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1. Introduction

Enavril 2014, | a F®d®r ation des ®tabl i s sBblimthéqueset d 6 e n
Archives nationales du Québ&@8AnNQ) s bassociai ent dankesdloe- but (
ments admini £t r xuibfl s ® elhd @O@I15e par | 6 Associ at.
secondaire (AIES3t mis & jour pala FEEPen 2004 et 201, kce guidenécessitaitdes correctifs ou

des modificationgnineuregpar rapport a la version gmédente pour étre emesurede fournir une

r®ponse ad®quat e aux .Ayemangua adeaessowrces hdnainds@atd u c a
rielles et financieresy ans | es ®t abl i ssements do esnbsaevi grneennie

démunis devant les egénces de la gestiondes archives | 8 "re des technol ogi

et des coomunicationsEn ef f et |, pr ®occup®s par | a qualit®
quodils offrent 7 leurs client | esntt@étanceédaéant es,
gliger |l a gestion de | eurs archives et ,i- par c

genceéde cette ggion.

Le guide de gestion des archives Qque nous VO
gestionnaires qui guhaitent élaborer et appliquer une politique de gestion des archives dans leurs
®t abl i ssement s. En ce sens, nous croyons qubéi

exigences.

1.1 Lamiseajour

Cing ans plus tardelcomité qui avait chape@uladernieremi se ~ jour ndéma pu r
vice étant donné le mouvement du personnel et les disponibilités limitées des ressources h
maines.Afin de réalisercette nouvelle mise a joalu gude publié en septembre 201t comité

chargé @ proposerdes modifications a été formeh octobre 20141l est composé derespo-

! Dans ce documente mot «archives» inclut tout document, quel que soit son support, sa nature ou sa date, produit

oOu re-u par umsei@gnensehtldans lse eoune de tses dcfivéés. Il ne se réduit donc pas aux documents
déarchives de valeur patrimoniale (ar chleswecamemntsgpbpieni ti ve
que numériques (fichiers bureautigLieases de donnéesc).

ZParmi ces exigences,notdn@ conformit® ~ | denvironnement | ®gal et r
sements dbébenseignement priv®s.
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sables des archives des établissements qui ont pu étre libérésgarree ct i ons do6 ®t at
p our ypartcipents
Membres. Gislaine PinardSéminaire de Sherbrooke

Suzame Girard, Séminaire Saidbseph de TroiRiviéres

Nathalie Groulx, Collége St&nne (Lachine)

Coordinatioret réalisation

Manon Dufresne, F®RId®r ati on idé’s ®t abli ssement s

Aprés une compilation des propositiophjsieurs échangavec Eric Turcotteont eu lieu afin de

valider les propositionfaitesparlui et parle comité. La mise a jour du guide a été réalisée par

Manon Dufresne.

La version finale est diffuséeupr s de toutes |l es directions deé

privés des ordres préscolaire, primaire et secondaire membreEEEHRa

1.2 But et objectifs du guide

CeGui de de gestion des archives ~ | 0i apoernt i on
but dbéaider | es gest i onlagestionas leudsarchivés®@Pius spécif i o n
guement, ce guide a pour objectifs de:

o Am®l i orer | 6efficacit® de | a gestion des

ot

privés du Québec;

o Permettre aux établissements de se conformer aux lois et reglementsels ils sont
soumis, en particulier laoi sur les archivedalL o i sur | dacc s o | 6inf
tection des renseignements persona@hsi que laLoi concernant le cadre juridique des
technol ogies; de | 6i nformati on

0 Permettre aux établissemt s de mi eux prendre | eurrs resp
sonnel et de leur clientele;

o Favoriser la constitution du patrimoine archivistique de leurs établissements et, par exte

sion, de la sociétguébécoise towgntiere.

*En remplacement de Sonia Daoust depuis | dhiver 2010.
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Par aill euorms, du 6 apppRlsiecnat i gui de positionner a
ddbenseignement qui, dans un avenir rapproch®,
leurs documents numériques. A cet égard, la référence constante que nous faisons a la norme 1SO
15489 sur le records managemehtreprésente un avantage non négligeable pour ceux qui

sbengageront dans cette voie.

1.3 Présentation générale du guide

Pour atteindre ces objectifs, l e comit® sbest
dounedgraoupl esse doéapplication pour | densemb
du Qu®bec. Cbest ce guide que nous pr ®sientons

tique de gestion des archives adaptable au contexte particulier des établissemed 6 e n s ei g n ¢

privés et un outil de gestion des archives qui réunit en un seul document

o Un plan de <classification applicabl e-tant
riques;

o Un recueil des r gles de conseatypeadeidecn r e cC ¢
ment s qgue | 6on retrouve dans | es ®tabliss:

Un glossaire et un index général completent avantageusement ce guide.

‘I ssue d o uabtermawnbsutde pliasss années de travaux, la norme ISO 15489 sectrds maagement

[ gestion des documents ou des archives couranters et in
nationale de normalisation (ISO) dans le but de servir de lignetritieecde bonne pratique professionnelle. Elle est

adopt ®e ~ | bautomne 2001 et diffus®e en fran-ais depui ¢
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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2. Politigue de gestion des archives

Il est du devoir de tout gestionnaile doter son éal i ssement doéune politioc
archives avant doentreprendre | a midaat,parmi T uvr
|l es nombreux ®tablissements doéens aibdgemdmen te uxr

sontdonné lapeim 6 ® aborer et de diffuser une telle p

La r®daction doune politique de gestiaucedes a

désireux de faire connaitre sa mission et activités, ses buts et objectifs, et qui souhaite prendre la

plae qui I ui revient dans |l a structure dedminis
but doéappuyer | es efforts de ceux qui csherche
tionnaires do®tablissement (hiveshnwédlablea ladnseepno| i t

fuvre de tout syst me de gestion des doassiers
tions, |l es principes et |l es composantes doune
proposons un modeéle de pilite en décrivant chacundesrtle nt s susceptibles d
faciliter | es choses, nous avons mMi s en annex

®t abli ssement dbébenseignement priva®.

2.1 Définition, objectifs et avantages

Une politiquee pr ®sente comme un ensemble doé®nonc®s
susceptibles de servir de cadre de référence aux individus qui doivent résoudre un certain nombre
de probl mes. En ce sens, el | e reetpur demaihee | a
pr®cis dobéactivit®s. En plus, | a ipanlunmoyegnde c on:
traiter avec cohérence des situations répétitives. Elle demeure toutefois un outil de coordination,

et non une directive qui doitrétsuivie a la lettre sous peine dectim. En conséquence, loin de

' i miter | a responsabilit® de ceux qui ndappl i

naire face a des problémes particuliers.

Guide de gestion des archives ° | dintention des ®
FEEP / BAnQ: versionl.2 février 2016 Page6 de165



En élaborant une politique de gestion des aehsyv, | 6®t abli ssement dbensce
des deux objectifs suivants
o Am®l i orer |l a qualit® de | a gestion des ar c|
o Diffuser cette politique de maniére a ce que la fonctigestion des archives it con-

nuei etreconnuédans | 6®t abli ssement .

Ainsi, la politique de gestion des archives concourt a faire connaitre les avantages de la gestion
des archives dans | 0®t ablissement dobébenseignem
que le pan de classification et le calendrier de conservation, un outil indispensablestiola des

dossiers.

En se dotant doéune politique de gestion des a
conforment ainsi a la norme 1ISO 15489 (20053 wur le records managemenEn effet, cette

nor me recommande ° | 6organi sation do®l| aborer
tigues derecords managemergui garantissent ka satisfaction de ses besoins en matiere de

preuve, de responsabilitéetdt i nf or mati on danigs»l a gestion de s

22 £l ®ments doébune politique de gestion des ar .
débenseignement priv®

Lemodelecdessous pr®sente | densemble des ®Is®ment s
tion des archigs. A cet égard, nous vous recommandons de rédiger la politique de gestipn des a
chives selon | e mod |l e des politigues en vigu
que la politiqgue devrait étre claire, précise, concise et, par conséquenit éeitea les détails

op®r ationnels relatifs ° son application dans

Voici les éléments queourrait contenir une politique de gestion des archives
o Objet de la politique
o Champ dobéapplication
o Propriété

o Contexte réglementaire

Guide de gestion des archives ° | dintention des ®
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Définition des termes

But et objectifs

Responsabilit®s de chacun dans | a mise en
Contenu propre de |l a politique (mesures gqu:

Révision de la politique

Approbation

O O O O o o o

Documents annexegpolitiques, procédures, formulaires, outils dstigm, etc.

Objet de la politique

1 sbagit de | 6®nonc® de ce sur quoi poirte | a
s®s par cette politigqgue sont | es documents g®
doenseignementr appPal @r aussi qguodoils constituen
conduite des affaires de | 6®t ablissement et ¢

adéquate, de leur fiabilité, de leur authenticité et de leur intégrité.

Champ dodéapplication

1 n 6 étsetpas pnatiletde préciser que les documents visés par cette politique sont les a
chives, quel que soit leur support (documents textuels, numériques, audiovisuels, etc.) et leur date
(archives courantes, intermédiaires efirdives). Par ailleurs, dans certains établissements, il
convient de rappeler que | es normes et proc®c

aux unit®s administratives et doenseignement.

Propriété
Cette précision relative a la proprietée des c ument s peut sO0i ns®rer dan:s
l a politique, mai s certaines organisatiéens pr

clarer que les documents créés et recus par les membres du personnel, quel que soit leur statut

(cade , professionnel, consul tant, etc. ), sont |
a le controle.
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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Contexte réglementaire

1 sbagit dé6®num®rer | es | ois et r glements g
plus générale, afftce nt | a gestion des dossiers dans | 06®
et r glements sur |l es archives, sur | cacc s
t re personnel, etc. €& cet ®gar dupartmesioisett®n u m®r

gl ements qui concernent | es ®tablissements do

Définition des termes

€ | 6instar de plusieurs disciplines, | 6archi v
nédest pas toujours ®Yi hearst ed up oduormad entex dui sroes
déoffrir une d®f inition des gmssareac chagpdrelxdeteer me s
guide.). Toutefois, il convient de se limiter essentiellement aux notiarfggqeent stricto sensu

dans le texte de la politique.

But et objectifs

Ce c hamp comporte parf oi s des i nformations
débacquisition de | a politique. En capoltique nt r ai
et |l es objectifs poursuivis par |l a mise en 1 u

Responsabilités

Ce champ permet de d®terminer | a respuqusabili
OQutre | e rtle de | b6archivistleédqmuddadiet somulsieg v
pr ®ci ser |l a responsabilit® de |l a direction

ddensei gnement qui preddoei desemesures agéguateseer matigrd de gestion

des dossiers. Touteslesresps abi | it ®s, quell e que soit | 6®ch
| 6®t abli ssement, peuvent dgiébnt re d®crites dans |
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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Contenu propre de la politique

Ce champ, qui peut étre subdivisé en plusieurssdusa mp s, ou ¢ aechdmpsque® d o a
n®cessaire, est | e ciur de Il a politique- de (ge
crire chacune des mesures quodoell e met ean Tuvr
tiere declassification des dossiers, de conservatn et do6®Il i mi nati on, dbac

Approbation et révision de la politique

Pour jouir doune cr®dibilit® suffisante aux y
politique soit approuv ®e mmaniveaumedédisiors Paaaileuss, a d m
ell e doit faire | 6objet doébune r®visionup®riod
vent °tre consign®s dans ceaéchamp ou faire | 6.

Documents annexes

Certains établissements joigniales politiques, procédures, formulaires, outils de gestion et autres
en annexe de leur politique de gestion. Nous estimons que cela contredit le prirvaipelequel

la politique devrait étre claire, précise et concise. En alourdissant le textpalid@e, nous 8-
quons de nuire a sa diffusion. En conséquence, nous déconseillonsatiejtie pr

En terminant, les éléments de la politique de gestion des archives que nous venons de décrire ne
sont ni exhaustifs ni ordonnés selon ce modéle. Cegainlitiques comportent un champrin-

cipes directeurs , déautres suppriment, fusionnent ou
nous recommandons que la politique de gestion des archives soit adaptée aux autres modeles de

politiques en usage dahsd ®t abl i ssement .

Guide de gestion des archives ° | dintention des ®
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3. Plan de classification

3.1 Deéfinition, objectifs et avantages

Le plan de classification se définit commmee structure hiérarchique et logique des dossiers pr
duits ou re-us par un ®tablissdamentt ®sa e ndeisgon
tous les supports documentaires et permet le regroupement physique etuetalies dossiers et,
parfoi s, des document stnogne 60 15189 20011 7), elle dédinit t . Qu
la classification comme une catégo s at i on et un regroupement de:
des documents qui en d®coul ent . Déinspiratior

raison que, avant toute chose, ce sont doabor .

Le plan de classification est normalement constitué de trois parties distinctes
o La structure classificatoireun outil représentant les niveaux de classification
0 Le procédurier un outil de formation

o Léindex g®n®r alund ea tdatiob etlieqepéeget i f i

L6®]I aboration et | a mise en 1 uvasarerdiewtdationl an d
maxi male de | 6information contenue dansu-les d
sieurs avantages, permettantnataentnt dodoatteindre | es objectifs

o Accélérer le classement des documents et des dossiers quels que soient leur nature ou leurs

supports ;

o Favoriser |l dacc s " |1 o6information ssesetacc®I
desinformatoe qu6i |l s; contiennent

o Favoriser |l a prise de d®cision et | a mise
efficace;

o Accroitre la sécurité des documents, notamment en protégeant les données a caractere pe

sonnel contenues dans les dossiers ;

o Permettre | 6i denti ficati on des document s es
| 6®t abl i ssement; advenant un d®sastre
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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o Diminuer | 6i mpact de | a mobilit® du iperson
nuité des opérations
o Accro’  tr eadnierfifdtcraaectiitv®e de | 6®t abl i ssement

tions.

En outre, a plus long terme, le systeme de classification permet de

0 Accélérer le repérage des archives définitives (archives historiques) qui peuvenhétre co
sul t ®e s dblssementpales fils adentnistratives (relations publiques, promotion,
etc.) que par les chercheurs a des fins de recherche rétrospective ;

o Favoriser | a description des archinersass d®f i
activités a travers leemps;

o Sauvegarder |l a m®moire de | 6®t abli ssement
institutions publiques, a des fins patrimoniales pour le profit de la société tout entiere.

3.2 Exigences réglementaires

Au Québec, IPolitique de gestion dedocuments actifdu gouvernement du Québec (1986) e

joint les organisations publiques a établir et réviser régulierement lgan «le classification

ainsiqued 6i ndex de rep®@rage doéacdcompmgmisur Dé dpka:
docunents des organismes publics et sur la protection des renseignenmaoisngé(1982) met

en exergue | a n®cessit® pour | 6organisation

dans |l es d®l ais pr®vus | es d ocecherehaetparleditdyen. c hi v

Par ailleurs, la norme ISO 15489 précise que la classification est un outil de gestiomsaadiikpe

pour | 6organisation et pour l18a.céAndei tetde, seé
adapter le systeme dassification en fonction de ses besoins et de sa structure plus ou moins
complexe (2001b9).

Guide de gestion des archives ° | dintention des ®
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3.3  Principes fondamentaux

Le plan de classification des ®tablissements
damentaux dont le respect, lorsdel mi se en T uvr e, peutctiognameatnt i r
ultérieur.

En premier lieu, le plan de classification esiforme  c-&deesapplicable a toutes lesités de

| 6®t abl i ssement. En substance, @ edtead2Z)» @ni f i e
ventaire du mobilier) sont toujours de nature identique peu importe le lieu dans lequel ils se tro
vent.

En second | i eu, |l e premier niveau hi®rarchiqu
documents et, en cela, il respedt principe de provenancerincipe selon lequel chaque dec

ment doit °tre plac® iceaand Oloeccfuadanmencedo0iuini p &
constituei e t , dans ce fonds, " sa place doenmnts gi ne.
cl ass®s en fonction des diff®rents niveaux du
ce titre, on ne sO®tonnera gu r220eq uned aliesntd gpsa
m° me ampl eur en termes wWp@xhalbatdvire®tieon dades
des finances depusdvicesldioitd & & @ Rahag eenmaines séridfser ont | 6ob

doun d®vel oppement plus sophistigu® dans wune

cetoutsimplemeén parce que | a nature des archiwves dou
tivitéesde gesti on, et non pasctcelilt®s @géuwmenbutvael
|l 6autre.

Le principe de provenancest le principe archivistique qui appgue | 6 ®nonc® | ogi

« Le tout est plus grand que la somme de ses patti€és clair, cela signifie que la conssance
du contexte de cr ®at i-dplus deetinehtéd Dond, afin qua ks dossiers e n d
conservent leur pertineadout au long de leur cycle deviees ar chi ves provena

admini strative ne doivent jamais itttre m®l ang®

Guide de gestion des archives ° | dintention des ®
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3.4  Structure classificatoire

Le plan de classification repose sur une structure numérique etat@rguatre chiffres. Chaque
fonction de | 60®t abli ssement est repr ®seeat ®e p
groupés erséries Bien que cette structure limite le développement des séries au nombre décimal,

el l e nden denmMawnree gpamndmoifraxcid i t® doéutilndi sati o
tés par des centaines et des dizaines. Compte tenu de la nature de ces derniers, les niveaux de cla
sification peuvent étre développés sur plusieurs niveaux. Toutefois, pour des raasiopepR-

pliquées ciapres, nous les avons limités a trois.

Le plan de classification compte neuf séries qui se subdivisent esé&ies et en digions. Ces

neuf séries sont implicitement divisées en deux catégoriestries de gestion c-&®deescelles

qui regroupent les dossiers découlant des activités communes a la pluparbdisatogs, et les
séries de fonctionen | 6occurrence |l es s®ries refl ®tant
de classification, les séries 1000 a 608frésentent les documents de gestion, eglésss7/000 a

9000 les documents de fonction.

Voici les séries correspondant au premier niveau du plan de classification
1000 ADMINISTRATION GENERALE

2000 RESSOURCES HUMAINES

3000 RESSOURCES FINANCIERES

4000 RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES

5000 RELATIONS PUBLIQUES

6000 INFORMATION ET COMMUNICATIONS

7000 SERVICES EDUCATIFS

8000 VIE SCOLAIRE

9000 SERVICES COMPLEMENTAIRES

Un plan de classification étant le reflet fidéle des structures et des acttus d 6dune or gan
est par définition «nique». Le plan de classification présenté dans ce guide devra donc étre
adapt® par chaque ®tablissement dbéensei gnemen
dossiers, consulter ses gestionesiet approuver le développement des quatrieme et cinquieme

niveaux.
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4. Calendrier de conservation

4.1 Définitions, objectifs et avantages

Le calendrier de conservatiest un outil de gestion qui regroupe les regles de conservation dont

sedoteuneomgni sati on pour rational i ser sslera. llpeanets er v a
de diffuser | es r gles de conservation,g de | e
ment , |l e calendrier de cons eiesdadogmemnts refaicauxd t | 6

activit®s porg@saiont et pour tbsqualse d 6dur ®es de conserva
(archives courantes) etsemict i f (archives inter m®di ai rces), e

tif, ont étédéterminé.

Le calendrier de conservation a pour objectifs de

o Di mi nuer |l a masse documentaire de | 0®tabl
| 6®1I i mi nati on syst®mati que deenddasdeiniers s | o
sont écoulés
Identifierl es document s nisatienemvue de lesprottger | 6 or g a
Identifier les archives intermédiairasf i n d6en favoriser | a gest.i
l denti fier | es ar chievacensaiv@ibnadongtermee s af i n d.

Réguler le cheminementdesdoser s par | 6i denti fication de

Concr tement, | 6atteinte de ces objectifs a si
o Am®|l i orer | 6®t at de conservati;on des dossi

0 Réduire les colits de conservation de ces mémes dagssiers

o Faciliter l a r®cup®ration de | 6information
augmenter | 6efficacit® administrative de |
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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4.2  Exigences réglementaires

Au Québec, ldoi sur les archivesblige plus de 3 000 ministéres et orgamés publics a éa-

blir et tenir a jour un calendrier de conservatiodont le contenu est détaillé dansRieéglement

sur | e calendrier de conservation, l e ver seme
Cette obligation se retrouve égalermnédans laPolitique de gestion des documents inactifs durgo
vernement du Québetal o i sur | 6acc s aux documents des
tion des renseignements personneisste, quant a elle, sur les délais de conservation appliqués

notanment aux fichiers de renseignements parets.

Par ailleurs, la norme ISO 15489 (2001a, p. 10) recommandelqee «sy st me dbéar c hi
faciliter et mettre en Tuvre | es d®ciswons r

ments». Pource f air e, ell e recommande do®tabl ir u |
| 6ensemble des documents produits ou re-us p
(2001b, p. 11). Par référentiel de conservation la norme ISO entend un outil desgjon ss-

ceptible de se présenter sous plusieurs fornsgmple liste énumérative a usage personnelneale

drier de conservation ou tableau de gestion.

4.3 Composantes du calendrier de conservation

La norme I1ISO 15489 (200tb 1 1) pr ®c i s e legcaléndrier deo coriservatiorcdoimme
comporter des délais de conservation applicables a chaque dassiensemble decduments de

méme typd pr odui t ou re-u par | dorganisatiom dans
tionner le sort final applable a chaque dossier (élimination ou versement) et les modalités de sa

mi se en Tuvre.

Concretement, un calendrier de conservation se compose de cing parties distinctes

o La page de couverture (titre officiurl du d:
date, | ieu do®dition)

o Lé6introduction (justification, mise en con:
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o Léenregistrement des r gles de conservati o

dites et index alphabétique des regles)

o Indicatiors r el atives ° | 6approbation du rcal endr
chivistique).
Les indications relatives ° |l a pr®sentation d

Bibliothéque et Archives nationales du Québec sont dibfEmsur le site de cette institutian

lien suivant http://www.bang.gc.ca/archives/archivistigue gestion/services_partenairegéoes/calendrier/index.htm|

44 £l ®ments dobébune r gle de conservation

La regle de conservation constitue la composante maitresse du calendrier. Elle est essentiell

une norme fix®e ~ partir du j uge mequdpréseatent | 6 on
les archives (Couture et al. 199917). Cette évaluation permet de fixer la durée de conservation

et la disposition finale des dossiers depuis leur création jusqu'a leur élimination ou leur versement

au service qui a la respsabilité ddes conserver.

Une r gle de conservation, telle que émeniss | 0a
suivants.
1. Code de classification
2. Titre, description et utilisation du type ou de la série de documents
3. ldenti ficati on d irepdn@pakdo dossierrou dk éa sdridédewroe mp | a
ments
4, Support déinformation et, soé6il y a |lieu, i
Délais de conservation du dossier type ou de la série de documents pour la phase active
(archivescourantes) et lalase semactive (archives intermédiaires)
6. Disposition finale du dossier ou de la série de documents en phase inactive
7. Notes dbéapplication
Chacun de ces ® ®ments a son i mport aérogeeun CO e s

a un dans les lignepii suivent
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Exemple débune r gle de conservati

No Titre / Description Dét | Sup | Actif | SA In Note dobap,|

1120/ denti fi cati on (
1 Logo, armoiries, devise, sceau 999 3 C
drapeau, etc.

Documents essentiels Références juidiques :

1. Code de classification
DansceGui de de gestion des archives ~° | o6i,mtenti
num®r ot ation des r gles sobéeffectue ° partir d
4210 (acquisitf et di sposition de mobilier) compte de

de numéro de regle proprement dit car un indice de classification (cote ou code) peut réunir plus

débune r gle de conservation.

2. Titre / Description du dossier ou de la érie de documents
La description consiste en un intitul® clair
série documentaire. Ainsi, autant que faire se peut, nous avons évité
o Doempl oyer des tinformaiguestou«@gt g@®n®dauk;0i nf or m
o De dresser la liste de dossiers semblables avec leurs titres propres. Il est en éffbigref
de les regrouper dans une méme série avec un titre précis. Exdegpfactures, lesed

mandes de paiement et les cheques onteétr o u p ® s s ocorspted dpayest | t ul G

(3520).
Lorsque | e titre no®tai-m°mas sBoab$i sédmments Ppap
des informations sur | 6utilisation qui st fa
pal.
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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3. l denti fication du d®tenteur de | 6exempl :

Léexempl aire principal déun document nbéest pa
qgui contient |l 6information | a plus sseoqupd t e s
teste officiellement des activit®s admi@istra
tenteur est habit uel | mandataite> pobud une fonct®dn dedrminge. st r

Cette composante du calendrier joue un réleiatuelle permet aux autres unités administratives,

sur | a base de cette information, do®l i mi ner
leur compétence.

Dans | e pr®sent gui de, nous avons egetsounl@ que
colonne «détenteue du cal enparrdéfautt es @d®¥Y enmé eur de | 0exemj
cons®quence, i ndest pas n®cessaire de do®ter

ddébun dossier ou dounelorssderla mésedtation dl® som icadendsier, p U i
I

est conserv® aussi l ongtemgiempusdiglueed td exteimpe a

(@)

®t abli ssement dbéensengnemeat nbéaefaeguuer ®

et est asuitedétruit.

4, Support doéinformation
La confusion entre support doéinformation et
Ainsi fautil inscrire «P » pour documents papier ouT« pour documents textuels? Le papier
n 0 @l pas aussi le support ddscuments photographiques ? Nous recommandons iecderir
a une interprétation tres large de la notion de support de maniére a ce que cet élément du cale

drier de conservation soit bien compris des étaiissnt s ddensei gnement .

Ainsi, pour simplifer | es choses, nous demandons de nout

premier temps

P Documents papier

N Documents numériques

S* Autres supports
Le troisi me code (S*) renvoie ° |l a zone de
pe ut i ndiquer, en toutes l ettres, soi l sbagi
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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doéoi mages ani mPes (anal ogigqgues ou num®riques).

de support, par exemple du papier vers le microfilm.

5. Délais de onservation: phases active et serractive
Il sbagit de | a composante | a plus i mpriodet ant e
de conservation soit déterminée pour chaque dossier ou série documentaire inscrite au calendrier.
Cette périodee conservation se fixe :

0 Au niveau des archives courantes (phase actigr)détermine combien de temps on doit
garder tel ou tel dossier dans | 6espace de
fins administratives

0 Au niveau des archivestermédiaires (phase seattive): on détermine la durée derco
servation de tel ou tel dossier dans wun es

la décision relative a la disposition finaleonserver ou éliminer.

Une période de conservatiore p t f ai r e délabd ferm¢ pat exeainple, ren nombre
déoann®2sans, 10 ans, etc. Une del@ouvertdod: peut ®c¢
o Conservation du dossi-&ki rjeu sjgusdbg u 6d"® ncoat+ egneen t |
quelle 1 sert soit terminée. Par exemple, pour un dossier de construction, le délai pourrait
étre« usquod” | a »f Poordad éins strictenaent pratixjues, ce délai ouvert est

identi fi® par | e code 888. L e uh @stéasque guu v e r t

renvoie ~ | a description du d®l ai en zone
o Conservation jusqud- rempl a caden®99t Ce rade une
s6bapplique © tout document qui, une fois r
(list e s, directives, pl ans, etc. ). Contrairer

zone de note.

L6i nscr i pt {) danslacdlanme $A » (seemtactif] indique que le document passe d

rectement de la phase active a la phase inactive.dOntd pr endr e note quobutl
sObapplique paasct'i viea dpbhuans ed osceumme nt . Enfin, on
de r ®cl amati on, |l es d®l ais de conservation do
pourront étre appliquésu 6 © | a toute fin des proc®dures.
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6. Disposition finale des documents
Cbest I a clef du dispositif melleinserila gétisionie par
nale qui comporte nor mal suvetest: | une des trois
1 Conservatiorotale: C
1 Conservation partielleu tri: T (sélection ou échantillonnage)

M Destruction D

Pour la conservation partielle, un critéere de tri (sélection ou échantillonnage) doitééifié sm

zone de note.

7. Note doéapplication
Toute information coplémentaire a un ou a des éléments de la regle de conservation figure dans
cette zone. Les délais ouverts de type 888 sont également indiqués dans cet espace. Il ne faut pas
hésiter aen fairebonusage cel a per met parmfusionss doé6®viter bie

8. Documents essentiels
Cetespacgper met dobéinscrire | es documents det-la r
tent i on particuli re tant au niveau de |l a s®cur
pui squdils ganmaemensent || &®t abt icsicicamépandreaet | a
ses obligations ° | 6®gard des gouvernements,
societe.

9. Références juridiques
Plusieurs documents doivent répondre a des exigeficgsall e s . Lorsqudune | oi

des documents de la regle, le nom de Ipdairray étreinscrit

4.5 Note sur le présent recueil de délais de conservation

Les regles fournies dans Bui de de gestion des archives

déensei gnesmeartt dersi v®sgl es jug®es mi ni neeukiles . Da
et nopalemtdeyrn | 6exception des dispositions fina
Guide de gestion des archives “ |l 6intention des ®
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chaque ®tablissement est |tiorbdifférentdsdetdt tepgsenter d e s
ainsi a Bibliotheque eAr chi ves nati onales du Qu®beci-pour
tons les cas svants:

o Un ®t ablissement débenseignement soub-aite
riques, méme sileerc u e i | propose quoéil soit d®truit;

o Un établissement désire adopter des délais de conservation actifs-acsEnplus longs
que ceux proposes dans le recueil;

o Un établissement peut parfois adopter des délais de conservation actifs -@ctifemius
courts Qque ceux que propose | e recueil en
par cette décision (équatiomugmentation du risque = diminution des codlts de coaserv
tion);

o Un établissement souhaite conserver un document sur un suppoerdifige celui -
posé dans le recueil.

Ce qui i mporte, cbest que | e recueil gwpe€ nous
tible de faciliter | 6® aboration et | a mise
établissement.
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5. Glossaire

Archives

o Ensemble des documents, quelle que soit leur date ou leur nature, produits ou recus par une
personne OU UuUn organisme pour ses besoins o
| eur valeur doiLoi$uolesanchiveB.on g®n®r al e (

Archives courantes
o Documents couramment utilisés a des fins administratives et/ou légales.

Archives définitives

o Documents qui, nébayant plus de val eptemenadmi ni
une val eur pathlissamen, voad peur la société tout@iiereg et qui, par co
séquent, doivent étre conservés en permanence.

Archives intermédiaires
o Documents utilisés occasionnellement a des fins administratives et/ou légales.

Archivistique

o Discipline regroupant touss principes, hormes et techniques régissant toutes lefofunde
gestion des archives, telles | a cr ®atp-on, I
tion, la communication et la conservation (Couture, Rousseau et al. 2094

Calendrier de conservation
o Liste des régles de conservation (délais de conservation et disptisdieh détermiées pou
| 6ensemble des s®ries et types de document s

Document
0 Tout écrit ou enregistrement considéré comme une Witér(e 19 15489.

Document actif

o VOIR AUSSI Archives courantes

o Phase du cycle de vie au cours de laguelle le document est couramment utilisé a des fins a
ministratives et/ou légales.

Document semiactif

o VOIR AUSSI Archives intermédiaires

o Phase du cycle de viei@ours de laquelle le document est occasionnellement utilisé a des fins
administratives et/ou légales.

Document inactif

o0 VOIR AUSSI Archives définitives

o Document qui néest plus utilis® ° dé&gentfi ns
peutétre détruit oconseréen t ant qudéarchives d®finitives
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Dossier
o0 Ensemble de documents relatifs a une affaire.

Dossier principal

o Dossier qui contient | 6information | aéplus
quence, attestefficiellement de cette activité (administrative, légale ou financiere) pour
| 6®t abl i ssement

Echantillonnage
o M®t hode de tri gui sbapplique © certairns typ
tion repr®sentative tdoons@vere®peimanerted cument ai r e

Information
o Elément de connaissance concernant un phénomene qui, pris dans un contexte déterminé, a

une signification particulierégrand dictionnaire terminologiqu2002).

Plan de classification
o Structure hiérarchique etloggue per mett ant | 6i denti ficati ol
| 6®t abl i ssement

Tri
o Opération consistant a séparer, dans un ensemble de documents, ceux qui doivent Etre conse

vés de ceux qui sont destinés a étre détruits.
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6. Sources consultées

Coutue, Caroletal. (1999. es f onctions de | 6 .aQuéabdc)Pvessestde que ¢
l 6Uni versit® du Qu®bec.

ISO 15489 (2001) Organisation internationale de normalisatidorme internationale ISO
15489: Information et documentatidn« Records ranagemens. 2 vol. Genéve, ISO.

Québec. Bibliotheque détrchivesnationales du Québec et Fédération des commissions scolaires
du QuébecRecueil des délais de conservation des documents des commissions scolair@s du Qu
bec Edition juin 2013.Site ¢ Bibliothéque efArchivesnationales du Québeonsulté lel7 avril

2015. Adresse URL

http://www.bang.qc.ca/documents/archives/archiyigg _ged/publications/Commissions_scolaire

s_recueil.pdf

Québec. Miistéred e | 6 £ ddu looisit et dor Bport (MELSPlan des contréles administr

tifs concernant | 6effecitfitfabscoslsaimeaten dbtenmat |
agréésaux fins de subventions ou non agréés mais avec ententes de scolarizatiéa scolaire

2007-20@8. Site e Bibliotheque efArchivesnationales du Québeonsulté |17 avril 2015.

Adresse URL http://collections.bang.gc.ca/ark:/52327/bs16628

Roberge, Michel (2004). 6 essent i el de |.Quélgee &Sestaron document a

Rousseau, Jearves, Carol Couture et al. (1994)s fondements de la discipline arcHiigjue
Québec, Presseseb Uni ver si t ® du Qu®bec.
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7. Note sur la mise a jour de janvier 2016

Cing ans aprées gsiernierepublication,voici les modifications auGuide Dans la liste edessous,

nous avons inscrit celles qui affectent directement les délais de conservatiooutesrds.

1220 R®uni ons du consei l déadministration
Modification de ladurée au semactif de 18a 5ans

1230 Comi t ®s du consei l déadministration
Modification de ldiste des types de documente&mplacement des résolutions et des proceés
verbaux par coptes rendus

Modificationde la durée au senactif de Ba 5 ans

Modificationde la note relative au tpiar: Conserver lesamptes rendus et les rapports

1320 R®uni ons de | 6assembl ®e g®n®r al e
Modificationdela durée au senactif de 18a 5ans

1400 Comités administratifs
Modification de la liste des types de documemtsmplacement des proeesrbaux par comptes
rendus et ajout des rapports.

1410 a 1490

Modification de la liste des types de documemtsmplacement des résolutions et des proces
verbaux par compsgendus

Modification de la note relative au prar: Conserver lesamptes rendus et les rapports

1410 Comi t ®s relatifs “ |l 6administration g®n®r al
Note ajoutée quprécise que les documents relatifs aux comités de parents peuvenplpcés

1530 R a p p o adtivités dt 8tatistiques
Modification du titre de la regle statistiques> par «statistiques institutionnelles

1540 Evaluation institutionnelle

Création de deux régles distinctes

 Etudes, enquétes, rapports, référent88*/ 3/ C

T Questionnaires doéearatpues 8388* /OtD documents pr ®p
*Jusqud” |l a fin idu processus doé®valuat

1550 Politiques et procédures

Nouvelle egle qui remplace la subdivisio6d0

Il est recommandé de classer les politiques etqohaes ici si on souhaite en constituer equeil.
Sinon, classer ces documents en fonction de I
pourrait classer les prédures de recrutement sous 2130.
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1600 Politiques et procédures
Cettesubdivsiona étéplacée sous 1550

1700 Ententes, conventions et contrats
Cettesubdivisiona étéplacée sous650

1610 Législation fédérale, provinciale et locale

Modification du titrepour «Leégislation : jurisprudence et références juridiques»
Modification de la decription etdes types de documents

Fusion des deux délais pour dever8B88* /3 /D

* Conserver aussi longtemps que les documents sont valides ou utiles

1620 Awvis juridiques
Modification du délai 888*/3 /C
*Tant qubden vigueur

1650 Ententes, conventions et contrats
Nouvelle cotadela subdivision Z00

1660 Propriété intellectuelle et dépbt l1égal
Nouvelle regle

1670 Maintien de la sécurité des personnes
Nouvelle régle

1680 Assurance responsabilité civile
Nouvelle regle

1700 Ententes, conventions et contrats
Cettesubdivisiona étéplacée sous 1650

1700 Communications internes
Nouvelle sectiomui remplace la subdivisiorB00

1800 Affaires juridiques
Nouveau numéro de subdivision sdi600

1900 Communicationsinternes
Nouveau numéro de subdivision so1i700

2110 Gestion des effectifs
Ajout des documents politiques et procédures, rapports et étudadaspremiere regle
Modification du critere de tri du premier dél&d99/3/T1
T1 Conserver legolitiques et proceduse rapports et études sur la création, le transfert ou
| 6abol ition de postes ainsi que | e plan offi
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2140 Embauche du personnel
Modification de la description des documetisla regle

21680 Antécédents judiciaires
Modificationde la durée au seraictif de 7 & 3 ans.
Modi fication de | &Gactefdbébapplication

* Jusquobdbau d®nofieméent ndiuvididbsse®tr . i nt ®gr ®

au

obtenus dans | e dossi er Agaires 2230ndel lbénévae 2246, alenp | 0

| 6 e n tr ouadl pemsannel étudiant 2250

2200 Dossiers du personnel
Modification du titre de la subdivision et de la description

2210 Dossi er d &volet@dmnisttatif y ®
Modi fication de Isemtactb:t e doéapplication au

** Conserver les documents témoignant des variations et coupures de salaire des emplayés qui pa

ticipent au r®gime de retraite jusqud~ <ce

10 ans apres son départ selon la durée la@hggie ou 6 ans aprés son déces

2220 Dossier du personnet volet santé

Modificationde la descriptiortde la liste des documents

Modification dudélai 888* / 10/ D

*Conserver | es documents pendant toute |

2230 Dossiers destagiaires

Ajoutdudocument« apport de v®rificatvdloregeddant ®c ®dent

2240 Dossiers debénévoles

Ajoutdudocument« apport de v®rificadvdloregeddant ®c ®dent

2250 Dossiers des entraineurs et du personnel étudiant
Nouvelle régle

2310 Horaire de travall

Ajout des documentshoraires types, communications, demandada regle

Modification du critere de triConserver les horaird&sy pes ®I| abor ®s par
changemensatorddor gani

2320 Rémunération
Ajout des documentscommunications, grilles et rapposia la deuxieme régle

2620 Conventions collectives
Ajout des documents ententes locales&la deuxieme régle

2710 Qualité de vie au travail
Ajout des documents programmeétudes et raports» a la regle
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3110 Budgets
Cette subdivision a étémplacée par 3100

3200 Vérification financiére
Nouvelle cote pour la subdivisi®&210

3210 Etats et rapportsfinanciers
Cette subdivision a étémplacée par 3200

3300 Comptabilité
Nouvelle cte pour la subdivisioB310
Ajout des documentsregistre des comptes fournisseurs et clierdans la description

3310 Registres et livres comptables
Cette subdivision a été remplacés 300

3410 Comptes a recevoir
Ajout du document formulaire pair modalités de paiement (débit aigé)» a la regle

3510 D®penses doinvestissements
Ajoutd 6 un e d e gleastypep ddocomenterelatifa la régle

3520 Comptes a payer

Ajoutde | a note do-agifpl i cati on au semi
*Conserver5ansoupoal dur ®e de | a garantie des
garanties peuvent ®galement °tr

regle 4210).

3710 Dossi er d &voletdirmmcierl oy ®
Modification des documentsda regle

Modi fication de | a -actib:t e dobéapplicati on
*Jusqud”™ ce que | e membre du personnel

selon la durée la plus longue ou 6 ans aprés son déces

4350 Sécurité des batiments
Modification de la description

Ajout de documents a la premiére regle
Ajout derégles:

T «Pl an dé®vacuation »e399/86C mesures dbéburgence

bi

au
ai

1 «Rapports, dossiers d'enquéte, registres des plaintes, des alarmes et a88&s/ 10 / D

* J u s g u Oraeption os la fermeturd de dossier

5110 Planification
Modificationde | a durd®@tanpar998 act i f
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5220 Journées « portes ouvertes »
Ajout des types de documents relatifs a la regle

5230 Ceérémonies officielles eévenementspéciaux
Regraipenent des regles en une seule
Suppresionde laregle«d o ssi er d&organi sati on

5400 Publications
Ajout dans la description de«site Web, portail et médias sociawx

5430 Web et portail

Ajout de la régle< Dossier de créatiomle lamise a jouret du développement des médias s
ciaux»:888*/-/T3

*Tant quoéutilis®

T3 Conserver un portrait annuel de la présence sur les médias sociaux. Classer paciaédia s

6130 Gestion du réseau informatique
Ajout dans la descriptiode : « a la gestiordescopies de sauvegarde

6150 Reprographie
Dans la description, modification ded«r 0 i t s » pad dourtuleiresrde déclaration de repr
duction (Copibecy

6330 Courrier électronique
Modification de la regle #olitiques, procédures, directives 999 / 3/ C

6410 Analyse de besoins et systeme de gestion
Ajout dans la descriptionircluant la gestion des daments essentiels

6430 Outils de gestion des archives
Ajout dans la descriptiortel que les plans de classification, calendriers de cosigaT et
guides»

6460 Micrographie et numérisation
Nouvelle régle

7110 Admission et inscription des nouveaux éleves

Lesregles«dossiers des candidat®et«d o0 s si er s »tléveerthemta segleDossiers

déadmi ssion des daind@3*bdat s et suivent | e

* Conserver jusquobdbau d®nouement d e dossierpde® c ®d u
candidats refusés

** Verse au dossier de |1 6® ve inscrit

Ajout de la régle olitiques et procédures: 999 /3 /C
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7120 Réinscription des €éléves
Ajout de la régle golitiques et procédures: 999 /3/C

7130 Clientele scolaire
Ajout du type de documentr«e gi st r e »ddiinadificationdypdelai e@documents

déinformation du mini st leadmirdtetif, aidefrénoircatt.si:on :  p |
2/3/T1

T1: Conserver la déclaration officielle des effectifs scolaires au 30 septembre

Larégle«documents el ati fs 7~ | 6®vol uti on»ddveentlaeegle | i ent |

« statistiques, études et rapisos et sui le délai: 2/ 3/ T2
T2 Conserver les statistiqudss étudegtles rapportannuels

7210 Dossi er de | 6®I ve

Modification du nom de laéiepar«Do s s i e r :dotet atnin®tratitv e

Ajout du type de documentF i ¢ h e d 0 »(ansienmement ailaccote 7220) et dornu-

laire de demande de certificat d'acceptation du Québec (CAQ) pour étude (étudiant étranger)
Ajoutdelarege® hot ographies des ®199ve@/® et cartes doi

7220 Dossi er Ae | 6® ve
Modification dutitre de lasériepar«cD o s s i e r :dotet résdit®d scolaiess
Suppressionde laregled~i ¢c he d 6 »ranslieen V200 i o n

7250 Dossiers disciplinaires
Modificationde | a note doappantcaqueenl 6 @olewetfif®quent e

7330 Encadrement des éléves
Ajout de la régle olitiques et procédures: 999 /3/C

7510 Evaluation des apprentissages

Ajoutde laregle«xP ol i ti ques et pr oc ®gdpentissagesa 899 +3/C 6 ®v al u :
Ajoutde laregle«Rapps t s et st atistiquesagesd:d®N@l uati on de
Modification de la régle< Epreuves avec corrigés originaux y compris les examens énigiiss :

888* /3 | T

*Jusquod”™ |l a fin de | 6ann®e scolaire en cours
*Conserver tant quodutile
TConserver | es ®preuves ®l abor ®es adécehn@®t abl i

Modification des documentspour la 5régle« Feuilles et cahiers réponses, projets personnals év
lués des élévest les docments de compilation des résis»

7610 Matériel didactique
Ajout de la notex Les documents liés au dép6t Iégal du matériel produedbétre classés sous
1660 Propriété intellectuelle et dép6t Iégal dans la 2régle.

8110 Planification de la rentrée
Modification de la description
Ajout de la régle golitiques et procédures: 999 /3/C
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8120 Activitéessdb6accueil et doéint®grati on
Modification du titre de la subdivision (anciennemenagtivités reliées a la rentrég
Modification de la dexiption de la regle

8400 Activités socioculturelles
Modification de la descriptiopour ajouter les activités suivantet8c hanges, s®j our s
comit ®s do®tudi ant s

8430 Comi t ®s do®tudi ant s
Nouvelle regle

8600 Engagement communautaire
Modificationdu titre par Engagement communautaire et coopération
Modification de la description

8610 Planification et organisation
Ajout dans la descriptiondeexn coop ®r ati on et en »protection d

8620 Acti vit ®s doengagespadfigies communaut aire
ModificationdutitreparAct i vi t ®s dodédengagement commumaut ai

8730 Activités du conseil
Ajout des types ddocuments« apports dbéactivit®s, journal,k6 e

9130 Information ou orientation scolaire ou profesionnelle
Ajout des statistiques dans les types de documents

9210 Cafétéria

Division de la regle Dossier de gestion de la café&mideux nouvelleegles:
- Politiques, reglements et procédureé¥®9 /3 /C

- Ententes, conventions et contra&88/ 6 / D

*  Dur @mentd, e ld convention ou du contrat

Modification du mode de disposition a la reglenenus» de T a D

9220 Cassecrodte, comptoirs, café, etc.
Ajout de la regle ententes, conventions et contrats888* / 6 / D
*  Dur ®rgentd, de |d coneention ou du contrat

9230 Machines distributrices
Ajout de la regle ententes, conventions et contrats888* / 6 / D

* Dur®e de | 6entente, de |l a convention ou du
9320 Dossier de |1 6® ve fr®quentant | e service
Modification de la regle par 888*/2 /D

* Tant que | 6® ve fr®quente | e service de ga
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9510 Aide financiére

Cette régle a été déplacée sous 9520

Modification du nom par flanification et organisation»

Nouvellerégle 2/5/T

T Conserver les programmes r apports et statistiquesciégeui t ®n

9520 Aide financiére

Nouvelle regle

« Gestion du programme: 888* / 5/ T
* Durée du programme

T Conserver |l es programmes, | es mbleslistegdes de gr |
boursiers

«Dossiers doai2d®/Df i nanci res
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ANNEXE 1

Politique de gestion des archives de
1. Objet et champ dobéapplication
Les documents doarchives vis®setpareces tegampol o

vée du Québec dans le cours de ses activités et ce, quel que soit leur support ou leur nature (doc
ments textuels et audiovisuels, sous forme analogique ou numérique) et leur date (arahives co

rantes, intermédiaires et définitives) Par ai |l | eur s, cette politiaqu
| 6£col e, quel gue soit son statut, et | es nor
l es unit®s administratives et dbébenseignement .

2. Propriété

Les documentss®sd 6paarc hd evtetse vpgol i ti que sont | a p
le contrble général.

3. Contexte réglementaire

La pr ®sente pol iLdi suglesarchivéga R.Q.,uchapitresA2L11, ait. &) et sur

son Réglemensur le calendrierd conservation, l e versement, I
chives publiquesgui obligent les organismes publics a établir et tenir a jour un calendriende co
servation, et le faire approuver par Bibliotheque et Archives nationales du Québec. Elle permet
aussi ) | 6 £ c oRolgiquael de gest®rs gee dotuments inactifs du gouvernement du
Québeq u i oblige | es organi s neisurlpsuabhlvas(aliséa 4 & 4),t ®s

a conserver leurs documents inactifs (archives définitivebistoriques) dans des conditiorts a
ceptables.

Son application permet ®gal ement “Loid£scuorl el fparc
aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignemsamsgigL.R.Q,
chapitre A2l ) qui 4 ctassér bes dpeuments de maniére amngtiee le repérage.

Enfin, cette politique a comme fondement plusieurs |égislations spécifiques telleslanieslat
| 6enseignklment spri v ®i nsleCode citil duQuebeplaloilsur @ pe
tection de la jeunessda Loi sur les services de santé et les services soci@ukoi sur
| 6 a s s-ohbraagedatoi sur la santé et la sécurité au travagtc. qui encadrent la coitstion
de certains dossiers etleurstipent des d®l ai s pr®ci s de conser\

4. Définitions des termes

[Reprendre certains termes contenus dans le glossaire du présent guide.]

®Nom fictif d®signant une ®cole type du r®seau de |l a F@
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5. Objectifs

La politiqgqgue de gestion des archi vaesxdpaifs| 0 £co
suivants.

o am®l iorer |l a qualit® de |l a gestion des arc|
o diffuser cette politique de maniére a ce que la fonctigastion des archivessoit connue
ietreconnuéau sein de | 6£col e.

6. Responsaldités

Directeur général

o Le directeur général promulgue les politiques, procédures et normes de gestion des a
chives et voit ©° ce qudelles soient respe

Responsable de la gestion des archives
0 Le responsablelgbore les politiques, procédures et normes de gestionrclages et,
en collaboration avec le personnel concerné, les applique dans toutes les urités adm
ni stratives et dbéenseignement de | 6£col e.
o Il apportel 0 acorsedlau personnel dans son effort sk conformer aux politiques,
procédures et normes de gestion des archives.

Personnel

o Le personnel administratif et enseigna

| 6i denti fication des dossiers et sbengag
d 6 a ctde canservation de ceux

7. Classification, évaluation et conservation des dossiers

o ClassificationiLe per sonnel de | 6E£col e priv®e du
de classification des dossiers élaboré par le responsable des archives piut m-
di fier | e plan de classification sans | 6a
o Evaluationi Le personnel est tenu doutil user | €

ments élaboré par le responsable des archives. Il ne peut effectuer ni tri ni élimination

de documerst sans que cela ne soit autorisé par une regle de conservation spécifique.

En | 6absence de r gle de conglwesati on, i
o Conservatiori Le personnel est tenu de respecter les procédures de transfert et de ve

sementdesdesi er s ayant perdu toute valeur admi

procédures, le responsable des archives se confornieoéitiqgue des documents i0a
tifs du gouvernement du Québec

8. Approbation

Cette politique a été approuvée par le conseibdd mi ni stration de | 6£col e
décembre 2005.
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ANNEXE 2
Plan de classification des dossiers

des ®tablissements doéoensei gnhemen

1000 ADMINISTRATION GENERALE

1100 Organisatiord e | 6 ®t aebsltructsre almiristrative
1110 Constitution de | 6®t abli ssement
1120 l denti fi cation de | 6®t abli ssement
1130 Hi st oire de | 6®t abli ssement
1140 Structure administrative

1200 Consei | déadmini stration
1210 Constitution du conseil déadmini str at
1220 R®uni ons du c atiors ei | déadmini str
1230 Comitésdwo ns e i | déadmini stration

1300 Assemblée générale
1310 Constitution de | 6assembl ®e g®n®r al e
1320 R®uni ons d@énérdleassembl ®e

1400 Comités administratifs
1410 Comi t ®s relatifs ° Il 6administration ¢
1420 Comités relaté a la gestion des ressources humaines
1430 Comités relatifs a la gestion des ressources financieres
1440 Comités relatifs a la gestion des ressources matérielles
1450 Comités relatifs aux relations publiques
1460 Comi t ®s r el at i f s ation et das cognensirtications de | 61
1470 Comités relatifs aux services éducatifs
1480 Comités relatifs a la vie scolaire
1490 Comités relatifs aux services complémentaires

1500 Planification et évaluation institutionnelle
1510 Projet éducatif
1520 Planification
1530 Rapports dbdactivit®s et statistigues
1540 Evaluation institutionnelle
1550 Politiques et procédures
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1600 Affaires juridiques
1610 Législation : prisprudence et références fligues
1620 Awvis juridiques
1630 Poursuites judiciaires
1640 Accesaux documents et protection des renseignements personnels
1650 Ententes, conventions et contrats
1660 Propriété intellectuelle et dép6t 1égal
1670 Maintien de la sécurité des personnes
1680 Assurance responsabilité civile

1700 Communications internes
1710 Notes de service
1720 Correspondance générale
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2000 RESSOURCES HUMAINES
2100 Dotation

2110 Gestion des effectifs
2120 Organisation du travall
2130 Recrutement du personnel
2140 Embauche du personnel
2150 Offres de service
2160 Antécédents jdiciaires

2200 Dossiers du personnel
2210 Dos s i er dievolét adenimgtratid y ®
2220 Dossi er dievolétéaaténp | oy ®
2230 Dossiers des stagiaires
2240 Dossiers des bénévoles
2250 Dossiers des entraineurs et du personnel étudiant

2300 Condtions de travail et avantages sociaux
2310 Horaire de travall
2320 Rémunération
2330 Congés
2340 Assurances collectives
2350 Régime de retraite
2360 Programme dbéaide au personnel

2400 Evaluatjon et formation
2410 Evaluation du personnel
2420 Peffectionnement du personnel

2500 Santé et sécurité au travail
2510 Prévention
2520 Accidents du travail

2600 Relations de travail
2610 Syndicats et associations
2620 Conventions collectives
2630 Conflits de travail

2700 Qualité de vie au travail
2710 Qualité de vie au travail
2720 Activités sociales du personnel

Guide de gestion des archives ° | dintention des ®
FEEP / BAnQ: versionl.2 février 2016 Page38de 165



3000 RESSOURCES FINANCIERES
3100 Budget

3200 Vérification financiere
3300 Comptabilité

3400 Revenus
3410 Comptes a recevoir
3420 Subventions gouvernementales
3430 Levées ddonds et campagnes de financement
3440 Fondations
3450 Autres revenus

3500 Dépenses
3510 D®penses dobéinvesti ssement
3520 Comptes a payer
3530 Allocations diverses
3540 Autres dépenses

3600 Services et opérations bancaires
3610 Opérations bancaires
3620 Emprunts, placements et garanties

3700 Paie
3710 Dossi er dievoléthnencigrl oy ®
3720 Retenues a la source
3730 Contréle du temps de travail et des salaires payés
3740 Feuillets fiscaux

3800 Fiscalité
3810 Impot et taxes
3820 Recus delarité
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4000 RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES

4100 Fournisseurs et clients en ressources mobilieres et immobilieres

4110 Dossiers des fournisseurs
4120 Dossiers des clients

4200 Mobilier, équipement et matériel
4210 Acquisition et disposition
4220 Inventaire
4230 Utilisation
4240 Entretien et réparation

4300 Batiments et terrains

4310 Acquisition et disposition de batiments et de terrains

4320 Inventaire des batiments et des terrains

4330 Utilisation des batiments et terrains
4340 Entretien et réparation
4350 Sécurité des batiments

4360 Aménagement et rénovations mineures

4370 Construction et rénovations majeures

4400 Espaces intérieurs
4410 Gestion des espaces intérieurs
4420 Inventaire des espaces intérieurs
4430 Utilisation des espaces intérieurs

4500 Vénhicules
4510 Dossiers des véhicules
4520 Utilisation des véhicules

Guide de gestion des archives
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5000 RELATIONS PUBLIQUES

5100 Planification des activités de relations publiques et représenthgion
| 6®t abl i ssement
5110 Planification
5120 Représgntation

5200 Ceérémonies officielles et événements spéciaux
5210 Remerciements, souhaits, invitations regues
5220 Journées @ortes ouvertes
5230 Ceérémonies officielles et événements spéciaux
5240 Li vre dbor

5300 Médias
5310 Relations avec les méas
5320 Revues de presse

5400 Publications
5410 Monographies et bulletins doéinformat.
5420 Productions graphiques et visuelles
5430 Web et portail

5500 Relations externes
5510 Relations avec le public
5520 Relations avec les anciens éléves
5530 Relations avec les parents
5540 Relations avec des organismes privés
5550 Relations avec des organismes publics
5560 Relations avec les fondations et organismes de levée de fonds
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6000 INFORMATION ET COMMUNICATIONS

6100

6200

6300

6400

Informatique et bureautigu

6110 Fournisseurs en informatique et en bureautique
6120 Logiciels

6130 Gestion duéseau informatique

6140 Soutien aux utilisateurs

6150 Reprographie

Télecommunications
6210 Téléphonie
6220 Radiodiffusion, télédiffusion, tableaux électrques

Courrier et messagerie
6310 Courrier postal
6320 Télécopie

6330 Courrier électronique
6340 Messagerie

Gestion des archives

6410 Analyse de besoins et systeme de gestion

6420 Gestion de la création de documents administratifs (forneslgpoces
verbaux, etc.)

6430 Ouitils de gestion des archives

6440 Mi se en Tuvre du syst me de gestion

6450 Conservation et diffusion
6460 Micrographie et numérisation

Gui de
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7000 SERVICES EDUCATIFS

7100 Admission et fréquentation scolaire
7110 Admission et inscription des nouveaux éleves
7120 Réinscription des éleves
7130 Clientéle scolaire

7200 Dossiers des éleves
7210 Do s s i er iddetddrairdstratifv e
7220 Do s s i er idaet résaltats scolages
7230 Dossi er sticldi&eai de par
7240 Dossiers professionnels
7250 Dossiers disciplinaires

7300 Organisation scolaire
7310 Programmes do®tudes
7320 Planification des activités éducatives
7330 Encadrement des éléeves

7400 Enseignement
7410 Planification de cours
7420 Act i vi t ®s reli ®es ~ | 6enseignement
7430 Mesures dbéappui p®dagogi que
7440 Journées pédagogiques
7450 £Eval uation de | 6enseignement

7500 Supervision des apprentissages
7510 Evaluation des apprentissages
7520 Rencontres parents / enseignants
7530 Promotbn et sanction des études

7600 Moyens doenseignement
7610 Matériel didactique
7620 Technol ogi es de | 6information et des
7630 Multimédia
7640 Bibliotheque
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8000 VIE SCOLAIRE

8100 Accueil et intégration scolaire
8110 Planificaion de la rentrée
8120 Acti vit®s doaccuei l et doéint®gration

8200 Activités des méritants ou finissants
8210 Mérite scolaire
8220 Finissants

8300 Activités sportives
8310 Planification et organisation
8320 Activités sportives spécifiques

8400 Activités socioculturelles
8410 Planification et organisation
8420 Activités socioculturelles spécifiques
8430 Comi t ®s do6®tudi ant s

8500 Animation spirituelle
8510 Planification et organisation
8520 Acti vit®s doébanimation spirituelle sp¢

8600 Engagement communautaire et coopération
8610 Planification et organisation
8620 Acti vit®s doébengagement communautaire

8700 Conseil des éléves
8710 Constitution du conseil
8720 Gestion du consell
8730 Activités du conseil
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9000 SERVICES COMPLEMENTAIRES

9100 Services spécialisés
9110 Ser vi ce
9120 Ser vi ce

s de sant ®

s de

et

doéi nfirmer.

9130 Information ou orientation scolaire ou professionnelle

9200 Services alimentaires
9210 Cafétéra

9220 Cassecrolte, comptoirs, café, etc.
9230 Machines distributrices

9300 Services de garde

9310 Gestion du service de garde

9320 Dossi er

9400 Transport scolaire

de

9410 Gestion des circuits

9420 Plairtes
9430 Sécurité

| 6 ®I ve

fr

®quent ant

9500 Services dbdéaide financi re
9510 Planification et organisation
9520 Aide financiére

9600 Résidence / pensionnat
9610 Gestion de la résidence ou du pensionnat
9620 Dossi er de | 6® ve en pension
9630 Activités

Gui de de gestion des archives Il 6i ntenti on
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Annexe 3

Guide de gestion des archives des établissements
débenseignement priv®s du Qu®b
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FEEP / BANQ Guide de gestion dearchivesd e s

®t abl i ssement s

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In

Not e

doapplic

1000- Administration générale
Documents relatifs | 6organi sati on admi nicstte sédetles sossiers tes instahéq
rigeantes de | 6®t abli ssement et | es documents juridiqgques d
1100)0r gani sation de | 6®tablissement et structure ad
1110 [Constitution de | 6®t a
Documents sur | esquel
asi ses | ®gales de | 6®
tout autre document précisant le fonctionnemer,
| 6®t abl i ssement .
1 Lettres patnteset reglements généraux 999 3 C
9 Permis du minist re 999 3 C
i t Références juridiques:
Documents essentielsOUI - tous loisur | 6enseiRIRQeEEINt pri ve®
1120l denti fication de | 06®
1 Logo, armoiries, devise, sceau, drapesa. 999 3 C
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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FEEP / BANQ Guide de gestion desrchivesd es ®t abl i ssement s

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1130 |Hi st oire de | 6®t abl i s
Documents relatifs 7
aux événements qui ont marqué le cours de 8¢
velopement.
1 Notes manuscrites, chronologies, publicas, 888* 5 T|* Conserver jusquo-
rapports, images fixes et animées, etc. ou, so6il y a lieu
T Conserver les images fixes et anim
les chronologies, les rapports et pudi
tions a caraétre historique et tout aut
document  significatif  traitant ¢
| 6hi stoire de | 6®
Documents essentiels Références juridiques:
1140 | Structure administrative
Documents relatifs fion
de |l a structure admin
des madats de ses diverses composantes.
1 Organigramme 999 3 C
Mf £tudes et rapports d 888* 3 T [* Dur ®e de Iéanalys
T Conserverles étules et les rapports-1
nauxd anal yse
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
12000Consei | déadministration
Documents relatifs © |l a constitution et a us,adviedecanvoaatiom erdne
jour, procesverbaux des réunions, résolutions, documents afférents, etc.).
1210|[Const i tution du conse
1 Constitution et liste des membres 999 3 C
Documents essentiels Références juridiques:
1220l R®uni ons du consei l q
Classer les dossiers des réunions du co
déoadmi ni stration par
9 Dossiers de réunionavis de cavocation, 2 5 T |T Conserver les procégerbaux, les rés
ordres du jour, procegerbaux, résolutiony lutions, les documents afférents et
documents afférents et rapports rapports
Documents essentielsOUI 1 procésverbauxet docunents afférents Références juridiques:
1230|[Comi t ®s du consei l d ¢
Classer au nom du comité.
9 Constitution et liste des membres 999 3 C
Y Dossiers de réunionavis de convocatiof 2 5 | T |T Conserverles comptes rendus et |
ordres du jourcomptes endus documentsfa rapports
férents et rapports
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

1300| Assemblée générale
Documents relatifs a la constitutient au f oncti onnement de | dassembl ®e g®neE
jour, procesverbaux des assemblées, résolutions, documents afférents, etc.)

1310(Consti tution de | 6asg
M Documents constitutifs et liste des membre 999 3 C
Documents essentiels Références juridiques:

1320|lR®uni ons degéné@assembl
Cl asser |l es dossiers
parordre chronologique.
f Dossiers de réunionavis de convocatiof 2 5 | T |T Conserver les procagrbaux, les rés
ordres du jour, procégerbaux, résolutiony lutions, les documents afférents et
documents afférents et rapports rapports
Documents essentielsOUI i procésverbauxet documents afférents Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat
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Guide de gestion dearchivesd e s

®t abl i ssement s

Cote

Titre / Description

Sup

Actif SA | In

Note doapplic

1400

Comités administratifs

Documents relatifs a la constitution des comités administratifs et au fonctionnement de lears rgiste des membres, avis de¢
vocation, ordres du joucomptes rendysésolutions, documents afférentspportsetc.) Classer au nom du comite.

1410

Comit®s relatifs 7 |6

Vous pouvez placer ici les comités de parents

71 Constitution et liste des membres

1 Dossiers de réunionavis de convocatiol
ordres du jourcomptes renduslocuments fa

férents et rapports

999
2

g1 w
—

T Conserver Is comptes rendus et |

rapports

Documents essentiels

Références juridiques:

1420

Comités relatifs a la gestion des ressourc

humaines

1 Constitution et liste des membres

1 Dossies de réunion avis de convocatiol
ordres du jourcomptes rendyslocuments fa

férents et rpports

999

Conserver les comptes rendus et
rapports

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1430 | Comités relatifs a la gestion des ressources-f

nancieres

9 Constitution et liste des membres

9 Dossiers de réunion avis de convocatiol
ordres du jourcomptes rendysdocuments fa

férents et rapports

999

Conserver les comptes rendus et
rapports

Documents essentiels

Références juridiques:

1440

Comités relatifs a la gestion des ressourcesan

térielles

1 Constituton et liste des membres

1 Dossiers de réunion avis de convocatiol
ordres du jourcomptes rendysdocuments fa

férents et rapports

999

Conserver les comptes rendus et
rapports

Documents essentiels

Références juridiques:

1450

Comités relatifs aux relations publiques

1 Constitution et liste des membres

1 Dossiers de réunion avis de convocatiol
ordres du jourcomptes rendysdocuments fa

férents et rapports

999

Conserver les comptes rendus et
rapports

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

1460 |Comi t ®s rel ati fs ~ | a

des communications

9 Constitution et liste des membres 999

1 Dossiers de réunion avis de convocatior 2 T Conserver lescomptes rendus et I
ordres du jourcomptes rendysdocuments fa rapports
férents et rapports

Documents essentiels Références jurdiques:

g1 w
—

1470 | Comités relatifs aux services éducatifs
1 Constitution et liste des membres 999 3 C
1 Dossiers de réunion avis de convocatiol 2 5 | T |T Conserver lescomptes rendus et I
ordres du jourcomptes rendysdiocuments fa rapports
férents et rapports
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1480 | Comités relatifs a la vie scolaire
1 Constitution et liste des membres 999 3 C
T Dossiers de réunionavis de convocatior 2 5 | T |T Conserver lescomptes rendus et I
ordres du jourcomptes rendyslocumentsfa rapports
férents et rapports
Documents essentiels Références juridiques:
1490 | Comités relatifs aux services complémentegs
1 Constitution et liste des membres 999 3 C
1 Dossiers de réunionavis de convocatiof 2 5 | T |T Conserver lescomptes rendus etes
ordres du jourcomptes rendyslocumentsfa rapports
férents et rapports
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

1500| Planification et évaluation institutionnelle
Documents relatifs aux priorit®s e,plandicatiore des abjectifogerserauk et sgédfic

de | 6®t abli ssement et de ses unit®s administratives, r a
1510 | Projet éducatif
1 Documents relatifs aux orientations 999 3 T |T Conserver le document final

| 6®t abli ssaaeamemtoye nre
pour réaliser ses objectifs
Documents essentielsOUI Références juridiques:

1520 | Planification
T Pl an dbédacti on 888* 3 C |* Durée du plan
f Documents relatifsausaiv du pl a 2 S D
plans de travail, échéanciers, controles, ett
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1530l Rapports doéactivit®s
1 Rapports anuels 2 3 C '
f Rapports p®riodique 2 3 Cx|* Soi l y a un docur
détruire les rapports périodiques
1 Statistiquesnstitutionnelles 2 3 T |T Consever les statistiques annuelles
Documents essentiels Références juridiques:
1540 | Evaluation institutionnelle
Document s relatifs
| 6®t abl i ssement en g
de ses différentes ungg@dmingtratives.
 Etudes, enquétes, rapports, référentiels 888* 3 C|* Jusgudd™n Ildau proces
f Questionnaires dobéea 888* | 0 D
ratoires
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1550 | Politiques et procédures

Documents ®labor ®s p

but de guider les actions a entreprendre, de |

nir les étapes a suivre, de préciser les moyg 999 3 C

utiliser pour réaliser les activités nécessairg
| 6 ate tes objectifs politiques, procéduresj-g
rectives, méthodes administratives, éthiqueée]
ontologie, etc.

Il est recommandé de classer les politiques et
procédures ici si on souhaite en constituerain
cueil. Sinon, classer ces documents en foncte
| 6 a c t agquelletls®e rattadhent. Par exemg
on pourrait classer lggocédures de recrament
sous 2130.

Documents essentielsOUI 1 Politiqueset procédures

Références juridiques:

Loi sur | 0i nRIRQu ktl3.Jart.396u bl i que
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1600 | Affaires juridiques
Documents relatifs aux | o0oi s, aux avis juridiqgques, ectiordej
renseignements personnels, aux ententesjentions et contrats, a la protection intellectuelle, au dépét |égal et au maintien de
rité des personnes.
1610 |Législation: jurisprudence et références jui-

diques

Lois, décets et réglementations ayant un img
ou une incidence sur le fonctionnement gén
oulesat i vi t ®s sp®ci fiqu

1 Textes législatifs et réglementaires, jurisy 888* 3 D | * Conserver aussi longtemps que les
dence, avis juridiquesautre que ceux dema cuments sont valides ou utiles
d®s par | 6®t ablisse
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodoau rempl i

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

nouvelle version

Voi

r

not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1620 | Avis juridiques
Documents relatifs aux avis juridiques référal
lacondui e des affaires r«(
prétation des lois, reglements, contrats ou auti
1 Auvis juridiques 888* 3 C|* Tant qubéen vVvigueu

Documents essentiels

Références juridiques:
Code civil,art. 2925 (trois ans)

1630

Poursuites judiciaires
Mises en demeure, ordonnances, certificatsi-d
gnification, requétes, citations a comparal]
(subpoena) , rapports
des avocats,égociations, jugements et senten(
etc.

1 Dossies de poursuites judiciaires

888* 3 T |*

T

Jusqudau r gl e me
| 6ex®cution de | a
Conserver les mises en demeureefl
ments, sentences et orthances

Documents essentiels

Références juridiques:
Code civil duQuébecart. 2924

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

I n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1640 | Acces aux document®t protection des rense
gnements personnels
7 Déclarations de fichiers nominatifs a 999 3 D
Commss i onc dsba'c | 6i nf g
f Documents personnelsdemandes de oo 888*| 3 | D |* Conserver jusqu -
munication, de rectification, de révision, et cours
f D®ci sions de |l a C 888*| 3 | C
| 6i nf ormati on
1 Ententes entre organismes publics pou 999 3 D
transmission de renseignements nominati
f Demandes dobdacc 888* | 3 D
Documents essentielsOUI i Ententes, conventions et contrats Ee;ezencess Jllj”rdlqu?smm@ts des organismes ublics et sur la protection ¢

renseignements personnéRLRQ, A-2.1)

1650 | Ententes conventionset contrats
Il est recommandé de classer ici les entej 888* 6 T |* Dur ®e de | 6ent emnud
conventions et attratssi on souhaite en coms du contrat
tuer un recueil Sinon classer ces documents T Conserver les ententes, conventiony
fonction de | dactivi] contrats qui t ® ni(
Par exemple, on pourrait classer lesntrats gnificative dc la  mission |
d b6 embasawus2BlO. | 6®t abl i ssement

Documents essentielsOUl T Ententes, conventions et contrats Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1660 | Propriété intellectuelle et dépot légal
Documents relatifs aux droits détenus par I'éc
Propriété intellectuelle
1 Inventions, marques de commegteautres 888* | 20 | C [* Conserver jus
innovationsdont lesdroits appartiennent a lamarqueoy usquod” | 6o
I'école brevet
1 Dr oi t :didereca, Autoisations 888** 6 D [** Conservetant que en vigueur
dout i |cessiang, acquisition et atist
tion de droit dobaut
Les documents liés la gestion et Igproduction
du matériel didactique doivent étre classés !
7610 Matériel didatique.
Dépbt légal
1 Formulaire de déclaration de dépot légal | 2 - D
Tuvres publi ®es par
§ Listes de publications associées aux éum 999 - C
ros ISBN et ISSN
Documents essentiels Références juridiques: .
Loi sur | e,LRr11B85,tich. @42 aut eur
Code civil du Québeart. 2929, 2927 (3 ans)
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1670 |Maintien de la sécurité des personnes
Documents relatifs a la prévention de la violend
et de | 0alécole mi dati on
1 P a ntenerd@ionroutils, protocoles 999 3 T Conserver les documents élaborés p4
déintervention | 6 ®col e
1 Dossi er s :regtes deyplinteor- 888* | 3 | D Conserver jusquo6ss
mulaires de plaints sier puis mettre au dossiges enployés
ou des éleves concernéss fornulaires
de plaintes 6 i lieuy a
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
1680 | Assurance responsabilité civile
Documents relatifs auassurances de responsiab,
té civile pour les administrateyigs drigeants et
la responsabilité professionnelle des maisons
d 60 e n s e i ansi guepeunldsdommages @
t ®riels et bl essur esi
dent oudedtdoun i nc
1 Ententes, conventionsertificats, attestations| 888* 6 T |* Duréecd | 6entent e, 1
et contrats du contrat
T Conserver les ententes, convention:
contrats qui t ® nic
gnificative d la  mission |
| 6 ®t abl i ssement
f Rapports @ i n c,irédl@merits, avis aux ass 888** | 6 | D |** Conserver | es e
reurs avec demande d glement du dossier
f Rapports dvisaux assudearssans 1 3 |D
demande doéi ndemni sat.
Documents essentielsOUI i Ententes, conventions et contrats Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat
Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

1700{ Communications internes
Communications de portée générale créées ou recues par une unité administrative et qui ne peuvent étre intégréesspémn
fique.
1710 | Notes de service
2 3 D
Documents essentiels Références juridiques:
1720 | Correspondancegénérale
2 3 D
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

2000- Ressources humaines
Documents relatifs ° | a gestion des ressources humaines de
2100| Dotation
2110 | Gestion des effectifs
Documents relatifs a la gestion deseefifs de
| 6®t abl i ssement, i ncl
|l es besoins en persms
gue sur | a c¢cr ®at i ocaton,la
r®partition, | 6abolit
T Pl an doéef fleaaoche, inentaieet 999 3 | T1 [T1 Conserver lepolitiques et procédure
structure des postepolitiques et procédure rapports et études sur la création
rapports et études transfert ou | 6a
que le plan offiel des effectifs €
d 6 e ochea
 Liste des employés 999 3 | T2 |T2 Conserver la liste annuelle desn-
T Liste de rappel et 999 | - | D ployés
1 Dossiers du mouvement du personnel 999 3 D
T Liste déanciennet ® 999 10 | D
Documents essentielsOUIl i Politiqueset procédures Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat
Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2120 | Organisation du travail
Documents relatifs a la définition des fonction;
des tachedu personnel.
1 Descriptions des fonctions et des taches 999 3 C
f Plans de travaitt épartition des taches 999 3 |D
§ Guide du personnel 999 - | C
Documents essentiels Références juridiques :
2130 | Recrutement du personnel
Documents relatifs au recrutement du personr
1 Processus de recrutemennodéles de test 999 3 | T1 [T1 Conserver les modeles de test dépe)
grilles de sélectioretc. p®s par | 6®t ablis
1 Dossiers de recrutemendescription de for 888* | 3 |T2 |* Jusqudo”™ | d6embaucHh
tions, crit res doae qudune contestat
cant, affichage, curriculum vitae e¢rdande possible selon les dispositions de
doempl oi , convocat é- convention collective et des lois apj
sum® ddentrevue, rca cables
tion et autres T2 Consever les dossiers de recentent
du personnel de direction
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2140 | Embauche du personnel

Documents relatifs a la réalisation du proce:

d 6 e mb awde momination du personnel.

Cl asser |l es contrats

sous 2210.

1 Politigues et procédures, documents liés
conditions db6embauc
doi nt ®g r uwdau personrgtlu  n o

débembauche

999 3 T |T Conserver les pdlgues et procédurg

Documents essentielsOUI i Politiqueset procédures

Références juridiques:

2150

Offres de service
T Demandes doéempl (urricun
lum vitae)

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

I n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

Jus

nouvelle version

Voi

r

not e

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

2160 | Antécédents judiciaires
T Dossiers de demamde! 888* 3 D|* Jusqubau d®nouem

ciaires et vérifications policieres Si | 6i ndividu ests-
ser les rapports obtenus dans le dossier|
sonnel de | 6empl o
2230, du bénévole 2240, tled e n tr ou
du personnel étudiant 2250

f Listes de vérification,plan ddact i @ 999 - | D
ddanal yse
Documents essentiels Références juridiques:

Code dvil du Québecart. 2925.

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2200| Dossiers du personnel

Documents des employés volet administratif et santé, des stagiaires, des bénévoles, des aittaimpeEusonnel étudiant.
2210 (Do s si er d &volet@ammnisttatlf y ®

Dossier nominatif qui regroupe les documents
mettant de suivre le cheminemeathi personnebu
sein de | 6®t abli ssemen
Classer au nom de | 06en
9 Curriculum vitee, certificats de naissance;

pl * mes, attestations
contrats ddengage rettra
d 6 e mb a piécése justificatives et contr

ddengageme aut or i s;adest
cription de taches, prét dergees, évaluation d
rendement, avancemen
de | 6 e mgminatign@nutation, promotiol
cong®di ement , attest
etc. ; rapport de vérificationdda nt ® ¢ ® @
nels; mesures disciphaires*** ; formulaires de
plainte ; congés congés sans ou avec Sol
congés parentaux, congés sabbatiques a1

ment différé etc.

888*

75*| T |* Dur ®e de | 6empl oi

** Conserver les documentémoignant de
variations et coupures de salaire des
ployés qui participent au régime de-
traite uysqu o ” ce quer-
sonnel ait att euld
ans apres son départ selon la durée la
longueou 6 ans apres son déces

T Conserver les dossiers des employés
aux années 1 de chaque décennie (1
1931, etc.)

***Respecter les clauses des conventi
collectives pour les mesures disaiglires

Documents essentielsOUI - tous

Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi
Loi
Loi

sur
de
sur

| 6 a d mRURQ,sxchap. 46t002cart. 35.li(Gsaosa | e
I 6i mplLRC. (8985), c.ll,art.23®v e n u,
dedphoid RICr1206, c. 83, art. 87 (six ans)

R gl ement de | OpartiedVilt,arts5800 | e r ev en
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition ° | 6®tat i1nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2220|Dossi er déevolktGantdpl oy ®
Dossier nominatif qui regroupe les docume
permétant de suivre le cheminement médical
personnel ablissementi n de
T Tout document ay amt 888* | 10 | D |* Consever les documents pendant to
laire, aux absences a long terme oy |l a dur ®e de | 6emp
l 6i nvalidit® : rap
doexpertise, docume
d®cl arations doacce
mande doi n désultatsd & X ig
retraits préventifs et agmations temporaireg
etc.
Documents essentiels Références juridiques:
Code dvil du Québecart. 2922 (dix anjs
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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2230 | Dossiers des stagiaires
1 Documents personnels et administratifsp-| 888* 3 T |* Durée du stage
ports de stage, rapport de vérificatiol T Conserver les rapports de stage
déant ®c ®deretc.s cr i mi n
Documents essentiels Références juridiques:
2240 |Dossiers des bénévoles
1 Documents personnels et administratifsp-| 888* 3 D |* Durée du bénévolat
ports, r apport de verif
criminels etc.
Documents essentiels Références juridiques:
2250 |Dossiers des entraineurset du personnel ét-
diant
1 Documentspersonnels et administratifs, pre 888*| 10 | D |* Dur ®e de | 6empl oi
ports, r apport de voerif
criminels etc.
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

2300 | Conditions de travail et avantages sociaux
2310 |[Horaire de travail
Documents relatifs a la gestion et au contrélg
| 6horaire de travail

T £t abli ssement et mo 999 3 T |T Conserver leshorairestypes élaborés
horaires horairestypes communicéons, par | 6 ®t aulid 4 uh shamg
demandes ment doéoorganisat.

Documents essentiels Références juridiques:

2320 [Rémunération
 Echelles de salairesu base de rémunérati 999 5 C
des cat ®gories dobemy _
 Equité salariale communications, grilles ¢ 888* 3 T |* Jusqud” |l a fin
rapports T Conserver le rapport final
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

2330 [ Congés

Documents relatifs & la gestion des congéde

sences du personnel.

1 Congés et absences att est at 2 - D
motifs doébabsences/ |
calendrier, relevé général,

{ Listes ou relevés annuels 2 5 | D

Documents essentiels Références juridiques:

2340 | Assurances collectives

T Documents relatif so- 888* 3 D |* Tantque les assurances sont en vigu
grammes dbébassurance
vie, salaire, accident, maladie, etc.).

Documents essentiels Références juridiques:
Code civil du Quékc, art. 2925trois ang

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

2350 |Régime de retraite
T Documents relatif sé- 888* 3 D |* Tantque le régime est en vigueur
gime de retraite du personnel.
Documents essentiels Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (troiang

2360 |Pr ogr amme doai de au g
9 Documents relatifs aux interventions réalis 2 3 T |T Conserver les programas élaborés pq
das | e cadre du prre | 6®t abl i ssement
sonnel, programmes.
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Page74de165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2400| Evaluation et formation
2410 |Evaluation du personnel

Documents relatifs

du personnel.

Cl asser | es documen tig

fique doéun empl oy® al

1 Progr ammes, gui des 999 3 T |T Conserver les programmes et les gu

etc. dvel opp®s par | 0@

Documents essentiels

Références juridiques:

2420

Perfectionnement du personnel

Documents relatifs a la gestion des activitéls
lectives ou individuelles de perfectionnement
personnel, incluant le dossier général

| 6®t abl i ssement .

1 Programmes de perfectionnement (cours; 2 3 T |T Conserver les progranas élaborés p:
l i er s, st aigfansation, change | 6®t abl i ssement
et autres)
T Crit res do®valuati 2 3 | D
T Rapports dodactivit® 2 3 |C
1 Demandes de formation, appels & projet 2 3 |D
listes des inscriptions
1 Documentation, publicité et communiqués 2 3 D
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description

Sup |Actif | SA | In

Not e

doapplic

2500( Santé et sécurité au travail

2510 | Prévention
Documaents relatifs aux activités de préventi
liées a la santé et la sécurité du travail.

1 Programmes de prévention, inspection
milieux de travail, ergonomie, qualité de
au travail, acidents de travail, rapports

T Rapports doéi nspect
normes du travail et autres

s®cur i
méme que les rapports

888* 3 D [* Juzubau

t ®

r gl ement

2 3 T |T Conserver les programmes de sant
a d o gemedtsdy

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support

P = Papier
N= Numérique
A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

Jus

nouvelle version

Voi

r

not e

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2520 | Accidents du travail

Dossiers nominatifs regroupant les documeet:
atifs aux accidents

persanel.
1 Dossiers de gestion des accidents de tra) 888* - * 1* Jusquobau r gl emen
not es ®vol utives, ai *Verser au dos siolet
Commission de la santé et de la sécuritd santé). Voir 2220
travail (CSST) , avi
réclamations, demandes de remboursen
attestations m®di c &
certificats doaptit
prescrits par la CSST, etc. 999 - C
1T Rgi stre doiddaicd e nltes
miers soins
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition ° | 6®tat i1nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodoau rempl i

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

*

nouvelle version
Voir not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

2600| Relations de travail

2610 | Syndicatset associations

Documents relis aux syndicats, associations
regr oupements doempl oy

1 Accréditations syndicales ou reconnaissg 888* - C|* Jusquaccri®ditati o
des associations sance
 Demandes de libérations syndicalese- 2 3 |D
mandes déadh®si on e
Documents essentiels Références juridiques:

Code du travail du QuébdRLRQ., C-27), art. 22, 52 a 93 et autres.

2620 |Conventions collectives

Documents relatifs a la négation, a

| 6approbation et |

collective entre | 0®

syndicatsouassa@ii ons doe mpl

91 Dossiers de négociatioroffres et demandg 888* 5 D |* Jwmqgubau r gl ement
des parties, documents de stratégie, con
rendus de séancds négociation, dossiers
presse, projection des codts, etc.

1 Contrats ententes localesconventions o\ 888** | 5 T [** Tanigueuguden v
protocoles collectifs deavail T Conserver la version finale de lanc
vention collective et les ententes-
cales.
Documents essentielsOUI i Ententes, conventions et contrats Références juridiques:

Code duravail, (RLRQ., c. G27), art. 11, 52 a 93 et autres

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition ° | 6®tat i1nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2630 | Conflits de travall
Documents relatifs aux griefs, arbitrages, con
de travail, services essentiels et autres.
1 Griefset arbitrage: formulaires, réglement 888* 5 T |* Durée du grief ou du conflit
rapports éaudi ti on, s el T Conserver les sentences arbésa
|l ettres doentente,
f Conflits de travait moyens de pressio 888* | 5 | C
gréves, lockout, arréts de travail, journé
dé®t ude.

Documents essentiels

Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #4t002cart. 35.1i(6saosh | e
Loi de | 6i mplLRC. (4985),c.ll,eart.23®Vv e n u ,
Loi s ur Henplaid RECr1206, c. @3, art. 87 (6 ans)

R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r even
Code du travailRLRQ,, c. G27, art. 11, 52 a 93 et autres
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
2700 | Qualité de vie au travall
2710 |[Qualité de vie au travall
Cl asser | e programme
2360.
1 Documents relatifs a la qualité de vie aar 888* 3 T |* Durée du programme
vail : programme, études et rapports. T Conserver les programmes élaborés
| 6®t abl i ssement .
Documentsessentiels Références juridiques:
2720 | Activités sociales du personnel
Documents relatifs aux différentes activités
ciales regroupant les membres du personnel.
1 Fétes, activités sportives, choratkjb social, 2 3 T |T Conserver les documents significa
activités de bienfaisance pour | 6histoire d
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3000- Ressources financieres

Docunent s relatifs ° | a gestion des ressources f i na rblssementeesd

ses différentes composantegrévisions budgétaires, budgets (état des revenus et dépenses), gestion congpaidtesidudgétaires prq
ports financiers et autres.

3100

Budget
Documents relatifs a la préparation, au control
au suivi des budgetsgestion du cadre budggire,
prévisions et demandes budgétaires, budgpts
prouveés, plans de rede® ment ou d-
gétaires.

T |Conserver les budgets approuvés.

Docum

ents essentiels

Références juridi

ques:

3200

Vérification financiére

Documents relatifs au controle et a la védtiion
delh gestion financi m-
pris les états et rapports financiers, les outil
traitement des rapports financiers (TRAFEP) e
«dossiers dwe fin dobéan

T |T Conserver les états financiers vérifiés

Documents essentiels

Références juridi

ques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loisurl 6 admi ni st, RIRQ,ictam A6f002srt. 35l1€6 ans)

Loi de | 6i mpltRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e n u

R gl ement de | OpartiedVilt,ats5800 | e r even

Loi sur | 6®q wit.R80br e budg®t air e,

Loi sur | 6admi moddiéeRBRQI, m A6.001i, anta/h c i |

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

3300[ Comptabilité

Documents relatifs a la gestion du syst 2 5 | T |T Conserver le jan comptable, le grar
comptable: charte comptable, granddivjournal |IV[e_ et autres journaux sauf
de caisse ou de trésorerie (recettes et débou | 6i nformation se

écritures de journal (journal général), journal
salaires ou registres de paie, journaux, anal
des auxiliaires registres des comptes fouss
seurs et clients

Références juridiques:

Documents essentielsOUI i Journal généradtregistresdes comptes foursi (L oi s ur | 6 a d mRURQ shap. A6t002cart. 35.1i(6aosa | e
seurs et clients Loi de | 6i mplLRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e nu
R gl ement de | OpartiedVilt,arts5800 | e r ev en

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3400 Revenus
Documents relatifs a la gestion des comptes a recevoiretdesauseo ur ces de revenus de | 6e®
ments, coomandites, vente de services et autres).
3410 | Comptes a recevoir

Documents relatifs au contrdle de la facturatio

de la perception des comptes.

1 Droits ce scolaritéet des autres frais payabl
par les éleves

1 Autres comptes a recevoifacturation n-
terne et externe, comptes clients

f Emission des recus et formulaire pour med
tés de paiement (débit autopisé

5 D
5 D
5 D

Références juridiques:

Documents essentiels Loi sur | 0admRURQ,shap. #6t002aart. 35.1i(6saosy | e
Loi de | 6i mplLRC. (89%),c. I, at.280e ve nu,
R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r ev en
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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valeur loc#éive, allocations supplémaeaites)
et des autres ministéres
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3420 | Subventions gouvernementales
{1 Documents relatifs au calcul des subventio 2 S D

Documents essentiels

Références juridiques:
Loi sur
Loi de

0
I O
R gl emen

|
5 i
t

a d mRURQ,schap. #6t002cart. 35.1i(6saosa | e
mpLLR.C. (49859), c.ll, art. 23@ v e n u
de | OpartedVilt,arts5800 | e r ev en

3430 | Levées de fondgt campagnes de financement

1 Documents relatifs aux contributions fina
cieres (dossiers et pieces justificativesjéss
des levées de fonds et des campagnes de
nancement

T |T Conserver les documents témoignan|
| 6organi sation et
levées de fonds et des campagnesi
nancement et les rapports illustrant

résultats obtenus

Documentsessentiels

Références juridiques:

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #t002cart. 35.1i(6saosh | e
Loi de | 6i mpltRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e n u
R gl ement de | OpartiefdVIlt,arts5800 | e r even
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3440 | Fondations

1 Documents relatifs & la gestion des forals 1
cus de fondations

T Conserver la documentation générale
les fonds recus et leur utilisation.

Documents essentiels

Références juridiques:

Loi sur | ob fisdale RURQ,schhap. 466002 art. 35.1 (6 ans)
Loi de | 6i mplLRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e nu,

R gl ement de | OpartiedVIlt,arts5800 | e r even

3450 | Autres revenus
1 Pieces justificatives

2 5 D

Références juridiques:

Documents essentiels Loi sur | 0admRUIRQ,shap. #6t002acart. 35.1i(6saosy | e
Loi de | 6i mpltRC. (84985),c.ll,art. 23@ v e n u
R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r ev en
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

3500({Dépenses

Documen s rel atifs “ | a gesti on :daetsrescdenmapdeseds paiemeptapieees justfieativesdde
comptables des fournisseurs, chéques (encaissés, annulés, retournés, sans provision, copies de cheques), regiereseefulé
®mi s, documents relatifs © | 6administration de | a pméptae-
ment, doOoinvestissement et autres.

3510 D®penses dobéinvesti sse
{1 Documents relifs aux frais d'intéréts sur les 2 5 D

emprunts et de courtage sur les investiss
ments: prospectus, relevé, rapport, notices
sommaire.

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi S u rstratiahn &sdaie RURQ, chap. A6.002 art. 35.1 (6 ans)

Loi de | 6i mplLRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e n u ,

R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r ev en

Documents essentiels

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3520 | Comptes a payer

1 Documents relatifs & la gestides comptes & 2 5 | D |* Conserver 5 ans ou pour la durée dedg

payer: facturesdemandes de paiement, pie|
justificatives, dossiers des fournisseurs

cheques (encaissés, annulés, retournés, si
provision, talons, copies carbones), registr
et listesde cheques émisocuments relatifs |
|l 6administrati,em de

rantie des biens,
longue (les garanties peuvengagemen
°tre conserv®es da
ressources mobiliéres a la regle 4210).

Documents essentiels

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

ment, de représentatip etc.

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #t002cart. 35.1li(6sas)a | e
Loi de | 6i mplLRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e n u
R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r ev en
3530 |Allocations diverses
1 Allocations de perfectionnement, de dépk 2 5 D

Documents essentiels

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #t002cart. 35.1i(6saosq | e

Loi de | 6i mpLRC. (8985),c.ll,art.23@ venu,

Reglemen de | 6i mp !partiedllt, artl 5800r e ve nu,

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3540 | Autres dépenses 2 5 D

Documents essentiels

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #4t002cart. 35.1i(6saosh | e

Loide | 6i mpt!t LR.@G.(1985)¢ec. Irag.230n u ,

R gl ement de | OpartiedVIlt,arts5800 | e r ev en
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

3600| Services et opérations bancaires
3610 | Opérations bancaires
Documents relatifs a la gestion des opérat

bancaires.
1 Contrats de services bancaires 888* 6 D |* Durée du contrat
f Etats de comptes (relevés de comptes), i€ 2 5 | D

liations bancaires, bordereaux de dép6t,
des Iquidités, etc.

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #t002cart. 35.1i(6saosq | e
Loi de | 6i mpliR.C.(498%), cll,art.23@ venu

R gl ement de | OpartiedVIi, arts5800 | e r even

Documents essentiels

3620 | Emprunts, placementset garanties
1 Documents relatifs a la gestion des emprd 888* 6 D |* Dur ®e de | 6empr
placements et garanties dont les dépd | 6encai ssement
terme les marges de crédies emprunts yr
pothécaires

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Documents essentiels Loi sur | 0admRURQ,schap. 26t002acart. 35.1i(@ns)a | e
Loi de | 6i mpLRC. (8985),c.ll,art.23@ venu,

R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r even
Loi sur le Curateur publidRLRQ., c. G81, art. 24.1

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition ° | 6®tat i1nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3700 Paie

Documents relatifs

sl Geamprhiornyi®sst rdeetfellilisEiischay (4,8 P4k aaymperts gegiodiques
heures de travail et des salaires payés, relevés de salaires (copies des talons de cheques avec déductions), regiatis des
paies et déductions versées panvices, contrble des congés de maladie, feuilles de temps, documents relatifs aux déduast

riales, 7 Il 6autorisation de @Erev®y edneeampl ciuretl eawstad eas r e
3710 ([Dossi er d &voletdirmmierl oy ®
1 Documents relatifs au salaire, 888* | 75** | D |* Dur ®e de | 6empl
| 6admini stration de ** Jusqubd”® ce que
maladies, correspolance, liste des paiemel ait atteint | 6 ©g
de |l a p®riode, d®t a aprésson départselon la durée la plu

calcul versement mensuel, ajustementsg-|
vés de paies, relevés d'emploi, formulg
pour dépodt direct et spécimen de ché(
fonds de pension (adhésion, rachat, remb

sement)

longueou 6 ans aprés son déces

Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Documents essentielsOUI Loi sur | 0admRURQ,shap. #6t002aart. 35.1i(6saosq | e
Loi de Ilrevemp/iRC. (89859), c. 1, art. 230
Loi sur Hdemplid RICr1206, c. @3, art. 87 (six ans)
R gl ement de | OpartiedVilt,arts5800 | e r ev en
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

3720 | Retenues a la source

1 Documents relatifs aux dédumtis salariales 999 5 D
et aux autorisations de prélévement a la
source. 2 5 D

1 Registres des cumulatifs des paies et dédd
tions versées par service.

Références juridiques:
Documents essentiels Loi sur

Loi de |
R gl emen

a d mRULRQ,schap. #6t002cart. 35.1i(6kaosa | e
mpLLR.C. (49859), c.ll, art. 23@ v e n u
de | OpartedVilt,arts5800 | e r ev en

| 6
0i
t

3730 | Contrdle du temps de travailet des salaires
payés

Documets relatifs autemps de travail effectt
par les employés.

1 Feuilles de temps 3 - D
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Paged1del165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

3740 | Feuillets fiscaux
T Feuill et™,TH40 i mp?* t 2 5 D

Références juridiques:

Documents essentiels Loi sur | 0admRUIRQ,schap. #6t002acart. 35.1i(6saosy | e
Loi de | 6i mpltRC. (8985),c.ll,eart.23®v e n u
R gl ement de | OpartiedVilt,arts5800 | e r ev en
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Paged2de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

3800| Fiscalité

3810 | Impot et taxes

Documents relatifs

taxes payables par ©

veaux de gouvernement incluant la TPS e

TVQ.

1 Relevés de taxatigrrapports de déclaratig 2 5 D
ou de récupération des versements de la
de vente et de la taxe sur les produits et
vices, remises des taxes, relevés 24, etc.

Références juridiques:

Documents essentiels Loi sur | ohésdammRUIRQ,schap. 466002 art. 35.1 (6 ans)
Loi de | 6i mplLRC. (4985),c.ll,art. 23@ v e n u

R gl ement de | OpartiefdVilt,arts5800 | e r ev en

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Paged3de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
3820 | Recus de charité

Documents | i ®s § delclad

(incluant | e num®r o (¢

1 Recus 2 5 D

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif

P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

Versionl.2: février 2016

A= Autre (préciser)

T="Tr

*

nouvelle version

Voi

r

not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4000- Ressources mobilieres et immobilieres

Documents relatifs a Igestion des biens etiwices de nature mobiliereietmmo b i | i r e . Le mobil i er iculef

et les biens transportables constituent les biens mobiliers. Les biens immobiliers consistent dans les terrains, les eniseulbleages
caractére permanent (y compris les installations telles que chaudiéres, ascenseurs, etc.) et tout ce qui en faitrpattidentpe le
meubles intégrés & un immeuble, les arbres, etc.

4100

Fournisseurs et clients des ressources maiBiles et immobilieres

4110

Dossiers des fournisseurs

Classer au nom du fournisseur.

Pour les comptes des fournisseurs, voir 3520.
| es fournisseurs d o6 ®
formatiques, voir 6110.

1 Dossiersdes fournisseurs, incluant des inf 888* - D |[* Tant quoutile
mations sur les personnes et les entrep
ainsi que les catalogues de biens et servitq
ferts
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

nouvelle version

* Voi

r

not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4120 | Dossers des clients
Classer au nom du client.
Pour les comptes clients, voir 3410.
T Dossiers des <client 888* - D|[* Tant quoutile
offre ses ressources mobilieres et immobiks
(vente, location, prét, etc.)
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

nouvelle version

Voi

r

not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4200 | Mobilier , équipement et matériel

Dossiers relatifs | 6acqui gietsismru,r c’e sl dnotbii ll ii s ateiso rd ee tl 67
4210 |Acquisition et disposition

Document s relatifs

| 6 acqui s iationaurptét et a ld vantid

mobilier, dde@atéarielp e mer

T Appel s dbéoffre, c ash 888* 6 T |* Durée du bien

sions, réquisitions, contrats, etc. T Conserver les soumissions et les con|
f Soumissions non retenues 3 - D relatifs aux biens capitalisables

Documents essentiels

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Loi sur | 6 admRURQ,xchap. #t002cart. 35.1li(6saosa | e
Loi de | 6i mpltRC. (84985),c.ll,art. 23@ v e n u ,
R gl ement de | fpartiedVilt,arts5800 | e r ev en
4220 |Inventaire
1 Description, marquage et localisation do-| 999 3 D
bilier, équipement et matériel
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Paged7 de165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4230 | Utilisation
1 Documents relatifs a la location, au prét, 888* 5 D |*Dur ®e de | 6utilis
dépbcement, etc.
Documents essentiels Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
4240 |Entretien et réparation
T Contrats dobéentretie 888* 6 D |* Durée du contrat
| Vérification, réparation, services, etc. 2 - D
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Paged8de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4300| Batiments et terrains
Documents relatifs a la gestion des batimehtdes installations a caractére permanent (systemes de chauffage, de climatss;
censeur s, etc.) qui sO6y tr ouv e mds espaeasmexderieury (stationneménss Meraires gpel
jardins, boisés, chemins, pistes et sentiers, etc.)
4310 | Acquisition et disposition de batiments et de

terrains
Document s rel ati f s
|l 6acquisition, ~ |l a v

1 Titres de proprieté of fres doé 888* | 2 C|* Jusqud”™ |l a cessio
d 6 ar p,soumiasgrs, @uation foncere
etc.
f Soumissions non retenues 3 - D
Documents essentielsOUI i Titres de propriété Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
4320 |Inventaire des batiments et des terrains
1T Dossi er de | 6i nvent 999 3 C
batiments
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Paged9de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

4330 | Utilisation des batiments et terrains
1 Documents relatifs a la gestion des acces 2 3 D
| utilisation des b
Documents essentiels Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

4340 |Entretien et réparation
T Contrats dbéentreti el 888
f Documents relatifs a 2
tion, " |l 6entretien
ments et des terraing compris les opératior
de déneigement

e D | * Durée du contrat
i

U o
O

Documents essentielsOUI T Contrats Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel00de 165
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Cote

Titre / Description

Sup | Actif | SA

In

Not e

doapplic

4350

Sécurité des batiments

Documents relatifs aux integntions realisées a
suite d'une infraction, d'un crime, d'un vol, d
acte de vandalisme, d'un accident, d'un dév
ment de produits dangereux, d'une alerte

bombe, d'un déclenchement de systeme dal
(intrusion, incendie) et d'autres problésye ség-
rité survenus dans les baents, locaux et sur I
terrains de I'établissement (protection des N
mobiliers et immobiers)

1 Documents relatifs a la sécurité des in&nts:
testsd 6 i n ¢ prévdntiom du vol rapporty
doéi nspeetctdwt i | i sat.
protection incendie d 0 adt da snevéi
lance éectronique enregistrement vidéan-
ventaires et fiches signalétiques des mati
dangereuse$SIMDUT), etc.

PPan do®etcdat mesur e

1
1 Rapports, dossiers d'enquéte, registres

plaintes, des alarmes et autres.

999 3

999 3
888* | 10

* Jusquodapr oslafermetune

du dossier

Documents essentielsOUI T P | a n
déincendi e

dé®vacuati on

et

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

Jus

nouvelle version

* Voi

r

not e

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

4360 | Aménagementet rénovations mineures
1 Documents relatifs aux aménagements é 2 5 D
novations mineures apportés aux batiments

Documents essentiels Références juridiques:

4370 |Construction et rénovations majeures
1 Documents relatifs aux transformationsa| 888* | 10 | T |* Durée des travaux
jeures et a la construction de batimerdappels T Conserver les plans et devis tels |
déoffre, soumi ssion construits ou modifiés, les soumissic
permis de constructiomlans, @vis, certificats retenues, les cahiers des charges €
déoarpenteur et dobar ( certificat s dbéar pent eu

Références juridiques:

Code civil du Québeart. 2118 (5 ans), 2925 (trois ans) et 2927

Loi surla santé et la sécurité du travaRLRQ., c. S2.1, art. 177

Loi sur la sécurité dans les édifices publiR&RQ., c. S3, art. 4, 6, 32,

Documents essentiels OUI - Plans et devis tels que construits ou modifiés,
soumissions retenues, cahiersdeschargeeet t i fi cat s doba
déarchitecte

37,41 et 42
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition ° | 6®tat i1nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel02de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4400| Espaces intérieurgsalles etc.)
4410 | Gestion desespacesritérieurs
Classer ici les documents relatifs a la gestion
cl ®s et des cartes di
Cl asser | 6entretien
4340.
1T Document s relatifs 888* 3 DI* Tant quobutile
| 6acc s et 7 |l a s®c
espacesidtieur s de | 6 ®t ab
Documents essentiels Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)
4420 | Inventaire des espaces intérieurs
1 Documents relatifs a la description deagl 999 3 D
cune des salles et autres espaces intériel
| 6®t abl i ssement .
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Pagel03de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
4430 |Utilisation des espaces intérieurs
1 Location, prét de salles pour divers é&€ 2 5 D
ments, horaires dou

Documents essentiels Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Pagel04de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

4500| Véhicules

4510 |Dossiers des &hicules

T Dossiers rel atifs : 888* - D |* Durée du bien
| 6i mmatricul ati on,
a la réparation et a la disposition des iv
culesmotr i s®s de | 6®t ab

Documents essentiels Références juridiques:

4520 | Utilisation des véhicules
T Contrtle de | 6acc s 2 - D

Documents essentiels Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel05de 165
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup

Actif

SA

In

Not e

doapplic

5000- Relations publiques

Documents relatifs aux activités geomotion ou de publicité, aux relations avec les médias,opérations portes ouvertes, aux diverse

représerdt i ons ou d®| ®gati ons dbéautres organi smes, et c.
5100|Planificatondesa t i vi t ®s de rel ations publiqgues et repr
Documents relatifs aux relations publiqgues en g®nm®a al a
doi dentiicii elat @ othe off ®®t abl i ssement .
5110 |Planification
1 Documents relatifs a la planification d 999 - T | T Conserver les programes et le plan d
communications et des relations publique communication
| 6 ®t a b I: plan sleecomemunication, @r
grammes, etc.
Documents essentiels Références juridiques:
5120 | Représentation
Voir aussi 1120 - Identification de
| 6®t abl i ssement
1T Repr ®sentation de | 999 3 D
papeterie officiellec ar t es dbéaf
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Pagel06de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
5200| Cérémonies officielleset événements spéciaux

Documents relatifs aux journéepeartes ouvertes et aux réceptions, expositions, soirées reconnai§samueurs, conférences.

5210

Remerciements sauhaits, invitations regues

1 - D

Documents essentiels

Références juridiques:

5220

Journées «portes ouvertes»

T Dossi

ouveres»:
gramme, statistiques, photographies ep-

ports.

ers door ganipertas
échéancier, listes, publicité,op

888* 3 T [* Jusqud"~
T Conserver les programmes, les st
tiques, ls photographies et les rapport

| a

t

enue

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Versionl.2: février 2016

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

q
Jusqg

nouvelle version

Voi

r

not e

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
5230 | Cérémonies officielles et événements &paux
T Documents relatif sé- 888* 3 T|* Jusqud™ | a tenue
monies oficielles (réceptions, exposition T Conserver le programme, les allocutil
lancements de volumes, inaugurations,)et et textes de conférence, les photol
i stes doéinvit ®s, dotu- phies, les coupures de presse et
tions et textes de conférencemupures ds comptes rendus
presse traitant d en-
dus, programmes et photographies
Documents essentiels Références juridiques:
5240 [Livr e dodoor
1 Registre utilisé pour souligner la tenue dés 999 - C
rémonies officielles et événements spéciau
dans lequel sont consignées les signature
personnalités recues ou honorées
| 6®t abl i ssement .
Documents essentis : Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

nouvelle version
* Voir not e

doapplical

Pagel08de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

5300 Médias

Documents relatifs aux relations de | 6®t abl i ssementromaimn-
nelles.
5310 | Relations avec les médias
T Communi qu®s ®mi s pa 2 - T |T Conserver les communiqués de pre
des médias, des personnes contacts, etc. r®di g®s mmaent | 6 ®t a
Documents essentiels Références juridiques:

5320 | Revues de prese
1 Articles de journaux, émissions radiapl 2 - T |T Conserver les documengsii portent su
niques et télévisuelles, textes de périodiqug | 6®t abl i ssement

compis les textes diffusés sur leal.

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel09de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

5400| Publications
Documents relatifs aux publications produites par | &, &it
fiches, site V@b, portail et médias siatix.

5410 Monographies et bull e
Classer le matériel didactique sous 7610.

T Publications, bull e 2 3 T |T Conserver un exemplaire des mora
et externes, etc. phies efpériodiques publiés
Documents essentiels Références juridiques:

5420 | Productions graphiqueset visuelles

1 Dépliants, brochures, affiches, agendas 2 - T |T Corserver un exemplaire des docume
éleves, etc. promotionnels (dépliants, affichesn-¢

registrements sonores et vidéo)

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel10de 165
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
5430 | Web et portail
Documents relatifs a la créati, a la mise a jour
et au développement du site Web, du portail €
des activités sur les médias sociaux de
| 6®t abl:i ssement
71 Dossier de création du site Webdu portait P 888* - T1|* Jusqudé”™ | a refon
intranet et extranet (pages de présation, T1 Conserver les documents qui témoig
menus, textes abdoon f de | a cr®ation etec-
ments audiovisuels intégrés au site Web, li ture et des éléménmajeurs du site Web
des hyperliens), de la mise a joudetdé\e-
loppement, aux commentaires reetiaux N 888* - T2 | T2 Conserver un portrait angldu site
|l i stes des sites We Web sous forme numérique et prendre g
mesures n®cessaireée
rennit® de nséviéeenf or
1 Dossier de création, da mise a jour etiu 888* - T3 [*Tant qubutilis®
développement des médiasmux T3 Conserver un portrait annuel de lapr
sence sur les médias sociaux. Classer p
média scial
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat
Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
5500| Relations externes
Documents relatifs aux relations que O0®t abl i ss e me digntele @
le public en général.
5510 |Relations avec le public
1 Demandes de renseignements et autres p 2 - D

de correspondance de portée générale.

Documents essentiels

Références juridiques:

5520

Relations awec les anciens éléves

Classer | es bulll

T Communiqgué ®mi s
des anciens éléves, etc.

et
par

ns
| lisieq

T Conserver les documents qui témoigr

de maniere significative des relatic
gudent r et dsamertt avécoOs,
anciens éleves

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

I n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat

Pagell2de 165



FEEP / BANQ Guide de gestion desrchivesd es ®t abl i ssement s

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

5530 |Relations awec les parents
Classer |l es bulletins
1 Communiqgués®mi s par | 6 @+ 2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr|
respadance ec. de maniere significative des relatic
gudentretient | 0a
rents do®l ves
Documents essentiels Références juridiques:

5540 | Relations avec des organismes wés

Classer au nom de | 6o

1 Documents qui témoignent des relations 2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr
port ®e g®n®r ale qug de maniere significative des relatic
avec des organismes privés tels que lests gudentretient | 0m®
tés etentreprises privées, les associations ganismes puiés

autorités ecclésiastiques et les commung
religieuses, etc.

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

5550 |Relations avec des organismes publics

Cl asser au nom de | 6o

1 Documents qui témoignent des relations 2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr
port ®e g®n®r al e qub de maniere significative des relatic
avec des organismes publics tels que less] gudentretient | 0m®
teres du gouvernement du Québec (dontile ganismes publics
ni st re de | 6£ducat

municipalités, les commissions et étalwig
ments scolaires, les organisns santé et d
services sociaux, etc.
Documents essentiels Références juridiques:

5560 |Relations avec les fondation®t organismes dé
levée de fonds
Classer au nom de | a
1 Documents qui témoignent des relations 2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr
port ®e g®n®r ale qudg de maniere significative des relatic
avec des fondatianet organismede levée df gudentretient | 6
fonds fondations et organismes de levée
fonds
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

600071 Information et communications

Documents relatifs © |l a gestion des moyens de commumiec at int
gestion des documents administratifs et des archives de |0
Classer |l a gestion des applications p®dagogiques de | 6ordi

Classer la gestion du matériel sous 4200.

6100| Informatique et bureautique

Documents relatifs © | a gestion des ressources i nf oechmob-i
giques,ledv el oppement, | 0expl auritétdestsysttmes. | 6entretien et | a s®
Les applications p®dagogiques de | 6ordinateur sont <cl as
6110 | Fournisseurs en informatique et en bureautiqud
Voir aussi4110 Dossiers des fournisseurs
1 Dossiers des fournisseurs, incluant desr 888* - D|* Tant quodutile
mations sur les psonnes et les entrepris
ai nsi gue | es cat abhb-
tériels infornatiques
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
6120 |Logiciels
Documents relatif ss,alg
sdlection, a la configuration, au développemern
"’ | a mi s e en Tuvre
| 6®t abli ssement ~ | Ooe
giques.
T Logiciels et manuel g 888* - D |* Conserver aussi longtemps que lesi<
nées peuvent étre exploitées et doiy
demeurer accessibles ou transféj
dans une nouvelle application infoan|
tique
q Licences 888** - D |** Conserver les licences faisant foi f
droits doéutilisat
T Applicaton des logiciels demande 888~ | 5 | T |*** Dur®e de | 0app
doapplication, an ad- T Conserver les documents qui témoigr|
grammes, etc. de | 6®v ol uti on ¢
vices
Documents essentis : Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

6130 | Gestion du réseau informatique
1 Documents relatifs a la planification, a lane 888* - T |* Conserver aussi longtemps que lesi(
figuration, a la programmation des systél nées peuvent étre pioitées et doiver
utilisés pour la gestion du réseau, a la ges demeurer accessibles ou transféj
des communications électroniques (courr dans une nouvelle application infoan|
etc.), a la gestiodes copies de sauveda,de tique
|l a s®curit® des aleves T Conserver les documents qui tés
et du personnel, etee}des donées gnent d en desbb@soins| eud
services
Documents essentielsOUI T Copies de sauvegarde Références juridiques:

6140 | Soutien aux utilisateurs
M Documents relatifs 2 - D
utilisateurs des systemes informatiques

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
6150 | Reprographie
1 Documents relatifs a la gestion des service 2 3 T |T Conserver les documents qui témagt
reprographie: analyse de besoins, progran| de | 6®volution de
tion, réquisitions, tarification, contréle d
photocopieurs formulaires de déclaration
reproduction(Copibeg, rapports de seice et
autres
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

6200| Télécommunications

Documents relatifs ° | 6analyse de besoins, | 61 n sld tédcdn-
munications (messagerie vocale, télécopieurs, etc.).

6210 | Téléphonie
1 Documents relatifs a la gestion du réseau 2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr
|éphonique incluant la messagerie vocetide de | GoPdes denvites
contrble des interurbains
Documents essentiels Références juridiques:

6220 | Radiodiffusion, télédiffusion, tableaux électo-

nigues
1 Documents relatifs a la gestion des systée 2 3 T |T Conserver les documents qui témagt
déinformation inteé- de | 6®vol ution de

|édiffusion et tableaux électroniques

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
6300| Courrier et messagerie

Documents ratifs a la gestion du courrier et de la messagerie internes et externes ainsi qu'au transport et a la livraisonrdes |

dises et colis.

6310 | Courrier postal
Documents relatifs a la gestion du courrier
T Li st es,adigssmgeyetr.i 999 - D
Documents essentiels Références juridiques:
6320 | Télécopie
f Documents relati fos 2 - D
pieur
Documents ssentiels. Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

6330 | Courrier électronique
Documents relatifs a la gestion du courriecéle
tronique
1 Politiques, procédures, directives, etc. 999 3 C
T Listes doéoenvoi, adr { 999 - | D
Documents essentielsOUI - Politiques, procédures, directives Références juridiques:

6340 | Messagerie
1 Documents relatifsa’ 2 - D
gerie

Documents essttiels : Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
6400| Gestion des archives
Documents relatifs | a gestion des archives courantes,
6410 | Analyse de besoins et systeme de gestion
1 Documents relatfs 8 6 anal yse 888* 3 T |[* Jusqudo”™ | a fin de
|l a conception doéunr- de la conception du systéeme
chives pour | 6®t abl T Conserver les rapportsrecommand-
des doaments essentiels tions et plans dbo
Documents essentiels Références juridiques:
6420 | Gestion de la création de documents admisi
tratifs (formulaires, procés-verbaux, etc.)
1 Documents relatifs a la création des docum 888* 3 D |* Tant que les documents sont utilisés
admi ni s tétablisseniest de | ¢
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description

Sup |Actif | SA | In Not e

doapplic

6430 |Outils de gestion des archives

1 Documents relatifs au classement, alérage,
alacirch ati on et ~° | 6®

999 3 T |T Conserver les plans de classificatitas
calendriers de conservatioat guided

téme de gestion des archives dans les unit
| 6®t mbhitsdéensei gnel

| 6 ®t abl

courantes et intermédiaires (documents ia approuv®s par | 0@
nistratifs) tdlequelles @lan
de classificationcalendriers de conservatiet
guides
Documents essentiels Références juridiques:
Loi sur les archivesRLRQ., c. A21.1, at. 8 et 52
6440 [Mi se en Tuvre du sys
chives
T Documents relatifs s- 2 3 T |T Conserver | es plil=s

de formaton élaborés par
i ssement

Documents essentiels

Références juridiques:
Loi sur les archivesRLRQ,, ¢. A-21.1, art. 8 et 52

Loi sur | dacc s aux documents des
protection des renseignements personiRlRQ., c. A-2.1, art. 16

Dét = Détenteur principal Sup = Support

P = Papier
N= Numérique
A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

Il n = Disposition | 6 ®t
C = Conservation 888 = Jusq
D = Destruction 999 = Jusq
T =Tri nouvelle version

* Voir note

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
6450 | Conservation et diffusion
1 Documents relatifs a la conservation, la wh 2 3 T |T Conserver les bordeaux de versemer
sion et | 6®I i mi nat. de tri et do®I i nst
(doaumert s i nacti fs) de trument de recherche établi pour les
chives de | 6®t abl
Références juridiques:
Documents essentiels Loi sur les archivesRLRQ,, c. A-21.1, art. 8 et 52
Loi sur | 0 a ctxdessorganismes publicswetrser a
protection des renseignements personiRlRRQ., c. A-2.1, art. 16
6460 | Micrographie et numérisation
1 Documents relatifs & la reproduction par m 888* - T|* Conserver tantouq
crographie et pda numérisation s doa- jusqudé”™ une nouvel
ments de | Opeocéalres desns T Conserver les documents attestanéla
crographie et de numérisation, désignation signation des personnes autorisées aref
des personnes autorisées, attestations-de duire des documés, les déclarationssa
production, avis de destruction, docunaent sermentées et les documents afférests t
tion, rapports, études, listes des document moignant de la reproduction et de lasde
reproduits truction
Références juridiques:
Documents essentiels Loi sur les archiveRLRQ., c. A-21.1, art. 8 et 52
Loi sur | dacc s auespublcsceusordant s d e §
protection des renseignements personiRlRRQ., c. A-2.1, art. 16
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodoau rempl i
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup | Actif | SA

In Note doapplic

7000- Services éducatifs

Documents relatifs ° | a gestion des admissions det |deorigant
|l 6enseignement, de | a supervision des apprentissages et de
7100| Admission et fréquentation scolaire
7110 | Admission et inscription des noweaux éléves
Documents relatifs a la gestion debrassionset
des inscriptions des éleves
1T Dossiers dbéadmi ssio 888* - > 1* Conserver j usquob 4
f Calendrier doéadmiss 2 - D proc®dure dobéadmi s
T Tests doe dendlassenient rfform 999 - C dossiers des candidats refusés
laires) ** Verseraudosser de | 6®l
1 Politiques et procédures 999 3 C o
1 Rapports et statistiques 2 5 T |T Consever les statistiques annuelles
Documents essentielsOUI 1 Politiqueset procédures Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition ° | 6®tat i1nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Pagel25de

165



FEEP / BANQ Guide de gestion desrchivesd es ®t abl i ssement s

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

7120 | Réinscription des éléves
Documents relatifs a la gestiaiesréinscrptions
des éleves
1 Demandes de réinscription 888* - *»* 1* Conserver jusquoéd
procédure de réinscription.
** Verser la demande de réinstigm au
dossier de | 6®I v
f Rapports et statistiques 2 5 T |T Conserver les statistiques annuelles
1 Politiques et procédures 999 | 3 | C
Documents essentielsOUI i Politiques et procédures Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat
Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

7130 | Clientéle scolaire

Documents relatifs a la gestion des effisctio-

lairesde | 6 ®t abl i ssement

T Document s doéi nf or mg 999 0 D
| 60 £d u c@an ide contréle administrat
aidemémoire etc.

1 Déclaration officielle des effectifs scolair 2 3 | T1 [T1 Conserver la déclaration officielle d
au30septembre r egi stres ( effedifs scolaires au 30 septembre
 Statistiques, études et raport 2 3 | T2 |T2 Conserver les statistiqueles études ¢
les rapportannues
1 Liste des éléves 99 | 3 | C
Documents essentielsOUI - Déclaration officielle des effectifs scolaires au | REférences juridiques. , ,
septembre Loi sur | 6en®EeRQgELd)eet64 pri v®
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodoau rempl i
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel27de 165



FEEP / BAnQ

Guide de gestion dearchivesd e s

®t abl i ssement s

Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif | SA

In

Not e

doapplic

7200

Dossiers des éleves

Documents relatifs aux dossie@tsd a i d e p aprofessionndll@t aux dosseetscolairestdisciplinaires des éléves

7210

Dossi er :daetddmimdstratifv e

T

T

Contrat des services éducatifsnclu entre

| 6®t abli ssement eta |
rentale ou, |l e c gfer-
mul aire doéautorisat.
| uti | i s atphiesnde didgo ey h
ddoenr egiosoter ement s
Certificat de naissance ; preuve de frégaen|
tion scolaire au 30 septembravis de class
ment ; preuve doéadmi
| 6ensei gne nandrogaiona a |
cordée par le ministre; formulaire de demar
de certificat d'acceptation du QuUéEAQ)
pour étude (étudiant étranger)

Avis de d®part mautrd
®t abl i ssement ; tral
de |1 6® ve (demande
du d®tenteur de | 6a
| 6®l ve majeur, etc
Choix de couret documents connexesqg-h
raire de blud®letves ®
®t abl i ssement,;sdemiridlede
révision de notes et réponse de

|l 6admini stration n-

888* 6

888* 3

888* 3

888* 3

D

*Tant qu

e | 6®I ve

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

nouvelle
* Voir

Jus
version
not e

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical

Pagel28de 165



FEEP / BAnQ

Guide de gestion dearchivesd es ®t abl i ssement s
Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
trole des absences des retardsiossier
déoadmj ssi ome dobéi nsc
1 Photographies des ®I 999 0 D
Documents essentiels Références juridiques:
7220 (Do s s i er :dadet résolt@s$ scolaies
1 Bulletinsde | 6®t abl i ssemg 888* | 75* | T |* Tant que | 6®l ve
obtenus par | O&idre ve *Jusqubd”® ce que |
do©ge
T Conserver les dossiers des éléves
aux années dle chaque d&ennie (1911
1921, 1931, etc.)
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat
Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7230 [Dossi ers doai de parti
Documents relatifs alt
de | 06 a dudlie quilu estapportée.
T Rapports ddobser val 888* 3 D |* Tant que | 6®I ve
| 6enseignant ou | ee-
ment de | 6® ve ; &
rents concernant | 6
et documents connexes ;pports du respo
sable de la rééducation ou de la réadaptat
feuilles de route ; demandes de services §
professionnels ; signalements a ladation de
la protection de la jeunesse (DPJXyansferts
du dos s ive et aulogsatibndd® téte
teur de | dautorit ®a-
jeur
Documents essentiels Références juridiques:
Guide de sanctions des études
7240 | Dossiers professionnels
Documents relatifs aux renseignements 8§
saires au sui vi d e nnkld
9 Auvis et recommandations 888* 3 D |* Tant que uleh@le ved
{ Correspondance, rapport, etc. 888* | 3 | D
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7250 | Dossiers disciplinaires
Documents relatifs au
aux mesuredisciplinaires qui en découlent
9 Documents relatifs aux absencet aux e- 888* 3 D |* Tant que | 6®l ve
tards, aux manquements aux reglements,
plaintes, etc.
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

Versionl.2: février 2016

A= Autre (préciser)

T="Tr

nouvelle version

Voi

r

not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7300| Organisation scolaire
7310 |Pr ogrammes do6®tudes
Documents relatifs
Tuvr e de programmes
| 6 ®tembnt i s s
T Programmes do6®tudes 999 - | T1 |T1 Conserver lesprogrammes, eétudes
rapports qui témoignent des chan
mentsggni ficati fs dg¢
Y Dérogationset autorsations de programm 888* | 3 | T2 |* Tantque ladéerogation est en vigueur
d6®t udes T2 Conserver les documents officiels @
risant les dérogations et les autar
tions de programmes locaux, la dege
tion de ces programmes et les rapp
sur ces prgrammes
f Régime pédagogiquet instructions du mis- 999 | - | D
t r e dutaionl 6 £
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7320 |Planification des activités éducatives
Documents relatifs 7o-
laire
9 Cdendrier scolaireet des événements, grille 2 - C
horaire maquette de cours ou grillegtieres
1 Dossiers de planification des activités éauc 2 - D
tives
Documents esentiels: Références juridiques:
7330 | Encadrement des éléves
Documents relatifs a la gestion des absences ¢
retards, a la surveillance des études, aux me|
disdplinaires, etc.
Les documents relatifs @n éléve sont classés
dossier de celuti.
T Dossi ers doenc adbsenoee 2 - D
retards surveillance des étudesesures dise
plinaires, etc.
f Politiques et procéduredont lecode de vieet 999 3 | C
le code vestimentaire
Documents essentielsOUI 1 Politiques et procédures Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6 ®t at i nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

nouvelle version

Voi

r

not e

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7400| Enseignement
7410 |Planification de cours
Documents relatifs a la préparation des couss
pens®s dissement| 6 ®t abl
1 Plans de cours 2 3 C
Documents essentiels Références juridiques:
7420 |Acti vit®s reli ®es ~ |
Documents relatifs a la gestion des semainges t
matiques et autes activités reliées a
[bensei gnement
1 Documents préparatoires, programmes 2 3 T |T Conserver |l es pr
déactivit®s, rappor f{ ®l abor ®s par | 6 ®
les rgpports synthéses
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7430  Mesures doéappuli p®dag

Documents relatifs au tutorah la récupératiqf

aux études dirigées a u x ¢ ,cauxrsessiod

de rattrapage, aux reprises a toutes autres e

sures doéampeui p®dagog

T Documents pr ®paratoi
rapports, etc.

Conserver
rapports synthéses

| ergion etlles

Documents essentiels

Références juridiques:

7440

Journées pédagogiques
Documents relatifs a la planification des journ
pédagogiques

T Programmes dbéani mat. i 2 - T |T Conserver les programmes desn-I
d &&uation, etc. contres et | es rag
bor ®s par | 6®t abl
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7450 |[Eval uation de | 6ensei
1T Document s relatifs 888* - T |* Conserver jusquo”©
| 6enseigngmént sasns T Conserver les résultats les critéres
mesure do®valuation ®I| ahb
| 6 ®t Nt | s s e
Documents essetiels : Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7500| Supervision des apprentissages
7510 |Evaluation des apprentissages
Documents relatifs a la planification, a la cae
nation et au suiviel | 6 ®val uat Bb-
sages
1 Dossiers de planification et de coordinat 2 3 D
des examens
f Politiques et proc® 999 3 | C
apprentissage
f Rapports et stati sp 1 4 | C
prentssages L _
f Epreuvesavec corrigés origeux y compris 88g* | 3* | T | Jusquo la fin d
les examens ministériels cours
*Conserver tant qu
T Conserver les épreuves élaborées
| 6®t abli ssement p
chaque décennie
Note: Conserver sous cldss épreuves m
nistérels et leurs corrigés
1 Feuilles et cahiers répons@sojets personne 888" 1 D
évaluégdes élévegt les documents d®mp-
lation des résultats
Documents essentielsOUIl i Politiqueset procédures Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic

7520 | Rencontres parents/enseignants
Documents relatifs a la planification desn-| 2 - T |T Conserveles statistiques de présence
contres prents/enseignants

Documents essentiels Références juridiques:

7530 | Promotion et sanction des études
Documents relatifs a la gestn de la sanction de
études, aux communiquédnfo sanctiorn» et a Ig
transmission des données (inscriptions etltéts)

T Dossier do®l aborati ( 2 - C
bull etin scol aire dg

f Bulletins doéinfor mat 2 - D
études

91 Dossiers de transmission des données (ins 2 - D

tions et résultats)

Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
76000Moyens dbébensei gnement
7610 | Matériel didactique
Documents relatifs
“ la s®lection et 7 ol
laires, du matériel didactigue et de laboratc
ainsi @quuwei pdemdmmt dob®dy
71 Dossiers de gestion du matériel didaoe 888* 3 D |* Tantque nécessaire a lastien
(droitd 6 a u t mrdle de la ciroulation, etc.)
f Dossiers dg@roduction du matériel didaque ggg™ | 3 | C |™ Conserver | 6act
Les documents liés au dépfiggal du matérig lbach vement de | g
produit doiventétre classés souks60 Propriété
intellectuelle et dépdt 1égal
1T Dossiers de revente 2 - D
didactique (marché du livre)
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7620 |[Technol ogies de | 01 n-f
cations (TIC)
Documents relatifs
- |l a s®l ection et
autres outd pédagogiques relevant des TIC
1 Dossiers de gestion des TIC (licences, «ilal 888* 3 T |* Tant que nécessaire a lssgen.
de la circulation, programmes et fonctien T Conserverl e s progr amn
ment des activités pédagogiques en lien ®l abor ®s par | 6 ®
les TIC, rapports, etc.) les rgpports syntheses
f Dossiers de production des applications 8gg**| 3 |C |[** Conserver jusgqgu
production
Documents essentiels Références juridiques:
7630 | Multimédia
Documentsrelatfsha producti o
" la s®l ection et ° H
suel.
71 Dossiers de gestion du matériel audiovisue 888* 3 D |* Tantque nécessaire a last@n
(licences, contrdle de la circulation, etc.)
 Dossiers de production du matériel audtoel 888*| 3 | C |[** Conser'velrdajcuhs gvu
production
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodoau rempl i
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016

Pagel40de 165



FEEP / BANQ Guide de gestion desrchivesd es ®t abl i ssement s
Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
7640 |Bibliotheque

1 Documents relatifs a la gestion de la lob 888* - T Tant que nécessaire a last@n

t h que denent 6a@quisitiord, fras:
ment, difusion, animation, etc.

Conserver les plans de développem
|l es rapports doa
les documents qui témoignent des-!
vices dispensés, des actid organ
sées, de la participation de la clientél
d e vdluati®n des résultats obtenus

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support

Versionl.2: février 2016

P = Papier
N= Numérique
A= Autre (préciser)

n =

C = Conservation

Di sposi

D = Destruction

T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqud”®™ d®nouel

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
800071 Vie scolaire
Documents relatifs ©° | 6orgarmpiagatoinoretdd ac tsiowiita®d sfad vaawrhii stae st
comit®s do®tudiants, activit®s doéaccuei l au d®but redoanaissanaecde
participation étudiante ebtites autresch i vi t ®s se d®r oul ant durant | 6ann®e scol ai

8100

Accuell et intégration scolaire

Documents r el

atifs

| 6organi sati on

d e f£sultats bbhienus.t ® s

| i ®e s

8110

Planification de la rentrée

Documentsrelatfsh 6 or gani sat i o

laire des éléves

1 Documents relatifs dla c h a't et I

lat enue vest.i

ment ai s-e

tiaire et/ou au casiga la distribution des age
das des élévefournitures et des manuelssc
laires a la prise des photographies (cartes

doéi deeict i t ®
1 Politiques &procédures
Classeze codevestimentaire
ment des éleves

sous330Encadre-

e

999 3

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup

= Support

P = Papier
N= Numérique
A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

Jus

nouvelle version

Voi

r

not e

t i nacti f

6" d®noue.l
6au rempl ;

doapplical
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8120 |Activiiecsd 6 accuei | et doéin
1 Documentgelatifs a la panificationet a la é- 2 - T |T Conserver les documents qui tém
nue des activitesle | a j our at gnent de la tenue et du contenu deg
ddarri mage tivit®s dobéaccueil
participation des éleves et dj
| 6 ®v al u a tltatsoobtendse s
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8200| Activités des méritantset finissants
Documents relatifsrammésrdaenimPRatiten sec®$ apreg (tabl eaux
|l i ste des ® ves r®compens®s, etc.) et 7 | 6exemplaje prisMétitaspld
prix du Gouven e u r g @lou® des finjssamts) le bal, la bague, etc.
Cl asser au nom de | 6activit®
8210 | Mérite scolaire
1 Documents relatifs aux distinctions décern 2 3 T |T Conserver le programme officiel d
par | 6®t abl i ssemeneg- cérémonies, la liste des méritants,
coulent: programmes, listes des méritants phot ographies ou
exemplaire du journal ou album des
ni ssants, soil vy
Documents essentiels Références juridiques:
8220 |Finissants
1 Documents relatifs aux activités des i 2 3 T |T Conserver le programme officiel des
sants bal des finissants, prises de phots( remonies, la liste des finissants,
phies, bague, journal ou album des finissan photographies ou vidéo et un are
plaire du journal ou album des fin|
sants6i |l y a | i eu
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8300| Activités sportives
Documents relatifs aux services sportifs offerts a la clietldiante recrutement et inscription des membres, planification et or
sation des activit®s sportives (activit®s | i br es eovationdutiy
sation des installations) du matériele de | 6 ®qui pement sportif (r®servation e
8310 | Planification et organisation
1 Inscriptions, programmes et horaires, égu 2 - T |T Conserver les programmes, rapport;
ments et installations, budgets, rapports, $f statistigues qui  témoigneh de
tiques, etc. l utilisation deg

Documents essentiels

Références juridiques:

8320

Activités sportives spécifiques

Cl asser au nom de | 6a

Conserver les documents qui tém
gnent de la tenue des activités

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

I n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8400| Activités socioculturelles
Documents relatifs a la gestion des services socioculturels offerts aux éleves comme, par exemple, exipdatepogsmeédies mus
cales, radio étudiantéchanges s ®j our s Tcolmd ®®samW@®&St udi ants et autres ac
8410 | Planification et organisation
1T Dossiers doact i vinstrp 2 3 T |T Conserver les programmes, rapport;
tions, programmes et horaires, équipemen statistiques qui témoignent de tlenue
installations, budgets, rapports, statistiq des ativités
etc.
Documents essentiels Références juridiques:
8420 | Activités socioculturelles spécifiques
Classer au nom de | 6a 2 - T |T Conserver les documents qui té
gnent de la tenue des activités
Documents essentiels Références juridiques:
8430 |Comi t ®s doéo®tudi ant s
Classer au nom du comité 888* 2 T |* Conserver les documents relatifs au
mittdur ant | 6ann®e ¢
T Conserver les documentgui témao-
gnent de la tenue des activités
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubo d®noueil
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl .
A= Autre (préciser) T ="Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8500| Animation spirituelle

Documents relatifs a la vie spirituelle telle que les activités religielesesemaines thématiques, lescantres de fin de semaine,

projets spciaux, etc.

8510

Planification et organisation

T Dossi ers doac tinseription®
programmes et horaires, logistique, budg
rapports, statisgues, etc.

Conserver les programmes, rapporty
statistiques qui témoignent de la tel
des ativités

Documents essentiels

Références juridiques:

8520

Act i
Cl

vit®s
asser au

ddéani mat.i

r
éom de | Fz

0
0

Conserver les documents qui tés
gnent dda tenue des activités

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8600 Engagement communautairest coopération

Documents relatifsal pl ani fi cati on, | 6 or g a muxaditités offertes & la Conumaatéet e aot

p®r ation incluant | es activit®s entourant | a protection
8610 |Planification et organisation

Documents relatifs

offertes a la communayt@&n coopératioret en

protection de | 6envir

T Correspondance, pr o
blicité et marketing, rapports eestiques.

Conserver les programmes, rapportj
statistiques  qui  témoignent
[6i mplication dang

Documents essentiels

Références juridiques:

8620 |[Acti vit ®s
coopération spécifiques

Classeraunomed | 6acti

ddbengagemen

Vit®.

2 - T |T Conserver les documents qui tésm

gnent de la tenue des activités

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
T =Tri nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8700| Conseil des éléves

Documents relatifs a la constitution, a la gestiof, aun ct i onnement et aux activit®s du
8710 | Constitution du conseil

Documents relatifs a la constitution et

| 6 anisaion du conseil des éléves

1 Documents de constitutianstatuts et reg-
ments, listes des membrespgedures, etc.

999 3 C

Documents essentiels

Références juridiques:

8720

Gestion du conselil

1 Documents relatifs au fonctionnement dung
seil ou gouvernement étudiantocuments d
r®uni on du conseiéde,
budgets, comptes rendus, etc.

Conserver les comptes rendus das
nions et des assemblées générales
budgets et autres documents sigiaH
tifs

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

I n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
8730 | Activités du conseil
1 Documentgelatifs aux activités menées pal 2 3 T |T Conserver | es ra
conseil ou gouvernement étudiant comme, journal étudiant et autres documernits
exempl e, | 6organi s af gnificatifs
sation doun | ourrapadrts
déactivit®, journal,
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

T="Tr

nouvelle version
* Voir not e

doapplical
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Cote Titre / Description

Dét | Sup |Actif | SA | In

Note doapplic

sionnat et autres.

900071 Services complémentaires
Documents relatifs aux services spécialisés tels que services alimentaires etcaftédes de garde, transport scolaire, résidence-

9100 Services spécialisés

Documents relatifs aux
chologie, intevention sociale, orientation et information professionnelles, etc.

services offerts aux ®I| vidisnerig, py-

9110 |Servicesdesantét do6i nf i r mer i
Documents relatifs aux services de santé
déinfirmerie de arinnde®
| 6accuei |, |l es soins,
réanimation cardiwespiratoire, les maladies rtq
tagieuses, les accidents et blessures et tout
documaetation sur la santé des éléves
Classer | e dossier de
1 Dossies déinformati on
exemple, les maladies contagieuses ou &ad
ration obligatoire
T Dossiers de sant® ou

999 - D

2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr

des orientations d®1®t ab | i s g
matiere et les rapports stditigies

Documents essentiels

Références juridiques:
Code civil du Québeart. 2925 (trois ans)

Dét = Détenteur principal Sup = Support

P = Papier
N= Numérique
A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqud”®™ d®nouel

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9120 | Services de psychologiet do6i nt eiale
Classer les documents contenant des rense
ments nécessaires au suivi du cheminemer|
| 6®l ve sous 7230.
1 Documents relatifs aux services de psyoh 2 3 T |T Conserver les documents qui témoigr]
gi e, déinterventi ore- des orientations
cialiséeof f ert s par | 06®t i matiére et les rapports statistiques

Documents essentiels

Références juridiques:

9130

Information ou orientation scolaire ou profes-

sionnelle

1T Documents relatifs
scolaire ou professi
de prendre connaissance des choix de cari
possibles comme, par exemples leonditiong
déadmi ssion au <col |-
verses institutions postsecondaires, les ssi
tigues et autres

T Conserver les documents qui témoign]

des orientations
matiére et les rapports staiigties

Documents essentiels

Références juridiques:

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Versionl.2: février 2016

n = Disposi

C = Conservation
D = Destruction
T="Tr

tion | 6 ®t at Il nactif

888 = Jusqubd d®noue.

999 = Jusquodau rempl
nouvelle version

* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9200 Services alimentaires
Documents relatifs aux services alimentaires off ertafés,pes
machnes dstributrices et autres.
9210 | Cafétéria
Documents relatifs a la gestion de la cafétéri
| 6®t abl i ssement . Si I
confiée a une firme privée (concessionnaire)
documents produits ou regus par cegenére lui
appartiennent en propre
1 Politiques, reglements et procédures 999 3 C
1 Menus 999 - D
1 Ententes, conventions et contrats 888* | 6 | D |* Dur ®e de I d6ente
du contrat
Documents essentielsOUI - Politiques Références juridiques:
9220 | Cassecrolte, comptoirs, café, etc.
1 Documents relatifs a la gestion des sery 2 3 D
alimentaires autres que la cafétéria
f Ententes, conventions et contrats 888* | 6 | D |* Dur ®e ntehte, dé le@nvention o
du contrat
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubo d®noueil
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl .
A= Autre (préciser) T ="Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9230 | Machines distributrices
! Documents relatifs a la gestion des mach 2 3 | D
distributrics de | 0 ®t abl i s g
! Ententes, conventions ebntrats 888* | 6 | D Dur ®e de | 6entoe
du contrat
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Versionl.2: février 2016

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9300| Service de garde
Documents relatifs ala gestiondusewve de gawssementde | 6 ®t abl i
9310 | Gestion du service de garde
Documents relatifs a la gestion du service de ¢
de | 6®t abli ssement
1 Politigues et reglements internes 999 5 C
| Calendrier des journées pédagogiques, pls 2 5 | D
cation des actités, statistiques, etc.
Documents essentielsOUI - Politiques Références juridiques:
9320|Dossi er de |l 6® ve f
garde
T Fiches dodéinscriptio 888* 2 D |* Tant qgue | 6®I ve
autoisation des parents garde
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9400| Transport scolaire
Documents relatifs aux circuits, horaires, demandes de transport pour activitées paatistiques, etc.
9410 | Gestion des circuits
1 Documents relatifs aux clientéles, aux éti 999 2 D
raires et auxégles de sécurité routiére comi|
par exemple, la répartition des éléves dan
véhicules, les formulaires de changem
dbdadr es s e e tediteires et deys it#r
raires, les horaires, etc.
Documents essentiels Références juridiques:
9420 | Plaintes
1 Documents relatifs a la gestion des plaif 888* 3 T |* Jusqud”™ | a prise
touchant le transport scolaire, gpmpris les T Conserver les rapports
enquétes et rapports de dtés ayant a gérg
les plaintes
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9430 | Sécurité
Documens relatifs aux mesures de sécurité s
figues au transport scolaire.
1 Reéglements et avis aux clienteles scolaires 999 - D
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
95000Services dobaide financi re
Document s relatifs ™ |l a gestion et au sui Vvi des progr amme
9510 | Planification et organisation
Documents relatifs
déaide financi re.
1 Correspondance, formulaires, programn 2 5 T |T Conserver les programmes, rapport
publicité et marketing, rapports etefistiques. statistiques qui témoignent des servi
déaide financi r ¢
Documents essentiels Références juridiques:
9520 | Aide financiere
1 Gestion du prgramme 888* 5 T |*Durée du programme
T Conserver les programmes, les mod
de grilles doé®val
les listes des basiers
! Dossi ers do:aéenhmadesfnmoda 2 5 D
tés de paiement, etc.
Documents esserls: Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqud”®™ d®nouel
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat

Versionl.2: février 2016
Pagel58de 165



FEEP / BANQ Guide de gestion desrchivesd es ®t abl i ssement s
Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | SA | In Note doapplic
9600| Résidence pensionnat
Documents relatifs |l a gestion et aux activit®s de | a
9610 | Gestion de la résidence ou du pensionnat
Documaents relatifs a la gestion de la résidencsg
du pensionnat
7 Listes de clientéles (résidents et pens 2 3 T |T Conserer les rapports et statistiques
naires), rapports et recommandations, st
tiques, etc.
Documents essentiels Références juridiques :
9620 | Dossi er de | 0® ve en
888* 2 D * Tant quodi l est pe
Documents essentiels Références juridiques:
9630 | Activités
1 Documents relatifs a la planification, 999 3 T |T Conserver les rapports et les statisti®
| 6organi sation et ) ®1 a b or é&ablisseraent | 6
de la résidence ou du pensionnhbraires de
activités, rapports, statistiques, etc.
Documents essentiels Références juridiques:
Dét = Détenteur principal Sup = Support Il n = Disposition | 6®t at i1 nactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqubd d®noue.
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusquodau rempl
A= Autre (préciser) T =Tri nouvelle version
* Voir note doapplicat
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Index général des dossiers

A

absences, 73

absences des éléves, 131
absences, éleves, 128

absences, employés, 73

absences, gestion, 133

Acces aux documeni$0

Accidents du travaijl 77

Accueil des élevesi42

Acquisition et disposition, ress. mobiliere97
Acquisition, n, batiments et terrains99
Activités de la rentrée 143

Activités des finissants144

Activités des méritants 144

activités éducatives, planification133
activités religieuses, 147

Activités sociales du personne80
Activités socioculturdles, 146
Activités sportives 145

Activités, résidence scolairel 59
Administration générale 47
Admission des éléves 25

Affaires juridiques 58

agendas des éléves, 142

aide financiere, élevel58

aide particuliere 130

alarme, 101

Allocations diversesgépenses 87
Aménagementn, batiments et terrainsl02
anciens éléves112

Animation spirituelle, 147
Antécédents judiciaires68

archives 122

arrimage, 143

Assemblée générales0
associations 78

associations d'employés78
Assurance responsabilité civil&3
Assurances collectiveg3

Guide de gestn desarchivesd e s

®t abl i

Fdzi2aNAR&lFGA2ya RS LINRBINIYYSa
avantages sociayx72
Avis juridiques 59

B

Batiments 99

bénévoles 71

Bibliothéque, 141

Budget 81

odzf £t SGAya ROAYTF2NNVIGAZ2Y
Bulletins de I'établssement, 129

odzf £t SGAYya SYA&A LI N RQI dzii NB a

C

Cafétérig 153

cahiers des charges, 102

cahiers réponses des éléves, 31, 137

calendrier de conservation, 123

Calendrier scolaire, 133

campagnes de financemen84

OFNIIS&a RQARSYGAGSZEI wmnH
casier, 142

Cassecro(te, 153

Cérémonies officielles108

certificat d'acceptation du Québec pour étude (étudiant étran
OSNIATAOLFIG&A RQFNWISYyGlr3asS:z oo
cheques émis, 87

Choix de cours, éléve, 128

Clientéle scolaire127

clients, 96

clients, ress. mob et immob96

code de conduite, 133

code de vie, 133

code vestimentaire, 133

Comités administratifs 51

ssement s

ROS(dRSAs

ger (CAQ), 128

Versionl.2: janvier 2016

index général

Pagel60de 165

M

OH



Index général des dossiers

Comités relatifs a la gestion des ressources financie&ss
Comités relatifs a la gestion des ressources humajrigls
Comités relatifs a la gestion des ressources matériele?
Comités relaifs a la vie scolaire54

Comités relatifs aux relations publique$2

Comités relatifs aux services complémentairést
Comités relatifs aux services éducatifs3
communications 115

Communications internes64

Communiqués aux anciens élevekl 2

Communiqués pour les parent413

Comptabilité, gestion 82

Comptes a payerg7

Comptes a recevojr83

Conditions de travaijl 72

Conflits de travail 79

Congés73

Congeés, employés/3

| 2Y&8SAf RQLAYAYAAUNI GAZY
Conseil des éleved49

I 2y aiA il dasemblge géh&raleb0Q

[ 2yatAddziAazy R fQSil o A
[ 2yatiAddzianzy Rdz O2a9aS$s
Construction 102

Contrat des services éducatifs, 128
contrats, 60

Contrats, employés, 78

Contrdle du temps de travailol
conventions 60

Conventions ollectives 78

coopération, 148

Copibec, formulaires, 118
Correspondance64

correspondance avec les parent$13
Courriel, 121

Courrier, 120

Courrier électronique, gestion121

Courrier postal, gestion120

O2dzNB RQSGSI wmop

>\'
T« Q¢
;U<

yxauNJ GAazy

Guide de gesthn desarchivesd es ®t abl i ssement s

D

Déclaraton des effectifs scolaires, 127
58YFyRS&a RQIFO008az cn
déneigement, 100

Dépenses86

5SLSyasSa RQASEPSaiGAaaSYSy
dépot légal 61

dépbts a terme, 89

Dérogations, 132

diffusion des archives124

dipldmés, relations avec lesl12

disposition, batiments et terains, 99

R244ASN) RQlI RYAdaaAaz2ys StsogSa
5233aA SNJI:Rofet atinfirgstrasif A58

52 &aA SNJI:Rofet résqigs ssofdifes129
528aASNJ RS f 89 § S Sy LISyaarz
523aAS8NJ RS fQsSt,8538S55 aSNWBAOS
5233aA SNI RGEvolét aclivididati® 89S

523aaA SN R&volét nanciedo® & S
523aASN) REvolét pBt& 10t 2 & S
5238a4ASNE RQlI RYAAZBAZ2Y RS& Ol y
528a4ASNE RQLM&KS LI NI AOdzZ A8 NB

Dossiers des bénévoleg1
Dossiers des entraineur§'1
dossiers des fournisseurs;/8
Dossiers des stagiaire31
Dossiers des véhicule405
Dossiers disciplinairesl31
Dossiers du personnel étudian?1
Dossiers professionnel4.30
Dotation, 65
RNBAG RQF dzii S dzNJ
licences, autorisations, cessions, acquisition, attestation, 61
droit d'auteur
formulaires, Copibec, 118
matériel didactique, manuels scolaires, 139
Droits de scolarité, 83

E

échanges, 146
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Echelles de salaires, 72 Fondations
éducation spécialisée, 152 dons regus de85
effectifs scolaires, 127 relations avec les, 114
Embauche du personng67 formation du personnel, 75
employé fournisseurs, ress. mob et immop95
volet administratif,69
volet santé, 70 G
Emprunts 89
emprunts hypothécaires, 89 gestion des archives, outild23
Encadrement des éléved433 Gestion des effectifs65
Engagement communautairel 48 Griefset arbitrage, 79
enregistrement vidéo, 101 grille horaire, 133
enseignement, gestion d'activités reliée¢34 grille matiéres, 133
Ententes 60 grilles de sélection, personnel, 66
ententes locales, employés, 78 guide de gestion des archives, 123
entraineurs 71 Guide du personnel, 66
Entretien, ress. mobilieres98
Entretienn, batiments et terrains100 H
environnement, activités de protection, 148
Epreuves, 137 Il Aad2ANB RS ,48QSiilofArAaasSysSyi
équipement et matérie| 97 Horaire de travail 72

Equité salariale, 72
Espaces intérieurs103
espaces intérieurs, inventairel03 I

gspaces_inte,rieursutilisation, 104 Identificatiz y RS f QS[droft AaasSySyi
études dirigées, 135

. L2 Impét, 93
études, période d', 133 Imprimerie, 118
COHfdd A2y RS$S136QSyasSaaySySyi incendie

Evaluation des apprentissage$37 rapports, 101
Evaluation du personnel75 tests. 101
évaluation fonciére, 99 ’
Evaluation institutionnellg 56
événements spéciaux108
expositions, ¥6

infirmerie, 151

Information, 115

Informatique et bureautique 115
inscription des élévesl125
intégration scolairg 142

F intervention sociale 152
intimidation, 62
factures, 87 Inventaire, batiments et terrains99
Feuilles de temps, 91 Inventaire, ress. mobiliéres97
Fggillets fiscaux92 invitations recues 107
Finissants 144
Fiscalité 93
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J

Journées ¢ortes ouvertes», 107
Journées pédagogiqued 35
jurisprudence 58

L

Législation 58

Lettres patentes, 47

Levées de fonds84

Licences, 116

Listedd yOASYyySiGSs cp
Liste des éleves, 127

Liste des employés, 65

[AaGSa RQSYy@2Az O2dzZNNASNI LRadl =

[ A GNBIOSR Q2 NJ

LocauxVVoir espaces intérieurs

Logiciels 116

Logo, armoiries, devise, sceau, drapeau, 47

M

Machines distributrices 154
manuels scolaires, 12
marges de crédit, 89
marques de commerce, 61
matériel didactique
droit d'auteur, 139
gestion, 139
reproduction, 139
Matériel didactique 139
matieres dangereuses, 101
Médias 109
Mérite scolaire 144
messagerie 120
Messagerie, utilisation121
aSadzaNBa RQF L) LISRI 3234l dzS
YSadz2NBa RQdAz2NHSYyOSsT wmnawm
mesures disciplinaires, 133
Micrographie 124
Mobilier, 97

Guide de gestn desarchivesd e s

azesSya RQSym$AIySYSyi
Multimédia, 140

N

Notes de service64
numeérisation, 124

O

Offres de service67
Curriculum vitae recys7

Opérations bancaires89

Organigramme, 48

®t abl

ssement s

hNBIFyAaliArzy RS tQSilotAadaldySyid Si

MH N Organisation du travaijl66

Organisation scolaire132
organismes privés, relationsl13
organismes publics, relations. 14
orientation scolaire 152

P

Paie 90
paiement (débit autorisé, 83
paiement (débit autorisé), éleves, 83
parents

comités, 51

relations, 113
Pastorale 147
pensionnat 159
Perfectionnement du personnel75
permis de construction, 102

t SN¥A&4 Rdz YAYyAaisNB RS

personnel
congés,’3
embauche, 67
évaluation, 75
formation, 75
programme d'aide74
recrutement 66

personnel étudiant 71

fQ; RdzOlI A2y s

& G NHzO (i dz

nT
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petite caisse, 87 R
photocopieurs, 118
placements 89 radio étudiante, 146
plaintes Radiodiffusion 119
formulaires, 62 Rapports annuels, 56
transport scolaire 156 wlk LILI2NIa RQFOGA®BAGSE SO adlrdAadAljdsSa
violence et intimidation, 62 wlk L2 NI a ,QAyOARSY
tftry RQS®HOdzr GAZ2Y NI LILR2 NI A RQAYyalLISOGA2Y O6AYOSYRASOUI mMnwm
tflry RQAYUSNBSYlAz2YyZI cH Recrutement du personnel66
tfly RQAYGISNBSYylAzy 6@0A2fSyO0Ss AyidAYARL (A 2&Cupératian matiere, 135
plan de classification, 123 Recus de charité94
Planification de cours134 références juridiques58
Planification et évaluation institutionnelle 55 Régime de retraite 74
Planification istitutionnelle 55 Régime pédagogique, 132
Planification, relations publiques106 wSIAAGNBE RQAYOARSyGaz rtr7
LY Fya RQAYGSNBSYydGA2YyZ mon wSIAAGNE RQAYOARSBYLHAEAZ | OOARSYylia RS (NI O
Plans de travail, 66 NEIAAGNBE RQAYAONRLIGIAZ2YS MHT
politique vestimentaire, 133 reglements généraux, 47
Politiques et procédures57 Réinscription des éléved 26
portail, 111 Relations avec des organismes privd43
Poursuites judiciaires59 Relations avec des organismes publi¢44
preuve de fréquentation scolaire au 30 septembre, 128 Relations avec le publjcl12
prévention du vol, 101 Relations avec les anciens éléydd 2
Prévention, santé et sécurité atravail, 76 Relations aec les fondations114
Productions graphiques110 Relations avec les médiad 09
Productions visuelles110 Relations avec les parentd13
professionnels 130 Relations de travaijl 78
t N2PINF YYS RQFARS | dz LISNE2YY St Relations externes112
t N2EINF YYSEI3RQS G dzRS a Relations publiques106
Projet éducatif 55 Remerciements107
Promotion des éléves, gestiqri38 Rémunération 72
Propriété intellectuelle 61 Rencontres parents/enseignantd38
protection des renseignemnts personnels60 rénovations majeures102
protection incendie, 101 rénovations mineures, batiments et terraing02
psychologig 152 renseignements personne)$0
tdzof AOFIGA2ya R$ ftQSilofArAaasSySyd réparation, ress. mobiliéres98
réparationn, batiments et terrains 100
Q Représentation, relations publiquesl06
reprises d'évaluation, 135
Qualité de vie au trava;jl80 Reprographie 118
réseau infomatique, gestion 117
réseau informatique, soutien aux utilisateur4.17
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Résidence159

responsabilité civile 63

Ressources financieres1

Ressources humaine$5

Ressources mobilieres et immobiliere85
retard des éleves, 131
retards, éléve, 128
retards,gestion, 133
Retenues a la sourc®1
retraite, régime de, 74
wSdzyAz2ya R&énkraé D
wSdzyAz2ya Rdz 2
Revenus 83

Revues de pressd 09

o’

S

salles 103

sanction des études, gestiqri38
Santé et sécurité au travail76
Sécurité des batiments101
sécurité des personne$2
Sécurité, transport scolairel57
d4S22dNE £ f QSGNIYy3ISNE wmnc
{ SNIBAOS RIBAYFANNSNAS
Service de gardel55

Services alimentairesl53

Services complémentaired 51
Services de psychologid52
Savices de sant¢151

Services éducatifsl25
signalements a la DPJ, 130
SIMDUT, 101

Site Weh 111

stagiaires 71

Statistiques institutionnelles, 56
Structure administrative 48
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