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Instructions pour l’approbation des heures et des dépenses 

 
Merci de collaborer avec DGSI pour vos besoins en placement! Le portail sert à approuver 
les heures travaillées par les candidats. Vous recevrez un courriel avec un lien, votre nom 
d’utilisateur et votre mot de passe pour accéder au portail. Le présent document 
renferme les instructions pour approuver les heures travaillées et les dépenses. 
 
Ouvrir une session dans le portail 
 
1. Pour ouvrir une session dans le portail, rendez-vous au https://login.mydgsi.ca et 

saisissez votre nom d’utilisateur et votre mot de passe. Cliquez ensuite sur Log in 
(Ouvrir une session). 
 

 
 
  

https://login.mydgsi.ca/
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2. Si vous ouvrez une session pour la première fois, vous devez modifier votre mot de 
passe. Saisissez votre mot de passe actuel dans la première case. Puis utilisez les deux 
autres cases pour inscrire et confirmer votre nouveau mot de passe. Cliquez ensuite 
sur le bouton Change Password (Modifier le mot de passe). 
 

 
 
 
 
3. Une fois dans le portail, vous verrez le tableau de bord. Le tableau de bord des 

contacts contient les renseignements suivants : 
 

• Approve Timesheet (Approbation des feuilles de temps) : liste de toutes les 
feuilles de temps soumises pour approbation. Cette section vous servira à 
approuver les heures travaillées et les dépenses. 
 

• Past Timesheets (Feuilles de temps antérieures) : liste de toutes les feuilles de 
temps déjà approuvées. 

 

• Open Invoices (Factures en cours) : liste de toutes les factures qui se 
rapportent à vous et qui doivent être traitées. 

 

• Contact Information (Personne-ressource) : Renseignements pour joindre 
votre personne-ressource chez DGSI. Cette personne est là pour répondre à 
vos questions. 
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Le tableau de bord 

 
Approbation des heures  
 
Les feuilles de temps doivent être approuvées avant la fin de la période prescrite. Pour 
approuver les feuilles de temps, suivez les étapes suivantes : 
 
1. Pour approuver une feuille de temps, cliquez sur le lien de la feuille de temps que vous 

souhaitez approuver.  
 

 
 
  

John Doe, Acme 
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2. La feuille de temps s’affichera. Vérifier la feuille de temps. Si les renseignements 

présentés sont acceptables, cliquez sur Approve (Approuver).  
 

 
 

REMARQUE IMPORTANTE :  Les boutons Approve (Approuver) et Reject (Refuser) 
servent à approuver/refuser les heures ET les dépenses soumises. Si la feuille de 
temps contient aussi des dépenses, assurez-vous de bien les vérifier avant 
d’approuver ou de refuser la feuille.  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

John Doe Jane Doe 

 
Acme 
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3. Si les heures soumises sont inexactes, cliquez sur le bouton Reject (Refuser), puis 
choisissez la raison du refus. Au besoin, ajoutez une note, puis cliquez sur OK. Le 
candidat recevra un avis de refus et devra faire les corrections nécessaires. 
 

 
 
4. Veuillez répéter ces étapes pour toutes les feuilles de temps soumises.  

 
Notez qu’il est possible d’approuver plusieurs feuilles de temps à partir du tableau de 
bord. Vous n’avez qu’à cocher les cases des feuilles de temps que vous souhaitez 
approuver et à cliquer sur Approve Selected (Approuver la sélection). 
 

 
 
En tant que personne qui autorise les heures, vous devez connaître les délais pour 
l’approbation des feuilles de temps. Il est fortement recommandé de vérifier et 
d’approuver les feuilles sur-le-champ pour éviter tout retard dans la paie du 
candidat.  
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Approbation des dépenses admissibles 
 
Toutes les dépenses doivent être approuvées en même temps que la feuille de temps.   
 
 
1.  Si le placement inclut des dépenses admissibles, vous pourrez les consulter en 
cliquant sur l’onglet Expenses (Dépenses). 
 

                         
 
 
2. Dans l’onglet Expenses (Dépenses), vérifiez les dépenses et consultez les pièces 
justificatives en pièce jointe en cliquant sur le bouton droit de la souris.   
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3.  Si vous êtes d’accord avec les dépenses présentées, cliquez sur Approve 
(Approuver). Si les dépenses doivent être corrigées, cliquez sur le bouton Reject 
(Refuser). 
 

 
 
 
Derniers détails de l’approbation 
 
1.  Si vous souhaitez inclure une note ou un message à un candidat ou à un recruteur 
de DGSI, utilisez la fonction Last Note (Note) dans la colonne de droite du portail pour 
rédiger votre texte. 
 
 

                                        

Acme 


