inprinée, et

- ébarber la copie inprinée avec des cisailles et une
tranche pour lui donner le format désiré et envel opper |es
copies pour la livraison.

Trier |les docurments a copier selon |'ordre prioritaire et
la simlitude du traitement requis. 10

Renplir des fonctions connexes: entre autres, envel opper
| es copies inprinmées pour |'expédition postale; décharger
et entreposer le stock de papier; affecter |es enployés
subal ternes aux téaches accunul ées débardage et de tri
accunul ées
S assurer que |l e gaz d' anmmoni ac ne se répand pas dans
| " at nrosphére du lieu de travail: 10
- en ajustant et en réglant |les valves principal es et
d" alinmentation,
- en vérifiant |'absence de fuites de gaz au noyen de
papi er Diazo et
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nmachines a reprographier
D.P.-R No 12

- en fermant | es valves principales |orsqu on cesse
d utiliser la machine.
Surveiller les autres enpl oyés qui aident a faire fonctionner |a
machi ne.

Particularités

Ce travail exige |'habileté a utiliser une nachi ne a photocal ques bl ancs
et une connai ssance des reéeglenents de | a poste, des méthodes rel atives
alaréception et al'entreposage des stocks de papier. On doit

étre prudent en ajustant |es commandes du gaz et |es valves de
ferneture et en réglant les intensités de lumeére et |es durées

d' exposition ainsi que |'exige |la reproduction de décal ques ori gi haux
sur divers types de papier sensible. On doit faire preuve

de jugenent en organisant le travail et en établissant un

calendrier selon les priorités afin de respecter |les délais.
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ENONCE TYPE

Mécanogr aghi e
Ede O 12

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 12: OPERATEUR DE MACHI NE A CALQUES BLANCS (DEO- 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences | i ngui sti ques

Réal i sati ons,
aptitudes

conpétences ou

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

- 10°¢ année, ou not

de | a CFP.

e satisfaisante a |'exanen n° 1

- La connai ssance du francais et de |'anglais est
essentiell e pour ce poste.

- Compétence voul ue pour utiliser une machine a
phot ocal ques bl ancs.

- Connai ssance des

propri étés du gaz anhydride

d' anmoni ac et des nesures de sécurité.

- Connai ssance des

- Connai ssance des

types de papi er sensible.

exi gences de |l a poste et des

procédures de réception et d' entreposage des

st ocks de papier.

- Capacité de déterm ner

| e degré de translucidité

des clichés originaux et de régler I'intensité

de la luniére et

la durée de |'exposition

- Capacité de vérifier la qualité d inpression de |a

copi e et de |'ébarber pour lu

voul ues.

- Vivacité d esprit et souc

donner

du détail

- Capacité de travailler sous |la pression de
priorités et de délais.

| es di nmensi ons



Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a reprographier
D.P.-R N 13
DESCRI PTI ON DU POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A REPROGRAPHI ER

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A REPROGRAPHI ER OFFSET Niveau: 3
Résung

Poste-repére n’° 13
Met en train et utilise une machine a reprographi er offset
pour produire des copies multiples de tabl eaux, de dessins et
d' autres docunents; fait des clichés en plastique et en papier
et acconplit d' autres fonctions connexes.

Foncti ons p.c.du tenps

Mettre en train et utiliser une nmachine a reprographier offset
pour produire des copies multiples de docunents, c'est-a-dire
régler I es guides d alimentation et de réception selon |es
di nensi ons du papier,
régler I es conmmandes pour ajuster la vitesse et |'alinmentation de |Ia nmachine
centrer |'inpression et régler
| e débit de |'encre, 75
assenbl er et immobiliser | e cliché autour du cylindre de pression
nmettre en marche | a machine qui produit automatiquenent
une copie, et
exam ner | es copies et ajuster |a nmachine pour corriger les erreurs
Faire des clichés en plastique et en papier, c'est-a-dire
mesurer | es dimensions du docunent a reproduire et
cal cul er |l es taux d'agrandi ssement ou de réduction

nécessaire,

installer e cliché sur |l e porte-cliché et ajuster

| " appareil photographi que et | es commandes associ ées
pour répondre aux exigences du travail

régler I es conmandes de |'obturateur de |'apparei
phot ogr aphi que et de |'intensité de la |um ére pour
exposer | a copie a une plaque sensible, et

20
retirer Il e cliché exposé lorsque | a conversion automati que en cliché
I'i t hographi que est term née
Acconpl ir des fonctions connexes: entre autres, nettoyer et
lubrifier |l es machines, maintenir | es stocks de papier, 5

d encre et d autres fournitures et faire des réparations
m neures au matériel
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: pérateur de machi nes a reprographier
D.P.-R N 13

Particul arités

Le travail exige |'utilisation d' un appareil photographi que
de reprographie pour faire des clichés |ithographi ques et

d' une machi ne a reprographi er offset pour produire des copies
mul tiples. Il est égal ement nécessaire d' avoir une bonne
connai ssance des nises au point de |la machine, des encres et
des additifs ajoutés aux encres et des solutions chim ques
utilisées en reprographie.

Juillet 1973 - 85 -



Meécanogr aghi e
Ede On 13
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. N 13: OPERATEUR DE MACHI NE A REPROGRAPHI ER OFFSET (DEO- 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n° 1
de la CFP
Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance du francais ou de |'anglais

est essentielle pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser une machine a
aptitudes reprographi er of fset et un appareil photographie.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances - Connai ssance des encres, des additifs ajoutés
aux encres et des solutions chimques utilisées
en reprographie.

Capaci t és - Capacité de nettoyer, de lubrifier, d' ajuster
et de réparer une machine a reprographier offset.

Qual it és personnel | es Vivacité d esprit, persévérance et souci du détail.

appropri ées
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Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur de machi nes a reprographier
D.P.-R NO 14

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NE A REPROGRAPHI ER Ni veau: 3
Titre descriptif: OPERATEUR DE PHOTOCOPI EUR Poste-repére n° 14
Résumé

Utilise un photocopi eur pour produire des copies de cartes géographi ques, de gra-
phi ques, de livres et autres docunents et acconplit des fonctions connexes.

Foncti ons p.c. du tenps

Utiliser un photocopieur pour reproduire des copies de cartes
géogr aphi ques, de graphi ques, de livres et autres docunents,
c'est-a-dire
- mettre en position |'original dans les limtes du
panneau de |'i mage,
- calculer |"agrandi ssenent ou |la réduction nécessaire
pour répondre aux exigences du client ou selon le
format et |'état de |'original
- ajuster |les commandes pour nettre la lentille au point,
- placer le filtre approprié sur la lentille pour séparer |es 90
couleurs lorsqu' on reproduit des docurments en coul eur et
- calculer la durée d exposition et actionner |'obturateur de
| " apparei | photographi que et |le dispositif qui permet
d' acconmplir le cycle d exposition et de dével oppenent.

Acconplir des fonctions connexes: entre autres, nmelanger
I es produits chinm ques nécessaires, ébarber et rogner |es

copies a |"aide d un massicot nmanuel, veiller a |la maintenance de |a 10
machine d' apres un calendrier établi et faire des réparations
m neur es.

Particularités

Le travail exige la mse en train et |'utilisation d un

phot ocopi eur pour produire des copies selon diverses pro
portions. Il est égal ement nécessaire d' avoir une bonne
connai ssance des lentilles, de |'agrandi ssement et de |la
réducti on de copies, des durées d exposition et des nel ange
de produits chi mques nécessaires a | a photocopie.
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Meécanogr aphi e
de Qn 14

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R. N 14: OPERATEUR DE PHOTOCCPI EUR ( DEC- 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de la CFP
Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance du francgais ou de |'anglais

est essentielle pour ce poste.

Real i sations, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser un photocopieur
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances - Connai ssance du systéme de lentilles d' un
apparei|l phot ographi que, de |'agrandi ssenent
et de la réduction de copies, des durées d'ex
position et des nelanges de produits chiniques
nécessaires a |l a photocopie.

Capaci t és - Capacité de choisir les filtres appropriés et
de cal culer les durées d' exposition

- Capacité d' ajuster et de réparer du nmatériel de
phot ocopi e.

Qualités personnelles - Vivacité d' esprit, persévérance et souci du détail
appropri ées
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Mécanogr aphi e

SOUS- GROUPE: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER

Descri ption de poste-repere Ni veau Page
pérateur de nmachine a préparer |es fornul es continues 1 92
pérat eur de graphotype et de nachine a adresser 1 94

pérateur de nachine a décal quer par la chaleur et a
préparer |les étiquettes 1 100

Préposé a |'inséreuse 1 102

pérateur préposé a la mse en train de | a machi ne a préparer

|l es formul es continues
2 104
pérateur préposeé a la mse en train de | a nachine
pol yval ente a décal quer par |a chaleur, a étiqueter et a
adr esser 2 108
(pérateur préposé a la mise en train de |'inséreuse 2 112
Opérateur de machine a estanper et a adresser 2 116
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R N 15

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A PREPARER LES Poste-repére n.” 15
FORMULES CONTI NUES

Résungé

Sous surveillance, utilise une ou plusieurs machines a courrier pour inprimer des
si gnatures, rogner, couper, détacher, plier ou adresser des formules continues.

Foncti ons p.c. du tenps

Wiliser une ou plusieurs nmachines a courrier, c'est-a-dire:
- placer dans |la machine | es formules qui doivent étre

traitées,

pl acer la fornule dans | e convoyeur

- s'assurer que les dispositifs servant a couper, a

détacher, a rogner ou a plier fonctionnent bien, 90

- s'assurer que la signature inprimée est placée au

bon endroit,

s'assurer que | es adresses sont alignées come i

faut, et

apporter de petites mses au point a la nachine et a

ses commandes pour répondre aux nornes établies.

Acconplir d'autres fonctions connexes. 10

Particul arités

Le travail exige |'utilisation d un certain nonbre de na
chines a traiter les formules continues. |l est nécessaire
de connaitre | e foncti onnenent des machi nes pour décel er

les irrégularités et apporter des petites mises au point au
mat éri el .
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Mécanogr aphi e
Ede O 15

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 15: OPERATEUR DE MACHI NE A PREPARER LES FORMULES CONTI NUES (MSO- 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n® 1
de | a CFP

Exi gences |ingui stiques La connai ssance du francais est essentielle
pour ce poste.
Réal i sati ons,

conmpét ences ou
aptitudes

Conpét ence voul ue pour utiliser des machines a
courrier.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

- Capacité d'inpriner des signature:
de couper, de détacher
des fornul es conti nues.

de rogner,
de plier ou d' adresser

Capacité de déceler des irrégularités et d' apporter
des petites nises au point au matériel

Qual it és personnel | es

- Vivacité d esprit et souci du détail.
appropri ées
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Qpérateur de nachines a courrier
D.P.-R N 16

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE GRAPHOTYPE ET DE MACHI NE Poste-repére n’ 16
A ADRESSER

Résune

Sous surveillance, utilise un graphotype a clavier et une machine a adresser électrique
pour enregistrer et reproduire |les nons et adresses; et renmplit des fonctions
connexes.

Foncti ons p.c. du tenps

WUiliser un graphotype a clavier, genre machine a écrire,

servant a enregistrer certai nes données sur des sections de

pl aques nétal | i ques pour reproduction ultérieure, c'est a

dire

- insérer et placer la section de |la plaque nmétallique 80
dans | e porte-pl aque,

- dactyl ographier, a partir d appels d offres ou de
listes rédigées, pour inpriner en relief |es nons et
adresses pertinents sur |a plaque; et

- enlever la section nétallique estanpée de | a machi ne

et I'insérer dans |l e cadre.

Wiliser une machine a adresser électrique servant a reproduire |es
adresses pour insertion sur plaques ou sur fiches,
c'est-a-dire
- placer les cartes et |es plaques estanpées dans |a
nachine, vérifier |'ajustenment de la platine et du
ruban et activer le levier de nmise en narche de la
machi ne;
- surveiller le fonctionnement automatique de la ma
chi ne pour assurer une bonne alinmentation et la
netteté des inpressions; et
- retirer les cartes, |les couper aux dinensions voulues, et les
i nsérer dans | es plaques de machine a adresser pour faciliter la
consultation ou |l es envoyer au cl assenent.

15

Renplir des fonctions connexes: entre autres, tenir un

dossi er des denmandes de changenents d' adresse ou de nouvel - 5
| es plaques, nettoyer et huiler des nachines et changer |es

rubans.

Particul arités

Le travail exige la capacité d' utiliser des nmachines a
estanper et a adresser et de |leur apporter de petites m ses
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R N° 16

au point pour assurer |eur bon fonctionnenment. Il doit étre

acconpli conforménent a des directives précises et a un ordre de
priorité établi
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Mécanogr aghi e
E de Q no 16

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 16: CPERATEUR DE GRAPHOTYPE ET DE MACH NE A ADRESSER (MBSO 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques

Réal i sati ons,
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Qual it és personnel | es
appropri ées

conpét ences ou

10° année, ou note satisfaisante a |'examen n” 1
de la CFP

La connai ssance du francais et de |'anglais est
essentielle pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser un graphotype et
une machi ne a adresser électrique.

Capacité de suivre des directives précises et un
ordre de priorité établi

Capacité de tenir un systene de classenment sinple.

Vivacité d' esprit et souci du détail

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante |les

Juillet,
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Mécanogr aghi e
Ede Qn 16 (9S)

ENONCE TYPE
DESQUALITES REQUISES

POURLE

P-R.N 16: CPERATEUR DE GRAPHOTYPE ET DE MACH NE A ADRESSER (MBSO 1)

(sél ection des stagiaires)
EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de |l a CFP.
Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance du francais et de |I'anglais est

essentielle pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Capacité d' apprendre a utiliser un graphotype
aptitudes a clavier et une nmachine a adresser.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és Capacité de cl asser

Capacité de suivre des instructions précises.

Qual i t és personnel |l es Vivacité d' esprit et souci du détail.

appropri ées
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R N° 17

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 1

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A DECALQUER PAR LA Poste-repere no 17
CHALEUR ET A PREPARER DES ETI QUETTES

Résungé

Sous surveillance, utilise des machines a décal quer par la chal eur ou d' autres genres de
machi nes a étiqueter et a adresser et |eur apporte de petites mses au point.

Foncti ons P. C du tenps

Wiliser des nachines a décal quage thernique ou d autres
genres de machines a étiqueter et a adresser, c'est-a-dire
- charger le papier dans le plateau d alinentation et
en maintenir |le niveau,
- mettre dans | es magasi ns | es envel oppes ou autres
colis a poster,

- renplir e réservoir de |liquide gommant,

- mettre |a machine en marche et surveiller son foncti onnenent 90
pour décel er | es défectuosités,
- apporter de petites mses au point au natériel et
- enlever |es envel oppes conpl ét ées pour |es sounettre
a d' autres opérations.
Acconplir d' autres fonctions connexes. 10

Particul arités

Le travail exige la capacité d' utiliser des nmachines a dé

cal quer par la chaleur, a étiqueter et a adresser et a |leur
apporter de petites mses au point. Il doit étre acconpli
conformément a des directives détaill ées et a un ordre de
priorité établi.
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Meécanogr aghi e
E de Qn 17
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 17: OPERATEUR DE MACHI NE A DECALQUER PAR LA CHALEUR ET A PREPARER DES ETI QUETTES

(MsO- 1)
EXI GENCES FONDAMENTALES
Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de | a CFP.

Exi gences | i ngui sti ques

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou

apt i t udes - Compét ence voul ue pour utiliser des machi nes

a étiqueter et adresser.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Capacité de suivre des instructions précises
et un ordre de priorité établi

Qual it és personnel | es
appropri ées

Vivacité d esprit et souci du détail
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R N 18

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 1
Titre descriptif: PREPOSE A L' | NSEREUSE Poste-repére n” 18
Résung

Sous surveillance, aide a |'utilisation d une machine a grande vitesse, et a

postes nultiples, servant a insérer des docurments et a cacheter des colis a poster.
Foncti ons p.c. du tenps

Aider a l'utilisation d une nachine a grande vitesse et a
fonctions multiples servant a insérer des docunents et a
cacheter des colis a poster, c'est-a-dire:
- placer dans |les séparateurs du plateau d alinmentation
| es docurments et les maintenir a un niveau donné,
- régler les séparateurs pour |es adapter aux variations de
| argeur ou de | ongueur des documents,
- placer |es envel oppes ou autres colis a poster dans 90
| a machi ne,
- renplir le réservoir de |liquide gommant et
- ranasser | es envel oppes renplies pour |es envoyer

au bureau de poste,

Acconplir d autres fonctions connexes. 10

Particularités

Aider a l'utilisation d une inséreuse a opérations multiples
Il est nécessaire de bien connaitre | es activités courantes

du ninistere.

Juillet 1973 - 102 -



Meécanogr a8hi e
E de Qn 18

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R N 18: PREPOSE A L'I| NSEREUSE (MSO- 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de | a CFP.

Exi gences |ingui sti ques

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser une nachine a
aptitudes grande vitesse et a postes nultiples servant
a insérer des docunents et a cacheter des colis
a poster.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Capacité de cl asser

Qual it és personnelles
appropri ées

Vivacité d' esprit et souci du détail.
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Meécanogr aphi e

Sous- groupe: QOpérateur de nmamchines a courrier
D.P.-R N 19

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR PREPOSE A LA M SE EN TRAI N DE

LA MACHI NE A PREPARER LES FORMULES
CONTI NUES

Poste-repére n® 19
Résungé

Sous surveillance générale, nmet en train, regle et fait fonctionner un certain nonbre
de machines utilisées au service du courrier pour inpriner des signatures, rogner,
dét acher, couper, plier et insérer des fornules continues dans des envel oppes.

Foncti ons p.c. du tenps

Mettre en train, régler et faire fonctionner un certain
nonbre de nachi nes sel on di verses conbi nai sons, c'est-a-dire:
- brancher les fils électriques et | es conmandes de
di verses nmachi nes pour obtenir une opération conpl éte
et
- régler une variété de comrandes et de dispositifs 25
d alinentation et d espacenent a |'aide de clés Alen,
de tournevis ou de boutons nol et és.

I mprinmer des signatures sur de lettres et des formules conti
nues au noyen d'une nmachine a inpriner |es signatures, c'est
a-dire:
- décoller e papier adhésif qui recouvre le relief
i mprimant du tanpon caout chouc,

- placer le tanpon conmme il faut sur le rouleau a
i mpri mer,
- alimenter |e systeme d' approvisionnenent de | a machine 15

en papier a formul es continues et
- synchroniser |le débit des fornul es continues et |es
roul eaux a inprimer pour qu'ils coincident de fagon

que la signature inprinée soit bien placée sur |es
lettres - fornmules.

Dét acher, couper ou rainurer |le papier a fornules continues
sur une détacheuse, c'est-a-dire

- insérer |le papier a fornules continues dans |a

machi ne,

nettre en train et régler le nmécanisne d' alinentation,

régler les tranches et |les autres nécani smes servant

a préparer, rogner et couper le papier en lettres ou 15
en formul es individuelles selon | es directives et

- alinenter la nmachine et enlever le produit fini

Couper, rogner et séparer |le papier a formles continues sur
une machine a couper, c'est-a-dire
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nmachines a courrier
D.P.-R N° 19

p.c. du tenps

nmettre en train et régler les lanes et | es tranches

pour couper | e papier selon | es dinensions des lettres

ou des formules, 15
couper sur |es bords pour enlever | es nmarques de per-

foration afin de donner |'apparence de feuilles

Rogner,
personnal i sés sur une machine a couper et a plier, c'est a dire

Plier et

d' une

i ndi vi duel | es et
alimenter la machine et enlever |l e produit fini.

rainurer et plier les lettres, fornules et documents

nmettre en place et ajuster | es |anmes pour obtenir des
feuilles individuelles de |a bonne dinmension,

nettre en train |l e nécanisnme d' alinentation,

régler le mécani sne de pliage selon |'ordre et le

style voul us et

alinmenter |a machine et enlever le produit fini.

15

insérer les lettres dans des envel oppes a | ' aide

pl i euse-inséreuse, c'est-a-dire

placer les lettres et |es envel oppes dans | a machi ne,
nettre en train et ajuster |e mécanisne d alinmentation,
nettre en train et ajuster |e nécani sne de pliage,
nettre en train et ajuster |e nécanisnme d'insertion
dans | es envel oppes et

remplir d eau le réservoir pour assurer que |es
envel oppes sont bien cachet ées.

Surveiller le travail d' enployés subalternes.

Particularités

Le travail exige la mse entrain, le réglage et |'utilisation d un
certain nonbre de machi nes dans un service d' expédition du courrier

i nt égré.

Il faut surveiller étroitement |e fonctionnenent de divers

types de nmachines a grande vitesse si |'on veut maintenir un
rendenent efficace. Il est nécessaire d avoir une bonne connai ssance
des procédures et des net hodes de bureau.

Jui ll et
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Mécanogr aphi e E

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

de Qn 19

P.-R N 19: OPERATEUR PREPOSE A LA M SE EN TRAIN DE LA MACH NE A

PREPARER LES FORMULES CONTI NUES (M5O 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences | i ngui stiques

Réal i sations, conpétences ou
apti tudes

Expéri ence

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capacités

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

- 1 0° année, ou note satisfaisante a |'exanen ri

de | a CFP

- La connai ssance du francais est essentielle

pour ce poste.

- Conpétence voul ue pour utiliser des nachines a
inmprinmer les signatures, a couper et a plier,
des détacheuses et des inséreuses.

- Expérience du travail d'un
de courrier.

service d' expédition

- Connai ssance des di verses conbi nai sons possi bl es
de certai nes nachines a courrier en vue d' effectuer

opération conpl éte.

- Connai ssance des mét hodes
bur eau.

- Capacité de superviser.

- Vivacité d' esprit et souc

- 107 -
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R N° 20

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- gr oupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR PREPOSE ALA M SE EN TRAIN DE Poste-repére n’ 20
LA MACHI NE POLYVALENTE A DECALQUER PAR
LA CHALEUR, P_ ETI QUETER ET A ADRESSER

Résung

Sous surveillance générale, nmet en train, regle et utilise une nmachi ne a décal quage

therm que ou un autre genre de machine a étiqueter et a adresser

Foncti ons p.c. du tenps

Mettre en train et utiliser une nachine a décal quage therm que ou un
autre genre de machine a étiqueter ou a adresser,
c'est-a-dire
- veiller acequ'il y ait des réserves de papier a
étiqueter et a enballer, 60
nmettre en train et régler |l es couteaux a rogner rota
tifs, les enclunes, |es engrenages de distribution
les roul eaux, les cames d alinentation, le frein a
vide, vérifier la pression et |'enplacement des étiquettes et
|l e courant de chaleur, et faire d autres
m ses au point nécessaires a |'efficacité de |la
machi ne et a son adaptati on aux di verses di mensi ons
des colis a poster,
pl acer dans |a nmachine les |istes d adresses ou de
rensei gnenments et les articles qui doivent étre
étiquetés ou adressés,
surveiller |le fonctionnerment de | a nmachi ne pour
s' assurer que | es adresses ou |l es autres données
transm ses sont |isibles,
décharger les produits selon |'ordre voulu et
assurer |la présence des oblitérations postales, si 20
nécessaires.

10

Surveiller d autres enployés qui s'occupent des nachines a
étiqueter et a adresser en leur nmontrant comment elles 10
fonctionnent et comment |eur apporter de petites mses au

poi nt mécani ques et surveiller |'exécution du travail

Particul arités

Le travail exige la mse en train, le réglage et |'utilisa

tion d' une nmachi ne a décal quage therm que ou d un autre

genre de machi ne étiqueter et a adresser. |l est nécessaire de
faire des mses au point précises pour adapter

a
a
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p.c. du tenps

I a machi ne aux diverses formes des articles a traiter afin

d' assurer son efficacité lorsqu' elle fonctionne a grande

vitesse; le travail exige la surveillance d autres enpl oyés
qui aident au fonctionnenent des machi nes.
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Meécanogr aphi e
E de Qn 20

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES
POUR LE

P.-R_ N 20: OPERATEUR PREPOSE A LA M SE EN TRAIN DE LA MACHI NE POLYVALENTE A DECALQUER PAR LA
CHALEUR, A ETI QUETER ETA ADRESSER (M5O 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10°¢ année, ou note satisfaisante a |'examen n° 1
de | a CFP

Exi gences | i ngui stiques La connai ssance du francais est essentielle

pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser une machine
aptitudes a étiqueter et a adresser.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Capacité de stocker du papier a étiqueter et a

enbal | er

- Capacité de nmontrer aux enployés |le fonctionnenent de
| a machi ne et d'en superviser le travail

Qual it és personnel |l es
appropri ées

Vivacité d' esprit et souci du détail
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R N 21

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DE MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR PREPOSE A LA M SE EN TRAI N Post e-repére no21
DE L' | NSEREUSE

Résung

Sous surveillance générale met en train et régle une machine a haute vitesse et
a postes multiples servant a insérer et a cacheter et en assure |e fonctionnerent.

Foncti ons p.c. du tenps

Régler et faire fonctionner une nmachine a haute vitesse et a

postes multiples servant a insérer et a cacheter, c'est a dire

- reconnaitre | es docunents, les quantités et les
adresses indi quées dans | e code de distribution,

- faire venir | es docunents de |'entrepbt,

- nettre en train et régler une machi ne aut omati que
servant a insérer de grandes quantités de docunents a
|'aide d une clé Allen, d un tournevis et de boutons
nol et és,

- régler les séparateurs du plateau d' alinmentation d' a
prés la largeur et la hauteur des articles a enballer,

- régler la position et |'angle des plaques de gui dage

du plateau d alinmentation pour recevoir |es diverses
épai sseurs de docunents,

- régler le dispositif de reprise selon |les caractéristiques des

ivers articles,

- régler les séparateurs du plateau d' alinentation
sel on une séquence prédéterm née d' articles,

- placer dans | es séparateurs du plateau d' alinmentation 90
les articles voul us,

- régler les commandes du convoyeur a chaque sortie pour
adapter |a nachine & un nonbre croissant d articles
en progression

- régler les séparateurs du plateau d' approvi si onnenent
pour adnettre |es envel oppes ou autres colis postaux
et les enpiler,

- régler les commandes pour cacheter selon le genre et
| es di mensions du colis postal

- surveiller le fonctionnerment de | a nachine et |a
régler pour rectifier |les anonalies de fonctionnenent
et

- enballer et conpter les articles et veiller a |eur
livrai son au bureau de poste.

=
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de nmachines a courrier
D.P.-R N 21

p.c. du tenps

Surveiller d autres enployés affectés aux nmachines a insérer

et a cacheter en leur montrant comment elles fonctionnent,

comrent |eur apporter de petites m ses au poi nt nécani ques 10
et surveiller |'ensenble du travail

Particularités

Le travail conprend la nmise en train, le réglage et |'utilisation
d' une machine a insérer et a cacheter de grandes

gquantités de docunents ainsi que |a surveillance des préposés

a la machine. Il faut faire des réglages précis ala m
chine pendant qu'elle fonctionne. Il est essentiel de
conprendre | es codes postaux et de distribution utilisés et

il faut avoir une bonne connai ssance des néthodes et des
procédures du ninistéere concernant |'enballage des inprinés.
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Mécanogr aphi e E
de Qn 21
ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 21. CPERATEUR PREPCSE A LA M SE EN TRAIN DE L' | NSEREUSE (MBG 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de la CFP
Exi gences |ingui stiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle

pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser une machine a
apti tudes grande vitesse servant a insérer et a cacheter

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances - Connai ssance des nethodes et des procédures du
m ni st ére concernant |'enbal | age des i npri nés.

Capacités - Capacité d' utiliser le code postal et |e code
de distribution.

- Capacité de nontrer |le fonctionnenent de |la
machi ne aux enpl oyés et d'en superviser le
travail .

Qual i tés personnelles - Vivacité d' esprit et souci du détail.
appropri ées
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Mecanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R No 22

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR DES MACHI NES A COURRI ER Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR DE MACHI NE A ESTAMPER ET Post e-repére n° 22
A ADRESSER

Résune

Sous surveillance, estanpe le nom |'adresse et | e nontant requi s sur une plaque

métallique et vérifie |l e travail avec une machine a adresser; fait fonctionner

une machine a adresser servant a |libeller des cheques, applique |les contrdles sécu-
ritaires et conptables prescrits pour |'ém ssion des chéques; fait fonctionner une
machine a insérer et a cacheter, contréle |l es nunméros et | es séquences d' éni ssion des
chéques et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons p.c. du tenps

Est anper |es plaques nétalliques et vérifier |'inpression du
nom de |"adresse et du montant requis sur les formules de
cheques, c'est-a-dire

insérer et nmettre en place | e norceau de nétal dans

| e graphotype et dactyl ographier e nom |'adresse et

le nontant requis a partir de divers types de documents
manuscrits,

- enlever la plaque nmétallique estanpée et |'insérer
dans |l e cadre d' une plaque d' adresseuse
- vérifier le travail au noyen d' une adresseuse nanuel |l e 35

ou autonatique en inprimant |a plaque sur |es docurents
connexes ou sur du papier de transcription, et
utiliser une adresseuse pour inprimer |es rubriques

des plaques et en couper, coller et insérer les ru

bri ques.

Faire fonctionner une adresseuse servant a |ibeller des
chéques et appliquer les contrdles sécuritaires et conptables
prescrits pour |'ém ssion des cheques c'est-a-dire

- mettre en place | es chéques en blanc et installer
| e papi er de transcription sur |a machine, cal er une
pl ague de signature, vérifier |'ajustenment du ruban,
régler les dates les contrél es de rénmunération, insérer des
tiroirs de plaques dans |a machi ne en
suivant |'ordre des nunéros et des taux;

- mettre en marche et vérifier le fonctionnenent de la
machine, faire les mses au point requi ses pour assurer
| "alinmentation ordonnée des pl aques, des cheques
et du papier de transcription, pour corriger la

35

tension du ruban et de la platine |orsque |'inpression n'est pas
lisible et pour dégager |es plaques
coi ncées;
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Mecanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur de machines a courrier
D.P.-R No 22

p.c.du tenps

- vérifier la sortie des chéeques pour repérer ceux qui
sont manqués ou abimés, vérifier |'ordre des nunéros
et des taux ainsi que |l a correspondance entre |es
numéros des chéques pré-inprinmés et |les chéques inprinégs a
| a machi ne, et

- enlever et renplir les tiroirs de plaques, enballer
I es cheques inprinés en lots prédétermnés et |les
faire vérifier ou traiter davantage

Faire fonctionner une machine a insérer et a cacheter et
contrdler les cheques, c'est-a-dire

- veérifier I'"étiquette du tiroir de plaques correspondant aux

premers et aux derniers numéros de chéque
et de conpte,

- mettre en place | es cheques, |es envel oppes et |es
autres intercalaires dans |les plateaux d alinmentation
de | a machi ne,

- nettre la nachine en marche, vérifier son fonctionne 20
ment et | es commandes pour corriger une alinentation
ou une synchroni sati on défectueuse et

- assurer que |le conpteur autonatique enregistre le
néme nonbre de chéques envel oppés qu'il y a de chéques dans |e
tiroir, enlever et renballer |es chéques
m s en envel oppes, signer |e bordereau de conptage
ou envoyer le tiroir au surveillant pour un conptage
manuel .

Renplir des fonctions connexes entre autres, faire fonctionner un

reproduct eur pour perforer |es cheques sel on des

données fournies, enballer |les chéques a |ivrer au bureau 10
de poste d' aprés la zone ou la région et nettoyer et huiler

| es machi nes.

Particul arités

Le travail conprend la nmse en train, le réglage et |'utilisation
dans un service d' ém ssion des cheques, de machines a estanper des
pl agues, a adresser, a libeller des cheques, a insérer et a
cacheter. Il est essentiel d appliquer les contrdles sécuritaires
et conptabl es des chéques et de vérifier les résultats du travai
fait par la nachine. Les fonctions nécessitent égal ement une

bonne connai ssance des nét hodes et procédures de bureau.
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Meécanograghi e E
de Qn 22

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 22: OPERATEUR DE MACHI NE A ESTAMPER ET A ADRESSER (MSO- 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capacités

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n” 1
de | a CFP

La connai ssance du francais ou de |'anglais est
essentiell e pour ce poste.

Compét ence voul ue pour utiliser des machines a
insérer et a cacheter, a estanper des plaques
et & adresser.

Connai ssance des nethodes et des procédures de
bureau du ninistére.

Capacité d' appliquer les contrdles sécuritaires
et conptables prescrits pour |'ém ssion de
chéques.

Capacité de contrdler | es nunéros et |'ordre
d' ém ssi on des chéques et de |les enballer selon
la zone ou | a région postale.

Capacité de tenir registre de | a production des

machi nes.

Vivacité d' esprit et souci du détail
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Meécanogr aphi e

SOUS- GROUPE:  OPERATEUR D' APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E

Ni veau Page

Description de poste-repére
Opérateur de nonteur de microfil met de caméra dynam que 1 124
pérat eur de duplicateur de mcrofiches a col orant

phot osensi bl e 2 130
Opérateur de cangra statique 2 132
Opérateur de duplicateur de mcrofilnms a col orant

phot osensi bl e 2 134
pérateur de duplicateur de mcrofilns de type vésiculaire 2 136
Opérateur de caméra nicrofilmde précision 3 138
pérateur de duplicateur de films a |'hal ogénure d' argent 3 142
pérat eur de dével oppeur de mcrofilms a |' hal ogénure

d' ar gent 3 146
Surveillant, dével oppenent de filns a |'hal ogénure d' argent 4 150
Opérat eur d' agrandi sseur de mcrofil s 4 154
Surveillant de |a sous-section de mcro fil mage 5 158
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Meécanogr aphi e

GLOSSAI RE

Canmeéra dynani que

Canéra microfilmaqui photographie, a partir d' un dispositif d alinmentation ou
d' enpi l enrent, des docunments qui se déplacent a |'aide d un nécanisne de trans-
port; elle posséde un rapport de réduction fixe (changé par renplacenent de |la
caméra) et un contrb6le fixe de |a densité optique

Cangéra statique de table (planétaire)

Caméra mcrofilmde table congue pour de petits docunents; le filmet le
docunment a photographier restent stationnaires pendant |e tenps de pose. Le
docunent se trouve sur une surface plane pendant |le fil mage

Canméra statique (planétaire)

Canéra mcrofilm avec laquelle |le docunent a photographier et le film restent
stationnaires pendant le tenps de pose. Le docunent se trouve sur une surface
pl ane pendant |le filnmge. La caméra possede un rapport de réduction variable et
un dispositif de contrdle de la densité selon | e tenps d' exposition.

Cangéra de précision

Canéra mcrofil mavec | aquell e | e docunent & photographier et le filmrestent
stationnaires pendant |le tenps de pose. Le docunent se trouve sur une surface
pl ane ayant un éclairage variable en subsurface et pouvant accepter des dessins de
grandeur D ou plus. (Voir ONGC 72-9p-1A)

La canéra posséde un rapport de réduction variable et un dispositif de contréle de la
densité selon le tenps d' exposition.

Test de gradation

Série de poses variées et graduelles pour détermner le tenps de pose optinmal du film
ou du papi er ainsi que son dével oppenent.

Service de nmicro fil nage

Section ou division autonorme d' un mnistere dont les principales activités sont: la
réducti on phot ographi que par mcro filmge ou | es agrandi ssenents

a partir de mcrofilns de dessins techniques, de cartes ou d autres docunents au noyen
de canéras ou d' agrandi sseurs de précision, le traitement de filns en chanbre noire
confornénment aux nornes de |'ONGC et |l e tirage de copies de mcrofil ns.
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Mecanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R Na?23

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR D' APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 1

Titre descriptif: CPERATEUR DE MONTEUR DE M CROFI LMS ET DE Post e-repére n° 23
CAMERA DYNAM QUE

Résune

Sous surveillance, prépare des bandes de nmicrofil mou des nobnovues; coupe, joint,
nonte et inspecte les mcrofilnms et se sert de caméras sem -autonati ques et de copieurs.

Foncti ons p.c. du tenps

Monter des microfilms sur des encadrenments appropriés,
c'est-a-dire
- inspecter les bobines de microfilmpour y déceler les
irrégularités et les signaler au surveillant,
- couper en nono vues | es bobines de fil mdével oppé et
les nmonter sur des cartes a fenétre ou des cadres,
- couper | es bobines de filmdével oppé en bandel ettes
et les insérer dans des jackets mcrofiches,
- indexer les fiches nono vues ou |l es mcrofiches,
- faire des copies sous fornme de feuilles ou de cartes
- placer les nicrofilms dans des cassettes ou dans des
bobi nes ou les en retirer,
- inspecter les jackets ou |les mcrofiches ou |l es fiches nono
vues ay noyen d'un |ecteur pour y déceler les irrégularités et
- joindre des microfil ns.

65

Uiliser une caméra mcrofilmdynam que, c'est-a-dire

- suivre les instructions d entretien et charger la
caméra de pellicule en bobine,

- choisir la canéra qui donnera |le rapport de réduction
voul u,

- placer manuel | enent | es docunments a mcro phot ographier
dans |l e systene d'alinentation

- régler le systene d'alinmentation autonatique selon |les
di verses grandeurs et épai sseurs des docunents,

- faire des prises de vue de chaque docunent et

- enlever |a bobine de pellicule exposée de |a canera,
prenant |es précautions voul ues pour ne pas exposer
le filma la lumére et inscrivant les détails des
pri ses de vue sur le contenant.

25

Faire des tests de gradation pour déterminer le tenps d' ex
position optimal du filmet vérifier le fonctionnenent des 10
appareils, et
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R N 23

p.c. du tenps

Acconplir d' autres fonctions connexes telles que | a prépa
rati on des docunents origi naux destinés a étre mcrofil més.

Particularités

Le travail consiste a couper, a raccorder et a nonter des

m crofil ns confornément aux exigences de |'Ofice des
normes du gouvernenent canadien. Il faut égal enent pou
voir se servir d une canéra dynam que, d'instrunents

d' inspection, de duplicateurs et de |ecteurs-reproducteurs.
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Mécanograghi e E
de Qn 23

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 23: OPERATEUR DE MONTEUR DE M CROFI LMS ET DE CAMERA DYNAM QUE (MEO 1)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées

- | @& année, ou note satisfaisante a |'examen n° 1
de | a CFP

- La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

- Conpétence voul ue pour utiliser des canéras sem
aut omati ques, des duplicateurs et des |ecteurs
reproducteurs.

- Capacité de préparer des bandes de microfilmou
des nmono vues et de couper, de joindre, de nonter
et d'inspecter les mcrofilns.

- Capacité de tenir un index al phanunméri que.

- Capacité de conpl éter |a docunentation

- Vivacité d esprit, persévérance et souci du détail

NOTA: Le poste ci-dessus exige un opérateur conpétent; voir a |la page suivante |les

qual i t és exi gées d'un stag

Juillet, 1973
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Mécanogr aghi e
E de Q n 23 (9)

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 23: CPERATEUR DE MONTEUR DE M CROFI LMS ET DE CAMERA DYNAM QUE (MEO 1)
(sél ection des stagiaires)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de | a CFP.
Exi gences |inguistiques - La connai ssance de |'anglais est essentielle

pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpét ence voul ue pour utiliser des canéras sem
aptitudes aut omat i ques, des duplicateurs et des |lecteurs
r eproduct eurs.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Qual it és personnelles - Vivacité d' esprit, persévérance et souci du détail.
appropri ées
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Mécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur d' appareils de mcrophotographie
DP.-R N 24

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR D APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE M CROFI CHES

A COLORANT PHOTOSENSI BLE Poste-repere n 24

Résunmeé

Sous surveillance, produit des mcro-copies de microfiches de type diazo a partir de
bandel ettes de filmmcrofiche existantes.

Foncti ons p.c. du tenps

Produi re des m cro-copies de nmicrofiches de type diazo,
c'est-a-dire,

- inspecter les cadres mcrofiches et |es bandelettes
de filmpour y déceler des irrégularités et vérifier
si les informations de cl assenment sont conpl étes,
détermner la densité et |e contraste du film devant
étre reproduit,

- régler la mnuterie du dével oppeur diazo, 90
- s'assurer que la pression du gaz se trouve a un ni
veau prédéterm né
- introduire les cadres mcrofiches dans | a machine a
dével opper en méne tenps qu' une feuille de film
di azo,
- séparer le filmdiazo du cadre mcrofiche et le
pl acer dans |'appareil de traitenment du fil mdiazo
- examner la feuille diazo pour y déceler les irrégularités et
aj uster |'équi pement si nécessaire, et
- classer les feuilles diazo avec | es cadres mcrofiches
Renplir, sur demande, d'autres fonctions connexes. 10

Particularités

Le travail conporte |'utilisation d appareils de dével oppenent et de
traitement des mcrofiches diazo ainsi que |'inspection du
produit fini. Il faut aussi reconnaitre et corriger les variations
de résolution et de contraste des filns origi naux.
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Mécanogr aphi e
E de Qn 24

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 24: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE M CROFI CHES A COLORANT PHOTOSENSI BLE (MEO 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui sti ques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual i t és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1
de | a CFP

La connai ssance du francais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser un duplicateur
de microfiches, des appareils de dével oppenent
et de traitenent diazo et des caméras semi
aut omat i ques de type dynam que.

Connai ssance du fonctionnenent des duplicateurs
de mcrofil ns.

Capacité de reconnaitre |les variations de
résolution et de contraste des filns origi naux.

Capacité d'inspecter le produit fini et de voir
a l'entretien courant des duplicateurs.

Vivacité d' esprit, persévérance et souci du détail
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R No 25

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR D' APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 2
Titre descriptif: OPERATEUR DE CAMERA STATI QUE Poste-repére n° 25
Résune

Sous surveillance, opére une canéra mcrofil mstati que pour photographier des
docunments, a des taux de réduction prédéterm nés, en vue d obtenir des mcrofilns
confornes aux nornmes de qualité de |' Ofice des normes du gouvernenent canadi en

Foncti ons p.c. du tenps

Uiliser une caméra mcrofilmstatique, c'est-a-dire
- charger la cangéra avec une bobi ne de pellicule,
- régler la canméra pour obtenir |le coefficient de
réduction désiré,
- régler |'éclairage vertical des docunments a copier
en vue de respecter |les normes régissant le mcro
fil mge,
- se servir d un posenetre et régler |les comandes afin
d' obtenir une image photographi que d' un contraste et
d' une densité conformes aux nornes de |' ONCC,
- placer les docunments a mcrofilmer dans |la zone 70
phot ogr aphi que,
- faire un certain nonbre de prises de vues de chaque
docunent, confornément aux instructions,
- enlever |a bobine de pellicule inpressionné de |la
caméra et faire attention de ne pas |'exposer a la
| um ére,
inscrire sur une botte les détails sur |e contenu.

pérer un appareil seni-automatique pour le traitement du
Renmplir d"autres fonctions: entre autres, faire des tests
de gradation pour détermner |le tenps d' exposition optimal

du filmet vérifier le foncti onnenent des appareils.. 10

Particularités

Il faut se servir d une canéra mcrofilmstati que pour

produi re des mcro vues a des coefficients de réduction
déterminés. Il faut égal ement connaitre les formats de
mcrofilmet |es nméthodes connexes d'indexage et étre au

courant de la mise au point de la caméra et des commandes

de | ' éclairage pour obtenir la densité optique, la définition et le
contraste confornes aux spécifications.
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Mécanogr aphi e
Ede @1 25

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 25: OPERATEUR DE CAMERA STATI QUE ( MEO 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons,
aptitudes

conpétences ou

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées

Juillet, 1973

10° année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1

de |a CFP.

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser une cangera
statique et nettre au point la canéra et |es
commandes de |'éclairage pour que la densité
optique, la définition et | e contraste soi ent
confornmes aux spécifications.

Connai ssance des techniques relatives a la
caméra mcrofilm

Connai ssance des nornes de qualité de |'Ofice
des nornmes du gouvernement canadi en.

Capacité d'indexer les mcrofilmns.

Vivacité d' esprit, persévérance et souc
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie

D.P.-R N 26
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Sous- groupe: OPERATEUR D APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 2
Titre descriptif: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE M CROFI LMS Post e-repére n° 26
a COLORANT PHOTGCSENSI BLE
Résungé

Sous surveillance, produit des nmicro copies a colorant photosensible (type diazo) de
mcrofilms: positif ou négatif a négatif.

Foncti ons p.c. du tenps

Produire des micro copies de filns diazo, c'est-a-dire,

- vérifier |l es bobines de microfilmdevant étre reproduites,

déceler les irrégularités, 90

- noter les variations de densité et de contraste sur
toute la longueur du film

- joindre des | ongueurs de mcrofilns pour constituer
des bobi nes plus grandes et ainsi obtenir un usage
économ que de | ' équi penent,

- introduire le mcrofilma reproduire et le filmdiazo
non i npressi onné dans | ' appareil de traitenent,

- s'assurer que la pression du gaz se trouve a un ni
veau prédéterm né

- régler la vitesse de | a machine selon | a densité et
Il e contraste du microfilmoriginal

- ajuster la vitesse de | a machi ne pour conpenser |es
variations de densité et de contraste au fur et a
mesure qu' elles se produisent sur |a bobine,

- enlever la copie et le filmoriginal et vérifier le
filmdiazo pour s'assurer que la densité et |le contraste sont
confornes aux spécifications, et

- couper le filmselon | a | ongueur voul ue et |'enroul er
dans des bobi nes ou dans des cassettes standard,
selon les instructions.

Renplir d'autres fonctions connexes. 10

Particul arités

Le travail conprend |a mse en train, le réglage et |'utilisation d un
appareil de traitenment a col orant photosensible (type diazo), en
assurant que les nornmes relatives au contraste et a la densité sont
respect ées pendant tout le cycle de reproduction. Il faut

égal ement étre au courant des meéthodes d'indexage des mcrofil ns.
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Mécanogr aphi e
E de Qn 26

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 26: CPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE M CROFI LMS A COLORANT PHOTOSENSI BLE (MEC 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences | i ngui stiques

Réal i sations, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n’ 1
de |l a CFP

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser un appareil de
traitement a col orant photosensible, des
cameéras mcrofilmou des duplicateurs 16, 35 et
105 mm

Connai ssance du traitenent des nicro copies de
mcrofilnms de type diazo et des méthodes
d' i ndexation de mcrofilms.

Capacité de respecter les nornes de densité et

de contraste pendant tout |e cycle de reproduction

Vivacité d esprit, persévérance et souci du détail
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Meécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R N 27

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR D' APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 2

Titre descriptif: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE M CROFI LM5 Poste-repére n’ 27
DE TYPE VESI CULAI RE

Résumgé

Sous surveillance, produit des micro copies positives de mcrofilms négatifs ou vice
versa par procédé vésiculaire (type X DEX).

Foncti ons P_c. du tenps

Produit des mcro copies vésiculaires de mcrofilms,
c'est-a-dire
- vérifier la bobine de mcrofilmdevant étre reproduite
pour y déceler les irrégularités,
- mesurer et noter la densité et le contraste de toute
| a bobi ne, 90
- joindre des | ongueurs de microfilns pour constituer
des bobi nes plus grandes et obtenir ainsi un usage
économnmi que de |' équi penent,
- introduire le mcrofilma reproduire et le filmvésiculaire
non i npressi onné dans | a nachi ne,
- régler |'ouverture du diaphragme, |la tenpérature et
la vitesse pour obtenir une densité et un contraste
uni f or mes,
- régler la vitesse et la tenpérature pendant |le traitenment du
mcrofilmpour maintenir |la densité et |e contraste unifornes,
- couper la copie du filmpour reformer |a séquence
d' origine et charger le fil mdans des bobi nes ou dans
des cassettes standard,
- préparer et indexer |es bottes pour enballer des
bobi nes enti éres de mcrofil ns, et
- s'assurer que les informations d'indexage indi quées
sur la boite correspondent au microfilmaqui s'y
trouve.

Renplir d'autres fonctions connexes. 10

Particul arités

Le travail conprend la mise en train, le réglage et |'utilisation
d' un duplicateur de type vésiculaire XIDEX; il faut exercer une
attention constante pour s'assurer que la densité et |le contraste
respectent |es nornes établies pendant tout |le cycle de
reproduction. Il faut égal ement étre au courant des nethodes

d' i ndexage des mcrofil ms.
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Mécanogr aphie E

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

de Q no 27

P.-R N 27: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE M CROFI LMS DE TYPE VESI CULAI RE ( MEO 2)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons,
aptitudes

conpét ences ou

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capacit és

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

- 10° année,
de | a CFP

ou note satisfaisante a |'examen n’ 1

- La connai ssance du francais et de |'anglais est

essentielle pour ce poste.

- Compét ence voul ue pour uti
type vésiculaire

i ser un duplicateur de

des caneéras mcrofil mou des

duplicateurs de mcrofilns.

- Connai ssance du traitement des nmicro copies
vésicul aires et des néthodes d'indexation de

m crofil ns.
- Capacité de respecter

de contraste pendant tout

- Vivacité desprit,
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per sévérance et souci

|l es nornes de densité et

Il e cycle de reproduction.

du détail.



Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie D.

P.-R N 28
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE
Sous- groupe: OPERATEUR D APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 3
Titre descriptif: OPERATEUR DE CAMERA M CRCFI LM DE PRECI SI ON Poste-repére n° 28
Résume

Sous surveillance, fait fonctionner une canéra mcrofil mde précision pour photo-
graphier, & des coefficients de réduction déterm nés, des cartes, des dessins

techni ques et d' autres docunents exigeant une mse a |'échelle précise et une netteté

du détail confornes aux nornmes de |'Office des nornmes du gouvernenment canadi en
(ONGO) .

Foncti ons p.c. du tenps

Fai re fonctionner une caméra mcrofil mde précision
c'est-a-dire
- charger la canéra avec une bobine de pellicule et la
préparer pour prendre des photographi es en séquence,
- régler la canéra pour obtenir |e coefficient de réduction
voul u,
- régler |'éclairage au-dessus et en-dessous du pl ateau
de prises de vues,

- placer une échelle de densité sur |a zone phot ographi que 70
- se servir d'un posenetre et régler I es coomandes de
| ' équi pement pour assurer que |'inmage photographi que

aura la densité et |l e contraste confornes aux nornes,

- prendre | e nonbre voul u de photographi es de chaque
carte, dessin technique ou docunent,

- prendre une séquence de photographies de la carte
ou du dessin technique, si nécessaire, pour photographier
| " ensenbl e du docunent origi nal

- noter |a séquence du microfilminpressionné et |les
autres données pernettant de la repérer et

-- enlever la pellicule inpressionnée de |a cangéra en
la protégeant de la lum ére et |'envoyer au dével oppeur

Utiliser une machi ne sem -aut omati que pour dével opper des

mcrofilms a |'hal ogénure d' argent. 10
Faire des tests de gradation pour détermner |e tenps

d' exposition optinmal du filmet pour vérifier le fonctionnement des

appareils. 10
Renplir d' autres fonctions connexes et surveiller occasionnel |l ement
des enpl oyés d'un niveau inférieur. 10
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de mcrophotographie
D.P.-R N 28

p.c. du tenps
Particularités

Le travail conprend | a manipulation d' une caméra mcrofilm
de précision pour photographier, a |'échelle requise, des
dessins techniques, des cartes et d autres docunents

exi geant une netteté et une réduction a |'échelle confornes

aux nornmes de | ' ONGC. || est essentiel d avoir des connais-
sances dans |l e donmaine de |'éclairage, de la réflectance de |a
couleur et de |'opacité. Il faut égal ement se servir d' une

nmachi ne sem - aut onati que servant a dével opper des nmicrofilns a
émul sion a | ' halogénure d argent et faire des filns de tests de
gradati on.

Juillet 1973 - 139 -



Meécanogr aphi e
E de Qn 28

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R. N 28: CPERATELR DE CAMERA M CRCFI LM DE PREQ SI ON (MEC 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnelles
appropri ées

JJuillet, 1973

- 10° année, ou note satisfaisante a |'exanen n” 1
de | a CFP.

- La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

- Conpétence voul ue pour utiliser une canméra
m crofil mde précision et une machi ne sem
automati que servant a dével opper des mcrofil ns,
des cangeras dynami ques et statistiques et des
duplicateurs pour mcrofilns.

- Connai ssance de |'éclairage, de |la réflectance
de la coul eur et de |'opacité.

- Capaci té de photographi er divers docunents confor ménent
aux nornes de |' Ofice des normes du gouver nenment
canadi en ( ONGC) .

- Capacité de donner des instructions aux enpl oyés,
de répartir et de vérifier |'ensenble du travail

- Vivacité d' esprit, persévérance et souci du détail

- 141 -



Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de nicrophotographie
D.P.-R N 29

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR D APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 3

Titre descriptif: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE FILMS A Poste-repére n° 29
L' HALOGENURE D ARGENT

Résuneé

Sous surveillance, produit en chanbre noire des nicro copies positives ou négatives a
| ' hal ogénure d' argent de mcrofil ns existants.

Foncti ons p.c. du tenps

Produit des mcro copies positives ou négatives a |'hal ogénure
d argent de mcrofilns existants, c'est-a-dire,

- examner le mcrofilmoriginal pour y déceler |les
irrégulariteés,

- nesurer et noter la densité et le contraste du film
a copier,

- intercaler du filmguide entre des bandes de filns de
densité et de contraste variabl es,

- insérer le mcrofilmoriginal et un mcrofilmnon
i mpressi onné dans | e duplicateur,

- régler |'ouverture du di aphragne pour obtenir une
exposition uniforme conpte tenu des nmesures de densité et de
contraste effectuées précédenment,

- régler le voltage de | a | anpe pour obtenir une exposition

uni forme conmpte tenu des nesures de densité et de contraste

ef fect uées précédement,

- régler la vitesse de | a nmachine pour obtenir une
densité et un contraste confornes aux normes de
I " ONGC,

- faire varier la vitesse de | a nachine ou | e voltage
de la | anpe de pose a chaque gui de pour obtenir une
m cro copie conforme aux normes de densité et de contraste de
I " ONGC,

- retirer le filminpressionné et |e placer dans un

contenant a |'épreuve de la luniére

préparer et indexer des bottes dans |esquelles on
pl ace des bandes individuelles de filminpressionné
pl acer les filnms dans des contenants a |'épreuve de
la lum ére et envoyer les bottes a | a nachi ne de
traitenment,

détacher les guides du filmoriginal et enrouler le
filmsur des bobines standard conformément aux

i nstructions, et

remettre | es bobines dans | es boites originales.

90
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R N° 29

p.c. du tenps

Renplir d autres fonctions connexes et surveiller occasionnel | enment
des enpl oyés de niveau inférieur. 10

Particularités

Le travail conprend |'utilisation en chanbre noire d' un ou

pl usi eurs duplicateurs a |'hal ogénure d' argent pour reproduire des
m crofil ns confornménment aux nornes de |'ONGC. |l est essentiel
d' atre au courant des ouvertures de di aphragne, des intensités de

| " éclairage et des autres contrdl es pour conserver une densité et un
contraste unifornes sur toute la | ongueur du film 11 faut

égal enent connaitre | es méthodes d'indexage de microfil ns et
surveill er occasionnel |l enent des enpl oyés de niveau inférieur.
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Mécanogr aghi e
E de Qn 29

ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 29: OPERATEUR DE DUPLI CATEUR DE FILMS A L' HALOGENURE D ARGENT (MEO 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences | i ngui stiques

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées.

Juillet, 1973

10°® année, ou note satisfaisante a |'examen n° 1
de la CFP

La connai ssance du francais est essentielle
pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser, en chanbre noire,
un ou plusieurs duplicateurs a |'hal ogénure

d' argent, des canméras microfilmainsi que des
appareils de reproduction et, notamment, pour
produire des mcro copies ou négatives de mcro
films existants.

Connai ssance des ouvertures de di aphragnme, des
intensités de |'éclairage et des autres contrdl es
pour conserver une densité et un contraste uni
formes sur toute |la longueur du film

Connai ssance des procédés de reproduction.

Connai ssance des nét hodes d'indexation de mcro
films et des nornes de |' ONGC.

Capacité de reproduire des mcrofilnms a |'hal ogénure

d' argent.

Capaci té de supervi ser en enseignant |es méthodes
de travail, et en répartissant et vérifiant le
travail .

Vivacité d' esprit, persévérance et souci du détail.
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Mécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R No 30

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous- groupe: OPERATEUR D APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 3

Titre descriptif: OPERATEUR DE DEVELOPPEUR DE M CROFI LMS Poste-repére n° 30
A L' HALOGENURE D' ARGENT

Résung

Sous surveillance, utilise en chanbre noire un dével oppeur de nicrofilms a |'hal ogénure

d' argent pour traiter chimquenent des mcrofilns confornénent aux nornes de |'Office des
nor mes du gouver nenent canadi en (ONGCO).

Foncti ons p.c. du tenps

Faire fonctionner un dével oppeur de mcrofilnms a |'hal ogénure
d' argent, c'est-a-dire

- neél anger des produits chimques utilisés en photographie tels

que le révélateur, les hyposulfites, les réducteurs et les

agents de pré-| avage,

- faire des tests sur les produits chinm ques pour
s' assurer que ces derniers sont conformes aux nornes
de |' ONCC,

- renplir les diverses cuves, notamment celles de ré
serve, pour assurer une circulation et un débit
constants des produits chim ques,

- régler la tenpérature pour le traitenment chim que,

- dével opper des échantillons de filns pour déterm ner
les réglages afin que les filnms soient dével oppés
sel on | es nornes,

- régler la vitesse a |'avance afin d obtenir une densité et un

contraste unifornes,

- faire des tests d' hyposulfite résiduel, des tests de
striage et des tests de concentration de pH

- passer le filminpressionné dans | es cuves de produits
chi m ques et dans | es sécheuses,

- régler les contrdles de tenpérature des installations
de séchage pour assurer un séchage convenabl e tout en
évitant des ondul ations ou autres irrégularités,

- enlever le filmde la machine et vérifier s'il n'y a
pas d' égratignures ou autres défauts,

- donner des instructions aux opérateurs de caméras et
de duplicateurs pour corriger |les défauts notés |lors
de I'inspection du filmtraité

- sounettre les produits chimques & des tests et |es
mai ntenir a niveau pour qu'ils soient utilisés d une
facon rentable,

- se servir d une nmachine a récupérer |'argent, et

- nettoyer la machine a récupérer |'argent et préparer

| "argent récupéré a |'expédition

90
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Meécanogr aphi e
Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R N 30

p.c. du tenps

Remplir d'autres fonctions connexes: entre autres, nettoyer,
entretenir et réparer le matériel de traitenent et surveiller 10
des enpl oyés de niveau inférieur

Particularités

Le travail comprend |'utilisation d un dével oppeur de nicro
films a |'hal ogénure d' argent dont |a capacité excéde 30
pieds par nmnute de filmtraité ainsi que |'utilisation et

| "entretien d une machine a récupérer |"argent. Il faut
égal ement connaitre les densités et les contrastes de filns

i ndi qués dans | es nornes de |' ONGC.
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ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

Mécanogr aghi e
E de Qn 30

P.-R. N 30: OPERATEUR DE DEVELCPPEUR DE M CRCFILMS A L' HALOGENURE D' ARGENT (MEO 3)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences | i ngui stiques

Réal i sations, conpétences ou
aptitudes

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capaci t és

Qual it és personnel |l es
appropri ées

Juillet, 1973

10® année, ou note satisfaisante a |'examen n’ 1

de | a CFP.

La connai ssance de |'anglais est essentielle

pour ce poste.

Conpét ence voul ue pour utiliser un dével oppeur
de microfilnms a |'hal ogénure d' argent.

Connai ssance des nornes de |' ONGC concernant |es

densités et |es contrastes.

Connai ssance de la chime relativenent au traite

ment de mcrofil ns.

Capacité de préparer, de tester

et dutiliser les

produits chimques qui entrent dans |e dével oppenent de
mcrofilnms a |' hal ogénure d' argent.

Capacité de superviser

Capacité de nettoyer et d entretenir le matériel

de traitenent.

Vivacité d esprit, persévérance et souci du détail
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Meécanogr aphi e

Sous- groupe: Opérateur d' appareils de nicrophotographie
D.P.-R N 31
DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

Sous-groupe: OPERATEUR D APPAREILS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 4

i
Titre descriptif: SURVEI LLANT, DEVELCPPEMENT DE Fl LMB
A L' HALOGENURE D ARGENT

Post e-repére n° 31

Résungé

Sous surveillance générale, dirige un certain nonmbre de mcro photographes dans
|"utilisation de machi nes congues pour dével opper des microfilns a |'hal ogénure
d' argent conforménent aux nornes de |'Ofice des nornmes du gouvernenent canadien

(ONGC) et renplit des fonctions connexes.

Foncti ons p.c. du tenps

Surveiller un certain nonbre de m cro photographes dans |'utilisation
de dével oppeurs de mcrofilns a |' hal ogénure d' argent confornménent
aux nornes de |'ONGC, c'est-a-dire,
- répartir le travail selon la quantité de travail et
| a capacité des mmchines,
- anal yser et résoudre des probl énes reliés au dével oppenent
des films et au fonctionnenent des appareils,
- veiller au bon usage des produits chi m ques enpl oyés
en photographie tels que le révélateur, |les hyposulfites, |les
réducteurs et |es agents de pré-|avage et
s'assurer que les normes de 1' ONGC sont respect ées
- vérifier des échantillons de filmpour s'assurer que 85
le filmtraité répond aux nornmes,
- effectuer des tests d' hyposulfite résiduel Ross
Crabtree, et
- vérifier les films traités pour s'assurer qu'il n'y
a pas d' égratignures ou autres irrégularités et
informer |les opérateurs de canéras et de duplicateurs
des défauts constatés et des nesures correctives
requi ses.

Renplir d autres fonctions connexes: entre autres, surveiller le

foncti onnenent de |' équi pement de récupération de

|"argent et |a préparation des envois d' argent récupéré; 15
recevoir et distribuer dans son ninistére ou dans d' autres

m ni stéres environ 80 articles de fournitures photographi ques

et tenir a jour les dossiers pertinents.

Particularités
Le travail conprend | a surveillance de plusieurs mcro photographes
chargés de faire fonctionner |es dével oppeurs de mcrofilns a
| " hal ogénure d'argent. Il faut égal enent connaitre |les nornes de
|"ONGC rel ati ves aux densités et aux
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contrastes des filnms, aux produits chinmiques enployés en
phot ographi e ai nsi qu' aux procédés de traitement des mcro
filnms nécessaires pour déceler les irrégularités et proposer
|l es mesures correctives requises. Il faut tenir des stocks
de fournitures photographi ques et assurer |eur distribution
dans d'autres ninisteres.
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ENONCE TYPE
DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R N 31: SURVEI LLANT DEVELOPPEMENT DE FILMS A L' HALOGENURE D ARGENT (MEG 4)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes - 10° année, ou note satisfaisante a |'exanen ri 1
de la CFP
Exi gences |ingui sti ques - La connai ssance du francais et de |'anglais est

essentielle pour ce poste.

Réal i sati ons, conpétences ou - Conpétence voul ue pour utiliser des appareils
aptitudes nm cr ophot ogr aphi ques tels qu' un dével oppeur
de microfilms a |'hal ogénure d' argent dont la
capaci té excéede 30 pieds par mnute.

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances - Connai ssance des nornes m crophot ogr aphi ques de
[ ' ONGC.

- Connai ssance des produits chimques enpl oyés en
phot ographi e et du nmél ange de ces produits.

- Connai ssance des procédures de nettoyage, d' entre
tien et de réparation du natériel m crophotographi que.

Capaci t és Capacité de surveiller le fonctionnement du

mat éri el de traitenent mcrophotographi que.

Capaci té d' ensei gner a des enployés | e fonctionnenment et
I"entretien du natériel mcrophotographi que.

Capacité de commander des objets stockés, d'en
contréler |I'inventaire et de distribuer des fournitures.

Qual it és personnelles - Vivacité d esprit, persévérance et souci du détail.
appropri ées
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Sous- gr oupe:
D.P.-R N 32

Sous- groupe:

Opérateur d' appareils de m crophotographie

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

OPERATEUR D' APPAREI LS DE M CROPHOTOGRAPHI E Ni veau: 4

Titre descri pt i f: OPERATEUR D AGRANDI SSEUR DE M CROFI LMS Post e- repére n® 32

Résungé

Sous surveillance générale, se sert d un agrandi sseur mcrofilmde précision en
vue de faire des agrandi ssenents nylar positifs de type projection selon une échell e préci se;

prépare des

Foncti ons

produits chim ques et dével oppe | es agrandi ssements sur pellicule nmylar.

p.c. du tenps

Faire des agrandi ssenments de précision sur pellicule nmular
c'est-a-dire,

déterm ner avec une regle de précision |'échelle

exacte de |'él argi ssenent requis,

détermner la réduction du nmicrofilmet calculer le 60
grossi ssenment requi s pour produire une i mage de |la
grandeur voul ue,

utiliser un agrandi sseur de mcrofilns pour projeter
des plans ou des dessins techni ques sur un margeur

d' agr andi ssenent,

nesurer |'inmage projetée selon une échelle prédéterni née,
corriger la distorsion latérale ou horizontal e sur

| e margeur d' agrandi ssenment,

déterm ner |'arrangenent de lentilles approprié et

| e tenps de pose, et

exposer la pellicule nylar.

Dével opper la pellicule nylar inpressionnée, c'est-a-dire, 30

Renplir

préparer les produits chi mques pour dével opper |la
pellicule nylar & |'aide de tubes gradués et autres
instrunents de nmesure,

plonger le filmdans |le révélateur, le bain d arrét
et le fixateur, et

| aver et sécher la pellicule nylar.

d' autres fonctions connexes et surveiller occasionnel |l ement 10

des enpl oyés de niveau inférieur.

Particularités

Le travail conprend |'utilisation d un agrandi sseur mcro
fil mde précision en vue de produire des agrandi ssenents

précis

a partir de mcrofilnms négatifs. Il faut connaitre

les lentilles, |'"éclairage, |la correction des distorsions
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de |'image ainsi que d' autres techniques utilisées en
chanbre noire. Il faut égal ement savoir dével opper des
filnms d aprés I es nornes de |'ONGC au nmoyen de procédés
chi m ques et du nmél ange de produits chim ques enpl oyés en
phot ogr aphi e
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Mécanogr aghi e
Ede O 32

DES QUALI TES REQUI SES

P.-R N 32:

POUR LE

OPERATEUR D AGRANDI SSEUR DE M CROFI LM5 ( MEC-4)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes

Exi gences |ingui stiques

Réal i sati ons,
aptitudes

conpétences ou

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances

Capacit és

Qual it és personnelles
appropri ées

Juillet, 1973

- 10° année,
de | a CFP.

- La connai ss

ou note satisfaisante a |'examen n’ 1

ance du francais est essentielle

pour ce poste.

- Conpét ence

de mcrofilns, pour préparer des mel anges photo

chi m ques et

- Connai ssanc
| ' écl ai rage,

voul ue pour utiliser un agrandi sseur

pour dével opper des fil ns.

e des systenes de lentilles, de
de | a correction des distorsions

de |'image et d' autres techniques utilisées en

chanbre noire.

Connai ssance des nornes de |' ONGC

- Capacité de produire des agrandi ssenents précis

a partir de mcrofilms négatifs.

Capacité de dével opper

si onnée.

la pellicule nmylar

i mpres-

Capacité de surveiller des opérateurs subalternes

Vivacité d' esprit,
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Sous- groupe: Opérateur d' appareils de m crophotographie
D.P.-R N 33

DESCRI PTI ON DE POSTE- REPERE

) . 0 ' . Ni veau: 5
Sous- groupe: OPERATEUR D APPAREILS DE M crophot ographi e
Titre descriptif: SURVEILLANT DE LA Sous-section DE Poste-repére ri 33
Mcro fil mage
Résume
Dirige, par |'intermédiaire de surveillants subalternes, |es activités d une sous-section

de micro filmge; donne aux usagers de microfilns d autres ministéres des conseils
techniques relatifs aux processus et aux procédures; participe a la préparation et a

| ' exécution de dérmonstrations et de sémnaires sur le nmcro filnage et renplit des fonctions
connexes.

Foncti ons p.c. du tenps

Diriger, par |'internédiaire de surveillants subalternes,
I es activités d' une sous-section de mcro filnmage utilisant
une gamme conpl éte d' appareils de m crophotographie, c'est
a-dire,
- planifier et répartir le travail et fixer les prior
tés et |les dates d'achévenent des travaux,
- donner des instructions et des conseils au personne
concernant |es techniques de mcro filmge, |es néthodes et
| es procédures du service, le contrdle de
la qualité, les nornes et |les spécifications,
- tenir ajour les feuilles d enploi du tenps et |es 70
registres d exploitation, vérifier les formiles rem
plies de demande de services et envoyer toutes |es
notes de frais a |la section des conptes,
- résoudre des probl énes techniques et vérifier le travail fini
pour en assurer la conformté aux nornes,
- étudier |'effet de I'introduction de nouveaux appareils sur
l es néthodes de travail et sounettre des
rapports sur les frais de fonctionnenment et de premier
ét abl i ssenent, |es besoins en mati ére de
personnel et |e fonctionnement de |'équi perent,
- évaluer le rendenment du personnel et recomrander des
nodi fi cations du personnel et des reclassifications,
- lire des revues professionnelles, des guides techniques, des
brochures et autres publications pertinentes pour perfectionner
ses connai ssances des techniques de mcro fil mage, et
- recommander |'achat de natériels, de fournitures et
d' appareils.

Donner des conseils techni ques aux sous-sections de nmicro
filmage d autres mnistéres sur |es processus et |es procédures,
c'est-a-dire,
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p.c. du tenps

Donner des conseils techniques aux sous-sections de nmicro
filnage d autres mnistéres sur |es processus et |les procédures,
c'est-a-dire,
- visiter les sous-sections pour étudier |eur fonctionnement,
- recommander des changenents pour an€liorer |es
mét hodes et la qualité du travail
- donner des conseils sur |'équipement et |es fournitures
nécessaires pour nettre en oeuvre des nethodes
de contrdle de la qualité, et
- donner des instructions au personnel de |a sous
section ou recomrander des exi gences en mati ére de
formation.

10

Participer a |la préparation et a |'exécution de dénonstrations
et de sémnaires sur le mcro filnage, c'est-a-dire,
- organiser et instruire |l e personnel dans |'exécution
du travail, et 10
- participer directement aux discussions, dénonstrations
et tournées du service central de mcro fil nage.

Renplir des fonctions connexes: entre autres, informer |es

mnistéres clients du colt des services de mcro fil nmage,

i nspecter des fichiers se trouvant a |'extérieur de |a sous- 10
section, donner des conseils concernant des probl énes

techni ques et | e mani enent optinmal des microfilns et organiser

des contr6l es nmensuel s des stocks.

Particul arités

Il faut savoir diriger techniquenment et administrativenent,

par |'intermédiaire de surveillants subalternes, une inportante sous-
section de mcro filnmage dans laquelle on utilise des cangéras

stati ques, dynam ques et de précision, des duplicateurs mcrofil ns;
des dével oppeurs a |' hal ogénure d' argent ou autres types ainsi que
des agrandi sseurs de précision. Les enployés de |a sous-section
sont égal enent chargés de couper, nonter, joindre et inspecter des
mcro filns et |a sous-section se charge d' envoyer des fournitures
phot ographi ques & d'autres m nistéres du gouvernenent. Le
titulaire doit résoudre des probl énes techniques ou autres, nodifier
les activités pour suivre |les progres techniques dans |e donai ne du
mcro filmage et éval uer | es nouveaux appareils. Il doit égal ement
donner des conseils techniques aux clients et aux sous-sections de
mcro filnage d autres ninisteres et participer a la préparation et
a la conduite de sém naires et de dénonstrations sur le mcro
filmage. Le titulaire doit répartir le travail, évaluer le
rendenent ,
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fornmer les enployés, tenir a jour les dossiers de présence et de
production et renplir les fonctions connexes habituelles.

Juillet 1973 - 160 -



Mécanogr aphi e E
de Qn 33

ENONCE TYPE

DES QUALI TES REQUI SES

POUR LE

P.-R_ N 33: SURVEI LLANT DE LA SOUS- SECTI ON DE M CROFI LMAGE ( MEC 5)

EXI GENCES FONDAMENTALES

Et udes -

Exi gences | i ngui sti ques -

Réal i sati ons, conpétences ou
aptitudes

Expéri ence -

QUALI TES ESSENTI ELLES

Connai ssances -

Capaci t és -

Juillet, 1973 -

| 0° année, ou note satisfaisante a |'exanmen ri 1
de la CFP

La connai ssance de |'anglais est essentielle
pour ce poste.

- Compét ence voul ue pour utiliser une game conpl éte
d' apparei |l s m crophot ographi ques, y conpris |es
ordinateurs a microfilm (C.OM), |les appareils de
reproduction diazotique (105.nm), | es appareils de
mcro filmage de précision et |les caméras a

m crof i che.

Expérience de | a surveillance d' une sous-section
de micro fil mage.

Connai ssances des nouvel | es découvertes techno
| ogi ques et techniques dans | e donaine de |a
m crographi e.

Connai ssance des normes établies par |' ONGC

Capacité de diriger par |'internédiaire de
surveillants subalternes, en planifiant et en
répartissant le travail, en fixant les priorités

et |les dates d' achévenment des travaux, en évaluant le
renderrent du personnel et en recommandant | e changenent
de menbres du personnel

Capacité de donner des conseils d' ordre techni que
et de détermner | e besoin de nouveaux appareils
m cr ophot ogr aphi ques et des fournitures connexes.

Capacité de résoudre des probl énes techni ques ou
autres et de nodifier le travail
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- Capacité de déterm ner |es besoins de formation
et d' enseigner.

- Capacité d aider a |'organisation et a la tenue
de sémnaires et de dénonstrations, et de participer aux
di scussions et aux réunions intermnistérielles.

Qual it és personnelles - Initiative et sérieux.

appropri ées
- Maturité et tact particuliérenent lorsqu'i
s'agit de donner des conseils d' ordre technique.
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