Module 5- Management des services de documents et d’archives

_ ANNEXE 1- Le processus de planification

Enoncé de la misson du service

Analyse de Penvironnement externe et interne

Définition des objectifs
(long, moyen et court terme)

Etablissement des stratégies
(Plans stratégiques)

Planification des opérations
(plans opérationnels)

Confection des plans auxiliaires

Plans continus Plans discontinus
- Politiques - Budget
- Procédures - Programmes
- Réglements - Normes
- Calendriers
- Projets
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Module 3- Management des services de documents et d’archives

ANNEXE 2- Le diagramme de GANTT

EXEMPLE D’APPLICATION D'UN DIAGRAMME DE GANTT POUR

L’AMENAGEMENT D'UN DEPOT DE SEMI-ACTIFS
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Module 5- Management des services de documents et d'archives

Exemplede politiques,procédureset autres

Exemple 1
Politique relative h la gestion des documents a 1’Université du Québec 3 Hull tiré du Ste

http://www.uqah.uquebec.ca/secgener/archives/ = ancre42

Exemple 2

Modéle de politique sur la gestion des documents adminidratifs disponible sur le site Web
du Groupe de responsable de la gestion des documents (GRGD) au Gouvernement du
Queébec tiré du site :http://www.iquebec. ifrance.com/gred/

Exemple 3
Procédure d archivage du service des archives de I’ Université du Québec a Hull tiré du Ste

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

Exemple 4

Tables des matiéres du rapport annuel d activité 2000-2001 du service d'archives de
I’Université de Montrédl tiré du site http://www.archiv.umontreal.ca/public.html
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POLI TI QUE RELATI VE A LA GESTION
DES DOCUVENTS DE L'UNIVERSITE

~

DU QUEBEC A HULL

ENONCE

Par la présente politique, l'Université du Québec a Hull veut établir
son plan d'action en matiére de gestion des docunents actifs, semi -
actifs et inactifs et préciser |e mandat, le rdle et |les modalités
d'opération des différentg intervenants en ce domaine.

CHAMP D APPLI CATI ON

La présente politique s'adresse & toutes les unités de 1'UQAH et
stapplique & tous les documents actifs, semi-actifs et inactifs,
produits et recus dans le cadre de |leurs activités, et ce, quels qu'en

soient la nature et |le support (ex.: manuscrits, imprimés, plans,
docunent s audi o- vi suel s, m cr of or mes, cartes per f or ées, r ubans
magnétiques, etc.) s'il en existe.

CADRE JURI DI Q JE
3.1 La loi sur les archives (L.RQ, chap. A21.1).

3.2 La loi sur 1'accés aux documents des organismes publics et sur la
protection des renseignements personnels (L.RQ, chap. A2.1).

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

3.4 La loi nodifiant la législation sur la conservation des docunents
(Lol G 118).

3.5 Les autres loig pertinentes.

3.6 Les textes statutaires et reéglenentaires de régie interne de
1'UQAH.

DEFINITIONS
4.1 Cal endrier des conservation
Tabl eau établissant, pour chacun des types de documents d'un

or gani sne, sa durée de conservation, son cheminement et son

traitement depuis sa creation Jjusqu'a son élimination ou son
versement aux archives historiques.




4.2 Unité adnministrative
On entend par unite admnistrative, les services (du personnel,
des finances...), 1le rectorat et les vice-rectorats, | es
départements et |es nodul es.

4.3 Docunent

Tout support d'information, y compris les données qu'il renferne,
ligible par 1l'homme Ou par une machine (L.R Q, chap. A-21,
art. 2).

4.4 Document actif

Document qui est constamment utiligé a des fins adnministratives
ou légales (L.RQ, chap. A-21.1., art. 2}.

4.5 Docunent inactif

Docunent qui n'est plus utilisé & des fins admnistratives ou
légales (L.RQ, chap. A-21.1, art.2).

4.6 Docunent sem -actif

Docunent qui est occasi onnel | ement utilise & des fins
admnistratives ou légales (L..R.Q., chap. A-21.1, art. 2).

BUTS

L' objectif principal de |la présente politique est de presenter aux
différentes unites adnministratives de 1'UQaH un ensenble de noyens

adm nistratifs et techniques leur permettant de planifier et de
contrdler la création, |'utilisation, la conservation et la disposition
finale de 1leurs docunents. De cette facon, cette politique aura pour
ef f et

5.1 D'améliorer le processus décisionnel a tous les niveaux de

| ' or gani sne;

5.2 De rationaliser |'utilisation des ressources humaines, physiques
et matériellesaffectées au traitenent et a la conservation des
docunent s;

5.3 De di mi nuer |a massede documents & conserver tout en préservant
ceux qui ont une valeur admnistrative, 1é&gale, ou historique;

5.4 De permettre & |'organisme de rencontrer les exigences des
récentes | egi sl ati ons provinciales en matiére dtaccés du public a
["information, de protection des renseignenents personnels et de
sauvegarde du patrimoine.

DESCRI PTION py PROGRAMVE

Le progranmme de gestion des docunments de 1'Université du Québec & Hull
comporte notament |es quatre éléments opérationnels suivants




6.1 L'élaboration, la nise en application et la nmise 4 jour du
calendrier de conservation est 1ltensemble des régles et des
procédures administratives et techniques qui pernettent, d'une
part, d'établir une durée de conservation pour chaque type de
docunent  produit ou regu et dautre part, d'éliminer les
documents périmés (cf. Procédures d'application au Chapitre 1I).

6.2 Le traitenent des docunents actifs regroupe les opérations 1liées
a la conception, & 1l'implantation €t au suivi d'un systéme de

classification, de classement et de repérage développé pour
répondre aux  besoins admnistratifs des  diverses uni t és
adm ni stratives de 1'ugan  (cf. Procédures d' application au

Chapitre 11-2.1).

6.3 Le traitement des documents semi-actifs est |la mise en oeuvre des
régles et des procédures admnistratives et techniques qui
permettent d'entreposer d'une facon rationnelle et économique les
documents semi-actifs des différentes unités administratives tout
en assurant un repérage rapide de |'information (cf. Procédures
d application au Chapitre II-2.2).

6.4 Le traitement des documents inactifs (4 détruire ou & valeur
historique) est la mise en oeuvre des régles et des procedures
admnistratives et techniques qui pernettent; soit de détruire
les docunments qui =n'ont plus aucune valeur admnistrative, 1légale
ou historique; goit d'entreposer d'une facon rationnelle et
économique les docunents ayant une val eur historique et devant
étre conservés de facon pernmanente tout en assurant un repérage
rapide de |'information (cf. Procédures d' application au Chapitre
11-2.3).

STRUCTURE  FONCTI ONNELLE

Le secrétaire général est responsable de |la nmise en application de |la

présente politique ainsi que des procédures qui en découlent. Cette
responsabilité est déléquée 5 la Directrice des Services de secretariat
qui en contrdle |'ensenble des opérations. En resune, |es fonctions

gqui incombent aux principaux intervenants en matiére de gestion des
docurments actifs, sem-actifs et inactifs sont |es suivantes

7.1 Le secrétaire général :

7.1.1 Assunme |a responsabilité de 1l'enregistrement, de Ila
publication, de la conservation et de lrauthentification
des actes cofficiels de 1'Univergité du Québec & Hull.

7.1.2 Approuve les politiques, normes et procédures liéeg a la
gestion des docunments, et, si necessaire |les sounet 3
| " approbation du Conseil d'admnistration.

7.1.3 Stassure que |es lois et les directives en matiére
d utilisation, de conservation et drélimination de
documents sont observées.




7.2 La directrice des Services de sgecrétariat

7.2.1 Elabore les politiques, normes, procédures et méthodes de
travail liées & la gestion des docunents.

7.2.2 Coordonne et supervi se les activités liées a
|"inplantation du programme de gestion des documents dans
les différentes unites de 1'uQaH.

7.2.3 Assure le suivi des divers systbmes lies 5 la gestion des
documnent s.

7.3 Les responsables des wunités

7.3.1 Voient & l'application, dans leur wunité respective, des
politiques, normes et procedures relatives a la gestion
des docunents.

7.4 Le Conseil d'administration

7.4.1 Approuve & |l a demande du secrétaire général, |es délais
de conservation des docunents ainsi que toute politique

=

liée & la gestion des docunents.

8. QUELQUES NORMES GENERALES DE FONCTI ONNEMENT

8.1 « Toute personne qui cesse d'étre titulaire drune fonction au
sein d'un organi sme public doit |aisser sous la garde de cet
organi sme |les documents qu'elle a produits ou regus en cette
qualité » (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 12).

8.2 « Sous reserve de ce que prévoit | e calendrier de conservation,
nul ne peut aliéner ou élimner un docunent actif ou sem -actif
d'un organisme public » (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 13).

8.3 Le secrétaire général Ou | e représentant du recteur ont accés a
tous | es docunents de 1:Ugan et peuvent en faire 1l'examen quel
que soit l'endroit ol ils sont conservés.

8.4 Le secrétaire général ou son représentant peut recommander, s'il
le juge nécessaire, gqu'une action soit entreprise pour preserver

les documents dont |'entreposage comporte des dangers de perte ou
d'élimination.

Référence

62-CA-962  (1986. 09. 30)
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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
‘DATE "

Des informations sur la gestion des documents administratifs peuvent étre obtenues auprés
de:

“ IDENTIFICATION '
“* ADRESSE

N° téléphone :
N° télécopieur :
Courrier électronique :

Cette édition a été produite par la:

“ IDENTIFICATION DE L'ORGANISATION ”
“DATE”

Dans ce document, le générique masculin est utilisé sans aucune discrimination dans le seul but d'aliéger le texte.
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INTRODUCTION

La présente politique ministérielle de gestion des documents administratifs constitue le
cadre de gestion documentaire en vigueur au Ministére. Elle a été élaborée * CONTEXTE

" Elle tient compte des exigences Iégales, des attentes de la clientéle externe et enfin,. des
besoins de la clientéle interne

Cette politique s’adresse aux employés du Ministere qui sont tous, sans exception,
concernés par la gestion des documents administratifs. On y retrouvera les informations de
base en rapport a la gestion documentaire, soit le cadre |égislatif, le champ d’application, les
definitions, les objectifs, les principes directeurs, de méme que les rbles et les
responsabilités de chacun.

Il s'agit d'une politique essentiellement axée sur les résultats plutét que sur les moyens.
Ces demiers sont laissés a la discretion des unités administratives qui verront, en fonction
de leurs particularités, a mettre en place ceux nécessaires a I'application de cette politique.

Politique sur ia gestion des documents administratifs- © ORGANISATION " 5




1. Cadre législatif

Cette politique trouve son fondement dans la Loi sur les archives (L.R.Q., c. A-21 .1).

Cette loi concerne tous les organismes publics, dont les ministéres, et mentionne
qu'ils doivent :

- établir et tenir a 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 également a permettre au Ministére de se conformer aux exigences de la
Loi sur I'accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels (L.R.Q., c. A-2.1) qui stipule que :

“Un organisme public doit classer ses documents de maniére a en permettre le
repérage. Il doit établir et tenir & jour une liste de classement indiquant l'ordre selon
lequel les documents sont classés. Elle doit étre suffisamment precise pour faciliter
I'exercice du droit d’'acces. Le droit d'accés & 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 été recueilli est accompli,

I'organisme public doit le détruire, sous réserve’ de la Loi sur les archives
(chapitre A-21. 1).” (art.73).

2. Champ d’application

Cette politique s’adresse a tout le personnel du Ministeére et couvre tous les
documents qui sont produits ou regus dans le cadre de I'administration générale et
des opérations spécifiques, peu importe le support d’information, & I'exception des
documents édités ou visés par la Loi sur la Bibliothéque nationale du Québec
(L.R.Q., c. B-2.1).

3. Définitions

"Voir article 15 de la Loi sur les archives.
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Attentes de la clientéle externe : accés aux documents produits ou regus par le
Ministere et protection des renseignements nominatifs.

Besoins de la clientéle interne : accés aux services documentaires et aux
documents administratifs considerés comme nécessaires a la réalisation des
mandats des unités administratives du Ministére.

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

Document : tout support d'information dont les données sont lisibles par la personne
ou la machine, a I'exception des documents édités ou visés par la Loi sur la
Bibliotheque nationale du Québec.

Documents administratifs : documents relatifs a I'administration générale et aux
opérations specifiques, produits ou regus par le Ministere a des fins administratives,

financieres, scientifiques ou légales et susceptibles d'étre utilisés a des fins de
consultation, d'étude ou preuve.

1. Documents actifs : documents couramment utilisés et conservés dans les
espaces de bureau.

2. Documents semi-actifs : documents occasionnellement utilisés et
généralement conservés au Centre de documents semi-actifs (CDSA).

3. Documents inactifs : documents qui ne sont plus utilisés et qui peuvent étre

versés dans le fonds d’archives du Ministére aux Archives nationales du
Québec (ANQ) ou éliminés.

Documents essentiels : documents indispensables au fonctionnement d'une
organisation assurant la continuité des activités a 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 l'information la plus compléte sur un sujet
donné détenu par f'unité administrative responsable de I'activité(dossier officiel au
sein du Ministére).

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 a la conception, au développement, a la mise en ceuvre et
a I'evaluation des systémes requis pour gérer 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 d'une organisation.

Répertoire ministériel des documents administratifs : liste de I'ensemble des
dossiers actifs, semi-actifs et essentiels d’'une organisation.

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

Responsable de la gestion des documents administratifs : personne nommée

par le gestionnaire pour effectuer les taches reliées a la gestion des documents
administratifs.

Ressources documentaires : outils imprimés ou informatisés mis a la disposition
du personnel du Ministere pour Ilui permettre d’organiser les documents
administratifs.

Sériedocumentaire : ensemble de dossiers portant sur une méme activité.

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

4, Objectifs

4.1 Gérer au meilleur colit la création, la reception, la conservation, le repérage
et la manipulation des documents administratifs.

4.2 Rendre effective une gestion efficiente, efficace et économique des
documents administratifs contenus dans les dossiers (principaux,
secondaires) du Ministére par la mise en place d'un systéme ministériel de
gestion.

4.3 Permettre au Ministére de mettre en place les mesures qui s'imposent pour
assurer l'acces, le controle, lintégrité et la sauvegarde des documents
administratifs.

4.4 Fournir des services documentaires permanents pour soutenir efficacement
les unités administratives du Ministere.
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4.5

4.6

Favoriser la collaboration des partenaires notamment entre la Direction des

ressources matérielles et les unités administratives, pour gérer les documents
administratifs.

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

5. Principes directeurs

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

5.2 Le Ministére considére 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 répondent aux besoins de sa
clientéle inteme de méme qu'aux attentes et aux besoins de sa clientéle
exteme.

5.3  Le Ministére favorise I'utilisation des technologies appropriées pour réduire
les colts relatifs a la gestion des documents administratifs et pour accroitre |a
qualité de sa gestion interne et la productivité.

5.4  Le Ministére detient tous les droits de propriété des documents administratifs
qu'il posséde.

5.5 Le Ministére prévoit des moyens sécuritaires d'élimination des documents.

6. Roles et responsabilités
6.1 Le sous-ministre
6.1 .1 Décide des orientations ministérielles en matiére de gestion des
documents administratifs.
6.1.2 Approuve cette politique et les directives qui en découlent.
6.1.3 Facilite la mise en geuvre de la présente politique.
6.2 La Direction“ IDENTIFICATION DE L’UNITE MANDATEE *
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6.2.1 Voit 4 la mise en place et au controle de I'application de cette politique
et en assure la mise a jour.

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

6.2.3 Coordonne l'activité de gestion des documents administratifs au
Ministere.

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

- normes et procédures des documents administratifs ;

- systtme de gestion des documents ;

- plan ministeriel de classification

- calendrier de conservationapprouvé 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 Ministére
a l'importance d’'une gestion efficiente, efficace et économique.

6.2.6 Forme et soutient le personnel affecté a cette activité dans
I'application des normes, des directives et des outils relatifs a 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 Ministére aux
Archives nationales du Québec.

6.2.9 Propose aux unités administratives les moyens de détruire les
documents d’'une maniére securitaire en tenant compte des
recommandations de la Commission d'acces a l'information.
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6.3 Les gestionnaires

6.3.1 Appliquent cette politique, les directives, normes et procédures
relatives & 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’'UNITE
MANDATEE ” en ce qui a trait a la gestion des documents
administratifs.

- Informent I'équipe de la gestion des documents administratifs :
des changements organisationnels (structure, mandats)

. des mouvements de personnel affecté a la gestion des
documents administratifs
.des besoins en matiére de gestion des documents
administratifs (information, formation, outils et support).
- Informent le gestionnaire de tous probléme relatif ala 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 efficiente, efficace et économique.

6.4.2 Voient a la pratigue de la gestion des documents administratifs en
collaboration avec le personnel de leur unite.

- Classent les documents selon le Plan de classification
ministériel.
- Tiennenta jour la liste des dossiers.
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- Appliquent le Calendrier de conservation :
. épurerles documents actifs devenus inutiles ;
.transférerau Centre de documents semi-actifs les
documents utilisés occasionnellement ;
.assurer le 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. Entrée en vigueur et approbation
La présente politique entre en vigueur au moment ou elle est approuvée par le sous-

ministre.

Approuvée par

Sous-ministre

ce“DATE?”
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Université du Quebec aHull

Service des archives

Ol

PROCEDURE D’'ARCHIVAGE

Détermination des délais de conservation

1- Déterminez |es délais de conservation, en repérant dans 1'index du
calendrier de conservation, la régle concernant chacun de vos docunents.
Déterminez s’il s'agit d’'un exenplaire principal ou secondaire.
Déterminez les périodes prescrites & l<état actif, seni-actif ou inactif.
L'année courante ne compte pas dans ce calcul |lorsque 1le tenps de
conservation est indiqué en nonbre d’années.

EXEMPLE: Vous avez des demandes de paienment pour |la période du 1 ® juin
1995 au 31 mai 1996.
CALENDRIER DE OONSERVATION DES DOCUMENTS
6" Cdition - septembre 1993
IS Période de
Exemplaires uiconservation
. P[{(Nb d’année)
REGLE [ TITRE & DESCRPTION DU DOCUMENT UNITE P REMARQUE
NO N
RESPONSABLE lof , [o, T2 T
Prin. |[Sec. r
t
108 |DEMANDES DE PA EMENT X Service des pl1ls |- [D
finances
X |putres wnités |P 1 < -|D
A hctif (Dans les bureaux!} AH Archives historiques(Versement) support : P Papler T rilm
SA Semi-actif (Dépbdt) D Destructionm ¥ Magnétique S Bonore
Si votre unité est le service des finances, vous étes responsable de

2- Veuillez grouper

N B.:

1'exemplaire principal .
1 an dans vos locaux,

achem ner
docunents ne seront

n’ont pas de val eur

hi stori que.

détruire dés le 1er juin 2002.

Si

docunents 1 an dans vos | ocaux,

semi-active (SA) et

Dans ce cas,
solt jusqu' en mai 1997.
au dépdt {semi-actif) pour
pas

5 ans,

vous devez conserver

vos docunents

vous devez ensguite |es
solt jusqu' en mai 2002.
transférés aux archives historiques parce qu'ils

Ces

Le service des archives pourra |les

votre unite posséde l‘'exemplaire secondaire,

_ vous devez conserver
gsoit jusqu' en mai 1997.
inactive a valeur

VoS
Les périodes

historique (AH} ne s’appliguent pas.

Vous devrez détruire vos documents d&&s le 1°° juin 1998.

de conservation.

EXEMPLE: Régle 239

Réqle 244
et non

Régle 240
Régle_233

Veuillez enplir

réutilisables.

les boites 3
des poignées) et
ne pas écrire sur

dans une méme boite, |es docunents ayant

Correspondance {(A:2,
Col | oques, congrés... (A:2,
Statistiques (A:2,
Assemblées départementales (A:2,

les mémes dé€lais

SA:3, Tri aux AH)
SA:3, Tri aux AH
SA:5,Tri aux AH)
SA:-, AH)

moitié geulement (ne pas dépasser le trou

mettre les dossiers & plat dans les boites., Veuillez

| es boites S. V. P,

de fagon i ce gqu‘elles soient

vee2
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I1-

N. B.

1-

Remplir le formulaire "Transfert de documents®
Remplir au moins 1 fornulaire par boite et expédier les 3 exenplaires. \Votre
copie vous sera retournée plus tard.

Veuillez S.V.P., remplir le fornulaire en lettres moulées ou caractéres
d'imprimerie,

Section provenance

Vous indiquez le nom de votre unité, la date & laquelle vous renplissez 1le

fornulaire et le nom de la personne qui dépose ou verse les docunents au
Service des archives.

Régle(s) de conservation

Vous indiquez la ou les r&gles de conservation dans 1l'ordre ou vous
inscrivez |les docunents sur le formulaire.

EXEMPLE: Régle @ 29

Régles: 29(1), 30(3), 34(2)

N. B. Les # entre parenthése indique |le nonbre de dossiers qui se suivent
et ont |a méme régle de conservation.
Type d'envoi

Vous cochez |a case ol se trouvent |es docunments dans leur période de
traitement lors de 1l'envoi:

dépbdt pour sem -actif.

versenent pour archives historiques.

Description des docunents

A-

Listez les documents par ordre: 1- de ré&gle de conservation
2-de cote ou # de cours ou
# de liste informatisée

3- alphabétique

B- La case volunme est utilisée si vous avez plusieurs documents qui ont 1le

C

méne titre:

EXEMPLE:
Cote ou No | Titre des docunents |Volume Année (§) Remarques
de a
Statistiques 02 88-01 (89-12
89-01 |90- 12

Vous devez indiquer les dates extrémes année-mcis, année-session de VOS
documents, car c'est ce qui permet de déterminer jusqu'd quand |es
docunents seront au dépdt:

EXEMPLE: 80-06/81-05
79-81 (session dfhiver)
79-582 (sessi on ad’été)
79-S3 (session d’automne)

oo 3
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D- Ne rien écrire dans la case “remarques”, elle est réservée au Service
des archives

5- s'ily a plus d'un fornulaire par bofte, veuillez |es paginer dans
1'espace réservé g cet effet (coin supérieur droit) :
EXEMPLE: page_1 de_3

6- Mettez le(s) formulaire(s) dans la(les) Dboite(s) concernée (s) .
Transférez-les au Service des archives.

Taches du Service des archives

Le Service effectue les verifications nécessaires et vous retourne la copie
jaune avec les informations suivantes ajoutées:

1- La date (année-meig) jusqu'ad quand | es documents seront au dépdt (3 coté
de la case depOt); s'il y a une période de dépdt.

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

Document mis & jour le 26 janvier 1998

par Mre Joanne Cossette
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Module 5- Management des serviges de documents et d’archives

Exemple depolitiques, procédures et autres

Exemple 1
Politique relative a la gestion des documents 4 1’Université du Québec a Hull tiré du Ste

http://www.uqah.uquebec.ca/secgener/archives/_ - ancred2

Exemple 2

Modéle de politique sur la gestion des documents adminidiratifs disponible sur le Ste Web
du Groupe de responsable de la gestion des documents (GRGD) au Gouvemement du
Québec tiré du site:http://www.iquebec.ifrance.com/grod/

Exemple 3
Procédure d' archivage du service des archives de 1’ Université du Québec 3 Hull tiré du Ste

http.//www.ugah.uquebec.ca/secgener/archives/procedur.pdf

Exemple 4

Tables des matiéres du rapport annuel  ¢’activité 2000-2001 du service d archives de
I’Université de Montréal tiré du Ste http://www.archiv.umontreal.ca/public.html
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