Une nouvelle procédure est mise en place pour les emprunts de clé du Département. Remplir les champs demandés.
 
Le professeur responsable d’un étudiant doit remplir le tableau inclus dans le courriel. S’il s’agit d’un prêt concernant la Politique d’utilisation des équipements et des locaux(LABORATOIRES), l’enseignant doit s’assurer d’avoir fait la demande au Comité responsable de la Politique d’utilisation des équipements et des locaux. L’accord d’un des membres du Comité devra accompagner la demande de clé et le retourner à : roy.stephanie@uqam.ca (le courriel UQAM servira de signature).

Un dépôt de 10 $ est toujours demandé par clé empruntée (avoir le montant juste svp).
 
Le chargé de cours doit remplir le tableau inclus dans le courriel et le retourner à : roy.stephanie@uqam.ca (le courriel UQAM servira de signature)
Un dépôt de 10 $ est toujours demandé par clé empruntée (avoir le montant juste svp).
 
Le professeur ou l’employé doit remplir le tableau inclus dans le courriel et le retourner à : roy.stephanie@uqam.ca (le courriel UQAM servira de signature)
 
Le formulaire ci-dessous doit être COMPLET pour tous. 

Le tableau devra nous parvenir avant la venue de l’emprunteur pour nous laisser le temps de préparer la clé. Un seul formulaire par clé.



FORMULAIRE DE DEMANDE DE CLÉ
	DATE DE LA DEMANDE
	Date de la demande (AAAA/MM/JJ)

	NOM DE LA –DU PROFESSEUR-E  OU DE L’EMPLOYÉ-E
	Choisissez la-le professeur-e ou l’employé-e

	DEMANDE/AUTORISE
	autorise ou demande

	LOCAL
	Local demandé

	DATE DE DÉBUT
	Date de début de l’emprunt (AAAA/MM/JJ)

	DATE DE FIN
	Date de fin de l’emprunt (AAAA/MM/JJ)

	NOM DE L’EMPRUNTEUSE, L’EMPRUNTEUR
	Nom de famille
	Prénom

	CATÉGORIE * (tableau à droite)
· Justification d’autre
	Choisissez une catégorie
	[bookmark: OLE_LINK2][bookmark: _GoBack]Pr = Professeur-e
Emp = Employé-e
Emp et CC = Employé-e et Chargé-e de Cours
CC = Chargé-e de Cours
PD = Stagiaire PostDoctoral
PD et CC = Stagaire PostDoctoral et Chargé-e de Cours
ÉtCS = Étudiant-e Cycle Supérieur
ÉtCS et CC = Étudiant-e Cycle Supérieur et Chargé-e de cours
ÉtPC = Étudiant-e Premier Cycle
AR = Assistant-e de Recherche
AR et CC = Assistant-e de Recherche et Chargé-e de Cours
Autre = Autre que dans la liste mais avec justification.

	· 
	
	

	CODE D’EMPLOYÉ OU CODE PERMANENT *
	
	

	TÉLÉPHONE 1*
	
	

	POSTE 1 (si nécessaire)
	
	

	COURRIEL PRINCIPAL (COURRIEL UQAM OBLIGATOIRE) *
	
	

	LOCAL (SI PR, EMP OU CC)
	
	

	TÉLÉPHONE 2
	
	

	POSTE 2
	
	

	COURRIEL SECONDAIRE
	
	

	LA SECTION CI-DESSOUS EST RÉSERVÉE AU MEMBRE DU COMITÉ RESPONSABLE DE LA POLITIQUE D’UTILISATION DES ÉQUIPEMENTS ET LOCAUX

	Membre du Comité 
	Décision
	Date de décision

	Choisissez la-le responsable
	Autorise, refuse ou transfère
	Date de la décision (AAAA/MM/JJ)


* Obligatoire
