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Exemple de  politiques,  procédures       et   autres 

Exemple 1

Politique relative h la gestion des documents a I’Universite  du Québec g Hull tiré du site

http://www.uqah.uquebec.ca/secaener/archives/ - ancre42

Exemple 2

Modele  de politique SW  la gestion des documents administratifs disponible sur le site Web

du Groupe de responsable de la gestion des documents (GRGD) au Gouvernement du

Québec tiré du site :httn://www.iauebec.ifi-ance.com/grgd/

Exemple 3

Procédure d’archivage du service des archives de l’universite  du Québec a Hull tiré du site

http://www.uqah.uquebec.ca/secaener/archives/procedur.pdf

Exemple 4

Tables des mat&-es  du rapport annuel d’activité 2000-2001 du service d’archives de

I’Universite  de Montréal tiré du site http://www.archiv.umontreal.ca/public.html
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POLITIQUE RELATIVE ii LA GESTION
DES DOCUMENTS DE L'UNIVERSIT6

DU QUliBEC  h HULL

Par la presente  politique, 1'Universite  du Québec a Hull veut etablir
son plan d'action  en matiere de gestion des documents actifs, semi  -
actifs et inactifs et preciser  le mandat, le r81e et les modalites
d'operation  des differents  intervenants en ce domaine.

2. CHAMP D'APPLICATION

La présente politique s'adresse a toutes les unités de 1'UQAH et
s'applique  a tous les documents actifs, semi-actifs et inactifs,
produits et recus dans le cadre de leurs activites, et ce, quels qu'en
soient la nature et le support (ex.: manuscrits, imprimés, plans,
documents audio-visuels, microformes, cartes perforées, rubans
magnétiques, etc.) s'il en existe.

3. CADRE JURIDIQIJE

3.1 La loi  sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1).

3.2 La loi  sur 1'accés  aux documents des organismes publics et sur la
protection des renseignements personnels (L.R.Q., chap. A-2.1).

3.3 La loi  de la preuve photographique des documents (L.R.Q., chap.
P-22).

3.4 La loi  modifiant la législation sur la conservation des documents
(Loi  C-118).

3.5 Les autres lois pertinentes.

3.6 Les textes statutaires et règlementaires de regie interne de
1'UQAH.

4. DGFINITIONS

4.1 Calendrier des conservation

Tableau etablissant, pour chacun des types de documents d'un
organisme, sa duree de conservation, son cheminement et son
traitement depuis sa création jusqu’b  son élimination ou son
versement aux archives historiques.



4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

5. BUTS

Unit6 administrative

On entend par unite administrative, les services (du personnel,
des finances...), le rectorat et les vice-rectorats, les
departements  et les modules.

Document

Tout support d'information, y compris les données qu'il renferme,
lisible par l'homme ou par une machine (L.R.Q., chap. A-21,
art. 2).

Document actif

Document qui est constamment utilise  a des fins administratives
ou legales (L.R.Q., chap. A-21.1., art. 21.

Document inactif

Document qui n'est plus utilisé a des fins administratives ou
legales (L.R.Q., chap. A-21.1, art.2).

Document semi-actif

Document qui est occasionnellement utilise a des fins
administratives ou legales (L.R.Q.,  chap. A-21.1, art. 2).

L'objectif principal de la presente  politique est de presenter aux
differentes  unites administratives de 1'UQAH un ensemble de moyens
administratifs et techniques leur permettant de planifier et de
contr6ler  la création, l'utilisation, la conservation et la disposition
finale de leurs documents. De cette facon, cette politique aura pour
effet :

5.1 D'ameliorer le processus decisionnel  a tous les niveaux de
l'organisme;

5.2 De rationaliser l'utilisation des ressources  humaines, physiques
et matérielles  affectees au traitement et b la conservation des
documents;

5.3 De diminuer la masse de documents a conserver tout en préservant
ceux qui ont une valeur administrative, legale,  ou historique;

5.4 De permettre a l'organisme de rencontrer les exigences  des
recentes  legislations provinciales  en matiere  d'acck  du public 2
l'information, de protection des renseignements personnels et de
sauvegarde du patrimoine.

6. DESCRIPTION DU PROGRAMME

Le programme de gestion des documents de l'universite  du Québec a Hull
comporte  notamment les quatre éléments operationnels  suivants :



6.1

6.2

6.3

6.4

L'elaboration, la mise en application et la mise a jour du
calendrier de conservation est l'ensemble  des regles et des
procédures administratives et techniques qui permettent, d'une
part, d'etablir  une duree de conservation pour chaque type de
document produit ou recu et d'autre part, d'eliminer les
documents perimes  (cf. Procédures d'application au Chapitre I).

Le traitement des documents actifs regroupe les opérations liees
a la conception, a l'implantation  et au suivi d'un systeme de
classification, de classement et de reperage developpe  pour
repondre aux besoins administratifs des diverses unités
administratives de 1'UQAH (cf. Procédures d'application au
Chapitre 11-2.1).

Le traitement des documents semi-actifs est la mise en oeuvre des
regles et des procédures administratives et techniques qui
permettent d'entreposer  d'une facon rationnelle et économique les
documents semi-actifs des diffhentes unités administratives tout
en assurant un rep&rage rapide de l'information (cf. Procédures
d'application au Chapitre 11-2.2).

Le traitement des documents inactifs (a detruire ou a valeur
historique) est la mise en oeuvre des regles et des procédures
administratives et techniques qui permettent; soit de détruire
les documents qui n'ont plus aucune valeur administrative, legale
ou historique; soit d'entreposer d'une facon rationnelle et
économique les documents ayant une valeur historique et devant
&re conservés de facon permanente tout en assurant un rep&age
rapide de l'information (cf. Procédures d'application au Chapitre
11-2.3).

7. STRUCTURE FONCTIONNELLE

Le secretaire  general est responsable de la mise en application de la
presente  politique ainsi que des procédures qui en decoulent. Cette
responsabilité est deleguee a la Directrice des Services de secretariat
qui en contrble  l'ensemble des opérations. En resume, les fonctions
qui incombent aux principaux intervenants en matiere de gestion des
documents actifs, semi-actifs et inactifs sont les suivantes :

7.1 Le secretaire  g4n&al  :

7.1.1 Assume la responsabilite  de l'enregistrement,  de la
publication, de la conservation et de l'authentification
des actes officiels de l'Universit&  du Québec a Hull.

7.1.2 Approuve les politiques, normes et procédures liees a la
gestion des documents, et, si necessaire les soumet 2
l'approbation du Conseil d'administration.

7.1.3 S'assure  que les lois et les directives en matiere
d'utilisation, de conservation et d'elimination  de
documents sont observees.



7.2 La directrice  des Services de sechtariat

7.2.1 klabore les politiques, normes, procédures et methodes de
travail liees h la gestion des documents.

7.2.2 Coordonne et supervise les activites liees a
l'implantation du programme de gestion des documents dans
les differentes  unites de ~'IJQAH.

7.2.3 Assure le suivi des divers systbmes lies a la gestion des
documents.

7.3

7.4

Les responsables des unités

7.3.1 Voient a l'application, dans leur unité respective, des
politiques, normes et procedures relatives a la gestion
des documents.

Le Conseil d'administration

7.4.1 Approuve a la demande du secrétaire général, les delais
de conservation des documents ainsi que toute politique
lice B la gestion des documents.

8. QUELQUES NORMES  Gl?N&?ALES  DE FONCTIONNEMENT

8.1

8.2

8.3

8.4

c Toute personne qui cesse d'?tre titulaire d'une fonction au
sein d'un organisme public doit laisser sous la garde de cet
organisme les documents qu'elle a produits ou recus en cette
qualite B (L.R.Q.,  chap. A-21.1, art. 12).

e Sous reserve de ce que prevoit le calendrier de conservation,
nul ne peut abidner ou éliminer un document actif ou semi-actif
d'un organisme public X. (L.R.Q.,  chap. A-21.1, art. 13).

Le secretaire  g&-&ral ou le repr&sentant  du recteur ont acc2.s 5
tous les documents de 1'UQAH et peuvent en faire l'examen quel
que soit l'endroit  05 ils sont conservh.

Le secretaire  général ou son représentant peut recommander, s'il
le juge nkessaire, qu'une action soit entreprise pour preserver
les documents dont l'entreposage comporte  des dangers de perte ou
d'elimination.

RBfLrence  :

62-CA-962 (1986.09.30)
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f’WTlQUE  SUR LA GESTKIN DES DOCUMENTS ADMlNlSTRATlf  S

DATE
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Ce fascicule est un outil destiné a informer le personnel de la politique sur la gestion des
documents administratifs ’ IDENTIFICATION DE L’ORGANISATION “, en vigueur depuis le

‘I DATE “.

Des informations sur la gestion des documents administratifs peuvent etre obtenues aupres
de :

“ IDENTIFICATION ”
“ ADRESSE ’

No téléphone :
No  tekopieur :
Courrier électronique  :

Cette édition a été produite par la:

“ IDENTIFICATION DE L’ORGANISATION =
“ DATE ”

Dans ce document, le g&&ique  masculin  est utili& saris aucune discrimination dans le seul  but d’allkger  le texte.
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INTRODUCTiON

La presente  politique ministerielle  de gestion des documents administratifs constitue  le
cadre de gestion documentaire en vigueur au Ministère. Elle a ete elaboree  ’ CONTEXTE
“. Elle tient compte  des exigences legales, des attentes de la clientèle externe et enfin,. des
besoins de la clientèle interne

Cette politique s’adresse aux employés du Ministère qui sont tous, saris  exception,
concernés par la gestion des documents administratifs. On y retrouvera les informations de
base en rapport a la gestion documentaire, soit  le cadre législatif, le champ d’application, les
définitions, les objectifs, les principes  directeurs, de meme  que les rôles et les
responsabilités de chacun.

II s’agit dune  politique essentiellement axee  sur les resultats  plutot que sur les moyens.
Ces demiers sont lais& à la discretion des unités administratives qui verront, en fonction
de leurs particularites,  à mettre en place ceux nécessaires a I’application de cette  politique.
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1. Cadre Egislatif

Cette politique trouve son fondement dans la Loi  SW les archives (L.R.Q.;  c. A-21 .I).

Cette loi  concerne  tous les organismes publics, dont les ministères, et mentionne
qu’ils doivent :

 - établir et tenir à      jour un calendrier de conservation   (art.7) ;
- verser au conservateur les documents inactifs dont le calendrier de
conservation prevoit  la conservation permanente (art. 15).

Elle vise egalement  a permettre au Ministère de se conformer aux exigences  de la
Loi  sur I’acces aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements Dersonnels (L.R.Q., c. A-2.1) qui stipule que :

“Un organisme public doit classer  ses documents de maniere  a en permettre le
repérage.  Il   II doit établir et tenir à jour une liste de classement indiquant I’ordre selon
lequel les documents sont classés. Elle doit etre suffisamment precise pour faciliter
I’exercice du droit d’accès.  Le droit d’acces  a cette liste ne s’exerce que par
consultation sur place pendant les heures habituelles de travail.” (art. 16).

Cette liste de classement est soit associée au plan de classification, soit au
calendrier de conservation ou au répertoire des documents d’un organisme.

“Lorsque I’objet pour lequel un renseignement nominatif a ete recueilli est accompli,
I’organisme public doit le détruire, sous  réserve’ de la Loi  sur les archives
(chapitre A-21. I).” (art.73).

2. Champ d’application

Cette politique s’adresse a tout le personnel du Ministere  et couvre tous les
documents qui sont produits ou recus  dans le cadre de l’administration generale  et
des opérations specifiques,  peu importe le support d’information, a I’exception des
documents edit&  ou visés par la Loi  sur la Bibliothèque nationale du Québec
(L.R.Q., c. B-2.1).

3. Dkfinitions

’ Voir article 15 de la Loi sur  les archives.

Politique sur  h gestion  des  documents administraljfs-  “ ORGANISATION ” 6



Attentes de la clienthle externe : acc&  aux documents produits ou recus par le
Ministère et protection des renseignements nominatifs.

Besoins de la client&le interne : acc&  aux services documentaires et aux
documents administratifs considerés comme nécessaires à la realisation  des
mandats des unités administratives du Ministère.

Calendrier de conservation : liste des regles de conservation et d’élimination
determinks  pour I’ensemble des séries documentaires d’une organisation.

Document : tout support d’information dont les don&es  sont lisibles par la personne
ou la machine, à I’exception des documents edit&  ou visés par la Loi  sur la
Bibliothèque nationale du Québec.

Documents administratifs : documents relatifs a I’administration g&&ale  et aux
opérations specifiques,  produits ou recus  par le Ministère a des fins administratives,
financières, scientifiques ou legales  et susceptibles  d’etre utilisés a des fins de
consultation, d’etude ou preuve.

1.

2.

3.

Documents actifs : documents couramment utilisés et conservés dans les
espaces  de bureau.
Documents semi-actifs :  documents occasionnellement utilisés et
generalement  conservés au Centre de documents semi-actifs (CDSA).
Documents inactifs : documents qui ne sont plus utilisés et qui peuvent etre
versés dans le fonds d’archives du Ministère aux Archives nationales du
Québec (ANQ) ou elimines.

Documents essentiels : documents indispensables au fonctionnement d’une
organisation assurant la continuite  des activites  à la suite d’un vol ou d’un désastre
et qui font I’objet de mesures de protection particulieres.

Dossier : ensemble de documents portant sur un sujet donné.

Dossier principal : dossier contenant I’information la plus complète sur un sujet
don+ detenu  par l’unite administrative responsable de I’activité(dossier officiel au
sein du Ministère).

Dossier secondaire : dossier contenant une partie de I’information ou une copie  de
toute I’information contenue  dans le dossier principal.

Gestion des documents administratifs :  ensemble des opérations et des
techniques se rapportant à la conception, au développement, à la mise en ceuvre et
à I’evaluation des systèmes requis pour gerer  les documents administratifs depuis la
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création ou la réception des documents jusqu’a leur élimination ou jusqu’a leur
versement aux Archives nationales du Québec (ANQ).

Plan de classification : structure hiérarchique et logique permettant  I’identification
des dossiers de toutes les unités administratives dune  organisation.

Rkpertoire  minist&iel des documents administratifs : liste de I’ensemble des
dossiers actifs,  semi-actifs et essentiels d’une organisation.

Rhpertoire  sectoriel : liste des dossiers conservés par chaque unité administrative
d’une organisation.

Responsable de la gestion des documents administratifs : personne nommee
par le gestionnaire pour effectuer les taches reliees a la gestion des documents
administratifs.

Ressources  documentaires : outils imprimés  ou informatisés mis à la disposition
du personnel du Ministère pour lui permettre d’organiser les documents
administratifs.

Série documentaire : ensemble de dossiers portant  sur une meme     activite.

Service documentaire : service de soutien offert aux unités administratives par la
Direction des ressources  matérielles.

4 . Objectifs

4.1 Gerer  au meilleur tout  la création, la reception, la conservation, le rep&age
et la manipulation des documents administratifs.

4.2 Rendre effective une gestion efftciente,  efficace  et economique  des
documents administratifs contenus dans les dossiers (principaux,
secondaires) du Ministère par la mise en place d’un systeme  ministériel de
gestion.

4.3

4.4

Permettre au Ministère de mettre en place les mesures qui s’imposent pour
assurer I’acces, le controle, I’integrite et la sauvegarde des documents
administratifs.
Fournir des services documentaires permanents pour soutenir efficacement
les unités administratives du Ministère.

Politique sur la gestbn  des documents administratifs- “ ORGANISATION ” 8



4.5 Favoriser la collaboration des partenaires notamment entre la Direction des
ressources  materielles  et les unités administratives, pour gerer les documents
administratifs.

4.6 Faciliter la concertation et I’engagement de toutes les unités administratives
dans I’application de cette politique.

5. Principes  directeurs

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

L' “ IDENTIFICATION DE L’ORGANISATION ” reconnait que la gestion des
documents administratifs doit jouer un rôle prépondérant et permanent dans
la realisation  de ses differents  mandats.

Le Ministère considère qu’il est essentiel de maintenir et de mettre a jour des
mécanismes de gestion des documents administratifs afin de rendre
accessibles  et disponibles les documents qui repondent  aux besoins de sa
clientèle inteme de meme  qu’aux attentes et aux besoins de sa clientèle
exteme.

Le Ministère favorise I’utilisation des technologies appropriées pour reduire
les touts  relatifs à la gestion des documents administratifs et pour accro’itre la
qualite  de sa gestion interne et la productivite.

Le Ministère detient tous les droits de propriete  des documents administratifs
qu’il possède.

Le Ministère prevoit  des moyens sécuritaires d’élimination des documents.

6. R6les  et responsabilit&

6.1 Le sous-ministre

6.1 .I Décide des orientations ministérielles en matiere  de gestion des
documents administratifs.

6.1.2 Approuve cette politique et les directives qui en découlent.

6.1.3 Facilite  la mise en ceuvre  de la presente  politique.

6.2 La Direction “ IDENTIFICATION DE L’lJNITf!      MANDATEE      ”

Politique sur la gestion des documents administratib “ ORGANISATION ” 9



6.2.1 Voit 61 la mise en place et au controle  de I’application de cette politique
et en assure la mise à jour.

6.2.2 l?labore, en collaboration avec les unités administratives, les normes
et procédures relatives a la gestion des documents administratifs.

6.2.3 Coordonne I’activité de gestion des documents administratifs au
Ministère.

6.2.4 Diffuse, implante et tient a jour les outils suivants :

- normes et procédures des documents administratifs ;
-  système  de gestion des documents ;
- plan  ministeriel   de   classification ;
- calendrier de conservation    approuvé  par les Archives
  nationales ;
- manuel de gestion des documents administratifs.

6.2.5 Fait la promotion, par toute mesure  appropriée, de la gestion des
documents administratifs afin de sensibiliser le personnel du Ministère
à I’importance  d’une gestion efficiente,  efficace  et économique.

6.2.6 Forme  et soutient le personnel affecte  à cette activite  dans
I’application des normes, des directives et des outils relatifs à la
gestion des documents administratifs.

6.2.7 Détermine et propose les mécanismes qui visent a assurer la
protection des documents essentiels.

6.2.8 Assure le versement des documents administratifs qui ont une valeur
historique et de recherche, dans le fonds d’archives du Ministère aux
Archives nationales du Québec.

6.2.9 Propose aux unités administratives les moyens de détruire les
documents d’une man&e  securitaire en tenant compte  des
recommandations  de la Commission d’acc&  a I’information.
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6.3 Les gestionnaires

6.3.1 Appliquent cette politique, les directives, normes et procédures
relatives a la gestion des documents administratifs.

6.32 Nomment un responsable de la gestion des documents administratifs
dans leur unité et s’assurent de la permanence de la fonction.

6.3.3 Sont imputables de la gestion des documents administratifs de leur
unité administrative.

6.4 Les responsables de la gestion des documents administratifs

6.4.1 Agissent a la fois a titre d’interlocuteurs et d’intermédiaires entre leur
unité administrative et la Direction ’ IDENTIFICATION DE L’UNIT~
MANDATCE  ” en ce qui a trait a la gestion des documents
administratifs.

-   lnforment l'équipe                I’equipe  de la gestion des documents administratifs :
 des changements organisationnels (structure, mandats)

 . des mouvements de personnel   affecté à         la gestion des
documents administratifs ;
.des besoins en matiére de gestion des documents
administratifs (information, formation, outils et support).

- lnforment le gestionnaire de tous  t  problème  relatif à       a   la gestion
   des documents administratifs.
- Participent  a la promotion de la gestion des documents
administratifs afin de sensibiliser le personnel de leur unite a
I’importance d’une gestion efkiente,  efficace  et économique.

6.42   Voient   à  la pratique de la gestion des documents administratifs en
collaboration avec le personnel de leur unite.

- Classent les documents selon le Plan de classification
  ministériel.
- Tiennent à    jour la liste des dossiers.
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- Appliquent le Calendrier de conservation :
. épurer les documents actifs  devenus inutiles ;
. transférer au Centre de documents semi-actifs  les
   documents utilisés         occasionnellement ;  ;
. assurer ie suivi des demandes d’autorisation de
 disposition des documents devenus inactifs (destruction,
  versement aux ANQ) ;
. appliquer les mécanismes     de protection  des documents
essentiels.

6.5 L’ensemble du personnel

Collabore avec  le responsable de la gestion des documents administratifs de leur
unité administrative.

7. Entrhe en vigueur et approbation

La pr&ente  politique entre en vigueur au moment oli elle est approuke  par le sous-
ministre.

Approuke  par :

Sous-ministre

ce “ DATE ”
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3
4!6 Universitc!  du Quebec a Hult

Service des archives
PROCfDURE  D’ARCHIVAGE

I- D6tennination des delais  de conservation

l- Determine2  les delais  de conservation, en reperant  dans l'index du
calendrier de conservation, la regle concernant chacun de vos documents.
Determinez s'il s'agit d'un exemplaire principal ou secondaire.
Determine2  les  periodes  prescrites  2 l'etat actif, semi-actif ou inactif.
L'annee courante ne compte pas dans ce calcul lorsque le temps de
conservation est indique en nombre d'annbes.

EXEFMFLE:  Vous avez des demandes de paiement pour la periode  du 1 er juin
1 9 9 5  au 3 1  mai  1 9 9 6 .

CALENDRTER DE CONSERVATION DES DOCDMENTS
6" Cdition - septembre  1993

S Phiode de
Exemplaires uconsarvatian

p Wb dram&e)
Rh.E TITRE & DESCRIPTION DU DOC'JMRNT  _ UNITti P. REMARQUE
NO RESPONSABLE

Prin. Sec.
;A SAAN D

t

108 DEMANDES  DE PAIEMENT X Service des P15 - D
finances

X Autres  unit& P 1 - - D

A Actif (Dana  la8  bureaux) AM A r c h i v e s  hietoriquee(Vere-t) support: P papier J rib
SA Semi-sctif  olipbt) D DestrUCtiOn n wsgdtique s sonore

si votre unité est le service des finances, vous êtes responsable de
l'exemplaire  principal. Dans ce cas, vous devez conserver vos documents
1 an dans vos locaux, soit jusqu'en mai 1997. vous devez ensuite les
acheminer au depGt(semi-actif)  pour 5 ans, soit jusqu'en mai 2002. Ces
documents ne seront pas transfer& aux archives historiques parce qu'ils
n'ont pas de valeur historique. Le service des archives pourra les
dgtruire dZ!s le ler juin 2002.

Si votre unite possede  l'exemplaire  secondaire, vous devez conserver vos
documents 1 an dans vos locaux, soit  jusqu'en mai 1997. Les periodes
semi-active(SA)  et inactive & valeur historique(AH)  ne s'appliquent  pas.
Vous devrez detruire  vos documents des le ler juin 1998.

2- Veuillez grouper dans une m6me  bolte, les documents ayant les memes ddlais
de conservation.

EXAMPLE: Rbqle 239 Correspondance (A:2,  SA:3, Tri aux AH)
RPqle  2 4 4 Colloques, congres... (A:2, SA:3, Tri aux AH)

et non
Reqle 240 Statistiques (A:2, SA:5 Tri aux AH)
R&qle 233 Assemblees  départementales (A:2, G: AH)

N.B.: Veuillez  emplir les bo4tes S moiti6 seulement  (ne pas dgpasser  le trou
des poigndes) et mettre les dossiers h pLat dans les bo[ites.  Veuillez
ne pas ecrire sur les boiltes S.V. P., de facon ?I ce qu'elles  soient
reutilisables.
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Service des archives

II- Remplir le formulaire "Transfert  de documentsU
Remplir au moins 1 formulaire par boîte et expCdier  les 3 exemplaires. Votre
copie vous sera retoumee  plus tard.

N.B. : Veuillez S.V.P., remplir  le formulaire en lettres moul6es  ou caractkes
d'imprimerie.  -

l-

2 -

3 -

4-

Section provenance
Vous indiquez le nom de votre unit&,
formulaire et le nom de la personne
Service des archives.

la date 24 laquelle  vous remplissez le
qui dépose ou verse les documents au

Reqle(s} de conservation
Vous indiquez la ou les regles de conservation dans l'ordre  ou vous
inscrivez les documents sur le formulaire.

EXEMPLE: Regle : 29
Regles: 29(l), 30(3), 34C2)

N.B. : Les # entre parenthe‘se  indique le nombre de dossiers qui se suivent
et ont la mgme regle de conservation.

Type d'envoi
Vous cochez la case 00 se trouvent les documents dans leur pCriode de
traitement lors de l'envoi:

- d&pet pour semi-actif.
- versement pour archives historiques.

Description des documents
A- Listez les documents par ordre: I- de regle de conservation

2- de tote ou # de tours ou
# de liste informatisée

3- alphabetique

B- La case volume est utili&e  si vous avez plusieurs documents qui ont le
même titre:

EXEMPLE:

Cote ou No Titre des documents Volume Annee (s) Remarques

de s

Statistiques 02 88-01  89-12

  89-01   go- 12

C- Vous devez indiquer les dates extr@mes annge-mois,  annbe-session  de vos
documents, car c'est ce qui permet de dgterminer  jusqu'Zi  quand les
documents seront au dep6t:

EXEMPLE: ao-06/81-a5
79-S1 (session d'hiver)
79-S2 (session d'etk)
79-S3 (session d'automne)
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D- Ne rien dcrire  dans la case "remarques", elle est reservf5e  au Service
des archives

5- Sail  y a plus d'un formulaire par bolte, veuillez les paginer dans
l'espace r&serve a cet effet (coin supgrieur  droit) :

EXEIMPLE: pageAde3

6- Mettez lets) formulaire dans la(les) boete(s) concernee(s).
Transferez-les  au Service des archives.

III- TZkhes  du Service des archives

Le Service effectue les verifications necessaires  et vous retourne la copie
jaune avec les  informations suivantes ajoutees:

l- La date (annee-mois) jusqu'A quand les documents seront au d&pat (a c&C
de la case depôt); s'il y a une pdriode  de depat.

2- La signature du resDonsable.  la date, et le no du contenant au bas du
formulaire.

Document mis a jour le 26 janvier 1998

par Mme Joanne Cossette
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Module 5- Management des  setices  de documents et d’archives

Exemple de polifiques, p-o&m et nutres

Exemple 1

Politique relative a la gestion des documents a I’Universite  du Québec a Hull tiré du site

http://www.uoah.uquebec.ca/seccreneriarchives/  - ancre42

Exemple 2

Modele  de politique sur la gestion des documents administratifs disponible sur le site Web

du Groupe de responsable de la gestion des documents (GRGD) au Gouvemement du

Québec tiré du site :httn://www,iouebec.ifrance.comkrgd

Exemple 3

Procédure d’archivage du service des archives de l’universid du Québec a Hull tiré du site

h~://WWw.uqah.uquebec.ca/sec~ener/archives/procedur.pdf

Exemple 4

Tables des mat&es  du rapport annuel d’activite  2000-2001 du service d’archives de

1’Universite  de Mont&l  tiré du site http://www.archiv.umontreal.ca/public.html
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