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	Appointment Framework – Staffing File Documentation
Cadre de nomination – Documents à verser au dossier de dotation             

	Process Number:                       
Numéro de processus :       
	Process Type:                Internal/Interne            FORMCHECKBOX 
                                             

Type de processus :     External/Externe          FORMCHECKBOX 
 

	Position Number:

Numéro de poste :       
	Position Title:
Titre du poste :
     


	Group and Level:                    
Groupe et niveau :       
	

	PLANNING/PLANIFICATION

	Request/
Demande
	Staffing request/
Demande de dotation 
	 FORMCHECKBOX 


	
	Area of selection established/

La zone de sélection est établie
	 FORMCHECKBOX 


	
	Justification if non-imperative appointment/

Justification, s’il s’agit d’une nomination non impérative
	 FORMCHECKBOX 


	Work Description/

Description de travail
	Work description/

Description de travail
	 FORMCHECKBOX 


	ESTABLISH MERIT CRITERIA/DÉTERMINER LES CRITÈRES DE MÉRITE

	Statement of Merit Criteria/

Énoncé des critères de mérite
	Statement of Merit Criteria/
Énoncé des critères de mérite
	 FORMCHECKBOX 


	CHOOSE PROCESS/CHOIX DU PROCESSUS

	Priorities (where required)/

Bénéficiaires de priorité (le cas échéant)
	Priority clearance number/
Numéro d’autorisation en matière de priorité
	 FORMCHECKBOX 


	Advertisement/
Annonce
or/ou
Rationale for Non-Advertised/

Justification pour un processus non annoncé
	Advertisement/

Annonce

or/ou
Written rationale for non-advertised process/

Justification écrite du recours à un processus non annoncé
	 FORMCHECKBOX 


	ASSESSMENT/ÉVALUATION

	Assessment Material/

Matériel d’évaluation
	Applications/résumés /

Demandes d’emploi/curriculum vitæ
	 FORMCHECKBOX 


	
	Candidate assessment material/

Matériel d’évaluation du candidat
	 FORMCHECKBOX 


	
	Signed Statement of Persons Participating in Boards (Screening and Assessment)/

Déclaration signée par les personnes participant aux comités (présélection et évaluation)
	 FORMCHECKBOX 


	SELECTION/SÉLECTION

	Right Fit Justification/
Justification de la bonne personne
	Justification of the reasons for the appointment decision/
Justification des raisons de la décision de nomination
	 FORMCHECKBOX 


	NOTIFICATION OF CONSIDERATION/NOTIFICATION DE CANDIDATURE RETENUE

	Notification of Consideration (internal process)/

Notification de candidature retenue (processus interne)
	Evidence of Notification of Consideration/
Preuve de notification de candidature retenue 
	 FORMCHECKBOX 


	INFORMAL DISCUSSION/DISCUSSION INFORMELLE

	Informal Discussion (internal process)/

Discussion informelle (processus interne)
	Evidence of corrective action taken as a result of informal discussion/

Preuve de la prise de mesures correctives à la suite de la discussion informelle
	 FORMCHECKBOX 


	NOTIFICATION OF APPOINTMENT OR PROPOSED APPOINTMENT/NOTIFICATION DE NOMINATION OU DE PROPOSITION DE NOMINATION

	Notification of Appointment or Proposed

Appointment (internal process)/

Notification de nomination ou de proposition de nomination (processus interne)
	Evidence of Notification of Appointment or Proposed Appointment/
Preuve de la notification de nomination ou de proposition de nomination 
	 FORMCHECKBOX 


	APPOINTMENT/NOMINATION

	Affirmation of Aboriginal Affiliation Form/

Formulaire d’affirmation d’affiliation autochtone
	Form completed and signed, if applicable/

Formulaire rempli et signé, le cas échéant
	 FORMCHECKBOX 


	Letter of Offer/

Lettre d’offre
	Letter of offer, signed by sub-delegated official and accepted by appointee/

Lettre d’offre, signée par une personne subdéléguée et acceptée par la personne nommée
	 FORMCHECKBOX 


	Oath/Solemn Affirmation/

Serment/Affirmation solennelle 
	Evidence that oath/solemn affirmation taken on or prior to appointment effective date, if applicable/

Preuve que l’on a prêté serment ou souscrit à l’affirmation solennelle à la date de prise d’effet de la nomination ou avant celle-ci, le cas échéant
	 FORMCHECKBOX 


	AFTER APPOINTMENT/APRÈS LA NOMINATION

	Post-Appointment/

Après la nomination
	Post-appointment documents (inquiries, complaints, investigation or tribunal reports or decisions, revocations, etc.)/
Documents postérieurs à la nomination du candidat (demandes de renseignements, plaintes, rapports ou décisions d’enquête ou d’un tribunal, révocations, etc.)
	 FORMCHECKBOX 



Note:  The Treasury Board Policy on Information Management refers to the Library and Archives Act for document retention, which provides organizations the flexibility to determine appropriate retention periods. For staffing file documentation, the Appointment Delegation and Accountability Instrument requires that appointment-related documentation be accessible for five years from the last administrative action./
Nota : La Politique sur la gestion de l'information du Conseil du Trésor renvoie à la Loi sur la Bibliothèque et les Archives du Canada en ce qui a trait à la conservation des documents, ce qui donne aux organisations une marge de manœuvre leur permettant de fixer les délais de conservation qui conviennent. De plus, en matière de documentation de dotation, l'Instrument de délégation et de responsabilisation en matière de nomination stipule que la documentation relative à une nomination doit pouvoir être consultée pendant une période de cinq ans à partir de la dernière mesure administrative.
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