
Procédure pour les feuilles de temps des 
tutrices et tuteurs

Première utilisation : 

1. Identifiez-vous en tant quʼemployé sur Omnivox.
2. Sélectionnez « Première utilisation ».

3. Entrez le numéro dʼemployé que la ou le Repcar
vous a donné.

4. Inscrivez les 4 derniers chiffres de votre numéro
d'assurance sociale.



Procédure pour créer une feuille de temps

1‐ Identifiez‐vous en tant qu’employé sur Omnivox 

2‐ Cliquez sur le lien Gestion du temps dans « Mes Services RH Paie » 



3‐ Cliquez ensuite sur le premier rectangle bleu intitulé : Nouvelle feuille 

de temps 

4‐ Ajoutez la date de début, date de fin, groupe, service et fonction.  

À l’étape revenu, cliquez sur la loupe : 

Zoé Litalien
Tampon 



5‐ Choisissez le code 1610 qui est le code pour les tutrices et tuteurs. 

6‐ Écrire le nombre d’heures travaillées dans la case justification, ainsi que dans les cases de 

nombre d’heures. Veuillez noter que les minutes doivent correspondre à x/60.  



7‐ Quand vous avez terminé, sauvegardez votre fiche. Attention, ce bouton ne transmet  

PAS la déclaration à votre supérieur. Elle restera en attente de traitement. Vous devez 

appuyer sur le bouton « Soumettre ».  

8‐ Pour terminer, appuyez sur le bouton « Soumettre » 




