Centre intégré

de santé

et de services sociaux
de la Montérégie-Ouest

Québec Note de service

DESTINATAIRES :  Aux directeurs et techniciennes en administration (attachées de

direction)
EXPEDITEUR : La Direction générale
DATE : Le 10 septembre 2020
OBJET : Nouveaux gabarits de lettres

Dans le but d’encadrer la rédaction et la diffusion de lettres, une nouvelle version des
gabarits de lettres de chaque direction a été rendue disponible a tous les employés du
CISSS de la Montérégie-Ouest.

Découlant de plusieurs situations vécues dans les derniers mois, cette mise a jour
comprend l'ajout des coordonnées de la technicienne en administration de chaque
direction afin de faciliter le suivi de ces correspondances, en plus d’assurer une cohérence
organisationnelle. Les coordonnées pourront étre modifiées selon I'expéditeur, mais
d’emblée ce seront les coordonnées de la technicienne attachée a la direction qui s’y
trouveront.

Afin de vous aider dans la complétion du gabarit, veuillez vous référer a la boite a outils
graphigues et de soutien administratif disponible sur l'intranet :
https://intranet.cisssmo.rtss.gc.cal/fr/page/nos-directions/des-humaines-des-
communications-et-des-affaires-juridiques/service-des-communications/ma-boite-outils

Nous vous demandons donc d'utiliser ces nouveaux gabarits dés maintenant et de
remplacer tout autre version de gabarits de lettres par ceux-ci.

Egalement, nous vous saurions gré de bien vouloir diffuser cette note de service dans vos
directions respectives et d’en assurer le suivi.

La Direction générale
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