HRPOL 22 – ANNEX A


TUITION ASSISTANCE PROGRAM APPLICATION FORM
	Section A - EMPLOYEE

	Name and full address:  

     
	Position:       
     
	Full-time     FORMCHECKBOX 
    

Part-time    FORMCHECKBOX 


	Division/Location:       
	Employee No.:      

	Course Title:      
	 Dates (YYYY-MM): Start:                      End :    

	Name of College, University or other institution:       

	Expenditures
	Anticipated
	Real and final

	Registration / Tuition Fee:     
	$
	$

	Other Related Costs (specify):
	$
	$

	Other Related Costs (specify):      
	$
	$

	Total claiming:
	$
	$

	If this course is part of a program you are in the process of completing, please provide the following:
Name of program:  ________________________________________________
Anticipated completion date (YYYY-MM):  ______________________________
 FORMCHECKBOX 
 Degree     FORMCHECKBOX 
 Diploma     FORMCHECKBOX 
 Certificate     FORMCHECKBOX 
 Designation     FORMCHECKBOX 
 License     FORMCHECKBOX 
 other, please specify_______________________

	Describe how this course is related to your current position or to a future position within this organization?

     

	Section B – Human Resources Manager

	 FORMCHECKBOX 
This request meets the requirements of HRPOL.
 FORMCHECKBOX 
 This request does not meet the requirements of HRPOL and is denied for the following reason(s):

HRM Signature:                                                                                                              Date:

	SECTION C – HUMAN RESOURCES DEVELOPMENT MANAGER

	 FORMCHECKBOX 
 This claim meets the requirements of HRPOL.
 FORMCHECKBOX 
  Receipts and passing grade have been provided and tuition assistance is approved under GL# 558008671.  Please use this form as a cheque requisition
 FORMCHECKBOX 
 Tuition Assistance   $ ____________            Claim #:  _______________        ME # _________________
 FORMCHECKBOX 
This request does not meet the requirements of HRPOL and is denied for the following reason(s):
HRDM Signature:                                                                                                          Date: 


	Instructions for Claiming Tuition Assistance
	Instructions pour demander l’aide pour frais de scolarité

	
	

	Chronological steps for the participant:
	Étapes chronologiques pour le participant :

	
	

	1. Researches an appropriate and relevant course or program for continuing education.
	1.
Chercher un cours ou un programme pertinent et approprié d’éducation permanente.

	
	

	2. May meet with the local Human Resources Manager before registering for the course to obtain assurance that the choice of course meets the requirements of HRPOL 22.
	2.
Peut rencontrer son gestionnaire des ressources humaines avant de s’inscrire au cours afin de confirmer que le cours répond aux exigences de la POLRH 22.

	
	

	3. May inform his/her immediate supervisor of his/her intention to study part-time in a job related domain.
	3.
Peut informer son surveillant immédiat de son intention d’étudier à temps partiel dans un domaine lié à son poste.

	
	

	4. Registers to the course.
	4.
S’inscrire au cours.

	
	

	5. Pays for the tuition fees and purchases the course materials.
	5.
Payer les frais de scolarité et acheter le matériel de cours.

	
	

	6. Retains all of the original receipts.
	6.
Conserver tous les reçus originaux.

	
	

	7. Successfully completes course.
	7.
Réussir le cours.

	
	

	8. Completes Section A of the application form.
	8.
Remplir la Section A de la demande d’aide.

	
	

	9. Claims reimbursement within 4 months of course completion. 
	9.
Présenter la demande d’aide dans les quatre (4) mois après avoir terminé le cours.

	
	

	10. Provides the following justification pieces to HRM to claim reimbursement:
	10.
Fournir les pièces justificatives suivantes au GRH pour demander l’aide :

	
	

	· the completed application form – Section A;
· the original receipts of registration, books and exam fees;
· the proof of successful completion of the course – passing grade.
	· la demande d’aide remplie – Section A;

· les reçus originaux d’inscription, des livres et des frais d’examen;

· la preuve de la réussite du cours – note de passage.

	
	

	Chronological steps for the local HRM:
	Étapes chronologiques pour le GRH :

	
	

	1. Validates the choice of course as it relates to the requirements of the Tuition Assistance Program, HRPOL 22, by signing Section B of the application form.
	1.
Valider le choix de cours par rapport aux exigences du programme d’aide pour frais de scolarité, POLRH 22, en signant la Section B de la demande d’aide.

	
	

	2. Confirms the employee’s status as it relates to eligibility at the time of the claim.
	2.
Confirmer l’admissibilité de l’employé au moment de la présentation de la demande d’aide.

	
	

	3. When the employee submits the claim for reimbursement, scans the original justification pieces and sends them to the Human Resources Development Manager (HRDM) for payment approval.
	3.
Lorsque l’employé présente la demande d’aide, scanner les originaux des pièces justificatives et les envoyer au gestionnaire du développement des ressources humaines (GDRH) aux fins d’approbation finale.

	
	

	4. Returns the originals to the employee.
	4.
Retourner les originaux à l’employé.

	
	

	5. Keeps all originals of the claim in a designated subject file.
	5.
Garde tout les originaux de la demande en filière designer a cette effet.


	6.  The Headquarters’ NPF Accounting Office will  

     process the reimbursement following  

     approval and submissions of all supporting  

     documents.  
	6. Le bureau de la comptabilité des FNP 
     approprié traitera le paiement après que la  

     demande aura été approuvée et que tous les 
     documents à l’appui auront été soumis.

	
	

	Chronological steps for the HRDM:
	Étapes chronologiques pour le GDRH :

	
	

	1. Verifies that the receipts and the passing grade are valid.
	1. Valider les reçus et la note de passage.

	
	

	2. Approves the tuition assistance claim by signing Section C of the application form to release the funds from the Tuition Assistance Program budget.
	3. Approuver la demande d’aide en signant la Section C du formulaire de demande pour débloquer les fonds du budget du programme d’aide pour frais de scolarité.

	
	

	2. Assigns a claim number. 
	4. Assigner un numéro de demande d’aide.

	
	

	3. Records the training activity in the HR data base by claim number and employee name.
	5. Consigner le cours de formation dans la base de données des RH au moyen du numéro de la demande d’aide et du nom de l’employé.

	
	

	4. Sends the justification pieces to Headquarters’ NPF Accounting Office for payment.
	6. Envoyer les pièces justificatives au bureau de la comptabilité des FNP des quartiers généraux aux fins de paiement.

	
	

	5. Keeps and files a copy of the completed claim in a designated subject file.
	7. Conserver et classer une copie de la demande d’aide complétée dans le dossier-matière désigné.



