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GUIDE DE TRAITEMENT
partIe II de ce manuel est publiée à l’intention des secrétaires et 
présidents de l’adhésion des filiales et autres individus dans les filiales 
et directions provinciales dont les tâches administratives se rapportent 
à l’adhésion . le guide fournit des échantillons de formulaires utilisés 
dans le système de traitement de l’adhésion, de la légion, et explique 
la façon de les remplir et de les soumettre . le guide contient aussi 
plusieurs suggestions pratiques visant à assurer que le système 
fonctionne de la meilleure façon possible pour vous et le membre . 

Il est important de vous assurer que les formulaires appropriés sont 
complété et soumis à la direction nationale afin que les adhésions 
soient traitées de façon opportune . les différents formulaires 
exigés pour traiter l’adhésion sont fournis par la direction nationale 
et peuvent être commandés à titre gratuit du département des 
approvisionnements . les articles disponibles pour commandes sont 
indiqués sur le Formulaire de demande d’approvisionnements . 

le président de l’adhésion de filiale devrait examiner les statuts 
généraux et le guide d’amissibilité afin de s’assurer que le procédures 
correctes sont suivies lorsque les formulaires de demandes sont 
complétés pour membres nouveaux et réintégrés . les formulaires de 
traitement d’adhésion sont conçus spécifiquement pour fournir au 
système informatique de la direction nationale de l’information de 
la filiale . Il s’agit d’une ligne de communication requise afin d’assurer 
que l’information exigée par la direction nationale est indiquée et 
traitée de la façon la plus efficace possible . des milliers de transactions 
sont traitées par le personnel de l’adhésion, et il est important que 
l’information soit indiquée clairement et exactement . le formulaire 
approprié doit accompagner chaque transaction soumise à la 
direction nationale . 

ce guide est de loin l’outil le plus utile pour traiter les transactions 
d’adhésion, et tout individu qui s’occupe de l’adhésion à la filiale 
devrait l’utiliser en tout temps . la plupart des erreurs commises 
durant le traitement de l’adhésion pourraient être évitées en utilisant 
le guide . 
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Chapitre 1
FORMULAIRES

les illustrations suivantes montrent les formulaires d’adhésion 
disponibles du département des approvisionnements de la légion .

IllustratIon 1-1 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre
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IllustratIon 1-2 — FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le 
membre
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IllustratIon 1-3 — FormulaIre de remIse de FIlIale
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HONOURS AND AWARDS PREVIOUSLY GRANTED / HONNEURS ET RÉCOMPENSES DÉJÀ ACCORDÉS: 
Honour or Award / Honneur ou Récompense Date Honour or Award / Honneur ou Récompense Date

Age / Âge: Note: Satisfactory proof that the age of the candidate as stated has been submitted to the undersigned. / 
 Preuve satisfaisante reçue par le sousigné que l’âge du candidat/ de la candidate est bien tel qu’indiqué.

Number of years per capita tax / Nombre d’années de capitation: Amount / Montant: $

Award approved at / Récompense approuvée à:  Date:

 Type of meeting / Genre de réunion

Note: The citation attached to this application must be completed in detail as per regulations and must include services rendered in the Legion and may 
include services renderd in community. / La citation jointe à cette demande doit être complétée en détail, selon les règlements, et doit inclure les services 
rendus à la Légion et peut inclure les services rendus dans la communauté.

I, having prepared and/or reviewed the citation, certify that the information stated is fair and accurate. /
Je, ayant préparé et/ou revu la citation mentionnée, certifie que l’information donnée est juste et équitable.

Name / Nom:    Date:

 please print / lettre moulée

Signature:  Signature:

 Senior Officer / Officier supérieur  Secretary / Secrétaire

Recommend / Recommandé:   Date: 
  Provincial Command Honours and Awards Committee / 
  Comité des Honneurs et Récompenses de la direction provinciale

Signature:  Signature:

 Zone Commander / Commandant du Zone District Commander / Commandant du district

Command / Direction:   Date:

 
Name and Number / Nom et Numéro

Branch / Filiale:   Membership Strength / Effectif d’adhésion:

 
Name and Number / Nom et Numéro

Branch Mailing Address / Adresse postale de la Filiale:

Name of Candidate / Nom du candidat/de la candidate: 

Membership No. / No. du Membre: Member Admission Date / Date d’admission du membre:

Legion

Application for Life Membership
Demande pour membre à vie

March / Mars 2015    800282

Note: Please read the Ritual, Awards and Protocol Manual (Sections 224-231) before completing this application. / 
SVP lire le  Manuel du rituel, des récompenses et du protocole (Sections 224-231) avant de compléter cette demande.

legion.ca

Type or print in BLOCK letters and submit in duplicate / Taper ou lettres MOULÉES et soumettre en duplicata

59 years of age and under 15 years 59 ans ou moins 15 ans
60 - 64 years of age inclusive 10 years 60 - 64 ans inclusivement 10 ans
65 - 69 years of age inclusive 7 years 65 - 69 ans inclusivement 7 ans
70 years of age and over 5 years 70 ans et plus 5 ans

IllustratIon 1-4 — FormulaIre de demande pour membre à VIe
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IllustratIon 1-5 — FormulaIre de demande d’adhésIon
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IllustratIon 1-6 — FormulaIre de demande de transFert
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IllustratIon 1-7 — carte de renouVellement d’adhésIon
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IllustratIon 1-8 — FormulaIre d’aVIs de décès 

 Note: ce formulaire n’est pas disponible en français
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Chapitre 2
COMMENT COMPLÉTER  

UN FORMULAIRE DE DEMANDE D’ADHÉSION

DESCRIPTION
tout individu qui fait une demande d’adhésion doit compléter un 
Formulaire de demande d’adhésion lequel doit être traité selon les 
procédures établies dans les statuts généraux . 

assurez-vous que toute la documentation sur l’admissibilité est jointe, 
que preuve de citoyenneté a été établie et que la déclaration sur la 
protection des renseignements personnels a été complétée . 

la demande doit être proposée et appuyée par membres votants de 
la filiale . 

une fois la demande approuvée par les partis intéressés, celle-ci et tout 
autre document sur l’admissibilité doivent être gardés dans le dossier 
du membre à la filiale; ne pas envoyer ces documents à la direction 
nationale . 

les filiales doivent utiliser un Formulaire d’Inscription du membre pour 
enregistrer un membre nouveau/réintégré à la direction nationale . 

FORMULAIRES À UTILISER
201 . FormulaIre de demande d’adhésIon (Voir illustration 1-5) 

(Formulaire blanc, deux côtés(# Inventaire 800293)

TRAITEMENT
202 . adhésIon ordInaIre – FormulaIre de demande d’adhésIon 

(Voir illustrations 2-1 et 2-2) . en vue de faire demande d’une adhésion 
ordinaire, le candidat doit être un citoyen canadien ou sujet du 
commonwealth . 

a . sélectionnez la boîte à la partie supérieure du formulaire pour 
indiquer la catégorie d’adhésion; 

b . complétez la section d’information de filiale; 

c . complétez la section d’information de l’individu qui fait 
demande pour adhésion; 
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d . sélectionnez les activités pour lesquelles le membre a indiqué 
un intérêt; 

e . complétez les sections d & e et page 2 du formulaire de 
demande; 

i . section «d»– cochez la boîte appropriée pour indiquer la 
documentation fournie comme preuve d’admissibilité; 

ii . section «e»– Fournissez l’information sur le service – 
indiquez le domaine applicable; et 

iii . procédéz à page 2 du formulaire de demande . 

f . complétez la déclaration de protection des renseignements 
personnels – ceci est une exigence obligatoire . le candidat 
doit compléter et signer cette section . les membres ne 
peuvent pas être traités sans cette information;

g . si la revue légIon n’est pas requise, cochez la boîte; 

h . signature;

i . le formulaire de demande doit être signé et daté par le 
candidat;

ii . Inscrivez le nom du proposant – le proposant doit signer 
et dater le formulaire de demande; et

iii . Inscrivez le nom de l’individu qui appuie la proposition – 
cet individu doit signer et dater le formulaire de demande .

i . enregistrez le service dans la légion – complétez cette section 
pour membres réintégrés; 

j . avez-vous été exclus de toute filiale de la légion ou autre 
organisation d’anciens combattants – vous devez répondre 
«oui ou non» . si oui» indiquez information sur la filiale/
organisation; et 

k . complétez la section «à l’intention de la filial» .

 la demande et les documents d’admissibilité doivent être 
révisés par le comité de l’adhésion de la filiale et présentés 
à une réunion générale de la filiale pour approbation ou 
autrement . 
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 tous les nouveaux membres doivent être initiés selon les 
statuts généraux et le manuel du rituel et insignes . 

 lorsque les cotisations d’adhésion sont payées, un reçu doit 
être émis lequel servira de preuve d’adhésion jusqu’à ce 
qu’une carte d’adhésion est reçue . 

i . le formulaire de demande doit être signé par le comité de 
l’adhésion; 

ii . la demande doit être présentée à une réunion générale 
de la filiale pour approbation au autrement;

iii . enregistrez la date d’initiation du membre; 

iv . enregistrez le montant de cotisations d’adhésion payé; et 

v . Indiquez la date que le Formulaire d’Inscription du 
membre et la capitation ont été soumises à la direction 
nationale . 
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IllustratIon 2-1 — FormulaIre de demande d’adhésIon (recto)  
pour adhésIon ordInaIre
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IllustratIon 2-2 — FormulaIre de demande d’adhésIon (Verso) 
pour adhésIon ordInaIre 
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203 . adhésIon assocIée – FormulaIre de demande d’adhésIon 
(Voir illustrations 2-3 et 2-4) en vue de faire demande pour une 
adhésion associée, le candidat doit être un citoyen canadien ou 
sujet du commonwealth . 

a . sélectionnez la boîte à la partie supérieure du formulaire pour 
indiquer la catégorie d’adhésion;

b . complétez la section d’information de filiale; 

c . complétez la section d’information de l’individu qui fait 
demande pour adhésion;

d . sélectionnez les activités pour lesquelles le membre a indiqué 
un intérêt;

e . complétez les sections «a» ou «b ou «c» et page 2 du 
formulaire de demande; 

i . section «a» - cochez la boîte appropriée pour indiquer 
le type de service . si vous complétez cette section, vous 
devez aussi compléter les sections « d et e»; 

ii . section «b» – Fournissez l’information du membre en 
cochant la boîte appropriée . si vous complétez cette 
section, vous devez aussi compléter les sections «d et e»;

iii . section «c» – cochez la boîte appropriée en ce qui a trait 
au candidat . si vous complétez cette section, vous devez 
aussi compléter la section «d»; 

iv . section «d» – cochez la boîte appropriée pour indiquer la 
documentation fournie comme preuve d’admissibilité; 

v . section «e» – Fournissez information sur le service – 
indiquez le domaine applicable; et 

vi . procédez à page 2 du formulaire de demande . 

f . complétez la déclaration sur la protection de renseignements 
personnels – ceci est une exigence obligatoire . le candidat 
doit compléter et signer cette section . les membres ne 
peuvent pas être traités sans cette information;

g . si la revue légIon n’est pas requise, cochez la boîte; 
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h . signature requise; 

i . le formulaire de demande doit être signé et daté par le 
candidat; 

ii . Fournissez le nom du proposant – le proposant doit 
signer et dater le formulaire de demande; et 

iii . Fournissez le nom de l’individu qui appuie la motion .– cet 
individu doit signer et dater le formulaire de demande . 

i . record de service dans la légion- – complétez cette section 
pour membres réintégrés;

j . avez-vous été exclus de toute filiale de la légion ou autre 
organisation d’anciens combattants – vous devez répondre 
«oui ou non» . si «oui», indiquez l’information sur filiale/
organisation; et 

k . complétez la section «à l’intention de la filiale» .

 la demande et les documents d’admissibilité doivent être 
révisés par le comité de l’adhésion de la filiale et présentés 
à une réunion générale de la filiale pour approbation ou 
autrement . 

 tous les nouveaux membres doivent être initiés selon les 
statuts généraux et le manuel du rituel et insignes . 

 lorsque les cotisations d’adhésion sont payées, un reçu doit 
être émis, lequel servira de preuve d’adhésion jusqu’à ce 
qu’une carte d’adhésion est reçue . 

i . le formulaire de demande doit être signé par le comité de 
l’adhésion; 

ii . la demande doit être présentée à une réunion générale 
de la filiale pour approbation au autrement;

iii . enregistrez la date de l’initiation du membre; 

iv . enregistrez le montant de cotisations d’adhésion payé; et

v . Indiquez la date que le Formulaire d’Inscription du 
membre et la capitation ont été soumis à la direction 
nationale . 
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IllustratIon 2-3 — FormulaIre de demande d’adhésIon (recto) 
pour adhésIon assocIée
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IllustratIon 2-4 — FormulaIre de demande d’adhésIon (Verso) 
pour adhésIon assocIée
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204 . adhésIon aFFIlIée Votante—FormulaIre de demande 
d’adhésIon (Voir illustrations 2-5 et 2-6 . en vue de faire 
demande pour une adhésion affiliée Votante, le candidat doit 
être un citoyen canadien ou sujet du commonwealth .

a . sélectionnez la boîte à la partie supérieure du formulaire pour 
indiquer la catégorie d’adhésion;

b . complétez la section d’information de filiale;

IllustratIon 2-5 — FormulaIre de demande d’adhésIon (recto) 
pour adhésIon aFFIlIée Votante 
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c . complétez la section d’information de l’individu qui fait 
demande d’adhésion; 

d . sélectionnez les activités pour lesquelles le membre a indiqué 
un intérêt;

e . ne complétez pas les sections a, b, c, d, ou e . procédez à page 2; 

IllustratIon 2-6 — FormulaIre de demande d’adhésIon (Verso)  
pour adhésIon aFFIlIée Votante
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f . complétez la déclaration sur la protection de renseignements 
personnels – ceci est une exigence obligatoire . le candidat 
doit compléter et signer cette section . les membres ne 
peuvent pas être traités sans cette information;

g . si le candidat n’est pas admissible pour adhésion ordinaire/
associée, cochez la boîte;

h . si la revue légIon n’est pas requise, cochez la boîte; 

i . signatures requises;

i . le formulaire de demande doit être signé et daté par le 
candidat; 

ii . Fournissez le nom du proposant – le proposant doit 
signer et dater le formulaire de demande; et

iii . Fournissez le nom de l’individu qui appuie la motion .– cet 
individu doit signer et dater le formulaire de demande .

j . record de service dans la légion- – complétez cette section 
pour membres réintégrés;

k . avez-vous été exclus de toute filiale de la légion ou autre 
organisation d’anciens combattants – vous devez répondre 
«oui ou non» . si oui», indiquez l’information sur filiale/
organisation; et

l . complétez la section «à l’intention de la filiale» .

 la demande et les documents d’admissibilité doivent être 
révisés par le comité de l’adhésion de la filiale et présentés à une 
réunion générale de la filiale pour approbation ou autrement . 

 tous les nouveaux membres doivent être initiés selon les 
statuts généraux et le manuel du rituel et insignes . 

 lorsque les cotisations d’adhésion sont payées, un reçu doit 
être émis, lequel servira de preuve d’adhésion jusqu’à ce 
qu’une carte d’adhésion est reçue . 

i . le formulaire de demande doit être signé par le comité de 
l’adhésion; 

ii . la demande doit être présentée à une réunion générale 
de la filiale pour approbation au autrement;
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iii . enregistrez la date d’initiation du membre; 

iv . enregistrez le montant de cotisations d’adhésion payé; et 

v . Indiquez la date que le Formulaire d’Inscription du 
membre et la capitation ont été soumis à la direction 
nationale . 

205 . FormulaIre d’adhésIon aFFIlIée non-Votante (Voir 
illustrations 2-7 et 2-8) cette catégorie d’adhésion est pour 
citoyens non-canadiens et non-sujets du commonwealth qui 
sont citoyens d’une nation alliée . référez-vous à pages 36 et 42 
du guide d’admissibilité pour candidats qualifiés en vertu de 
nations-membres alliées de l’otan ou nations alliées du canada 
en temps de guerre . 

a . sélectionnez la boîte à la partie supérieure du formulaire pour 
indiquer la catégorie d’adhésion;

b . complétez la section d’information de filiale;

 c .  complétez la section d’information de l’individu qui 
fait demande d’adhésion;

d . sélectionnez les activités pour lesquelles le membre a indiqué 
un intérêt;

e . ne complétez pas les sections a, b, c, d, ou e . procédez à page 
2;

f . complétez la déclaration sur la protection de renseignements 
personnels – ceci est une exigence obligatoire . le candidat 
doit compléter et signer cette section . les membres ne 
peuvent pas être traités sans cette information;

g . si le candidat n’est pas admissible pour adhésion ordinaire/
associée, cochez la boîte;

h . si la revue légIon n’est pas requise, cochez la boîte; 

i . signatures requises;

i . le formulaire de demande doit être signé et daté par le 
candidat; 

ii . Fournissez le nom du proposant – le proposant doit 
signer et dater le formulaire de demande; et

iii . Fournissez le nom de l’individu qui appuie la motion .– cet 
individu doit signer et dater le formulaire de demande .
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j . record de service dans la légion- – complétez cette section 
pour membres réintégrés;

k . avez-vous été exclus de toute filiale de la légion ou autre 
organisation d’anciens combattants – vous devez répondre 
«oui ou non» . si oui», indiquez l’information sur filiale/
organisation; et

l . complétez la section «à l’intention de la filiale» .

 la demande et les documents d’admissibilité doivent être 
révisés par le comité de l’adhésion de la filiale et présentés 
à une réunion générale de la filiale pour approbation ou 
autrement . 

 tous les nouveaux membres doivent être initiés selon les 
statuts généraux et le manuel du rituel et insignes . 

 lorsque les cotisations d’adhésion sont payées, un reçu doit 
être émis, lequel servira de preuve d’adhésion jusqu’à ce 
qu’une carte d’adhésion est reçue . 

i . le formulaire de demande doit être signé par le comité de 
l’adhésion; 

ii . la demande doit être présentée à une réunion générale 
de la filiale pour approbation au autrement;

iii . enregistrez la date d’initiation du membre; 

iv . enregistrez le montant de cotisations d’adhésion payé; et 

v . Indiquez la date que le Formulaire d’Inscription du 
membre et la capitation ont été soumis à la direction 
nationale . 
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IllustratIon 2-7 — FormulaIre de demande d’adhésIon (recto) 
pour adhésIon non-Votante
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IllustratIon 2-8 — FormulaIre de demande d’adhésIon (Verso) 
pour adhésIon non-Votante
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Chapitre 3
COMMENT REMETTRE LA CAPITATION

DESCRIPTION
un Formulaire de remise de filiale doit accompagner tous les paie-
ments d’adhésion soumis à la direction nationale . ceci comprend les 
renouvellements, nouveaux membres (y compris cartes de renouvel-
lement et formulaires d’inscriptions du membre), réintégrations, à Vie, 
paiements supplémentaires et pour cartes duplicata . le formulaire est 
utilisé pour récapituler les paiements dans la soumission, enregistrer 
tous débits ou crédits pris en considération, et enregistrer le numéro 
du chèque et le montant soumis . 
 

IllustratIon 3-1 — FormulaIre de remIse de FIlIale
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FORMULAIRES À UTILISER
301 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 1-3) 

Formulaire rose en deux parties (réserve # 800611)

a .  1ière copie est la copie de la direction nationale

b . 2ième copie est la copie de filiale

TRAITEMENT
302 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 3-1)

 complétez ce formulaire lorsque des cartes de renouvellement 
et formulaires d’inscription du membre sont expédiés à la 
direction nationale . doit accompagner tous les chèques soumis 
à la direction nationale .

a .  complétez toutes sections applicables, y compris date, 
direction et filiale . 

b . Indiquez le nombre de paiements soumis pour année 
correspondante . pour calculer le total, multipliez le nombre 
de paiements par le taux de capitation de cette année . note: 
si vous soumettez un paiement d’une demi-année ou un tiers 
d’une année, calculez l’utilisation de ½ ou de 1/3 du taux de 
capitation de l’année complète . 

c . Indiquez le nombre de cartes duplicata requises . le coût d’une 
carte duplicata est de 3 .00 $ . pour calculer le total, multipliez 
le nombre de cartes duplicata par 3 .00 $ . 

d . Indiquez le nombre d’adhésions à Vie soumis et le nombre 
d’années payées . Indiquez le taux (taux de capitation de 
l’année courante) . pour calculer le total, multipliez le taux par 
le nombre d’années payées (ceci est déterminé par l’âge du 
membre selon le barème à la sous-section 205 .a . des statuts 
généraux) . 

e .  complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise .

f . si vous utilisez un compte en suspens (crédits) ou payez des 
débits, inscrivez le montant à la ligne appropriée . ajoutez ou 
soustrayez ce montant du total de la remise afin de déterminer 
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le montant à être soumis . Inscrivez ce chiffre sur la ligne «total 
du chèque» . Votre chèque doit être d’accord avec ce chiffre . 

g .  complétez l’information sur le cheque en fournissant le 
numéro du chèque et le montant total du chèque soumis . 

h .  assurez-vous que votre cheque est fait payable à la direction 
nationale, daté correctement, que le montant écrit est d’accord 
avec le chiffre numérique et que le chèque a deux signatures, 
où requis . 

i . revérifiez le nombre d’items, le taux et vos calculs afin de vous 
assurer que la capitation exacte est remise . cette action aidera 
à minimiser les erreurs en plus de réduire le travail additionnel 
à la filiale et à la direction nationale . 

j . agrafez les Formulaires de modifications des données sur 
le membre sur le devant de la carte de renouvellement du 
membre ou le Formulaire d’Inscription du membre et placez 
ces items sur le devant de votre soumission . 

k . ne soumettez pas plus de 200 items par remise . la direction 
nationale utilise un «système de paquet», et il est difficile de les 
traiter lorsque la remise contient plus de 200 items . emballez 
le formulaire de remise autour de la soumission et placez le 
chèque sur le dessus . le paquet devrait être bien attaché 
avant de le mettre dans l’enveloppe . 

l . soumettez la capitation à la direction nationale en utilisant 
les enveloppes d’adhésion pré-adressées et assurez-vous que 
l’affranchissement est exact . la dimension des enveloppes est 
conforme aux spécifications de postes canada; cependant, 
une surcharge de l’affranchissement peut être nécessaire à 
cause du poids et de l’épaisseur . 

m . rappelez-vous que chaque Formulaire de remise doit 
être accompagné d’un chèque séparé . les soumissions de 
capitation devraient être expédiées à la direction nationale 
au moins une fois par semaine . 
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Chapitre 4
COMMENT TRAITER UN NOUVEAU MEMBRE

DESCRIPTION
tout individu qui fait une demande d’adhésion doit compléter 
un Formulaire de demande d’adhésion, lequel doit être traité en 
conformité avec les procédures établies dans les statuts généraux . 
une fois la demande approuvée par tous les intéressés, celle-ci et 
toute autre documentation se rapportant à l’admissibilité doivent être 
gardées par la filiale, dans le dossier du membre; ne pas soumettre 
à la direction nationale . les filiales doivent utiliser un Formulaire 
d’Inscription du membre pour enregistrer un nouveau membre à la 
direction nationale . 

FORMULAIRES À UTILISER
401 . FormulaIre de demande d’adhésIon (Voir illustration 1-5) 

(blanc, deux côtés) (réserve # 800293)

402 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 1-1)
(FIm –blanc, deux côtés (réserve # 800613)

a . blanc – est copie de la direction nationale)

b . Vert – est copie de la filiale

403 . FormulaIre de remIse (Voir illustration 1-3) 
(rose) (réserve # 800611)

a .  1ière copie est direction nationale

b . 2ième copie est filiale

TRAITEMENT
404 . FormulaIre de demande d’adhésIon 

a . lorsqu’un individu soumet une demande pour adhésion, 
assurez-vous que les sections pertinent du formulaire sont 
complétés (voir chapitre 2) et que toute documentation se 
rapportant à son admissibilité est jointe . assurez-vous que 
la preuve de citoyenneté a été établie et que la déclaration 
sur la protection des renseignements personnels ont été 
complétées . la demande doit être proposée et appuyée par 
des membres votants de la filiale . 
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b . la demande ainsi que la documentation se rapportant à 
l’admissibilité doivent être examinées par le comité de 
l’adhésion de filiale et présentées lors d’une réunion générale 
de la filiale pour consentement ou autrement . 

c . lorsque les cotisations d’adhésion sont reçues, un reçu doit 
être émis, lequel fournira preuve d’adhésion jusqu’à ce qu’une 
carte d’adhésion est reçue . 

d . ajoutez le nom du membre à la liste de membres de filiale 
(registre) et créez un dossier pour le membre . remplissez une 
carte-maîtresse pour le dossier du membre et enregistrez 
la date du paiement . lorsque la carte d’adhésion est reçue, 
ajoutez le numéro d’adhésion du membre à ce dossier . 

e . tous les nouveaux membres doivent être initiés en conformité 
avec les statuts généraux et le manuel du rituel et Insignes . 

f . pour soumettre une nouvelle adhésion à la direction nationale, 
complétez un Formulaire d’Inscription du membre . 

405 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 4-1)

a . le membre doit recevoir un reçu pour cotisations payées . 

b . enregistrez le paiement sur la carte-maîtresse du membre et 
tout autre dossier de filiale applicable . 

c . complétez la section d’information du membre sur le 
Formulaire d’Inscription du membre . assurez-vous que les 
déclarations de citoyenneté et la protection de renseignements 
personnels sont complétées, et que l’adresse complète de 
courrier et le code postal sont inclus . le champ date doit 
refléter la date où le participant a rempli le formulaire de 
demande . s’il vous plaît enregistrer la date de la demande sur 
le formulaire d’inscription du membre .

d . complétez la section d en marquant l’année payée et 
«nouvelle année pleine» . note: après le 1 juillet, les nouveaux 
membres peuvent payer une demi-année de capitation . 
pour indiquer, marquez «nouveau – demi-année» . après le 
1 septembre, les nouveaux membres peuvent payer le tiers 
d’une année de capitation . pour indiquer, marquez «nouveau 
- tiers d’une année» . 
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Note: si le candidat ne paie pas de cotisations pour l’année 
courante, mais paie d’avance pour l’année suivante seulement, 
le candidat ne deviant pas un member avant le 1 janvier de 
l’année payee . ces adhésions ne doivent pas être soumises à la 
direction nationale avant le 1 novembre . 

e . lorsque vous soumettez une capitation, un chèque doit être 
accompagné des formulaires ci-dessus ainsi qu’un Formulaire 
de remise de filiale . les chèques doivent être faits payables à 
la direction nationale . 

IllustratIon 4-1 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre  
                                         (remplIr pour adhésIon pleIne année)
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406 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 4-2) . doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 

a . complétez toutes sections applicables, y compris date, 
direction et filiale . 

b . Indiquez le nombre de paiements soumis pour année 
correspondante . pour calculer le total, multipliez le nombre 
de paiements par le taux de capitation de l’année courante . si 
vous soumettez la capitation pour année en arrérage, utiliser 
le taux de capitation applicable pour l’année soumise .

Note: si vous soumettez des paiements pour une demi-année 
(1/2) ou un tiers d’une année 1/3, calculez la capitation d’une 1/2 
année et 1/3 d’une année basée sur le taux de pleine année . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d .complétez l’information du chèque en fournissant le numéro 
du chèque et le montant du chèque soumis .
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IllustratIon 4-2 — FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 5
COMMENT TRAITER UN RENOUVELLEMENT

DESCRIPTION
les cartes de renouvellement/adhésion, en deux parties, pour la 
prochaine année sont produites par la direction nationale, en juillet, 
pour tous les membres qui se sont acquittés de leur cotisation pour 
l’année courante à cette date . ces cartes ne sont produites qu’une fois 
par année et ne peuvent pas être émises à nouveau ou remplacées . 
les cartes de renouvellement pour la nouvelle année de traitement 
ne doivent pas être expédiées à la direction nationale avant le 1 
septembre . Vous ne recevrez pas une carte en deux parties pour les 
nouveaux membres ou les membres renouvelés dont les noms ont 
été soumis après que ces cartes avaient été produites . lorsque vous 
renouvelez ces membres pour la prochaine année de traitement, 
vous devez utiliser un Formulaire d’Inscription du membre; une carte 
d’adhésion sera alors expédiée à la filiale, une fois le paiement traité à 
notre bureau .

FORMULAIRES À UTILISER 
501 . carte de renouVellement (Voir illustration 1-7) 

(partie code à barres) 

Note: si la carte de renouvellement n’est pas disponible, vous 
devez compléter un FIm – ne pas soumettre les deux . 

502 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (FIm) (Voir illustration 1-1) 
( blanc – deux parties (réserve #800613)

a . blanc – est copie de la direction nationale 

b . Vert - est copie de la filiale 

503 . FormulaIre de remIse (Voir illustration 1-3) 
(rose, deux parties (réserve # 800611)

a .  1ière copie est direction nationale 

b . 2ième copie est filiale
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TRAITEMENT
504 . carte de renouVellement (Voir illustration 5-1)

a . lorsque les cotisations d’adhésion sont payées, un reçu doit 
être émis au membre 

b . les cartes en deux parties sont produites dans un ordre 
alphabétique pour référence facile . enlevez la portion se 
rapportant à l’adhésion, signez et donnez la carte au membre . 
les cartes d’adhésion ne doivent pas être données aux 
membres avant que la cotisation ait été payée . 

c .  Inscrivez la date du paiement sur la carte maîtresse du membre 
et autres dossiers de filiale . 

d . la portion de la carte se rapportant au renouvellement 
(Illustration 5-1 doit être expédiée à la direction nationale 
accompagnée de la capitation .

 lorsque la capitation est soumise, un chèque doit être 
accompagné de la carte d’adhésion/renouvellement 
(Illustration 5-1 ainsi qu’un Formulaire de remise de Filiale . le 
chèque doit être fait payable à la direction nationale .

Note: si la carte d’adhésion/renouvellement n’est pas disponible, 
complétez un Formulaire d’Inscription du membre . 

IllustratIon 5-1 — carte de renouVellement (portIon code à barres)
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505 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 5-2)

a . Fournissez un reçu au membre pour ses cotisations payées . ce 
reçu servira de preuve d’adhésion jusqu’à la réception d’une 
carte d’adhésion .

b . Inscrivez la date de paiement sur la carte maîtresse du membre 
et autres dossiers de la filiale .

c . complétez la section de l’Information du membre sur le 
Formulaire d’Inscription . assurez-vous que la déclaration de 
citoiyenneté et protectioin des renseignements personnels 
sont inclus ainsi que l’adresse de courrier et le code postal . 

d .  complétez la section d en marquant l’année payée et 
«nouveau – pleine année» . après le 1 juillet, les nouveaux 
membres peuvent payer une demi-année de capitation . 
pour indiquer, marquez «nouveau-demi-année» . après le 
1 septembre, les nouveaux membres peuvent payer le tiers 
d’une année de capitation . pour indiquer, marquez «nouveau-
tiers d’une année» .

e . lorsque la capitation est soumise, le chèque doit être 
accompagné des formulaires mentionnés ci-dessus ainsi 
qu’un Formulaire de remise de Filiale . le chèque doit être fait 
payable à la direction nationale . 
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IllustratIon 5-2 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre 
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506 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 5-3) doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 
a . complétez toutes les sections applicables, y compris date, 

direction et filiale . 
b . Indiquez le noimbre de paiements soumis pour année 

correspondante . pour calculer le total, multiplies le nombre 
de paiements par le taux de capitation de l’année courante . 

Note: si paiements d’une demi-année ou tiers d’une année 
sont soumis, calculer en utilisant ½ ou 1/3 d’année du taux de 
capitation de la pleine année . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d . complétez l’information sur le chèque en fournissant le 
numéro du chèque et le montant total du chèque soumis .

IllustratIon 5-3 — FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 6
COMMENT TRAITER UNE RÉINTÉGRATION 

DESCRIPTION
tout paiement qui cause une interruption dans les années de service 
est considéré une réintégration . par exemple, si un membre a payé pour 
2009 et n’a pas payé pour 2010 et a payé pour 2011, ceci est considéré 
une réintégration (note, un membre peut renouveler son adhésion pour 
l’année courante et les deux années précédentes . un membre peut faire 
demande à n’importe quelle filiale pour réintégration peu importe la 
durée que son adhésion a ta les membres ne peuvent renouveler que 
pour l’année courante et l’année précédente . un membre peut faire une 
demande de réintégration à n’importe quelle filiale quelle que soit la durée 
de la période de temps que son adhésion a expiré . les réintégrations ne 
sont pas rétroactives et toutes les années de service sont disqualifiées . 
tous les membres réintégrés doivent remplir un Formulaire de demande 
d’adhésion, lequel doit être traité en conformité aux procédures établies 
dans les statuts généraux . lorsque la demande a été approuvée par tous 
les intéressés, celle-ci accompagnée de toute autre documentation se 
rapportant à l’admissibilité doit être gardée dans le dossier du membre 
à la filiale . un Formulaire d’Inscription du membre doit être utilisé pour 
enregistrer un membre réintégré à la direction nationale . 

FORMULAIRES À UTILISER
601 . FormulaIre de demande d’adhésIon ( Voir illustration 1-5) 

(blanc, Formulaire deux côtés) (réserve # 800293)

602 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 1 -1) 
FIm – blanc, deux parties (réserve # 800613)

a . blanc – est copie de la direction nationale

b . Vert – est copie de la filiale

603 . FormulaIre de remIse (Voir illustration 1-3) 
(rose, Formulaire, deux parties) réserve #800611)

a .  1ière copie est direction nationale

b . 2ième copie est filiale



45

Guide de traitement des formulaires de l’Adhésion

TRAITEMENT
604 . FormulaIre de demande d’adhésIon

a . lorsqu’un individu fait demande pour réintégration, assurez-
vous que les sections pertinent du formulaire sont complétés 
et que toute la documentation se rapportant à l’admissibilité 
est jointe . Vous devez vous assurer que preuve de citoyenneté 
a été établie et que la déclaration de la protection des 
renseignements personnels a été complétée . la demande 
doit être proposée et appuyée par des membres votants de la 
filiale . 

b la demande et les documents se rapportant à l’admissibilité 
doivent être examinés par le comité de l’adhésion de filiale 
et présentées à une réunion générale de la filiale pour 
approbation ou autrement . 

c . lorsque les cotisations sont reçues, un reçu doit être émis, 
lequel sera la preuve d’adhésion jusqu’à ce qu’une carte 
d’adhésion est reçue . 

d . complétez la carte-maîtresse pour le dossier du membre et 
enregistrez la date du paiement . ajoutez le nom du membre 
à la liste des membres de filiale (registre) et créez un dossier 
pour le membre s’il est nouveau à la filiale, ou si un dossier 
n’existe pas déjà . si le numéro du membre est connu, ou 
lorsque la carte d’adhésion est reçue, ajoutez cette information 
aux dossiers .

e .  les membres réintégrés n’ont pas besoin d’être ré-initiés .

f . pour soumettre une nouvelle adhésion à la direction nationale, 
complétez un Formulaire d’Inscription du membre . 

605 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 6-1)

a . le membre doit recevoir un reçu pour cotisations payées . 

b . Inscrivez le paiement sur le dossier de la carte-maîtresse du 
membre et autres dossiers applicables de la filiale . 

c . un Formulaire d’Inscription du membre doit être utilisé pour 
soumettre une réintégration à la direction nationale . 
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d . complétez la section d’information du membre sur le 
Formulaire d’Inscription du membre . assurez-vous que 
les déclarations de citoyenneté et de protection des 
renseignements personnels sont complétées et que l’adresse 
de courrier et le code postal sont joints . Joignez le numéro 
d’adhésion existant si disponible . la date sur le formulaire 
d’inscription du membre doit refléter la date à laquelle le 
membre a rempli le formulaire de demande .

e . complétez la section section d, marquant l’année payée et la 
boîte indiquant «réIntégré» . note: les membres réintégrés 
ne peuvent pas payer une demi-année (1/2) ou un tiers 
d’année (1/3) . 

f . gardez le Formulaire de demande d’adhésion et toute la 
documentation se rapportant à l’admissibilité sur le dossier du 
membre . soumettez le Formulaire d’Inscription du membre 
(copie blanche) avec un Formulaire de remise de Filiale (rose) 
et la capitation appropriée . si réintégré pour l’année courante 
et renouvelé pour l’année prochaine, cette action devrait être 
effectuée sur le même Formulaire d’Inscription du membre – 
ne soumettez pas plus d’un formulaire . 

g . lorsque la capitation est soumise, le chèque doit être 
accompagné des formulaires mentionnés ci-dessus, ainsi 
qu’un Formulaire de remise de Filiale . le chèque doit être fait 
payable à la direction nationale .
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IllustratIon 6-1 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre 
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606 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 6-2) . doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 

a . complétez toutes les sections applicables, y compris date, 
direction et filiale . 

b . Indiquez le nombre de paiements soumis pour année 
correspondante . pour calculer le total, multipliez le nombre 
de paiements par le taux de capitation de l’année courante .

Note: si vous soumettez des paiements d’une demi-année 
(1/2) ou un tiers d’une année (1/3), calculez en utilisant ½ ou 
1/3 du taux de capitation de l’année courante . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d . complétez l’information du chèque en fournissant le numéro 
du chèque et le montant total du chèque soumis . 
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IllustratIon 6-2 — FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 7
COMMENT TRAITER UNE ADHÉSION  

DE MEMBRE À VIE

DESCRIPTION
une filiale peut désigner tout membre ordinaire, associé ou affilié 
votant à la qualité de membre à vie, pour service exceptionnel, en 
conformité avec les statuts généraux et le manuel des honneurs et 
récompenses . la période d’adhésion requise est de dix (10) années 
consécutives immédiatement avant la nomination .

FORMULAIRES À UTILISER
701 . FormulaIre de demande d’adhésIon à VIe (Voir illustration 1-4)  

(blanc formulaire simple face) réserve #800282)

702 .  FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 1-1) 
(FIm – blanc, formulaire en deux parties) (réserve #800613)

a . blanc est la copie de direction nationale

b . Vert et la copie de filiale

703 . FormulaIre de remIse (Voir illustration 1-3) 
(rose, formulaire deux parties) (réserve #800611)

a . 1ière copie est direction nationale

b . 2ième copie est filiale

TRAITEMENT
704 . 704 . FormulaIre de demande à VIe (Voir illustration 7-1) 

a . complétez le Formulaire de demande approprié ainsi que 
la citation selon les procédures stipulées dans le manuel 
des honneurs et récompenses . ceci doit être approuvé par 
le comité des honneurs et récompenses de la direction 
provinciale avant soumission à la direction nationale .

b . le Formulaire de demande à Vie doit être présenté et 
approuvé à une réunion générale de filiale . 
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HONOURS AND AWARDS PREVIOUSLY GRANTED / HONNEURS ET RÉCOMPENSES DÉJÀ ACCORDÉS: 
Honour or Award / Honneur ou Récompense Date Honour or Award / Honneur ou Récompense Date

Age / Âge: Note: Satisfactory proof that the age of the candidate as stated has been submitted to the undersigned. / 
 Preuve satisfaisante reçue par le sousigné que l’âge du candidat/ de la candidate est bien tel qu’indiqué.

Number of years per capita tax / Nombre d’années de capitation: Amount / Montant: $

Award approved at / Récompense approuvée à:  Date:

 Type of meeting / Genre de réunion

Note: The citation attached to this application must be completed in detail as per regulations and must include services rendered in the Legion and may 
include services renderd in community. / La citation jointe à cette demande doit être complétée en détail, selon les règlements, et doit inclure les services 
rendus à la Légion et peut inclure les services rendus dans la communauté.

I, having prepared and/or reviewed the citation, certify that the information stated is fair and accurate. /
Je, ayant préparé et/ou revu la citation mentionnée, certifie que l’information donnée est juste et équitable.

Name / Nom:    Date:

 please print / lettre moulée

Signature:  Signature:

 Senior Officer / Officier supérieur  Secretary / Secrétaire

Recommend / Recommandé:   Date: 
  Provincial Command Honours and Awards Committee / 
  Comité des Honneurs et Récompenses de la direction provinciale

Signature:  Signature:

 Zone Commander / Commandant du Zone District Commander / Commandant du district

Command / Direction:   Date:

 
Name and Number / Nom et Numéro

Branch / Filiale:   Membership Strength / Effectif d’adhésion:

 
Name and Number / Nom et Numéro

Branch Mailing Address / Adresse postale de la Filiale:

Name of Candidate / Nom du candidat/de la candidate: 

Membership No. / No. du Membre: Member Admission Date / Date d’admission du membre:

Legion

Application for Life Membership
Demande pour membre à vie

March / Mars 2015    800282

Note: Please read the Ritual, Awards and Protocol Manual (Sections 224-231) before completing this application. / 
SVP lire le  Manuel du rituel, des récompenses et du protocole (Sections 224-231) avant de compléter cette demande.

legion.ca

Type or print in BLOCK letters and submit in duplicate / Taper ou lettres MOULÉES et soumettre en duplicata

59 years of age and under 15 years 59 ans ou moins 15 ans
60 - 64 years of age inclusive 10 years 60 - 64 ans inclusivement 10 ans
65 - 69 years of age inclusive 7 years 65 - 69 ans inclusivement 7 ans
70 years of age and over 5 years 70 ans et plus 5 ans

IllustratIon 7-1 — FormulaIre de demande d’adhésIon à VIe 
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705 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 7-2) 

a . suite au consentement par une réunion générale de la filiale, 
du Formulaire de demande de membre à Vie, complétez la 
section «renseignements du membre», sur le Formulaire 
d’Inscription du membre . 

b . complétez la section e, indiquant le nombre d’années payées 
en vertu de l’âge du membre et tel qu’indiqué sur le Formulaire 
de demande de à Vie et la sous-section 205 .a des statuts 
généraux . ceci est calculé en multipliant le nombre d’années 
payées par le taux de l’année courante . 

c . le consentement de la direction provinciale est nécessaire 
pour toutes les demandes de membres à Vie avant soumission 
à la direction nationale . le consentement doit être indiqué 
sur la documentation expédiée à la direction nationale, 
accompagnée de la capitation . 

d .le formulaire d’Inscription du membre approuvé ou l’original 
du Formulaire de demande doit être expédié à la direction 
nationale; n’expédiez pas le Formulaire de demande original 
– doit être gardé dans le dossier du membre à la filiale .

e . un chèque doit accompagner les formulaires ci-dessus en plus 
d’un Formulaire de remise des filiale . le chèque sera à l’ordre 
de la direction nationale . 
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IllustratIon 7-2 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre 
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706 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 7-3) . doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 

a . complétez toutes les sections applicables, y compris date, 
direction et filiale .

b . Indiquez le nombre de paiements soumis pour année 
correspondante . pour calculer le total, multipliez le nombre 
d’années par la capitation de l’année courante . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d . complétez l’information du chèque en fournissant le numéro 
du chèque et le montant total du chèque soumis .

IllustratIon 7-3 — FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 8
COMMENT TRAITER UN PAIEMENT À L’AVANCE

DESCRIPTION
un membre peut payer à l’avance jusqu’à cinq années de capitation, 
laquelle devrait être calculée au taux de l’année courante . 

FORMULAIRES À UTILISER
801 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 1-1) 

(FIm – blanc, formulaire en deux parties (réserve #800613)

a . blanc est copie de la direction nationale

b . Vert est copie de la filiale

802 . FormulaIre de remIse (Voir illustration 1-3) 
(rose, formulaire en deux parties (réserve # 800611)

a . 1ière copie est direction nationale

b . 2ième copie est filiale 

TRAITEMENT
803 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 8-1)

a . donnez au membre un reçu pour les cotisations payées .

b . Inscrivez la date de paiement sur la carte-maîtresse du 
membre et autres dossiers de la filiale .

c . complétez la section renseignements du membre sur le 
Formulaire d’Inscription du membre . 

d . complétez la section d, indiquant si le membre renouvelle 
pour l’année courante .

e . complétez la section e, indiquant les années payées . 

Note: per capita tax for the current year must be paid before a 
pre-payment of future years can be processed .

f . When submitting per capita tax a cheque must be accompanied 
by the above forms as well as a branch transmittal Form . 
cheque must be made payable to dominion command . 
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IllustratIon 8-1 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre 
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804 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 8-2) . doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 

a . complétez toutes les sections applicable, y compris date, 
direction et filiale . 

b . Indiquez le nombre de paiements soumis pour année 
correspondante . pour calculer le total, multiplies le nombre 
de paiements par le taux de capitation de l’année courante . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d . complétez l’information du chèque en fournissant le numéro 
du chèque et le montant total du chèque soumis . 

IllustratIon 8-2 — FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 9
COMMENT DEMANDER UNE CARTE DUPLICATA

DESCRIPTION
si la carte d’un membre a été égarée, volée ou détruite, une carte 
duplicata peut être commandée au coût de 3 .00 $ . une carte duplicata 
ne peut pas être émise à moins que la capitation pour l’année requise 
ait été payée .

FORMULAIRES À UTILISER: 
901 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir Illustration 1-1) 

(FIm – blanc, formulaire en deux parties (réserve #800613)

a . blanc est copie de la direction nationale

b . Vert est copie de la filiale

902 . Formulaire de remise (Voir illustration 1-3) 
(rose, formulaire en deux parties (réserve # 800611)

a . 1ière copie est direction nationale

b . 2ième copie est filiale

TRAITEMENT:
903 . FormulaIre d’InscrIptIon du membe (Voir illustration 9-1)

a . complétez la section d’information du membre sur le 
Formulaire d’Inscription du membre . 

b . complétez la section d en cochant la boîte pour carte 
duplicata . Indiquez l’année requise .

c . le chèque doit être accompagné des formulaires ci-dessus 
ainsi que d’un Formulaire de remise de filiale . le chèque doit 
être fait à l’ordre de la direction nationale . 
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IllustratIon 9-1 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre 
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904 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 9-2) . doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 

a . complétez toutes les sections applicable, y compris date, 
direction et filiale . 

b . Indiquez le nombre de cartes duplicate requises; le coût d’une 
carte est de 3 .00 $ . pour calculer le total, multipliez le nombre 
de cartes duplicata requises par 3 .00 $ . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d . complétez l’information du chèque en fournissant4 le numéro 
du chèque et le montant total du chèque soumis . 

IllustratIon 9-2 — FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 10
COMMENT TRAITER UN TRANSFERT

DESCRIPTION
les membres peuvent faire une demande de transfert à n’importe 
quelle filiale où ils désireraient transférer leur adhésion . la filiale 
à laquelle le membre désire transférer doit initier le transfert . un 
transfert ne peut pas être initié par l’ancienne filiale . les transferts 
doivent être approuvés lors d’une région générale de la filiale avant 
d’être soumis à la direction nationale pour traitement . 

FORMULAIRES À UTILISER
1001 . FormulaIre de demande de transFert (Voir illustration 1-6) 

(blanc, formulaire double-face (réserve #800792)

1002 . FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le membre 
(Voir illustration 1-2)  
(Jaune, formulaire en deux parties) (réserve #800669)

a . Jaune est la copie de la direction nationale

b . bleu est la copie de la filiale

1003 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre ( Voir illustration 1-1) 
(FIm- blanc, formulaire en deux parties (réserve #800613)

a . blanc est la copie de la direction nationale

b . Vert est la copie de la filiale

1004 . FormulaIre de remIse (Voir illustration 1-3) 
(rose, formulaire en deux parties) (réserve #800611)

a .  1ière copie est direction nationale 

b . 2ième copie est filiale 

TRAITEMENT
1005 . FormulaIre de demande de transFert (Voir illustrations 

10-1 et 10-2)

a . les membres qui désirent transférer leur adhésion doivent 
remplir un Formulaire de demande de transfert à la filiale à 
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laquelle ils désirent transférer . Ils ne peuvent faire une demande 
de transfert que s’ils sont en règle ou si leur adhésion n’a pas 
expiré pour plus longtemps que l’année courante ou les deux 
années précédentes immédiates, et que leurs arrérages sont 
payés au moment du transfert .

b . si le membre ne possède pas une carte d’adhésion pour 
prouver son statut courant, la filiale devrait communiquer avec 
l’ancienne filiale ou la direction nationale pour confirmation . 

c . le comité d’adhésion de la filiale doit examiner le Formulaire 
de demande et communiquer avec l’ancienne filiale pour 
s’assurer que le membre est en règle et obtenir toute 
information qui pourrait être pertinente . 

d . la demande doit alors être présentée à une réunion générale 
de la filiale pour consentement ou autrement . 

e . si le membre paie sa cotisation au moment du transfert, un 
reçu devrait être fourni pour servir de preuve d’adhésion 
jusqu’à la réception d’une carte d’adhésion .

f . le dossier du membre ne sera pas expédié de l’ancienne filiale 
avant que le transfert ait été traité par la direction nationale; 
par conséquent, vous devriez inscrire le numéro du reçu 
et la date du paiement sur un dossier temporaire jusqu’à 
ce que le dossier du membre soit reçu . à ce moment, ces 
renseignements devraient être inscrits sur la carte- maîtresse 
du membre .
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IllustratIon 10-1 — FormulaIre de demande de transFert (recto)
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IllustratIon 10-2 — FormulaIre de demande de transFert (Verso)
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1006 . FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le membre 
(Voir illustration 10-3)

a . complétez la section «Information sur le membre», y compris, 
le numéro du membre, direction/filiale, nom et adresse . 

b . complétez la section «b» indiquant la nouvelle direction et la 
nouvelle filiale . 

c . complétez tout autre endroit applicable dans la section «b», y 
compris, adresse si ceci a aussi changé . 

d . un transfert ne peut pas être traité si la capitation de l’année 
courante n’a pas été ou n’est pas soumise à la direction nationale 
au moment du transfert – voir Formulaire d’inscription du 
membre ci-dessous, si la capitation est soumise . 

 

IllustratIon 10-3 — FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le membre 
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1007 . FormulaIre d’InscrIptIon du membre (Voir illustration 10-4)
a . si la capitation de l’année courante n’est pas payée alors, vous 

devez joindre la capitation lorsque vous soumettez le Formulaire 
de modifications des données sur le membre . 

b . complétez la section d’information sur le membre du Formulaire 
d’Inscription du membre et attachez-le au Formulaire de 
modifications des données sur le membre . 

c . complétez la section d indiquant l’année pour laquelle le membre 
renouvelle . si en arrérages pour plus que l’année courante, indiquez 
les années payées . note: un membre ne peut renouvelr que pour 
l’année courante et les deux années précédentes immédiates . 

d . lorsque la capitation est soumise, un chèque accompagnera les 
formulaires ci-dessus et un Formulaire de remise . 

 

IllustratIon 10-4 — FormulaIre d’InscrIptIon du membre 
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1008 . FormulaIre de remIse de FIlIale (Voir illustration 10-5) . doit 
accompagner tous les chèques soumis à la direction nationale . 

a . complétez toutes les sections applicables, y compris date, 
direction et filiale . 

b . Indiquez le nombre de paiements soumis . pour calculer 
le total, multipliez le taux de capitation par le nombre de 
paiements . 

c . complétez le nombre total de paiements soumis et le total de 
la remise . 

d . complétez l’information du chèque en fournissant le numéro 
du chèque et le montant total du chèque soumis . 

IllustratIon 10-5 —FormulaIre de remIse de FIlIale 
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Chapitre 11
COMMENT TRAITER UN MEMBRE DÉCÉDÉ

DESCRIPTION
la direction nationale doit être avisée du décès de tout membre 
quelle que soit sa catégorie d’adhésion . la revue légIon publie une 
section détachable du ‘’last post’’ dans la revue deux fois l’an, au 
printemps et à l’automne, et affiche les inscriptions sur une base de 
données consultable sur son site Web au:www .legionmagazine .com . 
le ‘’last post’’ est réservé aux membres ordinaires de la légion royale 
canadienne au moment de leur décès; membres à Vie de la lrc qui 
étaient auparavant membres ordinaires et anciens combattants de 
guerre canadiens . la filiale devrait compléter et soumettre un avis de 
décès ’’last post’’ pour membres qui ont fait du service militaire en vue 
de publier une annonce dans la revue légIon . seuls ceux reçus dans 
un délai d’une année de la date du décès sont publiées dans la revue . 

FORMULAIRES À UTILISER
1101 . FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le membre 

(Voir illustration 1-2) 
(Jaune, formulaire en deux parties (réserve #800669)

a . Jaune est la copie de la direction nationale 

b . bleu est la copie de filiale

1102 . aVIs de décès ‘’last post’’ (Voir illustratiojn 1-8) 
Formulaire bleu, simple face) réserve #800430)

TRAITEMENT
1103 . FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le membre 

(Voir illustration 11-1)

a . complétez un Formulaire de modifications des données sur le 
membre pour toutes les catégories d’adhésion . 

b . complétez la section d’information sur le membre «a», y 
compris le numéro du membre, direction/filiale, nom et adresse . 

c . complétez la section «b», nouVelle InFormatIon – sous 
la section pour la revue légIon à la partie inférieure du 
formulaire, cochez la boîte décédé afin d’identifier tout 
membre décédé . 
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IllustratIon 11-1 — FormulaIre de modIFIcatIons des données  
sur le membre 
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1104 . aVIs de décès ‘’last post’’ (si applicable) (Voir illustration 11-2)

a . une annonce sera publiée dans la revue légIon pour tout 
membre qui a fait du service militaire et l’avis de décès a été 
reçu à la revue légIon dans un délai d’une année de la date 
du décès . Il incombe aux filiales de soumettre ces avis dans les 
moindres délais . les avis tardifs ne seront inscrits que sur la 
base de données des ‘’last post’’ sur le site Web de la légion . 
les avis qui n’indiquent pas la date du décès ne seront pas 
publiés . 

b . complétez la section appropriée sur le formulaire, fournissant 
toute information connue au sujet du défunt . 

c . Fournissez de l’information sur l’adhésion, y compris direction/
filiale, numéro d’adhésion et la dernière année pour laquelle 
les cotisations d’adhésion ont été payées . 

d . si le défunt était un membre de la légion et que la veuve/le 
veuf ne l’est pas et désire recevoir la revue légIon pour la 
durée de l’année civile, complétez la section «InFormatIon 
sur VeuVe/VeuF» ou autrement l’abonnement du défunt 
sera annulé .

 si le défunt était un membre de la légion et la veuve/le veuf 
est aussi un membre de la légion, mais qui à présent ne reçoit 
pas la revue, complétez tous les endroits sous cette section en 
vue de réactiver l’abonnement de la veuve/le veuf . 

e . l’avis de ‘’last post’’ doit être expédié à: 

  Last Post, Revue LÉGION 
86 place aird  
Kanata, on K2l 0a1
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IllustratIon 11-2 — aVIs de décès ‘’last post’’ 

 Note: ce formulaire n’est pas disponible en français
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Chapitre 12
COMMENT TRAITER DES MODIFICATIONS  

DES DONNÉES SUR LE MEMBRE

DESCRIPTION
toutes modifications à l’information sur le membre doivent être 
soumises à la direction nationale en complétant les sections 
appropriées du Formulaire de modifications des données sur le 
membre . ce formulaire est utilisé pour fournir à la direction nationale 
de la nouvelle information ou de l’information modifiée se rapportant 
à un membre existant . une nouvelle carte d’adhésion sera émise si les 
modifications affectent l’information inscrite sur la carte d’adhésion, 
(par exemple, transferts, changements de nom, changements de 
catégorie) pourvu que la capitation ait été payée pour l’année 
courante . si non-payée, une nouvelle carte sera émise au moment du 
traitement de la capitation . 

FORMULAIRES À UTILISER 
1201 . FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le membre 

(Voir illustration 1-2) 
(Jaune, formulaire en deux parties (réserve # 800669)

a . Jaune est la copie de la direction nationale

b . bleu est la copie de la filiale

TRAITEMENT
1203 . FormulaIre de modIFIcatIons des données sur le 

membre . complétez la section de l’information sur le 
membre, fournissant toute l’information applicable, y compris 
le numéro du membre, le numéro de la direction/filiale, 
l’adresse, catégorie, citoyenneté et la protection d’information 
personnelle . pour toutes modifications, complétez l’endroit 
approprié sous la section «nouvelle Information» .
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a . Déclaration sur la Protection d’Information personnelle: 
(Voir l’Illustration 12-1) en vue de changer la protection 
d’Information personnelle, complétez la déclaration sur la 
protection d’Information personnelle . 

IllustratIon 12-1 — modIFIcatIons des données sur le membre – 
déclaratIon  sur la protectIon d’InFormatIon personnelle 
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b . Transfert: (Voir illustration 12-2) référez-vous à «comment 
traiter un transfert».

IllustratIon 12-2 — modIFIcatIons des données sur le membre – 
transFert
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c . Changement de Catégorie (Voir illustration 12-3) . lorsqu’une 
catégorie d’adhésion change, la catégorie d’adhésion 
courante devrait apparaître dans la section de l’information, 
et la nouvelle catégorie devrait être inscrite sous la section 
intitulée «nouVelle InFormatIon . Vous devez compléter 
la section «raIson pour le changement», fournissant 
une raison pour le changement de catégorie . pour raison 
appropriée, référez-vous aux exigences d’admissibilité pour la 
nouvelle catégorie indiquée . 

IllustratIon 12-3 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
 changement de catégorIe
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d . Changement de Nom: (Voir illustration 12-4) lorsqu’un 
changement au nom d’un membre est requis, l’ancien nom 
devrait être indiqué à la section de l’Information du membre, 
et le nouveau nom devrait apparaître sous la section intitulée 
«nouVelle InFormatIon» . les numéros des membres peuvent 
être facilement déconcertés pour membres avec noms similaires; 
par conséquent, la raison pour le changement de nom est 
requise . Vous devez aussi compléter la section «raIson pour le 
changement», fournissant une raison pour le changement de 
nom . l’opérateur peut alors vérifier plus facilement si le nom et le 
nombre sont cohérents . si aucune raison n’est fournie et qu’il n’y a 
aucune raison logique pour le changement de nom, le Formulaire 
de modifications des données sur le membre sera retourné à la 
filiale . assurez-vous de fournir le prénom en entier pour l’individu . 

IllustratIon 12-4 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
 changement de nom
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e . Revue LÉGION: (Voir illustration 12-5) Vérifiez la boîte 
appropriée afin d’aviser si la revue est requise et le langage 
de choix, ou si la revue n’est plus requise . 

IllustratIon 12-5 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
reVue légIon
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f . Membre décédé: (Voir illustration 12-6) la direction nationale 
doit être avisée du décès de tout membre quelle que soit la 
catégorie d’adhésion . si le membre a servi dans les Forces 
militaires et qu’une annonce doit être publiée dans la revue 
légIon, la filiale devrait soumettre un avis de décès ‘’last 
post’’ à la revue légIon . 

IllustratIon 12-6 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
membre décédé
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g . Année de naissance et Sexe: (Voir illustration 12-7) la 
direction nationale maintient des statistiques sur l’adhésion, 
basées sur l’âge et le sexe . Quoique cette information devrait 
être fournie lorsqu’un nouveau membre est soumis, ceci n’est 
pas toujours effectué; par conséquent, la direction nationale 
pourrait de temps à autre solliciter les filiales pour cette 
information . Il est recommandé que lorsqu’un Formulaire de 
modifications des données sur le membre ou un Formulaire 
d’Inscription du membre est soumis à la direction nationale, 
que cette information soit jointe . 

IllustratIon 12-7 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
année de naIssance et sexe
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h . Années de Service continu: (Voir illustration 12-8) la direction 
nationale ne maintient pas de dossiers individuels et n’a pas 
toujours maintenu les années de service continu dans ses dossiers . 
avant 1987, les filiales devaient soumettre cette information; 
cependant, toutes les filiales ne le faisaient pas . par conséquent, 
certains dossiers pourraient être inexacts . si cette information est 
inexacte dans nos dossiers, la filiale doit nous aviser . les filiales 
doivent s’assurer que si une modification aux années de service 
est soumise, les dossiers de filiale indiquent que le membre 
possède un service continu sans interruption . nous savons que 
tous les paiements de capitation traités depuis 1987 ont été 
enregistrés correctement dans le dossier du membre . 

IllustratIon 12-8 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
années de serVIce contInu
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i . Service militaire: (Voir illustration 12-9) l’information sur le 
service militaire est utilisée par la direction nationale pour fins de 
statistiques et s’applique seulement aux membres qui ont servi 
dans les Forces militaires (par exemple, membres ordinaires et 
membres à Vie qui étaient anciennement membres ordinaires) . 
sous la section de service militaire, indiquez le numéro de 
service du membre et le théâtre de guerre ainsi que le type de 
service en cochant la boîte appropriée . 

IllustratIon 12-9 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
serVIce mIlItaIre
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j . Changement d’Adresse: (Voir IIlustration 12-10) Inscrivez 
l’adresse antérieure du membre sous la partie «a» et la nouvelle 
adresse du membre dans la partie «b» . l’adresse fournie doit être 
l’adresse de courrier, laquelle n’est pas toujours la même que 
l’adresse municipale . si un membre a une adresse municipale, 
mais son courrier est livrée à un numéro de boîte postale, nous 
devons avoir le numéro de boîte postale . si le membre réside sur 
une route rurale et possède aussi une adresse municipale, nous 
avons besoin des deux, le numéro de la route rurale et l’adresse 

Note: les étiquettes pour la revue sont produites de 6 à 8 
semaines à l’avance de la date de livraison de chaque numéro; 
par conséquent, les changements d’adresse pourraient ne pas 
entrer en vigueur immédiatement . 

IllustratIon 12-10 — modIFIcatIons des données sur le membre –  
changement d’adresse



83

Guide de traitement des formulaires de l’Adhésion

Chapitre 13

RAPPORTS

RAPPORT DE REMISE DE FILIALE 
1301 . descrIptIon

a . chaque soumission de capitation traitée à la direction nationale 
est assignée un numéro de remise . ce numéro est indiqué à l’en-
tête, (partie supérieure) du rapport de remise de filiale, lequel est 
expédié à la filiale pour chaque soumission de capitation traitée . 
le rapport, un résumé des items traités, montre les détails du 
chèque que la filiale a expédié avec la soumission ainsi que tout 
débit ou crédit qui en a résulté . la partie principale du rapport 
fournit une liste des numéros et noms des membres ainsi que 
d’autres détails sur les items traités . 

1302 . traItement

a . en-tête—la section supérieure indique la date de traitement de 
la soumission et les numéros de direction et de filiale ainsi que le 
numéro de remise assigné par la direction nationale . elle indique 
aussi le numéro de votre chèque et le montant, le montant 
des items traités et tout montant en suspens (insuffisance ou 
excédent) . Vérifiez le montant «en suspens» qui sera zéro si la 
remise balance . si ce chiffre est autre que zéro, ceci signifie que le 
paiement ne correspond pas avec les items traités, et vous devriez 
vous référer au résumé de la remise . un relevé de capitation en 
suspens indiquant la solde dans le compte en suspens sera joint 
à chaque rapport de remise «qui ne balance pas» .

b . section principale—la section principale du rapport de remise 
fournit une liste de tous les items traités . Vérifiez soigneusement 
cette section afin de vous assurer que tous les items soumis ont 
été traités . les numéros et noms des membres sont listés ainsi que 
l’année du traitement . le type de transaction est indiqué avec un 
«r» pour renouvellements, un «s» pour réintégrations et un ‘n’ 
pour nouvelles inscriptions . l’année d’adhésion payée est aussi 
marquée avec un «F», «h» ou un «t» ce qui indique si le paiement a 
été traité pour une pleine année «F», une demi-année «h» ou tiers 
d’une année (1/3) «t» au taux de capitation . la catégorie d’adhésion 
est indiquée sous le «mbr type» et le code sous la colonne “card 
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code” indique si une carte d’adhésion est jointe, ou la raison pour 
laquelle elle ne l’est pas, tel qu’expliqué à la section card summary .

c . récapitulation de la carte—cette section récapitule le 
nombre d’articles traités, la raison et le nombre de cartes 
d’adhésion qui ne sont pas émises et le nombre de cartes 
d’adhésion émises avec le rapport de remise .  

d . Vérifiez les cartes et rapports soigneusement et avisez la 
direction nationale de toute divergence immédiatement . 
déposez  au dossier le rapport dans vos dossiers de filiale pour 
référence future . 

 

Note: la capitation n’est pas traitée à moins qu’un Formulaire 
d’Inscription du membre ou une carte de renouvellement n’est joint à 
la soumission . des cartes d’adhésion pour l’année précédente ne sont 
pas émises après le 31 janvier .
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RÉSUME DE REMISE EN SUSPENS
1303 . descrIptIon

a . si une remise ne balance pas, le rapport de remises de filiale 
imprimé par ordinateur indiquera un montant de débit (-) ou 
de crédit (+) dans l’espace réservé à «en suspens» . le montant 
qui ne balance pas sera versé dans votre compte en suspens 
de filiale et le résumé de remise sera envoyé avec le rapport 
de remise de filiale . le résumé indique tout montant qui ne 
balance pas sur une remise spécifique et identifie les items 
qui pourraient avoir causé un montant, soit en débit ou en 
crédit . un relevé de capitation en suspens est joint au rapport 
de remise pour indiquer le solde courant dans le compte en 
suspens .

1304 . traItement

a . en-tête—la section supérieure indique le numéro de remise 
assigné par la direction nationale, la date de traitement de 
la soumission, et le numéro de la filiale . elle indique aussi le 
montant en suspens créé sur cette remise . Si le montant 
en suspens a un (-) avant le total, ceci indique un débit 
(déficit). Si le total en suspens n’indique pas un (-) avant le 
total – ceci alors indique un crédit (excédent) .

b . section principale—la section principale du résumé des 
remises identifie la raison pour le montant en suspens . Il 
pourrait exister plus d’une raison pour que la soumission ne 
balance pas . par exemple:

i . Items retournés - si certains items ne pouvaient pas être 
traités et qu’ils ont été retournés à la filiale, ceci indiquera 
le nombre d’items et le taux de capitation payé . les items 
retournés seront inclus dans une lettre fournissant les 
détails pourquoi ils ont été retournés . 
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ii . nombre de membres payés – si le nombre d’items 
traités est différent du nombre d’items payés, la remise 
ne balancera pas . Vérifiez la rapport de remise de filiale 
soigneusement afin de vous assurer que tous les membres 
pour lesquels vous aviez l’intention de payer soient listés . 
un nom manquant indiquerait que nous n’avons pas reçu 
la transaction avec votre soumission et vous aboutiriez 
avec un crédit . réciproquement, si vous avez joint un 
nombre plus élevé d’items dans la soumission, que vous 
avez payé, vous aboutiriez avec un débit . 

iii . appliqués au compte en suspens – si vous avez joint une 
note de débit ou de crédit provenant d’une transaction 
antérieure, ceci résulterait en un e situation qui balance 
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sur la soumission courante . le montant de débit ou de 
crédit sera appliqué au compte en suspens et apparaîtra 
dans l’espace «ajustements» .

iv . ajustements – cette section identifie d’autres raisons pour 
lesquelles la soumission pourrait ne pas balancer . 

v . total en suspens – ceci identifie le montant que vous 
devez à la direction nationale (-) débit ou le (+) crédit que 
vous devez à la filiale sur cette remise spécifique . 

vi .  Vérifiez le résumé en suspens – Vous devriez vous référer 
au résumé en suspens joint à tout rapport de remise «qui 
ne balance pas» pour le solde présent dans le compte . le 
résumé liste le solde au début du mois présent et détails 
de tous montants en suspens qui se sont produits au 
cours du mois . le paiement pour tout montant dû (débit) 
devrait être expédié par chèque séparé, ou si vous allez 
expédier une autre soumission sous peu, vous pouvez 
inclure ce montant . si vous avez un crédit, vous pouvez 
l’appliquer à votre prochaine soumission .

Note: chaque résumé de remises s’applique seulement au 
rapport de remise en question . Veuillez vous référer au résumé 
en suspens pour le solde dans votre compte en suspens . 

RAPPORTS DE TRANSFERTS/RÉINTÉGRATIONS
1305 . descrIptIon

a . les rapports de transferts/réintégrations sont préparés à 
la fin de chaque mois et expédiés aux filiales qui ont eu des 
membres qui ont transféré à la filiale ou en dehors de la filiale 
durant ce mois, incluant des membres qui ont été réintégrés 
dans une nouvelle filiale . la date à la partie supérieure de la 
page indique la date à laquelle le rapport a été préparé, et tout 
transfert traité après cette date sera inclus dans le prochain 
rapport . les membres sont listés par leur numéro et nom, et 
le numéro et l’adresse de l’autre filiale sont indiqués . tel que 
mentionné sur le rapport, les filiales qui ont des membres 
qui transfèrent en dehors de la filiale doivent expédier leurs 
dossiers immédiatement aux nouvelles filiales . .
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1306 . traItement

a . en-tête—la partie supérieure indique si le rapport est pour 
les membres qui ont transféré à la filiale, ou en dehors de 
celle-ci ainsi que le nom de la filiale et la date .

b . partie principale—la partie principale du rapport fournit 
une liste de tous les membres qui ont transféré à la filiale ou 
en dehors de celle-ci . Vérifiez soigneusement les noms et 
numéros des membres afin de vous assurer que les noms de 
tous les membres listés sont exacts . 

c . pour les membres qui transfèrent en dehors de votre filiale, 
expédiez leurs dossiers, incluant les cartes maîtresses, à la 
nouvelle filiale, à l’adresse fournie . Il est important d’effectuer 
ceci promptement .

LISTE DE MEMBRES DE FILIALE (REGISTRE) 
1307 . descrIptIon

a . la liste de membres de Filiale (registre) contient l’information 
que possède la direction nationale sur vos membres . listés 
sont les noms de tous membres dont la capitation a été 
payée pour l’année courante ainsi que les membres qui ont 
payé pour l’année précédente mais dont la capitation n’a pas 
été reçue pour l’année courante . ces membres ne sont plus 
membres en règle et ne recevront pas la revue légion . la date 
à la partie supérieure des pages indique la date à laquelle la 
liste (registre) a été préparée . toutes les transactions reçues 
après cette date ne seront pas indiquées . les membres sont 
listés dans l’ordre alphabétique et chaque catégorie est listée 
séparément selon la séquence suivante: à Vie, ordinaire, 
associé(e) affilié(e) votant(e), affilié(e) non-votant(e) et à 
vie méritant(e) . la liste (registre) de filiale est fournie à titre 
d’Information seulement” et ne peut pas être utilisée comme 
statistiques; elle n’a aucun rapport avec les statistiques 
définitives de fin d’année les statistiques devraient être 
obtenues de votre zone, district ou direction provinciale . une 
liste de membres de Filiale (registre) est expédiée à chaque 
filiale en février et en juillet de chaque année . les demandes 
additionnelles pour une liste résulteront en frais accessoires . 
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1308 . traItement

a . numéro et nom du membre—Vérifiez chaque catégorie 
d’adhésion afin de vous assurer que tous les membres sont listés 
correctement . les noms des membres décédés ne sont pas sur 
la liste (registre); alors, si le nom d’un membre décédé est sur la 
liste, vous devez aviser la direction nationale immédiatement .

b . adresse—la direction nationale doit posséder une adresse 
de courrier complète et exacte pour chaque membre pour 
distribuer la revue légion . si une adresse est inexacte ou que 
le membre a déménagé, la revue sera retournée par canada 
postes, ou si une adresse incomplète a été soumise, la revue ne 
peut pas être expédiée par la poste . la suspension de la revue 
est indiquée par un «p» ou un «I» dans la colonne de statut de 
courrier (ms) et un «m» et date de suspension dans la colonne 
de l’adresse de rue . la livraison de la revue sera suspendue 
jusqu’à ce qu’une nouvelle adresse qui est exacte est reçue . 
Vérifiez avec soin les adresses des membres et soumettez 
une nouvelle adresse immédiatement en complétant un 
Formulaire de modifications des données sur le membre .

c . code de langage—la lettre «F» dans la colonne du code de 
langage (lc) indique que le membre désire recevoir la revue 
légion avec l’insertion de langue française .

d . statut de courrier—cette colonne avise sur le statut de la 
livraison de la revue légion . les codes suivants sont inscrits dans 
la colonne de statut de courrier . note: les codes «n», «p», «I» ou 
«c» dans cette colonne indiquent que la livraison de la revue 
légion a été suspendue . Voir ci-dessous pour explications:

i . A – ce code indique que le membre recevra la revue 
pourvu que la capitation de l’année courante est payée .

ii N – ce code suspend la livraison de la revue . Il indique que le 
membre ne désire pas recevoir la revue légion . cette situation 
est, règle générale, parce qu’il se trouve deux membres dans 
la maison . si cette situation change et que le membre désire 
recevoir la revue, avisez la direction nationale en complétant 
un Formulaire de modifications des données sur le membre . 

iii . P – ce code suspendra la livraison de la revue . ceci 
indique que canada postes a retourné la revue comme 
non-distribuable . une nouvelle adresse est requise 
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pour rétablir la livraison; par conséquent, complétez un 
Formulaire de modifications des données sur le membre 
et expédiez-le à la direction nationale . 

iv .  l – ce code suspendra la livraison de la revue . ceci indique 
que l’adresse manque une pièce clef d’information tel 
que le numéro de l’appartement . Vu que la livraison de la 
revenu ne peut pas être achevée sans l’information, vérifiez 
que tous les éléments de l’adresse ont été fournis en 
complétant un Formulaire de modifications des données 
sur le membre et expédiez-le à la direction nationale . 

v . C – ce code suspendra la livraison de la revue . ce code indique 
que la revue a déjà été suspendue pour non-paiement de 
cotisations . le code est aussi utilisé si un ancien membre 
indique qu’il ne désire pas recevoir toute autre correspondance 
(eg . avis de renouvellement) de la direction nationale . avisez-
nous immédiatement si ce code apparaît dans la colonne et 
que le membre a payé pour l’année courante . 

e . années continues d’ancienneté (années de service continu)—
la colonne des années d’ancienneté (Yr sV) indique le 
nombre total d’années continues d’ancienneté que le membre 
possède en date de la dernière année pour laquelle il a payé . la 
direction nationale ne maintient pas des dossiers sur chaque 
membre; par conséquent, nous ne pouvons pas confirmer les 
années de service avant 1987 . ces renseignements devraient 
être obtenus des dossiers de la filiale .

f . dernière année payée—Vérifiez la colonne de l’année payée 
(Yr pd) qui indique l’historique de paiements pour les dernières 
cinq années de chaque membre . Vérifiez que la capitation a été 
soumise pour tous les membres qui ont payé leur cotisation à la 
filiale pour l’année courante . si la direction nationale n’a pas reçu 
la capitation, la dernière année payée sera l’année précédente . 
les paiements doivent être soumis immédiatement pour tous 
les membres qui ont payé leur cotisation à la filiale mais dont la 
capitation n’a pas été soumise à la direction nationale .

g . date de suspension—Indique la date que la revue a été 
retournée à notre bureau par postes canada comme non-
distribuable . Voir statut de courrier, colonne ms . devrait 
avoir un «p» ou un «I» indiquant la suspension de la revue en 
attendant la réception d’une nouvelle adresse . 
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h . totaux de catégories—les totaux indiquent le nombre de 
membres payés pour l’année courante et lle nombre de 
membres payés pour l’année précédente . 

i . liste de membres de Filiale (registre) de février—liste tous les 
membres dont la capitation pour l’année courante a été reçue 
avant le 6 février . liste aussi les membres dont la capitation 
n’a pas été reçue avant le 6 février . ces derniers ne sont plus 
en règle et ne recevront pas la revue légion . si le nom d’un 
membre est sur la liste de membres de Filiale (registre) et il 
est décédé; il n’a pas été enregistré comme décédé sur la base 
de données de l’adhésion de la direction nationale et vous 
devriez aviser notre bureau immédiatement . ceci s’applique à 
toutes les catégories d’adhésion . 

Note: Vérifiez soigneusement la liste de membres de Filiale 
(registre) . si l’information indique que la capitation ou un avis 
de décès n’a pas été soumis, vous devez vous acquitter de cette 
obligation immédiatement . 

j . liste de membres de Filiale (registre) de Juillet—les cartes de 
renouvellement/adhésion, en deux parties, pour la prochaine 
année sont les seules cartes produites pour les membres dont 
la capitation pour l’année courante a été payée . la production 
des cartes en deux parties débute en juillet; par conséquent, 
tout paiement de capitation pour l’année courante reçu 
après juin signifiera que vous ne recevrez pas une carte en 
deux parties pour ces membres . Vous devez, par conséquent, 
soumettre le paiement de la prochaine année en utilisant un 
Formulaire d’Inscription du membre .

Note: Vérifiez la liste de membres de Filiale (registre), de juillet, 
soigneusement afin d’identifier les individus pour lesquels 
vous avez ou n’avez pas reçu des cartes de renouvellement/
adhésion, en deux parties .

Note: les noms des membres décédés ne sont pas indiqués 
sur la liste de membres de Filiale (registre); par conséquent, 
si vous êtes au courant que des membres sont décédés et que 
leurs noms sont listés, veuillez aviser la direction nationale 
immédiatement .
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LISTE DE NON-RENOUVELLEMENTS DE FILIALE
 1309 . descrIptIon

a . les listes de non-renouvellements sont produites sur une 
base de requête seulement . elles indiquent tous les membres 
qui n’ont pas renouvelé pour l’année courante . elles indiquent 
aussi les noms des membres qui sont en arrérages pour l’année 
précédente . les filiales sont encouragées à communiquer 
avec ces membres et de leur rappeler de mettre à jour leurs 
cotisations d’adhésion . la production de ces listes résultera en 
des frais de traitement .

1310 . traItement

a . s’il se trouve des membres listés pour lesquels vous avez 
reçu les cotisations de filiale pour l’année courante, vous 
devez soumettre la capitation à la direction nationale 
immédiatement . Voir section «dates importantes» afin de vous 
assurer que vous ne manquez pas une date limite . rappelez-
vous que ces membres ne reçoivent plus la revue légion . Voir 
section 1403 pour dates importantes . 

b . s’il se trouve des noms de membres décédés listés, vous devez 
soumettre un Formulaire de modifications des données sur 
le membre à la direction nationale immédiatement . Voir 
section «dates importantes» afin de vous assurer que vous ne 
manquez pas une date limite afin que nous puissions mettre 
nos dossiers à jour . 

c Vérifiez pour la lettre «m» et codes de dates dans la colonne 
de l’adresse de rue et la colonne des date annulée  . la filiale 
doit effectuer un suivi avec ces membres au sujet de leur 
renouvellement . unj changement d’adresse devrait être 
expédié à la direction nationale . 

d . les membres listés peuvent encore payer l’année courante 
et deux années précédentes et conserver leurs années de 
service continu . l’information est fournie afin que les filiales 
puissent communiquer avec les membres dans un effort 
visant à conserver leur adhésion . 
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Chapitre 14 
RÉCAPITULATION

POINTS IMPORTANTS À SE RAPPELER 
1401 . lorsque des demandes de renseignements sont transmises 

à la direction nationale au sujet de remises ou de capitations, 
fournissez toujours: nom et numéro du membre, date de 
soumission, montant et numéro du chèque et numéro de remise, 
si déjà traitée . 

1402 . Indiquez toujours votre numéro de direction et de filiale sur tous 
les formulaires de traitement et correspondance, ainsi que les 
noms des membres et numéros d’adhésion . 

1403 . Dates importantes:

Septembre 1 à novembre 30—campagne des lève-tôt .

Novembre 1—soumission pour nouVeaux membres payés à 
l’avance . 

Décembre 15—date limite pour soumissions à la direction 
nationale . si reçues après cette date, les soumissions ne seront 
pas comprises dans les statistiques de la campagne . 

Décembre 31—renouvellements d’adhésion - l’année 
d’adhésion se termine le 31 décembre . les membres devraient 
renouveler avant cette date . 

Janvier 31—date limite pour membres de renouveler pour 
l’année en cours et demeurer en règle . 

Février 6 —date lime pour soumissions de renouvellement pour 
l’année courante, pour être reçues à la direction nationale afin 
d’éviter l’annulation de la revue légion . 

Mars 31—date limite pour la capitation à être reçue à la direction 
nationale afin d’éviter que le membre soit inclus sur les listes 
de non-renouvellements . 

Juin 30—date limite pour la capitation à être reçue à la direction 
nationale afin de recevoir une carte de renouvellement/
adhésion, en deux parties, pour l’année suivante . 
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Rappelez-vous que les Transactions doivent être reçues à la 
Direction nationale avant les dates-ci-dessus. 

CALENDRIER DE PRODUCTION DE LA REVUE LÉGION 
1404 . les étiquettes de la revue légion sont produites deux mois à 

l’avance de la date d’émission; par conséquent, les membres 
nouveaux et réìntégrés et les membres qui renouvellent après 
que leur abonnement ait été annulé pourraient ne pas recevoir 
le numéro immédiat prochain . afin de vous aider à déterminer la 
prochaine émission ( prochain numéro), qu’un membre recevra, 
la liste suivante indique les dates de production d’étiquettes et 
dates d’émission (numéro prochain):

 Date   Émission (Numéro)
 Février 6  mars/avril 
 avril 6    mai/Juin 
 Juin 3    Juillet/août 
 août 5   septembre/octobre
 octobre 4  novembre/décembre
 décembre 2  Janvier/Février 

Note: Quoique tous les efforts aient été effectués pour détailler les 
procédures à utiliser par la filiale, dans chaque cas, un problème ou 
une situation pourrait se produire, lequel n’a pas été couverte dans ce 
guIde . si ceci se produit, vérifiez avec la direction nationale pour la 
procédure à suivre . 
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annexe a
CODES DE DIRECTION PROVINCIALE 

un espace est fourni sur les Formulaires de traitement de l’adhésion 
pour indiquer le «code de direction provinciale» . Il s’agit de codes 
numériques de deux chiffres qui doivent être utilisés sur tous les 
formulaires pour désigner la direction provinciale de concert avec le 
numéro de la filiale .

ces codes sont comme suit:

01—C.-B./Yukon

02—Alberta/Territoires du Nord Ouest

03—Saskatchewan

04—Manitoba/Nord Ouest Ontario

05—Ontario

06—Québec

07—Nouveau-Brunswick

08—Nouvelle-Écosse/Nunavut

09—Île du Prince-Édouard

10—Terre-Neuve/Labrador

13—Filiale nationale d’Ottawa

15—Membres à Titre personnel (Militaires) 

16—Membres à Titre personnel (Militaires à la Retraite)

17—É-U. - Zone de l’Est

18—É-U. - Zone de l’Ouest

19—Zone d’Europe 
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annexe B
INSTRUCTIONS DE DIRECTIONS PROVINCIALES 

1 . Formulaires de Demande À Vie

a . le consentement de la direction provinciale est requis par 
toutes les directions .

b . le consentement de la direction provinciale est requis pour 
les Zones aux é .-u . et europe . 

NOTE: toutes les demandes pour à Vie doivent être soumises 
à la direction provinciale avant d’être soumises à la direction 
nationale pour traitement . les demandes doivent être 
accompagnées d’un Formulaire d’Inscription du membre et un 
Formulaire de modifications des données sur le membre . le 
consentement de la direction provinciale doit être indiqué sur 
les formulaires de traitement expédiés à la direction nationale . 
si le consentement n’est pas indiqué sur la documentation, la 
transaction ne peut pas être traitée et sera retournée à la filiale . 

2 . Formulaires de Demande de Nouveau Membre

 s’applique à la direction provinciale de la saskatchewan 
seulement – une photocopie de tous les formulaires de demande 
de nouveaux membres doit être expédiée à la direction 
provinciale de la saskatchewan . 


