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1. Introduction

En aodt 2004, la Fédération des établissementseigmement privés (FEEP) et les Archi-
ves nationales du Québec (ANQ) s’associaient darnmut de revoir le guide « Les docu-
ments administratifs a I'école ». Publié en 1985 pAssociation des institutions
d’enseignement secondaire (AIES), aujourd’hui I&PEce guide n’était plus en mesure de
fournir une réponse adéquate aux gestionnaire®dechtion qui, par manque de ressour-
ces humaines, matérielles et financieres, s’avatémunis devant les exigences de la ges-
tion des archivésa I'ére des technologies de I'information et desymunications. En ef-
fet, préoccupés par la qualité de I'enseignementedtencadrement qu'ils offrent a leurs
clienteles étudiantes, un bon nombre de ces gesti@s ont tendance a négliger la gestion
de leurs archives et, par conséquent, n'arrivesttpajours a satisfaire les exigerfcds

cette gestion.

Le guide de gestion des archives que nous vousmi@ss constitue un point d’appui pour
les gestionnaires qui souhaitent élaborer et apptigne politique de gestion des archives
dans leurs établissements. En ce sens, nous croydhs’agit d’'un pas important dans la

rencontre de ces exigences.

1.1 Le comité

Le comité chargé d’élaborer ce guide a étenduragatx d’octobre 2004 a janvier 2006. Il

est composé de :

! Dans ce document, le mot « archives » inclut tmaument, quel que soit son support, sa natur@ alate,
produit ou regu par un établissement d’enseignemans le cours de ses activités. Il ne se réduit gas
aux documents d’archives de valeur patrimonialehfaes définitives ou historiques) et prend en cntant
les documents papier que numeériques (fichiers bitirpees, bases de données, etc.).

2 Parmi ces exigences, notons la conformité a liemviement légal et réglementaire dans lequel baidas
établissements d’enseignement privés.
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Coordination : Daniel Ducharme, Bibliothéque etlives nationales du Québec

Sonia Daoust, Fédération des établissements digresaent privés

Membres : Nicolas Bednaz, Collége Notre-Dame dués&ceur (Montréal)
Catherine Bouvier, Centre régional d’archives dadudiéere
Manon Dufresne, Fédération des établissementseigmement privés
Jacqueline Dubé, Ecole secondaire Mont Saint-&aame(St-Gabriel-de-
Val-Cartier)
Suzanne Girard, Séminaire Saint-Joseph de Troigies

Denis Pepin, Centre régional d’archives de Larenadi

Sauf avis contraire, ce comité aura pour tachesdias la mise & jour du guide. A compter
du I septembre 20086, il prendra donc le statut de épetmanent BANQ/FEEP pour la
révision périodique de ce guide. Il pourra aussibesoin, élaborer des procédures spécifi-

ques de gestion des archives a la demande de IB.FEE

1.2  But et objectifs du guide

Ce Guide de gestion des archives a l'intention desl&sements d’enseignement prigés
pour but d’aider les gestionnaires de I'éducaticanréliorer la gestion de leurs archives.
Plus spécifiguement, ce guide a pour objectifs de:

o Améliorer [efficacité de la gestion des archivesand les établissements
d’enseignement privés du Québec;

o Permettre aux établissements de se conformer aspeiaeglements auxquels ils
sont soumis, en particulier Lai sur les archivesla Loi sur I'acces a I'information
et a la protection des renseignements persoraials que ld_oi concernant le ca-
dre juridique des technologies de I'informatjon

® En remplacement d’Héléne Gaudet-Chandler depyisiiéemps 2006.

“En remplacement de Nicole Pellerin depuis le pnpte 2011.

°En remplacement de Roland Desrosiers depuis I'tH0&4.
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o Permettre aux établissements de mieux prendre tegponsabilités a I'égard de
leur personnel et de leur clientele;
o Favoriser la constitution du patrimoine archivisggde leurs établissements et, par

extension, de la société quéebécoise tout entiére.

Par ailleurs, l'application du présent guide positiera d’emblée les établissements
d’enseignement qui, dans un avenir rapproché, stamhae doter d’'un systéeme de gestion
de leurs documents numériques. A cet égard, |laemdé constante que nous faisons a la
norme 1SO 15489 sur kecords managemeéhteprésente un avantage non négligeable pour

ceux qui s’engageront dans cette voie.

1.3 Présentation générale du guide

Pour atteindre ces objectifs, le comité s’est effod’élaborer un outil simple, concis et,
surtout, d'une grande souplesse d’'application pdansemble des établissements
d’enseignement privés du Québec. C’est ce guidenqus présentons aujourd’hui, lequel
comprend un modeéle de politique de gestion deswestadaptable au contexte particulier
des établissements d’enseignement privés et uhdmutiestion des archives qui réunit en
un seul document :
o Un plan de classification applicable tant aux doents papier qu’aux documents
numeriques;
0 Un recueil des regles de conservation recensamsédi@ble des séries et types de
documents que I'on retrouve dans les établissesmianseignement privés.

Un glossaire et un index général completent avanisgment ce guide.

® Issue d’un consensus obtenu au bout de plusienéea de travaux, la norme 1ISO 15489 suederds ma-
nagemen{gestion des documents ou des archives courahteseemédiaires] est élaborée sous I'égide de
I'Organisation internationale de normalisation (}Sfans le but de servir de ligne directrice de lgopratique
professionnelle. Elle est adoptée a I'automne 28Qliffusée en francais depuis le printemps 2002.
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2.  Politique de gestion des archives

Il est du devoir de tout gestionnaile doter son établissement d’'une politique de gesti
de ses archives avant d’entreprendre la mise emeogluvsysteme de gestion qui les gere.
Pourtant, parmi les nombreux établissements d’gneaient privés que compte le Québec,
peu d’entre eux se sont donné la peine d’élaborde diffuser une telle politique.

La rédaction d’'une politique de gestion des archiest le premier geste a poser pour tout
service désireux de faire connaitre sa missiorctidites, ses buts et objectifs, et qui sou-
haite prendre la place qui lui revient dans lacitme administrative de I'établissement.
C’est justement dans le but d’appuyer les effoetselux qui cherchent a poser un tel geste
gue nous proposons aux gestionnaires d’établissenmemodele de politique de gestion
des archives, préalable a la mise en ceuvre deystéme de gestion des dossiers. Pour ce
faire, nous énoncons d’abord les justifications,gencipes et les composantes d’une poli-
tigue de gestion des archives et, ensuite, noysopoms un modele de politique en décri-
vant chacun des éléments susceptibles d'y figieur faciliter les choses, nous avons mis
en annexe 1 une politique de gestion type desasid’'un établissement d’enseignement

privé.

2.1  Définition, objectifs et avantages

Une politique se présente comme un ensemble d'@&saintention et de principes direc-
teurs susceptibles de servir de cadre de réfémancendividus qui doivent résoudre un cer-
tain nombre de problémes. En ce sens, elle regeéskn position officielle de
I'établissement sur un domaine précis d’activites.plus, la politique constitue un guide
utile a la prise de décision, un moyen de tratgrc cohérence des situations répétitives.
Elle demeure toutefois un outil de coordinatio,n@n une directive qui doit étre suivie a
la lettre sous peine de sanction. En conséqueoitedé limiter la responsabilité de ceux
qui I'appliquent, elle laisse une marge de mancedigerétionnaire face a des problemes

particuliers.
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En élaborant une politique de gestion des archiMémblissement d’enseignement vise
I'atteinte des deux objectifs suivants :
o Améliorer la qualité de la gestion des archives fenction des besoins de
I'établissement;
o Diffuser cette politique de maniére a ce que lafiom « gestion des archives » soit

connue — et reconnue — dans I'établissement.

Ainsi, la politique de gestion des archives contaurire connaitre les avantages de la ges-
tion des archives dans I'établissement d’enseignénten conséquence, elle constitue, au
méme titre que le plan de classification et le madieer de conservation, un outil indispen-

sable a la gestion des dossiers.

En se dotant d'une politigue de gestion des arshilaes établissements d’enseignement
privés se conforment ainsi a la norme I1ISO 15489130 5) sur leecords management
En effet, cette norme recommande a 'organisatiétaldorer et de diffuser des politiques,
procédures et pratiques tercords managemeinui garantissent « la satisfaction de ses be-
soins en matiere de preuve, de responsabilitérfodhation dans la gestion de ses activi-

tés ».

2.2  Eléments d’une politique de gestion des archive s d’un établissement
d’enseignement privé

Le modele ci-dessous présente I'ensemble des étémea pourrait contenir une politique

de gestion des archives. A cet égard, nous vousmaandons de rédiger la politique de
gestion des archives selon le modéle des politignegigueur dans I'établissement. Nous
estimons également que la politiqgue devrait ém@easl précise, concise et, par conséquent,
devrait éviter les détails opérationnels relatifssan application dans les bureaux de

I'établissement.
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Voici les éléments queourrait contenir une politiqgue de gestion des archives :
o Objet de la politique

Champ d’application

Propriété

Contexte réglementaire

Définition des termes

But et objectifs

Responsabilités de chacun dans la mise en ceuvre

Contenu propre de la politique (mesures qu’elle emeteuvre)

Révision de la politique

Approbation

O O O O O o o o o o

Documents annexes : politiques, procédures, forineglaoutils de gestion, etc.

Objet de la politique

Il s’agit de I'énoncé de ce sur quoi porte la pglie. On peut alors préciser que les docu-
ments visés par cette politique sont les documgdmgres par les fonctions et activités de
I'établissement d’enseignement. On peut rappelssiaqu’ils constituent une ressource non
négligeable pour la conduite des affaires de ll&abment et que, a ce titre, il importe de

s’assurer, par une gestion adéquate, de leurif@lde leur authenticité et de leur intégrité.

Champ d’application

Il n’est peut-étre pas inutile de préciser quediesuments visés par cette politique sont les
archives, quel que soit leur support (documentautds, numeériques, audiovisuels, etc.) et
leur date (archives courantes, intermédiaires ghitiees). Par ailleurs, dans certains éta-
blissements, il convient de rappeler que les norbh@socedures qui découlent de cette po-

litique s’appliqguent aux unités administrativeslgnseignement.

Propriété

Cette précision relative a la propriété des documereut s’insérer dans le champ
d’application de la politique, mais certaines otigations préferent en faire un énoncé spé-
cifique. Il s’agit de déclarer que les documenégsret regus par les membres du personnel,
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quel que soit leur statut (cadre, professionnehsatiant, etc.), sont la propriété de

I'établissement d’enseignement qui en a le contrdle

Contexte réglementaire

Il s’agit d’énumérer les lois et reglements quitsatiorigine de la politique ou qui, de ma-
niere plus générale, affectent la gestion des disgians I'établissement comme, par
exemple, des lois et réglements sur les archives|'acces a l'information, sur la protec-
tion des données a caractére personnel, etc. geetl, nous énumérons a 'annexe 1 de ce
guide la plupart des lois et reglements qui cormaries établissements d’enseignement

prives.

Définition des termes

A l'instar de plusieurs disciplines, I'archivistiguwecourt & des concepts dont la compré-
hension n’est pas toujours évidente pour ceux qgusant pas du domaine. Il s’avére donc
nécessaire d’offrir une définition des principaexntes archivistiques (voir lgossaireau
chapitre 5 de ce guide.). Toutefois, il convientsddimiter essentiellement aux notions qui

figurentstricto sensulans le texte de la politique.

But et objectifs

Ce champ comporte parfois des informations quieteuvent dans l'objet et le champ
d’acquisition de la politique. En cas contrairey’ést pas inutile de préciser le but de la po-
litique et les objectifs poursuivis par la miseceavre de la politique.

Responsabilités

Ce champ permet de déterminer la responsabilithdeun dans la mise en ceuvre de la po-
litique. Outre le role de l'archiviste (ou de s@msce, s’il y a lieu) que I'on doit souligner,

il convient de préciser la responsabilité de laction de I'école ainsi que des unités admi-
nistratives et d’enseignement qui doivent, par @demprendre des mesures adéquates en
matiere de gestion des dossiers. Toutes les remipilités, quelle que soit I'échelle de la
hiérarchie administrative de I'établissement, petétre décrites dans la politique de ges-

tion.
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Contenu propre de la politique

Ce champ, qui peut étre subdivisé en plusieurs-sloasips, ou constitué d’autant de

champs que nécessaire, est le cceur de la politdpiegestion des archives de

I'établissement. Il s’agit de décrire chacune desumes qu’elle met en ceuvre. Cela peut
étre un condensé des mesures en matiere de dassiii des dossiers, de conservation et

d’élimination, d’acces a lI'information, etc.

Approbation et révision de la politique

Pour jouir d’'une crédibilité suffisante aux yeux personnel de I'établissement, il importe
qgue la politique soit approuvée par une instancrimidtrative d’un haut niveau de déci-
sion. Par ailleurs, elle doit faire I'objet d’'unévision périodique. Les renseignements rela-
tifs a cette révision peuvent étre consignés darhamp ou faire I'objet d’'un champ sépa-

7

re.

Documents annexes

Certains établissements joignent des politiques;gutures, formulaires, outils de gestion et
autres en annexe de leur politique de gestion. Netisions que cela contredit le principe
suivant lequel la politique devrait étre claireggise et concise. En alourdissant le texte de
la politique, nous risquons de nuire a sa diffusim conséquence, nous déconseillons cet-

te pratique.

En terminant, les éléments de la politique de gedties archives que nous venons de dé-
crire ne sont ni exhaustifs ni ordonnés selon cdateo Certaines politiques comportent un
champ « principes directeurs », d’autres supprimiisionnent ou scindent certains élé-
ments. Rappelons que nous recommandons que lagpelitle gestion des archives soit

adaptée aux autres modéles de politiques en usagd’dtablissement.
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3. Plan de classification

3.1 Définition, objectifs et avantages

Le plan de classification se définit comme unecétme hiérarchique et logique des dos-
siers produits ou regus par un établissement dgmseent dans le cours de ses activités.
Il s’applique a tous les supports documentairgsgegnet le regroupement physique et intel-
lectuel des dossiers et, parfois, des documenits quontiennent. Quant a la norme ISO

15489 (2001b : 17), elle définit la classificatioomme une catégorisation et un regroupe-
ment des activités de I'organisation et des docusngni en découlent. D’inspiration aus-

tralienne, la norme ISO 15489 rappelle avec ragpos avant toute chose, ce sont d’abord

des activités que I'on classe, et non des documents

Le plan de classification est normalement constieiéois parties distinctes :
0 La structure classificatoire : un outil représentaa niveaux de classification
0 Le procédurier : un outil de formation

o L'index général des rubriques : un outil d'idert#tion et de repérage

L’élaboration et la mise en ceuvre d’'un plan desifeesition ont pour but d’assurer une uti-
lisation maximale de l'information contenue dars de@ssiers de I'établissement. Son utili-
sation offre plusieurs avantages, permettant no@mliatteindre les objectifs suivants :
0 Accélérer le classement des documents et des dosgiels que soient leur nature
ou leurs supports ;
o Favoriser I'accés a l'information en acceélérantiditification et le repérage des
dossiers et des informations qu’ils contiennent ;
o Favoriser la prise de décision et la mise en ceda@ions de maniere plus rapide
et plus efficace ;
o Accroitre la sécurité des documents, notammentret@geant les données a carac-

tere personnel contenues dans les dossiers ;
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o Permettre l'identification des documents essentidis poursuite des opérations de
I'établissement advenant un désastre ;

o Diminuer I'impact de la mobilité du personnel ddésablissement en favorisant la
continuité des opérations ;

o Accroitre I'efficacité administrative de I'établesment dans la bonne marche de ses
opérations.

En outre, a plus long terme, le systeme de claasifin permet de :

0 Accélérer le repérage des archives définitiveshfaes historiques) qui peuvent étre
consultées tant par I'établissement a des fins @midtratives (relations publiques,
promotion, etc.) que par les chercheurs a desléngcherche rétrospective ;

o Favoriser la description des archives définitived éablissement afin de documen-
ter ses activités a travers le temps ;

o Sauvegarder la mémoire de I'établissement d’ensaigmt, a I'instar de celle des
autres institutions publiques, a des fins patriral@s pour le profit de la société tout

entiere.

3.2  Exigences réglementaires

Au Québec, laPolitique de gestion des documents actits gouvernement du Québec
(1985) enjoint les organisations publiques a étadiliréviser régulierement leur « plan de
classification » ainsi que « I'index de repérage decuments » qui 'accompagne. De plus,
la Loi sur I'accés aux documents des organismes milglicsur la protection des rensei-
gnements personng|$982) met en exergue la nécessité pour l'orgénisae se doter des
moyens lui permettant de retrouver dans les de@l&@gus les documents d’archives conte-

nant I'information recherchée par le citoyen.

Par ailleurs, la norme ISO 15489 précise que Issdiaation est un outil de gestion indis-
pensable pour I'organisation et pour la conduitesde affaires (2001a: 14). A ce titre,
I'organisation doit adapter le systeme de clas#ifbn en fonction de ses besoins et de sa

structure plus ou moins complexe (2001b : 9).
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3.3  Principes fondamentaux

Le plan de classification des établissements digneenent privés repose sur deux princi-
pes fondamentaux dont le respect, lors de la nniseevre, peut garantir le succes de son

fonctionnement ultérieur.

En premier lieu, le plan de classification asiforme c’est-a-dire applicable a toutes les
unités de I'établissement. En substance, celafs@gnie les documents classés sous la cote
« 4220 » (inventaire du mobilier) sont toujoursnd¢ure identique peu importe le lieu dans

lequel ils se trouvent.

En second lieu, le premier niveau hiérarchiqueldn pst représenté par I'unité productrice
des documents et, en cela, il respeciarilecipe de provenancerincipe selon lequel cha-
gue document doit étre placé dans le fonds d'puoVvient — en I'occurrence, I'unité admi-
nistrative qui le constitue — et, dans ce fondsa place d’origine. En pratique, cela signifie
que les documents classés en fonction des difer@meaux du plan refletent les activités
de I'unité productrice. A ce titre, on ne s’étormguére que les dossiers des employés clas-
Sés a « 2210 » n'aient pas la méme ampleur en $edieghaustivité et d’espace occupé a
la direction de 'administration et des finance&da direction des services pédagogiques.
Donc, certaines séries feront I'objet d'un dévekpent plus sophistiqué dans une unité
administrative plutét que dans une autre, et cegimaplement parce que la nature des ar-
chives d’'une unité déterminée reflete ses propotisis de gestion, et non pas celles

d’'une autre puisque les activités peuvent varien@ndroit a I'autre.

Le principe de provenancest le principe archivistique qui applique I'énériogique sui-
vant: « Le tout est plus grand que la somme deasges ». En clair, cela signifie que la
connaissance du contexte de création de l'infomaténd celle-ci plus pertinente. Donc,
afin que les dossiers conservent leur pertinengeao long de leur cycle de vies archi-
ves provenant d’'une unité administrative ne doiyentais étre mélangées avec les archi-

ves d’une autre unité.
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3.4  Structure classificatoire

Le plan de classification repose sur une struatureérique et décimale a quatre chiffres.
Chaque fonction de I'établissement est représgmaéain bloc de mille sous laquelle les
dossiers sont regroupés séries Bien que cette structure limite le développenurs sé-
ries au nombre décimal, elle n'en demeure pas munse grande facilité d’utilisation.
Les autres niveaux sont représentés par des cestaiines dizaines. Compte tenu de la na-
ture de ces derniers, les niveaux de classificgiguvent étre développés sur plusieurs ni-
veaux. Toutefois, pour des raisons pratiqgues ex@éq ci-aprés, nous les avons limités a

trois.

Le plan de classification compte neuf séries quswedivisent en sous-séries et en divi-
sions. Ces neuf séries sont implicitement diisgedeux catégories: Iséries de gestign
c’est-a-dire celles qui regroupent les dossiersd@nt des activités communes a la plupart
des organisations, et lsgries de fonctior en I'occurrence les séries reflétant les aésvit
d’enseignement. Dans le plan de classification skries 1000 a 6000 représentent les do-

cuments de gestion, et les séries 7000 a 900 tasnkents de fonction.

Voici les séries correspondant au premier niveaplan 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
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Un plan de classification étant le reflet fideles d¢ructures et des activités d’'une organisa-
tion, il est par définition « unique ». Le plan dassification présenté dans ce guide devra
donc étre adapté par chaque établissement d’emseegrt qui devra analyser ses activités,
inventorier ses dossiers, consulter ses gestia@mairapprouver le développement des qua-

trieme et cinquieme niveaux.
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4. Calendrier de conservation

4.1  Définitions, objectifs et avantages

Le calendrier de conservation est un outil de gagiui regroupe les régles de conservation
dont se dote une organisation pour rationalis&olgservation et I'élimination de ses dos-
siers. Il permet de diffuser les regles de consemade les appliquer et d’en assurer le
contrdle. Plus précisément, le calendrier de coasien décrit 'ensemble des types et sé-
ries de documents relatifs aux activités préseama@s I'organisation, et pour lesquelles des
durées de conservation, a I'état actif (archivesraates) et semi-actif (archives intermé-

diaires), et un mode de disposition a I'état ifaotit été déterminées.

Le calendrier de conservation a pour objectifs de :

o Diminuer la masse documentaire de I'établissemantetransfert, le versement et
I'élimination systématique des dossiers lorsquedélsis de conservation de ces
derniers sont écoulés.

Identifier les documents essentiels de I'organisaéin vue de les protéger.
Identifier les archives intermédiaires afin d’emdeser la gestion.

Identifier les archives définitives afin d’en asmula conservation a long terme.

o O O o

Réguler le cheminement des dossiers par l'ideatific de leur détenteur principal.

Concretement, I'atteinte de ces objectifs a sunpouir effet de :
o Améliorer I'état de conservation des dossiers caésedans les services ;
0 Reéduire les colts de conservation de ces mémeross
o Faciliter la récupération de I'information contendens les dossiers et, par consé-

qguent, augmenter I'efficacité administrative dedldissement.
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4.2  Exigences réglementaires

Au Québec, ld.oi sur les archivesblige plus de 3 000 ministeres et organismesigaigl

« établir et tenir & jour un calendrier de consiove» dont le contenu est détaillé dans le
Reglement sur le calendrier de conservation, |lsement, le dépbt et I'élimination des ar-
chives publiqguesCette obligation se retrouve également darRaltique de gestion des
documents inactifs du gouvernement du Québat.oi sur I'acces aux documents des or-
ganismes publics et sur la protection des renseigmds personnelssiste, quant a elle,
sur les délais de conservation appligués notammenfichiers de renseignements person-

nels.

Par ailleurs, la norme ISO 15489 (2001a, p. 10dmenande que « le systeme d’archivage
puisse faciliter et mettre en ceuvre les décisietatives a la conservation et au sort final
des documents ». Pour ce faire, elle recommandahbiiiéun référentiel de conservation
englobant 'ensemble des documents produits ousrpau I'organisation dans le cadre de
ses activités (2001b, p. 11). Par « référentiadaleservation », la norme I1ISO entend un ou-
til de gestion susceptible de se présenter sossepits formes : simple liste énumérative a
usage personnel, calendrier de conservation oadalile gestion.

4.3 Composantes du calendrier de conservation

La norme ISO 15489 (2001b : 11) précise qu’un agihme le calendrier de conservation

doit comporter des délais de conservation appksabl chaque dossier — ou ensemble de
documents de méme type — produit ou recu par llosgéion dans le cadre de ses activités.
Il doit aussi mentionner le sort final applicablereaque dossier (élimination ou versement)

et les modalités de sa mise en ceuvre.

Concretement, un calendrier de conservation se asenge cing parties distinctes :
o La page de couverture (titre officiel du documein de I'organisme, nom de

l'auteur, date, lieu d’édition) ;
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o L’introduction (justification, mise en contextepgkaire et procédures
d’utilisation) ;

o L’enregistrement des regles de conservation (ordoom des regles, regles propre-
ment dites et index alphabétique des regles) ;

o Indications relatives a I'approbation du calendriar’interne et a I'externe (autori-
té archivistique).

Les indications relatives a la présentation du rahier de conservation aux fins
d’approbation par Bibliothéque et Archives nati@satiu Québec sont disponibles sur le
site de cette institution au lien suivant:

> http://www.bang.qgc.ca/portal/dt/services/archigjg® _ged/archivistigue_ged.jsp

4.4  Eléments d’une régle de conservation

La regle de conservation constitue la composanigesae du calendrier. Elle est essentiel-
lement une norme fixée a partir du jugement que porte sur les valeurs administratives
que présentent les archives (Couture et al. 1999). Cette évaluation permet de fixer la
durée de conservation et la disposition finale diEssiers depuis leur création jusqu'a leur

élimination ou leur versement au service qui afponsabilité de les conserver.

Une régle de conservation, telle que nous l'avamgge dans ce guide, se compose des
éléments suivants :
1. Code de classification
2. Titre, description et utilisation du type ou des&ie de documents
3. Identification du détenteur de I'exemplaire priradidu dossier ou de la série de
documents
4. Support d’information et, s’il y a lieu, indicatismelatives au transfert de support
Délais de conservation du dossier type ou de lie si& documents pour la phase
active (archives courantes) et la phase semi-a@iobives intermédiaires)
6. Disposition finale du dossier ou de la série deudoents en phase inactive

7. Notes d’application
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Chacun de ces éléments a son importance. C’'esgiypaiunous prenons la peine de les dé-
crire un & un dans les lignes qui suivent en ilugtnotre propos d’exemples concrets.

Exemple d’'une régle de conservation

No Titre / Description Dét | Sup | Actif | S-A In Note d’application

1120 | Identification de I'établissement
e Logo, armoiries, devise, sceau 999 3 C
drapeau, etc.

1. Code de classification

Dans ceGuide de gestion des archives a l'intention debl&sements d’enseignement pri-
vés la numérotation des régles s’effectue a parts cgtes du plan de classification. Par
exemple, le code 4210 (acquisition et dispositienrbbilier) compte deux régles de con-
servation. Il n'y a donc pas de numéro de regl@mment dit car un indice de classifica-

tion (cote ou code) peut réunir plus d’'une regleaeservation.

2. Titre / Description du dossier ou de la série ddocuments
La description consiste en un intitulé clair et @erfacilitant I'identification du dossier ou
de la série documentaire. Ainsi, autant que farpewt, nous avons évité :
o D’employer des titres trop généraux: «informadigu ou « gestion de
l'information » ;
0 De dresser la liste de dossiers semblables aves {gxes propres. Il est en effet
préférable de les regrouper dans une méme sérgeuavttre précis. Exemple : les
factures, les demandes de paiement et les chequedéoregroupés sous l'intitulé

« comptes a payer » (3520).

Lorsque le titre n’était pas suffisamment expli@te lui-méme, nous n'avons pas hésité a
fournir des informations sur [l'utilisation qui efdite du document par le détenteur de

I'exemplaire principal (voir exemple ci-dessous).
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Exemple d’'une regle de conservation avec un intitélenrichi

No Titre / Description Dét | Sup | Actif | S-A In Note d’application

5240 | Livre d’or

» Registre utilisé pour souligner 999 - C
tenue des cérémonies officiellg
et événements spéciaux et dai
lequel sont consignées les sig
tures des personnalités recueg
honorées par I'établissement.

3. Identification du détenteur de I'exemplaire principal du document

L’exemplaire principal d’'un document n’est pas rgsaérement l'original, mais plut6t le

dossier qui contient I'information la plus compléter un sujet donné. Il s’agit en fait du
dossier qui atteste officiellement des activitésnaistratives, |égales et financieres de
I'établissement. Son détenteur est habituellemenité administrative « mandataire » pour
une fonction déterminée. Cette composante du caérjdue un réle crucial : elle permet
aux autres unités administratives, sur la baseette mformation, d’éliminer en toute sécu-

rité des dossiers qui ne relevent pas de leur ctanpé.

Dans le présent guide, nous avons estimé que led®tunité administrative qui figure
sous la colonne « détenteur » du calendrier s’gparaléfautle détenteur de I'exemplaire
principal. En conséquence, il n’est pas nécesshireéterminer un délai pour le ou les
exemplaires secondaires d’'un dossier ou d’'une gérigossiers puisque, lors de la présen-
tation de son calendrier, I'établissement d’ensaigent n'aura qu’a rédiger une note a
I'effet que 'exemplaire secondaire est conservesalongtemps qu’il est utile mais jamais

plus longtemps que I'exemplaire princigdlest ensuite détruit.

4. Support d’'information

La confusion entre support d’information et typotoglocumentaire s’avere encore fré-
quente. Ainsi faut-il inscrire « P » pour documepépier ou « T » pour documents tex-
tuels? Le papier n'est-il pas aussi le support dimsuments photographiques ? Nous re-
commandons ici de recourir a une interprétation kaége de la notion de support de ma-
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niere a ce que cet élément du calendrier de costdemvsoit bien compris des établisse-

ments d’enseignement.

Ainsi, pour simplifier les choses, nous demandoas'dtiliser que trois codes de support

dans un premier temps :

P Documents papier
N Documents numeériques
S* Autres supports

Le troisieme code (S*) renvoie a la zone de la ndtapplication dans laquelle
I'établissement peut indiquer, en toutes lettresi s’agit de photographies,
d’enregistrements sonores ou d’'images animéesaginakes ou numeériques). On indique

aussi, en zone de note, tout transfert de supparexemple du papier vers le microfilm.

5. Délais de conservation : phases active et senciige
Il s’agit de la composante la plus importante deeflgle de conservation. Il importe qu’'une
période de conservation soit déterminée pour chdqasier ou série documentaire inscrite
au calendrier. Cette période de conservation ge: fix
o0 Au niveau des archives courantes (phase active)débermine combien de temps
on doit garder tel ou tel dossier dans I'espactalail parce qu'il est frequemment
utilisé a des fins administratives ;
o Au niveau des archives intermédiaires (phase setivied : on détermine la durée
de conservation de tel ou tel dossier dans un espatralisé de conservation avant

d’appliquer la décision relative a la dispositiamafe : conserver ou éliminer.

Une période de conservation peut faire I'objet didétai fermé par exemple, en nombre
d'années : 2 ans, 10 ans, etc. Une période palerégnt faire I'objet d’'urdélai ouvert
soit :
o Conservation du dossier jusqu’a dénouement, c'elteajusqu’a ce que l'activité
pour lagquelle il sert soit terminée. Par exempyrpun dossier de construction, le
délai pourrait étre « jusqu’a la fin des travau®eur des fins strictement pratiques,
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ce délai ouvert est identifié par le code 888. émidouvert de type 888 est toujours
suivi d’'un astérisque qui renvoie a la descriptidm délai en zone de note
d’application.

o Conservation jusqu’a remplacement par une nouwelision : code 999. Ce code
s’appligue a tout document qui, une fois remplaaéyme nouvelle version, ne sert
plus (listes, directives, plans, etc.). Contrairatr@u 888, il n'a pas besoin d’'étre

précisé en zone de note.

L’inscription d’'un tiret (-) dans la colonne « S»A(semi-actif) indique que le document
passe directement de la phase active a la phasvaaOn doit prendre note qu’'un délai
ouvert ne s’applique pas a la phase semi-active dacument. Enfin, on notera qu’en cas
de poursuite ou de réclamation, les délais de ceasen d’'un dossier ou série de dossiers

sont suspendus et ne pourront étre appliqués gutute fin des procédures.

6. Disposition finale des documents
C’est la clef du dispositif mis en place par I'dpgtion du calendrier : elle inscrit la déci-
sion finale qui comporte normalement I'une desstamnclusions suivantes :

» Conservation totale : C

» Conservation partielle : T (sélection ou échantilage)

* Destruction : D

Pour la conservation partielle, un critére dedéléction ou échantillonnage) doit étre spé-

cifié en zone de note.

7. Note d'application

Toute information complémentaire a un ou a des étgésde la regle de conservation fi-

gure dans cette zone. Les délais ouverts de types88t également indiqués dans cet es-
pace. Il ne faut pas hésiter a en faire bon usagka:permet parfois d’'éviter bien des con-

fusions.
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4.5 Note sur le présent recueil de délais de conser vation

Les régles fournies dans Guide de gestion des archives a I'intention debl&sements
d’enseignement privésont des régles jugées minimales. Dans la mesurkestagit d'un
recueil et non d’'urcalendrier, a I'exception des dispositions finales qui ne peuntétre
modifiées chaque établissement est libre d’adopter degseédg conservation différentes
et de les présenter ainsi a Bibliotheque et Aehivationales du Québec pour approbation.
A titre d’exemples, citons les cas suivants:

o Un établissement d’enseignement souhaite consarvdocument aux archives his-
toriques, méme si le recueil propose qu'il soiraiét

o Un établissement désire adopter des délais de m@tiem actifs et semi-actifs plus
longs que ceux proposeés dans le recueill;

o Un établissement peut parfois adopter des délaisodservation actifs ou semi-
actifs plus courts que ceux que propose le reamedutant qu'il est prét a assumer
le risque encouru par cette décision (équatiommeantation du risque = diminution
des colts de conservation);

o Un établissement souhaite conserver un documentrssupport différent que celui
proposé dans le recueil.

Ce qui importe, c’est que le recueil que nous psops avec ce guide constitue un outil
susceptible de faciliter I'élaboration et la mispar du calendrier de conservation spécifi-
gue a chaque établissement.
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5. Glossaire

Archives

o Ensemble des documents, quelle que soit leur dateun nature, produits ou recus par
une personne ou un organisme pour ses besoinsxardice de ses activités et conser-
vés pour leur valeur d’'information généradl®i(sur les archives

Archives courantes
o Documents couramment utilisés a des fins admitisgimet/ou l1égales.

Archives définitives

o Documents qui, n‘ayant plus de valeur administegtiégale et financiere preévisible,
prend une valeur patrimoniale pour I'établissemeaite pour la société tout entiére, et
qui, par conséquent, doivent étre conserveés engremnee.

Archives intermédiaires
o Documents utilisés occasionnellement a des findradiratives et/ou |égales.

Archivistique

o Discipline regroupant tous les principes, normeteehniques régissant toutes les fonc-
tions de gestion des archives, telles la créatiémaluation, I'acquisition, la classifica-
tion, la description, la communication et la coma@ipn (Couture, Rousseau et al.
1994 : 2).

Calendrier de conservation
o Liste des régles de conservation (délais de coaservet disposition finale) détermi-
nées par I'ensemble des séries et types de docsimefittablissement.

Document
o Tout écrit ou enregistrement considéré comme uité (forme I1ISO 15489

Document actif

o VOIR AUSSI Archives courantes

o Phase du cycle de vie au cours de laquelle le deotigst couramment utilisé a des fins
administratives et/ou légales.

Document semi-actif

o VOIR AUSSI Archives intermédiaires

o Phase du cycle de vie au cours de laquelle le dentiest occasionnellement utilisé a
des fins administratives et/ou légales.

Document inactif
0 VOIR AUSSI Archives définitives
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o Document qui n'est plus utilisé a des fins admiaisies et/ou légales et qui, par
conséquent, peut étre détruit ou conserver ergtaatchives définitives (historiques).

Dossier

0o Ensemble de documents relatifs a une affaire.

Dossier principal

o Dossier qui contient I'information la plus compléter une activité et qui, par voie de
conséquence, atteste officiellement de cette &etf@administrative, Iégale ou finan-
ciere) pour I'établissement.

Echantillonnage
o Méthode de tri qui s’applique a certains types deudhents et qui consiste a prélever
une portion représentative d’une série documenpaite les conserver en permanence.

Information
o Elément de connaissance concernant un phénomengriguilans un contexte détermi-
né, a une signification particulier€i@and dictionnaire terminologiqu2002).

Plan de classification
o Structure hiérarchique et logique permettant I'tdferation et le repérage des dossiers
de I'établissement.

Tri
o Opération consistant a séparer, dans un ensemhdealenents, ceux qui doivent étre
conserves de ceux qui sont destinés a étre détruits
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7.  Note sur la mise a jour du 8 juin 2011

Cing ans apres sa publication, le comité de migeiaa été formé pour revoir en profon-
deur leGuide A sa réunion du 8 juin 2011, le comité a apppltsieurs modifications au
Guide Dans la liste ci-dessous, nous avons inscrieseajli affectent directement les délais

de conservation des documents.

1400 Comités administratifs

Les deux délais ont été fusionnés en une seule,régjuelle est calquée sur le modéle des
regles relatives aux politiques et procédures &9 Es aux ententes et contrats en 1700.

2110 — Gestion des effectifs

Ajout du délai « liste d’ancienneté » ;. 999 //1D
2160 — Antéceédents judiciaires

Nouvelle regle.

2210 — Dossier du personnel, volet administratif
Ajout du type de document « autorisation d’enseigne
2320 — Rémunération

Ajout du délai « équité salariale » : 888 (fin texércice) / 3 / Tri : conserver le rapport fi-
nal

2330 — Congés

Ajout du délai « listes ou relevés annuels » 52 D
Changement de la disposition : D au lieu de T (eores les statistiques annuelles)

2510 — Prévention

Le délai « rapports d’'inspection » est modifiéactif : 888 (jusqu’au reglement de la situa-
tion) au lieu de D. La disposition finale est magkf: D au lieu de T
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3710 — Dossier de I'employé — volet financier

Ajout de la regle « dossier de 'employé — volegficier ». Les autres régles sont décalées.
6120 - Logiciels

Ajout d’'un délai sur I'application des logiciels.

7210-7220 — Dossiers des éleves

Le délai « fiches d’inscription » est passé de 72¥220.

7510 — Evaluation des apprentissages

Ajout du type de document « examen ministériel dewuxieme délai.

Modification mineure apportée au délai « Feuillescahiers réponses des éleves »: a
I'actif, 888 (jusqu’a la fin de I'année scolaire eours) au lieu de 1 an avec un délai d’'une
autre année au semi-actif.

7610 — Matériel didactique

Ajout du délai « dossiers de revente et d’échamgmadtériel didactique (marché du li-
vre)»:2/0/D
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ANNEXE 1

Politique de gestion des archives de I'Ecole privée du Québec’

1. Objet et champ d’application

Les documents d’archives visés par cette politigoet les dossiers créés et recus par
I'Ecole privée du Québec dans le cours de sesit@stiet ce, quel que soit leur support ou
leur nature (documents textuels et audiovisuelgs orme analogique ou numérique) et
leur date (archives courantes, intermédiaires @&hitees). Par ailleurs, cette politique
s’'adresse a tout le personnel de I'Ecole, quelsgifeson statut, et les normes et procédures
qui en découlent s’appliquent a toutes les unitiesimistratives et d’enseignement.

2. Propriété

Les documents d’archives visés par cette politspre la propriété exclusive de I'Ecole qui
en a le contréle général.

3. Contexte réglementaire

La présente politique s’appuie suildai sur les archive$L.R.Q., chapitre A-21.1, art. 7) et
sur son Reglement sur le calendrier de conservation, leseraent, le dépdt et
I'élimination des archives publiquepii obligent les organismes publics a établireeirta
jour un calendrier de conservation, et le fairerapper par Bibliothéque et Archives natio-
nales du Québec. Elle permet aussi a I'Ecole deester laPolitique de gestion des docu-
ments inactifs du gouvernement du Québec oblige les organismes publics, cités a
I'annexe de ld_oi sur les archivegalinéa 4 a 7), a conserver leurs documents fisaEti-
chives définitives ou historiques) dans des coogtiacceptables.

Son application permet également & I'Ecole privé&®adiébec de se conformer aiai sur
I'accés aux documents des organismes publics dagunotection des renseignements per-
sonnels(L.R.Q, chapitre A2.1) qui I'oblige « a classes slocuments de maniere a en per-
mettre le repérage ».

Enfin, cette politique a comme fondement plusidagislations spécifiques telles que la
Loi sur I'enseignement priyda Loi sur I'instruction publiquele Code civil du Québeda

" Nom fictif désignant une école type du réseawadeédération des établissements d’enseignemeéispiv
Québec.
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Loi sur la protection de la jeunesdaLoi sur les services de santé et les services 8rcia
la Loi sur I'assurance-chémagéa Loi sur la santé et la sécurité au travadtc. qui enca-
drent la constitution de certains dossiers et$éipulent des délais précis de conservation et
d’élimination.

4. Définitions des termes

[Reprendre certains termes contenus dans le gieshaprésent guide.]

5. Obijectifs

La politique de gestion des archives de I'Ecolegeidu Québec vise l'atteinte des deux
objectifs suivants :
o améliorer la qualité de la gestion des archivefoaation des besoins de I'Ecole;
o diffuser cette politique de maniére a ce que l&tion « gestion des archives » soit
connue — et reconnue — au sein de I'Ecole.

6. Responsabilités

Directeur général
o Le directeur général promulgue les politiques, pdures et normes de gestion
des archives et voit a ce qu’elles soient respegtée I'ensemble du personnel

de I'Ecole.

Responsable de la gestion des archives
0 Le responsable élabore les politiques, procéduremrenes de gestion des ar-
chives et, en collaboration avec le personnel amdgdes applique dans toutes
les unités administratives et d’enseignement deol&
o Il apporte I'aide conseil au personnel dans sooretfe se conformer aux politi-
ques, procédures et normes de gestion des archives.

Personnel
o0 Le personnel administratif et enseignant fournibférmation nécessaire a
I'identification des dossiers et s’engage a resgelets procédures de classe-
ment, d’acces et de conservation de ceux-ci.

7. Classification, évaluation et conservation desodsiers
o Classification— Le personnel de I'Ecole privée du Québec est téappliquer

le plan de classification des dossiers élaboréepasponsable des archives. Nul
ne peut modifier le plan de classification sanedtad de ce dernier.
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o Evaluation— Le personnel est tenu d'utiliser le calendrieradnservation des
documents élaboré par le responsable des archivespeut effectuer ni tri ni
élimination de documents sans que cela ne soitisétpar une regle de conser-
vation spécifique. En I'absence de régle de cormdienv, il consulte le respon-
sable des archives.

o Conservation- Le personnel est tenu de respecter les procgdier¢ransfert et
de versement des dossiers ayant perdu toute vaeéomnistrative. Dans
I'élaboration de ces procédures, le responsableaddsves se conforme a la
Politique des documents inactifs du gouvernemer@uitbec

8. Approbation

Cette politique a été approuvée par le conseilrdiastration de I'Ecole lors de la séance
du 14 décembre 2005.
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ANNEXE 2

Plan de classification des dossiers

des établissements d’enseignement privés

1000 ADMINISTRATION GENERALE

1100 Organisation et structure administrative
1110 Constitution de I'établissement
1120 Identification de I'établissement
1130 Histoire de I'établissement
1140 Structure administrative

1200 Conseil d’administration
1210 Constitution du conseil d’administration
1220 Reéunions du conseil d’administration
1230 Comités du Conseil d’administration

1300 Assemblée générale
1310 Constitution de 'assemblée générale
1320 Réunions de I'assemblée

1400 Comités administratifs
1410 Comités relatifs a 'administration générale
1420 Comités relatifs a la gestion des ressourgesines
1430 Comités relatifs a la gestion des ressoumandieres
1440 Comités relatifs a la gestion des ressoureasrialles
1450 Comités relatifs aux relations publiques
1460 Comités relatifs a la gestion de I'informateirdes communications
1470 Comités relatifs aux services educatifs
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 d’activités et statistiques
1540 Evaluation institutionnelle
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1600 Politiques et procédures

1610 Politiques et procédures relatives a 'adnmai®n générale

1620 Politiques et procédures relatives a la gestés ressources humai-
nes

1630 Politiques et procédures relatives a la gestés ressources finan-
cieres

1640 Politiques et procédures relatives a la gestés ressources maté-
rielles

1650 Politiques et procédures relatives aux ralatfmubliques

1660 Politiques et procédures relatives a la gesteol’information et des
communications

1670 Politiques et procédures relatives aux ses\éceicatifs

1680 Politiques et procédures relatives a la vidage

1690 Politiques et procédures relatives aux seswioenplémentaires

1700 Ententes, conventions et contrats

1710 Ententes, conventions et contrats relatifadarinistration générale

1720 Ententes, conventions et contrats relatigsgestion des ressources
humaines

1730 Ententes, conventions et contrats relatigsgektion des ressources
financieres

1740 Ententes, conventions et contrats relatigsgestion des ressources
matérielles

1750 Ententes, conventions et contrats relatifsralations publiques

1760 Ententes, conventions et contrats relatissgebtion de I'information
et des communications

1770 Ententes, conventions et contrats relatifssguxices éducatifs

1780 Ententes, conventions et contrats relatigs\ad scolaire

1790 Ententes, conventions et contrats relatifssaumxices complémentai-
res

1800 Affaires juridiques
1810 Législations fédérale, provinciale et locale
1820 Auvis juridiques
1830 Poursuites judiciaires
1840 Acceés aux documents et protection des remseignts personnels

1900 Communications internes
1910 Notes de service
1920 Correspondance générale
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2000 RESSOURCES HUMAINES

2100

2200

2300

2400

2500

2600

2700

Dotation

2110 Gestion des effectifs

2120 Organisation du travail
2130 Recrutement du personnel
2140 Embauche du personnel
2150 Offres de service

2160 Antécédents judiciaires

Dossiers du personnel, des stagiaires diaes/oles
2210 Dossier de I'employé — volet administratif
2220 Dossier de I'employé — volet santé
2230 Dossiers des stagiaires
2240 Dossiers des bénévoles

Conditions de travail et avantages sociaux
2310 Horaire de travail

2320 Rémunération

2330 Congés

2340 Assurances collectives

2350 Régime de retraite

2360 Programme d’aide au personnel

Evalua'gion et formation
2410 Evaluation du personnel
2420 Perfectionnement du personnel

Santé et sécurité au travalil
2510 Prévention
2520 Accidents du travail

Relations de travail

2610 Syndicats et associations
2620 Conventions collectives
2630 Conflits de travail

Qualité de vie au travalil
2710 Qualité de vie au travail
2720 Activités sociales du personnel
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3000 RESSOURCES FINANCIERES

3100

3200

3300

3400

3500

3600

3700

3800

Budget
3110 Budgets

Vérification financiere
3210 Etats et rapports financiers

Comptabilité
3310 Registres et livres comptables

Revenus

3410 Comptes a recevoir

3420 Subventions gouvernementales

3430 Levées de fonds et campagnes de financement
3440 Fondations

3450 Autres revenus

Dépenses

3510 Dépenses d’investissement
3520 Comptes a payer

3530 Allocations diverses

3540 Autres dépenses

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

Paie

3710 Dossier de I'employé — volet financier

3720 Retenues a la source

3730 Contréle du temps de travail et des salaagsp
3740 Feuillets fiscaux

Fiscalité
3810 Impot et taxes
3820 Recgus de charité
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4000 RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES

4100 Fournisseurs et clients en ressources miaslet 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 eteteains
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 Veéhicules
4510 Dossiers des véhicules
4520 Utilisation des véhicules

5000 RELATIONS PUBLIQUES

5100 Planification des activités de relations fmu#s et représentation
5110 Planification
5120 Représentation

5200 Cérémonies officielles et événements spéciaux
5210 Remerciements, souhaits, invitations regues
5220 Journées « portes ouvertes »
5230 Ceérémonies officielles et événements spéciaux
5240 Livre d’or

5300 Médias
5310 Relations avec les médias
5320 Revues de presse
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5400 Publications
5410 Monographies et bulletins d’information
5420 Productions graphiques et visuelles
5430 Site Web

5500 Relations externes
5510 Relations avec le public
5520 Relations avec les anciens éléves
5530 Relations avec les parents
5540 Relations avec des organismes prives
5550 Relations avec des organismes publics
5560 Relations avec les fondations et organisradevie de fonds

6000 INFORMATION ET COMMUNICATIONS

6100 Informatique et bureautique
6110 Fournisseurs en informatique et en bureagitiqu
6120 Logiciels
6130 Gestion de réseau informatique
6140 Soutien aux utilisateurs
6150 Reprographie

6200 Teélécommunications
6210 Téléphonie
6220 Radiodiffusion, télédiffusion, tableaux éteniques

6300 Courrier et messagerie
6310 Courrier postal
6320 Télecopie
6330 Courrier électronique
6340 Messagerie

6400 Gestion des archives
6410 Analyse de besoins et systéme de gestion
6420 Gestion de la création de documents admitifst(formulaires, pro-
ces-verbaux, etc.)
6430 Outils de gestion des archives
6440 Mise en ceuvre du systéme de gestion des aschiv
6450 Conservation et diffusion
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7000 SERVICES EDUCATIFS

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

7200 Dossiers des éleves
7210 Dossier de I'éleve 1
7220 Dossier de I'éléve 2
7230 Dossiers d'aide particuliere
7240 Dossiers professionnels
7250 Dossiers disciplinaires

7300 Organisation scolaire
7310 Programmes d’études
7320 Planification des activités éducatives
7330 Encadrement des éleves

7400 Enseignement
7410 Planification de cours
7420 Activités reliées a I'enseignement
7430 Mesures d’appui pédagogique
7440 Journées pédagogiques
7450 Evaluation de I'enseignement

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

7600 Moyens d’enseignement
7610 Matériel didactique
7620 Technologies de l'information et des commaitdns (TIC)
7630 Multimédia
7640 Bibliothéque
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8000 VIE SCOLAIRE

8100

8200

8300

8400

8500

8600

8700

Accueil et intégration scolaire
8110 Planification de la rentrée
8120 Activités reliées a la rentrée

Activités des méritants ou finissants
8210 Mérite scolaire
8220 Finissants

Activités sportives
8310 Planification et organisation
8320 Activités sportives spécifiques

Activités socioculturelles
8410 Planification et organisation
8420 Activités socioculturelles spécifiques

Animation spirituelle
8510 Planification et organisation
8520 Activités d’animation spirituelle spécifiques

Engagement communautaire
8610 Planification et organisation
8620 Activités d’engagement communautaire spaciq

Conseil des éleves

8710 Constitution du conseil
8720 Gestion du conseil
8730 Activités du conseil

9000 SERVICES COMPLEMENTAIRES

9100

9200

Services spécialisés
9110 Services de santé et d’infirmerie
9120 Services de psychologie et d’interventionadec

9130 Information ou orientation scolaire ou prefeanelle

Services alimentaires

9210 Cafétéria

9220 Casse-crodte, comptoirs, café, etc.
9230 Machines distributrices
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9300

9400

9500

9600

9700

Services de garde
9310 Gestion du service de garde
9320 Dossier de I'éleve fréquentant le servicgatele

Transport scolaire

9410 Gestion des circuits
9420 Plaintes

9430 Seécurité

Services d'aide financiére
9510 Aide financiere

Résidence / pensionnat

9610 Gestion de la résidence ou du pensionnat
9620 Dossier de I'éleve en pension

9630 Activités

Autres services

9710 Gestion du service

9720 Dossier de I'éleve fréquentant le service
9730 Activités
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Annexe 3

Guide de gestion des archives des établissements
d’enseignement privés du Québec
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FEEP / BANQ Guide de gestion des archives des établissementsriseignement privés

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In

Note d’'application

1000 - Administration générale

Documents relatifs & I'organisation administratgtei la direction de I'établissement. Sont inclaegicette série les dossiers des instancs

rigeantes de I'établissement et les documentsigues de portée générale.

bs di-

1100 | Organisation de I'établissement et structuredministrative

1110 |Constitution de I'établissement
Documents sur lesquels reposent I'existence gt les
assises légales de I'établissement. Comprend |aussi
tout autre document précisant le fonctionnement de

I'établissement.
» Lettres patentes et reglements généraux 999 3 C
« Permis du ministére de 'Education 999 3 C

1120 |ldentification de I'établissement

* Logo, armoiries, devise, sceau, drapeau, etg. 999 3 C
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Bes,

litre

nals

du

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1130 |Histoire de I'établissement * Conserver jusqu’a la fin de la recherche
Documents relatifs a I'histoire de I'établissemet)t ou, s’il y a lieu, jusqu’a la publication.
aux événements qui ont marqué le cours de son dé- T Conserver les images fixes et anim
veloppement. les chronologies, les rapports et publica-
* Notes manuscrites, chronologies, publicatipns, 888* 5 T tions a caractére historique et tout a
rapports, images fixes et animées, etc. document significatif traitant de
I'histoire de I'établissement.
1140 |Structure administrative
Documents relatifs a la définition et a I'évolution
de la structure administrative de I'établissement e
des mandats de ses diverses composantes.
* Organigramme 999 3 C |* Durée de l'analyse
« Etudes et rapports d’analyse organisationnelle 888* | 3 | T |T Conserver les etudes et les rapports fi
d’analyse.
1200 | Conseil d’administration
Documents relatifs a la constitution et au fonatiement du conseil d’administration (liste des mezspavis de convocation, ordre
jour, proces-verbaux des réunions, résolutionsyhents afférents, etc.).
1210 | Constitution du conseil d’administration

* Constitution et liste des membres

999

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

1220 | Réunions du conseil d’administration
Classer les dossiers des réunions du conseil
d’administration par ordre chronologique.

» Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 18 | T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et |les
cuments afférents et rapports rapports.

1230 | Comités du conseil d’administration
Classer au nom du comité.

» Constitution et liste des membres 999 3 C

« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 18 | T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et (les
cuments afférents et rapports rapports.

1300 | Assemblée générale
Documents relatifs a la constitution et au fonatiement de I'assemblée générale (liste des memdwissde convocation, ordres du
jour, proces-verbaux des assemblées, résolutionsntents afférents, etc.)

1310 | Constitution de 'assemblée générale
* Documents constitutifs et liste des membres 999 3 C
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1320 | Réunions de I'assemblée

Classer les dossiers de réunions de l'assemblée

par ordre chronologique.

e Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 18 | T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et |les
cuments afférents et rapports rapports.

1400 | Comités administratifs

Documents relatifs a la constitution des comitésiadtratifs et au fonctionnement de leurs réunifiisde des membres, avis |de

convocation, ordres du jour, procés-verbaux, rémwg, documents afférents, etc.)

Classer au nom du comité.

1410 | Comités relatifs a 'administration générale

» Constitution et liste des membres 999 3 C

« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 S T |T Conserver les DFOCGS-VeerIUX, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et (les
cuments afférents et rapports rapports.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1420 | Comités relatifs a la gestion des ressourges
humaines 999 3 C
« Constitution et liste des membres 2 5 T |T Conserver les procés-verbaux, les reso-
 Dossiers de réunion : avis de convocation| or- lutions, les documents afférents et |les
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- rapports.
cuments afférents et rapports
1430 | Comités relatifs a la gestion des ressources|f
nancieres 999 3 C
« Constitution et liste des membres 2 5 T |T Conserver les procés-verbaux, les r¢so-
 Dossiers de réunion : avis de convocation| or- lutions, les documents afférents et |les
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- rapports.
cuments afférents et rapports
1440 | Comités relatifs a la gestion des ressourcegam
térielles 999 3 C
e Constitution et liste des membres 2 5 T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- lutions, les documents afférents et |les
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- rapports.
cuments afférents et rapports
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T=Tri nouleelersion

A= Autre (préciser)
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1450 | Comités relatifs aux relations publiques
» Constitution et liste des membres 999 3 C
« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 S T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et |les
cuments afférents et rapports rapports.
1460 | Comités relatifs a la gestion de l'informatioret
des communications 999 3 C
e Constitution et liste des membres 2 5 T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
» Dossiers de réunion : avis de convocation| or- lutions, les documents afférents et |les
dres du jour, proces-verbaux, résolutions,|do- rapports.
cuments afférents et rapports
1470 | Comités relatifs aux services éducatifs
» Constitution et liste des membres 999 3 C
« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 S T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et |les
cuments afférents et rapports rapports.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

1480 | Comités relatifs a la vie scolaire
» Constitution et liste des membres 999 3 C
« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 S T |T Conserver les proces-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et |les
cuments afférents et rapports rapports.
1490 | Comités relatifs aux services complémentaires
» Constitution et liste des membres 999 3 C
« Dossiers de réunion : avis de convocation| or- 2 5 T |T Conserver les procés-verbaux, les reso-
dres du jour, procés-verbaux, résolutions,|do- lutions, les documents afférents et (les
cuments afférents et rapports rapports.

1500 | Planification et évaluation institutionnelle
Documents relatifs aux priorités et orientationd @@blissement : plans directeurs, planificatias bjectifs généraux et spécifiq
de I'établissement et de ses unités administratragports d’activités, bilans et perspectives.

1510 | Projet éducatif
* Documents relatifs aux orientations |de 999 3 |T |T Conserverle document final.
I'établissement et aux moyens mis en cetvre
pour réaliser ses objectifs.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

1520 | Planification

* Plan d’action 888*

* Documents relatifs au suivi du plan d’actign : 2
plans de travail, échéanciers, contréles, et¢.

C |* Durée du plan

g w

1530 | Rapports d'activités et statistiques
* Rapports annuels

» Rapports périodiques d’activités
» Statistiques

3 C |* S’ily aun document cumulatif, on pgut
3 | C* détruire les rapports périodiques.
3 T |T Conserver les statistiques annuelles.

NDNDN

1540 | Evaluation institutionnelle
 Documents relatifs a [I'évaluation de 888* 3 C |* Jusqu’a la fin du processus d’évaluatign.
I'établissement en général et du fonctiornne-
ment de ses différentes unités administratives.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1600 | Politiques et procédures
Documents élaborés par I'établissement dans ledwguider les actions a entreprendre, de fourmiétapes a suivre, de préciser
moyens a utiliser pour réaliser les activités ngaess a I'atteinte des objectifs : politiques,géidures, directives, méthodes admihis-
tratives, éthique et déontologie, etc.
Il est recommandé de classer les politiques etéphaes ici si on souhaite en constituer un rec@ilon, classer ces documentg en
fonction de l'activité a laquelle ils se rattachdPar exemple, on pourrait classerpescédures de recrutemesous 2130.
1610 | Politiques et procédures relatives a
I'administration générale
Classer ici le plan des mesures d'urgence de
I'établissement. 999 3 C
1620 | Politiques et procédures relatives a la gestio
des ressources humaines
999 3 C
1630 | Politiques et procédures relatives a la gestio
des ressources financiéres
999 3 C
1640 | Politiques et procédures relatives a la gestio
des ressources matérielles
999 3 C
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

1650 | Politiques et procédures relatives aux relatis
publiques
999 3 C
1660 | Politiques et procédures relatives a la gestio
de I'information et des communications
999 3 C
1670 | Politiques et procédures relatives aux servise
éducatifs
999 3 C
1680 | Politiques et procédures relatives a la viesc
laire
999 3 C
1690 | Politiques et procédures relatives aux servise
complémentaires
999 3 C

1700 | Ententes, conventions et contrats
Ententes, conventions, contrats, baux, policesdiasice.

Il est recommandé de classer ici les ententes,erdions et contrats si on souhaite en constituereaneil. Sinon. classer ces dogu-
ments en fonction de I'activité a laquelle ils adtachent. Par exemple, on pourrait classecdesrats d’'embauchsous 2210.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1710 |Ententes, conventions et contrats relatifs Durée de I'entente, de la convention|ou
'administration générale 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventiong et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.
1720 | Ententes, conventions et contrats relatifs a Durée de I'entente, de la convention|ou
gestion des ressources humaines 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventions et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.
1730 | Ententes, conventions et contrats relatifs a | Durée de I'entente, de la convention|ou
gestion des ressources financieres 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventiong et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1740 | Ententes, conventions et contrats relatifs a | Durée de I'entente, de la convention|ou
gestion des ressources matérielles 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventions et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission (e
I'établissement.
1750 | Ententes, conventions et contrats relatifs aux Durée de I'entente, de la convention|ou
relations publiques 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventions et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.
1760 | Ententes, conventions et contrats relatifs a | Durée de I'entente, de la convention|ou
gestion de linformation et des communicat 888* 6 T du contrat
tions Conserver les ententes, conventions et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1770 | Ententes, conventions et contrats relatifs aux Durée de I'entente, de la convention|ou
services éducatifs 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventions et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.
1780 | Ententes, conventions et contrats relatifs a | Durée de I'entente, de la convention|ou
vie scolaire 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventions et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.
1790 | Ententes, conventions et contrats relatifs aux Durée de I'entente, de la convention|ou
services complémentaires 888* 6 T du contrat
Conserver les ententes, conventiongs et
contrats qui témoignent d’'une fagon |si-
gnificative de la mission de
I'établissement.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif

S-A

Note d’'application

1800

Affaires juridiques

1810

Législations fédérale, provinciale et locale

Lois, décrets et réglementations ayant un impact

ou une incidence sur le fonctionnement gén
ou les activités spécifiques de I'établissement.
» Textes législatifs et réglementaires
e Jurisprudence

éral

999
999

w w

1820

Avis juridiques
Documents relatifs aux avis juridiques référa
la conduite des affaires de I'établissement (ir]
prétation des lois, reglements, contrats ou aut

* Auvis juridiques

nt a
ter-
es)

888*

*

T

Tant qu'utile
Conserver uniguement les avis juridi-
gues demandés par I'établissement.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
1830 | Poursuites judiciaires
Mises en demeure, ordonnances, certificats de si-
gnification, requétes, citations a comparaltre,
(subpoena), rapports d’expertise, correspondance
des avocats, négociations, jugements et sentences, * Jusqu'au réglement ou  jusqu
etc. I'exécution de la sentence
* Dossiers de poursuites judiciaires 888* 3 T |T Conserver les mises en demeure, jluge-
ments, sentences et ordonnances.
1840 | Acces aux documents et protection des rengei-
gnements personnels
» Déclarations de fichiers nominatifs a |la 999 3 D
Commission d’acces a I'information
« Documents personnels : demandes de ¢om- 888* | 3 | D |* Conserver jusqu'a I'épuisement du fe-
munication, de rectification, de révision, efc. cours.
« Décisions de la Commission d'accés a 888* | 3 | C
I'information _ .
+ Ententes entre organismes publics pour la 999 | 3 | D |Loi sur l'acces aux documents des orga-
transmission de renseignements nominatifs nismes publics et sur la protection des ren-
« Demandes d’'acces 888* 3 D |[seignements personnélsRQ, A-2.1)

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a démeunt

du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

Titre / Description

Cote

ifi-

1900 | Communications internes
Communications de portée générale créées ou rpauasie unité administrative et qui ne peuventiétégrées a un dossier spég

que.
1910 | Notes de service
2 3 D
1920 | Correspondance générale
2 3 D

In = Disposition a I'état inactif

Sup = Support
888 = Jusqu’a dément du dossier*

Dét = Détenteur principal
P = Papier C = Conservation
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleslersion
* Voir note d’application

A= Autre (préciser)
Page 58 de 146

Version 1.1 : septembre 2011



FEEP / BANQ

Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif

S-A

Note d’'application

2000 - Ressources humaines

Documents relatifs a la gestion des ressources ineméde I'établissement.

2100

Dotation

2110

Gestion des effectifs
Documents relatifs a la gestion des effectifs
I'établissement, incluant les études et rappont
les besoins en personnel, sur I'état des poste

de
5 SU
5 ain

si que sur la création, I'évaluation, la classHica

tion, la répartition, I'abolition et le transfere
ces postes.

Plan d'effectifs et d’'embauche, inventairg
structure des postes

Liste des employeés

Liste de rappel et de priorité d’embauche
Dossiers du mouvement du personnel
Liste d’ancienneté

d

et

999

999
999
999
999

oood

T1 Conserver les rapports et études st
création, le transfert ou l'abolition ¢
postes ainsi que le plan officiel des
fectifs et d’embauche.

T2 Conserver la liste annuelle des ¢

ployés.

Guide de gestion des archives des établissementsriseignement privés

Ir la
e
ef-

lm_

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2120 |Organisation du travalil

Documents relatifs a la définition des fonctions et

des taches du personnel.

» Descriptions des fonctions et des taches 999 3 C

« Plans de travail et répartition des taches 999 3 | D

« Guide du personnel 999 - | C

2130 | Recrutement du personnel

Documents relatifs au recrutement du personnel.

* Processus de recrutement : tests, grilles de sé- 999 3 | T1 |T1 Conserver les modeéles de test dévelop-
lection, etc. pés par I'établissement.

« Dossiers de recrutement : description de fonc- 888* 3 | T2 |* Jusqua I'embauche et aussi longtemps
tions, criteres d’embauche, avis de poste| va- qu'une contestation du processus |est
cant, affichage, curriculum vitae et demandes possible selon les dispositions de| la
d’emploi, convocations, résultats des tests|, ré- convention collective et des lois appli-
sumé d’entrevue, rapport du comité de sélec- cables.
tion et autres T2 Conserver les dossiers de recrutement

du personnel de direction.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif

S-A

Note d’'application

2140

Embauche du personnel

Documents relatifs a la réalisation du procegsus

d’embauche ou de nomination du personnel.
Classer les contrats d’embauche sous 2210.

e Conditions particulieres d’embauche et mqda-

lités d’intégration du nouveau personnel

999

T Conserver les politiques et procédyres

d’embauche.

2150

Offres de service

 Demandes d’emploi non sollicitées (currigu-

lum vitae)

2160

Antécédents judiciaires

» Déclarations d’antécédents judiciaires et veri-

fications policieres
» Listes de vérification, plans d’action, grilles
d’analyse

888*

999

* Durée de I'emploi

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2200 | Dossiers du personnel, des stagiaires et désévoles
2210 | Dossier de I'employé — volet administratif
Dossier nominatif qui regroupe les documents *  Durée de 'emploi.
permettant de suivre le cheminement du persagnnel ** Conserver jusgu’a 75 ans d’age les go-
au sein de I'établissement. cuments témoignant des variations et
Classer au nom de I'employé. coupures de salaire des employés|qui
 Documents personnels, lettre d’embau 888* | 75 | T participent au régime de retraite.
pieces justificatives et contrat d’'engagement ; T Conserver les dossiers des employés nés
autorisation d’enseigner ; fonds de pension aux années 1 de chaque décennie (1921,
(adhésion, rachat, remboursement) ; molve- 1931, etc.)
ments de I'employé : nomination, mutatipn,
promotion, congédiement, etc. ; conggs: ***Respecter les clauses des conventipns
congeés sans ou avec solde, congés parentaux, collectives pour les mesures disciplirjai-
etc. ; dossier professionnel : description de ta- res.
ches, évaluation du rendement ; vérification
d’antécédents criminels ; mesures disciplipai-
res***
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2220 | Dossier de I'employé — volet santé
Dossier nominatif qui regroupe les documents * Conserver 20 ans aprés la fin
permettant de suivre le cheminement médical du 'emploi ou 40 ans apres le début
personnel au sein de I'établissement. 'emploi, selon la plus longue durge
 Rapports médicaux, résultats d’examen,| re- 888* - D (voir 2520)
traits préventifs, dossiers d’accidents de |tra-
vail, etc. Loi sur la santé et la sécurité au travpil
(L.R.Q., S-2.1), art. 127.
2230 | Dossiers des stagiaires
 Documents personnels et administratifs, rap- 888* 3 T |* Durée du stage
ports de stage, etc. T Conserver les rapports de stage.
2240 | Dossiers des bénévoles
» Documents personnels et administratifs, fap- 888* 3 D |* Durée du bénévolat
ports, etc.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif | S-A | In Note d’'application

2300

Conditions de travail et avantages sociaux

2310

Horaire de travail

Documents relatifs a la gestion et au controlg

I'horaire de travail du personnel.

« FEtablissement et modalités d’application
horaires

> de

des

999 3 T |T Conserver les programmes é€laborés| par
I'établissement.

2320

Rémunération

» Echelles de salaires ou base de rémunér
des catégories d’employés

« Equité salariale

ation

999 5 C

888* 3 T |* Jusqu’a lafin de I'exercice
T Conserver le rapport final

2330

Congeés

Documents relatifs a la gestion des congés e

sences du personnel.

e« Congés et absences: attestations d'abs
motifs d’absences/libération, avis de retq
calendrier, relevé général,

» Listes ou relevés annuels

t ab-

ence,
bur,

2 5 D

Dét = Détenteur principal Sup = Support

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

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2340 | Assurances collectives
» Documents relatifs a I'administration des pgro- 888* 3 D |* Tant que les assurances sont en vigueur
grammes d’assurances collectives (assurance
vie, salaire, accident, maladie, etc.). Code civil(L.R.Q. 1991), art. 2925 — 3 ans
2350 | Régime de retraite
e Documents relatifs a I'administration du fé- 888* 3 D |* Tantque le régime est en vigueur
gime de retraite du personnel.
Code civil(L.R.Q. 1991), art. 2925 — 3 ans
2360 | Programme d’aide au personnel
 Documents relatifs aux interventions réaligées 2 3 T |T Conserver les programmes élaborés| par
dans le cadre du programme d’aide au person- I'établissement.
nel.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'ampklacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2400 | Evaluation et formation
2410 | Evaluation du personnel
Documents relatifs a I'évaluation du rendement
du personnel.
Classer les documents reliés a I'évaluation spéci-
figue d’'un employé au dossier de ce dernier.
* Programmes, guides et criteres d’évaluation, 999 3 T |T Conserver les programmes et les gujdes
etc. développés par I'établissement.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une

N= Numérique

A= Autre (préciser) nouleelersion

T="Tri
* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2420 | Perfectionnement du personnel
Documents relatifs a la gestion des activités |col-
lectives ou individuelles de perfectionnement du
personnel, incluant le dossier général | de
I'établissement.
» Programmes de perfectionnement (cours,|ate- 2 3 T |T Conserver les programmes élaborés| par
liers, stages, sessions d’information, échanges I'établissement.
et autres) 2 3 D
+ Critéres d’évaluation des demandes 2 3 | C
« Rapports d'activités 2 3 | D
« Demandes de formation, appels a projets et ) 3 o

listes des inscriptions
* Documentation, publicité et communiqués

Dét = Détenteur principal Sup = Support

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

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

2500 | Santé et sécurité au travail

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

 Programmes de prévention, inspection |des 2 3 T |T Conserver les programmes de santg et
milieux de travail, ergonomie, qualité de yie sécurité adoptés par I'établissement de
au travail, accidents de travail méme que les rapports.

« Rapports d’'inspection, d’application des nor- 888* 3 D |* Jusqu’au reglement de la situation.

mes du travail et autres

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

2520 | Accidents du travail
Dossiers nominatifs regroupant les documents re-
latifs aux accidents subis en cours d’emploi par le

personnel.

* Dossiers de gestion des accidents de trayail : 888* - ** 1% Jusqu’au réglement du dossier
notes évolutives, avis de I'employeur & la ** Verser au dossier de I'employé (volet
Commission de la santé et de la sécurit¢ du santé). Voir 2220

réclamations, demandes de remboursement,
attestations médicales, rapports d’accident,
certificats d’aptitude au travail, formulaines

prescrits par la CSST, etc.

travail (CSST), avis d’assignation tempor}re,

« Registre d’incidents, d’accidents et de pre- 999 - C
miers soins
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif

S-A

Note d’'application

2600

Relations de travail

2610

Syndicats et associations
Documents relatifs aux syndicats, associatior
egroupements d’employés de I'établissement,

r

 Demandes de libérations syndicales, den

Accréditations syndicales ou reconnaissa
des associations

des d’adhésion et cotisations

S et

\nce

nan-

888*

* Jusqu’a l'accréditation ou la reconngis-

sance

Code du travail du Québdt.R.Q., C-27)

art. 22, 52 a 93 et autres.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

noulel/ersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
2620 | Conventions collectives
Documents relatifs a la négociation, | a
I'approbation et a I'application de la conventjon
collective entre I'établissement et les différgnts
syndicats ou associations d’employés.
» Dossiers de négociation : offres et demandes 888* 5 D |* Jusqu’au réglement
des parties, documents de stratégie, corxptes
rendus de séances de négociation, dossigrs de ** Tant qu’en vigueur
presse, projection des codts, etc.
« Contrat, convention ou protocole collectif |de 888** | 5 | T |T Conserver la version finale de |la
travail convention collective et les ententes|lo-
cales.
2630 | Conflits de travail
Documents relatifs aux griefs, arbitrages, conflits
de travail, services essentiels et autres. * Durée du grief ou du conflit
» Griefs et arbitrage : formulaires, reglements, 888* 5 T |T Conserver les sentences arbitrales.
rapports d’audition, sentences arbitrales, |let-
tres d’entente, etc.
« Conlflits de travail : moyens de pression, gré- 888* | 5 | C |Code du travail du Quebgt.R.Q., C-27),
ves, lock-out, arréts de travail, journg¢es art. 22, 52 a 93 et autres.
d’étude.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application

Page 71 de 146



FEEP / BANQ Guide de gestion des archives des établissementsriseignement privés
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2700 | Qualité de vie au travall
2710 | Qualité de vie au travalil
Classer le programme d'aide au personnel sous
2360. * Durée du programme
» Documents relatifs a la qualité de vie au fra- 888* 3 T |T Conserver les programmes élaborés| par
vail. I'établissement.
2720 | Activités sociales du personnel
Documents relatifs aux différentes activités socia-
les regroupant les membres du personnel.
» Fétes, activités sportives, chorale, club sorial, 2 3 T |T Conserver les documents significatifs
activités de bienfaisance pour I'histoire de I'établissement.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

3000 - Ressources financieres

Documents relatifs a la gestion des ressourcesdigres de I'établissement, a la préparation efuan des budgets de I'établissement et de
ses différentes composantes : prévisions budgsidivelgets (état des revenus et dépenses), gestigtable des postes budgétaires, rapports

financiers et autres.

3100 |Budget

3110 | Budgets
Documents relatifs a la préparation, au contrdle et 2 5 T |Conserver les budgets approuvés.

au suivi des budgets : gestion du cadre budgé-
taire, prévisions et demandes budgétaires, bufgets
approuveés, plans de redressement ou d’équilibre
budgétaires.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
3200 | Vérification financiere
3210 | Etats et rapports financiers
» Documents relatifs au contrble et a la vérifica- 2 5 T |T Conserver les états financiers verifiés.
tion de la gestion financiere de I'établissemgnt,
y compris les outils de traitement des rapports
financiers (TRAFEP) et les « dossiers de|fin
d’année »
3300 | Comptabilité
3310 | Registres et livres comptables
* Documents relatifs a la gestion du systéme 2 5 T |T Conserver le plan comptable, le grand
comptable: charte comptable, grand liyre, livre et autres journaux sauf |Si
journal de caisse ou de trésorerie (recettgs et l'information se retrouve au grand livre.
déboursés), écritures de journal (journal gené-
ral), journal des salaires ou registres de paie,
journaux, analyses des auxiliaires
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'ampklacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

3400 | Revenus
Documents relatifs a la gestion des comptes a oficet des autres sources de revenus de |'établessie(revenus généraux, plage-
ments, commandites, vente de services et autres).

3410 | Comptes a recevoir
Documents relatifs au contréle de la facturation et
de la perception des comptes.

« Droits de scolarité et des autres frais payables 2 5 D
par les éleves

« Autres comptes a recevoir : facturation in- 2 S | D
terne et externe, comptes clients

« Emission des recus 2 5 | D

3420 | Subventions gouvernementales

e Documents relatifs au calcul des subventigns 2 5 D
du ministére de I'Education (montant de bgse,
valeur locative, allocations supplémentaires)
et des autres ministeres.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

3430 | Levées de fonds et campagnes de financement

» Documents relatifs aux contributions finan- 2 5 T |T Conserver les documents témoignant de
cieres (dossiers et pieces justificatives) isspes I'organisation et du fonctionnement des
des levées de fonds et des campagnes delfi- levées de fonds et des campagnes de fi-
nancement. nancement et les rapports illustrant|les

résultats obtenus.

3440 | Fondations
» Documents relatifs a la gestion des fonds fe- 2 5 T |T Conserver la documentation généralel sur
cus de fondations. les fonds regus et leur utilisation.

3450 | Autres revenus
» Piéces justificatives 2 5 D

3500 | Dépenses
Documents relatifs a la gestion des comptes a phgy/€etablissement : factures, demandes de paigmi€ces justificatives, dossiers

comptables des fournisseurs, chéques (encaissagéanretournés, sans provision, copies de chiqueegstres et listes de chéques
emis, documents relatifs a 'administration ded#itp caisse, au remboursement des frais de vogageprésentation, de déplacement

et autres.
3510 | Dépenses d’investissement
2 5 D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
3520 | Comptes a payer
* Documents relatifs a la gestion des comptegs a 2 5 D
payer: factures, demandes de paiement, pleces
justificatives, dossiers des fournisseurs, che-
gues (encaisses, annulés, retournés, sans|pro-
vision, talons, copies carbones), registres ¢t
listes de cheques émis, documents relatifs|a
I'administration de la petite caisse, etc.
3530 | Allocations diverses
» Allocations de perfectionnement, de déplace- 2 5 D
ment, de représentatiomtc.
3540 | Autres dépenses
2 5 D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup

Note d’'application

Actif S-A | In

3600 | Services et opérations bancaires

3610 | Opérations bancaires
Documents relatifs a la gestion des opérations

bancaires.

Contrats de services bancaires
Etats de comptes (relevés de comptes), ¢
liations bancaires, bordereaux de dépoét,

des liquidités, etc.

DNCi-
état

888* D |* Durée du contrat

g o

3620 | Emprunts, placements et garanties

Documents relatifs a la gestion des empru
placements et garanties dont les dépd
terme, les marges de crédit, les empruntg

pothécaires.

nts,

s a

hy-

* Durée de [I'emprunt ou jusqula

888* 6 D
I'encaissement

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion

* Voir note d’application

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

3700 | Paie
Documents relatifs a I'administration de la pais denployés de I'établissement : feuillets fiscali, (TP4), rapports périodiques des
heures de travail et des salaires payés, relevéaldies (copies des talons de cheques avec d@ts)ctregistre des cumulatifs des
paies et déductions versées par services, comtedleongés de maladie, feuilles de temps, documaatifs aux déductions salar|a-
les, a l'autorisation de prélévements sur le sala@in’émission des relevés d’emploi et autres.

3710 |Dossier de I'employé — volet financier

» Documents relatifs au salaire, a 888* | 75** | D |* Durée de I'emploi.
'administration de la paie, congé, vacances, ** 75 ans d’age pour les documents relatifs
maladies, correspondance, liste des paiements au salaire et au régime de retraite.

de la période, détail d'imputation comptable,
calcul versement mensuel, ajustements, relevés
de paies, feuilles de temps.

3720 | Retenues a la source

» Documents relatifs aux déductions salariales et 999 5 D
aux autorisations de prélevement a la sourde.
» Registres des cumulatifs des paies et dédug¢- 2 S | D

tions versées par service.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

3730 | Controle du temps de travail et des salaires
payés

Documents relatifs atemps de travail effectué par
les employés.
» Feuilles de temps 3 - D

3740 | Feuillets fiscaux

* Feuillets d'impét : T4, TP4 2 5 D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét

Sup | Actif | S-A | In

Note d’'application

3800 | Fiscalité

3810 | ImpAot et taxes
Documents relatifs a la gestion de I'impét et des
taxes payables par I'établissement a divers niveaux
de gouvernement incluant la TPS et la TVQ.
* Relevés de taxation, rapports de déclaration ou
de récupération des versements de la taxe de
vente et de la taxe sur les produits et servjces,
remises des taxes, relevés 24, etc.

3820 | Recgus de charité
Documents liés a I'émission de regus de charité

(incluant le numéro d’enregistrement).
* Recgus

Dét = Détenteur principal Sup = Support

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

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description

Dét

Sup | Actif | S-A | In Note d’'application

intégrés a un immeuble, les arbres, etc.

4000 - Ressources mobilieres et immobilieres

Documents relatifs a la gestion des biens et sesvde nature mobiliere et immobiliere. Le mohiliéquipement et le matériel, les véhicules
et les biens transportables constituent les bienisili|rs. Les biens immobiliers consistent danstéggains, les immeubles et les ouvrages a
caractére permanent (y compris les installatioltesstgue chaudieres, ascenseurs, etc.) et touti@ndait partie intégrante tel que les meubles

4100 | Fournisseurs et clients des ressources mobilieresimmobilieres

Dét = Détenteur principal Sup = Support
P = Papier
N= Numérique
A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
Page 82 de 146



FEEP / BANQ Guide de gestion des archives des établissementsriBeignement prives

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

4110 | Dossiers des fournisseurs
Classer au nom du fournisseur.
Pour les comptes des fournisseurs, voir 3520. Pour
les fournisseurs d’équipements ou matériels| in-
formatiques, voir 6110.
e Dossiers des fournisseurs, incluant des infor- 888* - D [|* Tant qu'utile
mations sur les personnes et les entreprises
ainsi que les catalogues de biens et servicegs of-
ferts.

4120 | Dossiers des clients

Classer au nom du client.

Pour les comptes clients, voir 3410.

» Dossiers des clients auxquels I'établissement 888* - D |* Tant qu'utile
offre ses ressources mobilieres et immobilieres
(vente, location, prét, etc.).

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
4200 | Mobilier, équipement et matériel
Dossiers relatifs a I'acquisition, a 'utilisati@t a la disposition des ressources mobilieresédatllissement.
4210 | Acquisition et disposition
Documents relatifs a l'analyse des besoing, a
'acquisition, a la location, au prét et ajla
vente de mobilier, d’équipement ou de matériel.
* Appels d'offre, cahiers des charges, soummis- 888* 6 T |* Durée du bien
sions, réquisitions, contrats, etc. T Conserver les soumissions et les conrats
« Soumissions non retenues 3 - D relatifs aux biens capitalisables.
4220 | Inventaire
» Description, marquage et localisation du mo- 999 3 D
bilier, équipement et matériel.
4230 | Utilisation
* Documents relatifs a la location, au prét,| au 888* 5 D |* Durée de I'utilisation

déplacement, etc.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
4240 | Entretien et réparation
» Contrats d’entretien 888* 6 D |* Durée du contrat
2 - D

» Vérification, réparation, services, etc.

4300

Batiments et terrains

Documents relatifs a la gestion des batiments gtirtallations a caractere permanent (systemebalgffage, de climatisation, as-
censeurs, etc.) qui s’y trouvent, ainsi qu’'a l'asg@ment et a I'entretien des espaces extérielaso(siementsterrains, pelouse

jardins, boisés, chemins, pistes et sentiers, etc.)

4310

Acquisition et disposition de batiments et d
terrains
Documents relatifs a I'analyse des besoing

I'acquisition, a la vente de batiments et terraing.

» Titres de propriété, offres d’'achat, certific
d’arpentage, soumissions, évaluation fonci
etc.

e Soumissions non retenues

e
5, a

ats
ere,

888* | 2

*

Jusqu’a la cession du bien

4320

Inventaire des batiments et des terrains
» Dossier de l'inventaire incluant les plans
batiments

Hes

999 3

Dét = Détenteur principal Sup = Support

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

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
4330 | Utilisation des batiments et terrains
* Documents relatifs a la gestion des acces|et a 2 3 D
I'utilisation des batiments (location, etc.).
4340 | Entretien et réparation
» Contrats d’entretien *888 6 D | * Durée du contrat
« Documents relatifs a I'inspection, a la vérifica- 2 S D
tion, a I'entretien et a la réparation des hbati-
ments et des terrains, y compris les opérations
de déneigement.
4350 | Seécurité des batiments
Classer le plan des mesures d’'urgence sous 1610.
» Documents relatifs a la sécurité des batiments : 999 3 D
plan d’évacuation, tests d’incendie, prévention
du vol, etc.
4360 | Aménagement et rénovations mineures
* Documents relatifs aux aménagements ef ré- 2 5 D
novations mineures apportés aux batiments.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
4370 | Construction et rénovations majeures
» Documents relatifs aux transformations majeu- 888* | 10 | T |* Durée des travaux
res et a la construction de batiments : appels T Conserver les plans et devis tels pgue
d’offre, soumissions, cahiers des charges, construits ou modifiés, les soumissions
permis de construction, plans, devis, certificats retenues, les cahiers des charges €t les
d’arpenteur et d’architecte, etc. certificats d’arpenteur et d’architecte.
4400 | Espaces intérieurs (salles, etc.)
4410 | Gestion des espaces intérieurs
Classer ici les documents relatifs a la gestion des
clés et des cartes d’acces.
Classer l'entretien des espaces intérieurs [sous
4340.
 Documents relatifs a I'aménagement,| a 888* 3 D [* Tant qu'utile
'accés et a la sécurité des salles et des dutres
espaces intérieurs de I'établissement.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

4420 | Inventaire des espaces intérieurs
* Documents relatifs a la description de dgha- 999 3 D
cune des salles et autres espaces intérieurs de
I'établissement.

4430 | Utilisation des espaces intérieurs
* Location, prét de salles pour divers événe- 2 5 D
ments, horaires d'utilisation des locaux, etc¢.

4500 | Véhicules

4510 | Dossiers des véhicules
» Dossiers relatifs a I'achat, a la location|, a 888* - D |* Durée du bien
'immatriculation, a l'utilisation, a I'entretien,
a la réparation et a la disposition des véhicu-
les motorisés de I'établissement.

4520 | Utilisation des véhicules

» Controle de l'acceés, préts, réservations, etc. 2 - D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét | Sup

Actif | S-A | In Note d’'application

5000 - Relations publiques

représentations ou délégations d’autres organisieies,

Documents relatifs aux activités de promotion oypdblicité, aux relations avec les médias, ausraijons «portes ouvertes», aux dive

SEeS

5100

d’identification officielle de I'établissement.

Planification des activités de relations pultjues et représentation de I'établissement
Documents relatifs aux relations publiques en gédransi qu’'a la conception, la définition et ladifecation de toute forme

de

5110 | Planification

Documents relatifs a la planification g
communications et des relations publiquey
I'établissement : plan de communication, f

es
5 de

grammes, etc.

T Conserver les programmes et le plar
communication.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif
888 = Jusqu’a dément du dossier*

C = Conservation
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleslersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
5120 | Représentation

Voir aussi 1120 - Identification de

I'établissement

* Représentation de I'établissement (enseignes, 999 3 D

papeterie officielle, cartes d’affaire, etc.).

5200

Cérémonies officielles et événements spéciaux
Documents relatifs aux journées « portes ouvertsapsx réceptions, expositions, soirées recorsraiss concours, conférences.

5210 | Remerciements, souhaits, invitations regues
1 - D
5220 | Journées « portes ouvertes »
» Dossiers d'organisation des journées « portes 888* 3 T |* Jusqu’a la tenue des journées.

ouvertes ».

T Conserver les programmes, les statjsti-
qgues, les photographies et les rapports.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
5230 | Cérémonies officielles et événements spéciaux
Documents relatifs a l'organisation des cérémo-
nies officielles : réceptions, expositions, lafce
ments de volumes, inaugurations, etc.
» Listes d'invités et cartons d’invitation 888* 3 T |* Jusqu’a la tenue de I'événement
« Allocutions et textes de conférences 888* 3 T |T Conserver le programme, les allocutipns
« Coupures de presse traitant de I'événement, 888* | 3 | T et textes de conférence, les photogra-
comptes rendus, programmes et photographies phies, les coupures de presse et
« Dossiers d'organisation 8gg* | 3 | T | comptesrendus.
5240 | Livre d'or
» Registre utilisé pour souligner la tenue des cé- 999 - C
rémonies officielles et événements spéciayx et
dans lequel sont consignées les signatures des
personnalités recues ou honorées |par

I'établissement.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
5300 | Médias
Documents relatifs aux relations de I'établissenaic les médias, y compris les campagnes puldigstat les activités promotion-
nelles.
5310 | Relations avec les médias
 Communiqués émis par |'établissement, listes 2 - T |T Conserver les communiqués de presse
des médias, des personnes contacts, etc. rédigés par I'établissement.
5320 | Revues de presse
* Articles de journaux, émissions radiophani- 2 - T |T Conserver les documents qui portent|sur
ques et télévisuelles, textes de périodiques, y I'établissement.
compris les textes diffusés sur le web.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T=Tri noukeslrersion

Version 1.1 : septembre 2011

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

5400 | Publications
Documents relatifs aux publications produites [Eablissement, notamment les bulletins d’informatidépliants, brochures et affi-
ches.

5410 | Monographies et bulletins d’information

Classer le matériel didactique sous 7610.

* Publications, bulletins d’information internes
et externes, etc.

2 3 T |T Conserver un exemplaire des monogra-
phies et périodiques publiés.

5420 | Productions graphiques et visuelles

» Dépliants, brochures, affiches, agendas |des 2 - T |T Conserver un exemplaire des documents
éléves, etc. promotionnels (dépliants, affiches, én-
registrements sonores et vidéo).
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une

T="Tri noulel/ersion

A= Autre (préciser)
* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

5430 | Site Web

Documents relatifs a la création, a la mise a @ur P 888* - T1 |* Jusqu'a la refonte majeure du site

au développement du site Web de I'établissement : T1 Conserver les documents qui témoignent

dossier de création du site (pages de présentation, de la création et de I'évolution de|la

menus, textes d’information, images, documents structure et des éléments majeurs du| site

audiovisuels intégrés au site Web, liste des hyper- Web.

liens), documents de mise a jour et de dévelogppe- N 888* - T2 | T2 Conserver un portrait annuel du site

ment, commentaires regus, liste des sites Web de Web sous forme numérique et prendre

I'établissement et autres. les mesures nécessaires pour s'assurer
de la pérennité de l'information conspr-
vée.

5500 | Relations externes
Documents relatifs aux relations que I'établissenesrtretient avec différents organismes publigsriges ainsi qu’avec sa clientele et
le public en général.

5510 | Relations avec le public
 Demandes de renseignements et autres giéces 2 - D
de correspondance de portée générale.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
5520 | Relations avec les anciens €léves

Classer les bulletins d’information sous 5410.

e Communiqués émis par I'établissement, liste 2 3 T |T Conserver les documents qui témoignent
des anciens éléves, etc. de maniere significative des relatigns

gu’entretient [|'établissement avec $es
anciens éleves.
5530 | Relations avec les parents

Classer les bulletins d’information sous 5410.

e Communiqués émis par |'établissement, cor- 2 3 T Conserver les documents qui témoignent
respondance, etc. de maniere significative des relatigns

gu’entretient I'établissement avec les pa-
rents d’éleves.
5540 | Relations avec des organismes privés

Classer au nom de I'organisme.

« Documents qui témoignent des relations| de 2 3 T Conserver les documents qui témoignent
portée générale qu’entretient I'établissement de maniere significative des relatigns
avec des organismes prives tels que les spcié- gu’entretient I'établissement avec les |or-
tés et entreprises privées, les associationg, les ganismes prives.
autorités ecclésiastiques et les commungutés
religieuses, etc.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

5550 | Relations avec des organismes publics
Classer au nom de I'organisme.

« Documents qui témoignent des relations| de 2 3 T |T Conserver les documents qui témoignent
portée générale qu’entretient I'établissement de maniere significative des relatigns
avec des organismes publics tels que les minis- gu’entretient I'établissement avec les |or-
teres du gouvernement du Québec (dont Ig mi- ganismes publics.

nistére de I'Education et ses directions),|les
municipalités, les commissions et établisse-
ments scolaires, les organismes de santé et de
services sociaux, etc.

5560 | Relations avec les fondations et organismes|de
levée de fonds
Classer au nom de la fondation ou de I'organisme

« Documents qui témoignent des relations| de 2 3 T |T Conserver les documents qui témoignent
portée générale gu’entretient I'établissement de maniere significative des relatigns
avec des fondations et organismes de levée de qu’entretient [I'établissement avec |es
fonds. fondations et organismes de levée| de

fonds.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif | S-A | In Note d’'application

Documents relatifs a la gestion des moyens de comuaion, aux procédés de reproduction, a I'infargqee, a la bureautique ainsi qu’a

6000 — Information et communications

gestion des documents administratifs et des arstied’établissement.

Classer la gestion des applications pédagogiquésrdmateur sous 7620 et celles de I'audiovisamis 7630.

Classer la gestion du matériel sous 4200.

a

6100

Informatique et bureautique
Documents relatifs a la gestion des ressourcesniafiiques et bureautiques de I'établissement, nokamh les orientations technologi-

gues, le développement, I'exploitation, I'entretetria sécurité des systemes.

Les applications pédagogiques de l'ordinateur stassées sous 7620.

Dét = Détenteur principal

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

Version 1.1 : septembre 2011

Sup = Support

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
6110 | Fournisseurs en informatique et en bureautique
Voir aussi 4100. 888* - D |* Tantqu'utile
* Dossiers des fournisseurs, incluant des irfor-
mations sur les personnes et les entreprises
ainsi que les catalogues d’équipements ou{ma-
tériels informatiques.
6120 | Logiciels
Documents relatifs a I'évaluation des besoins,|a la * Conserver aussi longtemps que les don-
sélection, a la configuration, au développement et nées peuvent étre exploitées et doi
a la mise en ceuvre des logiciels utilisés |par demeurer accessibles ou transféefées
I'établissement a I'exception des logiciels pédago- dans une nouvelle application informa-
giques. tique.
* Logiciels et manuels d'utilisation 888* - D [** Conserver les licences faisant foi des
e Licences 888** - D droits d’utilisation tant que nécessairs.
« Application des logiciels: demandes 888** | 5 | T |** Durée de I'application.
d’application, analyses, tests, rapports, pro- * T Conserver les documents qui témoignent
grammes, etc. de I'évolution des besoins et des sefrvi-
ces.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
6130 | Gestion du réseau informatique
 Documents relatifs a la planification, a|la 888* - T |* Conserver aussi longtemps que les don-
configuration, a la programmation des syste- nées peuvent étre exploitées et doiyent
mes utilisés pour la gestion du réseau, a la|ges- demeurer accessibles ou transféréees
tion des communications électroniques (cour- dans une nouvelle application informa-
riels, etc.), a la gestion de la sécurité dessgcce tique.
(codes d’acces des éléves et du personnel| etc.)
et des données. T Conserver les documents qui témoi-
gnent de I'évolution des besoins et des
services.
6140 | Soutien aux utilisateurs
« Documents relatifs aux demandes d’aide |des 2 - D
utilisateurs des systemes informatiques.
6150 | Reprographie
» Documents relatifs & la gestion des services de 2 3 T |T Conserver les documents qui témoignent
reprographie: analyse de besoins, programpma- de I'évolution des services.
tion, réquisitions, tarification, contréle des
photocopieurs, droits d’auteur, rapports de |ser-
vice et autres.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 =
999 =

Jusqu’a dément du dossier*
Jusqu'aapacement par une
nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
6200 | Télécommunications
Documents relatifs a I'analyse de besoins, a Eiltation, a la programmation, a l'utilisation et eontrdle des systemes de télécom-
munications (messagerie vocale, télécopieurs, etc.)
6210 | Téléphonie
» Documents relatifs a la gestion du réseay té- 2 3 T |T Conserver les documents qui témoignent
Iéphonique incluant la messagerie vocale et le de I'évolution des services.
contrble des interurbains.
6220 | Radiodiffusion, télédiffusion, tableaux élec-
troniques
« Documents relatifs a la gestion des systémes 2 3 T |T Conserver les documents qui témoignent
d’information internes par radiodiffusion, {é- de I'évolution des services.
lédiffusion et tableaux électroniques.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion
* Voir note d’application
Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
6300 | Courrier et messagerie
Documents relatifs a la gestion du courrier etadméssagerie internes et externes ainsi qu'aypteret a la livraison des marchang
ses et colis.
6310 | Courrier postal
Documents relatifs a la gestion du courrier
» Listes d’envoi, adressage, etc. 999 - D
6320 | Télécopie
e Documents relatifs a I'utilisation du téléco- 2 - D
pieur
6330 | Courrier électronique
Documents relatifs a la gestion du courrier éleg-
tronique
» Politiques, procédures, directives, etc. 999 - D
« Listes d’envoi, adressage, etc. 999 - D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
6340 | Messagerie

0- 2 - D

Documents relatifs a I'utilisation de la mess
gerie

6400 | Gestion des archives
Documents relatifs a la gestion des archives coesamtermeédiaires et définitives de I'établissaetne

6410 | Analyse de besoins et systeme de gestion
» Documents relatifs a I'analyse de besoins |et a 888* 3 T |* Jusqu'a la fin de I'analyse de besoins|ou
la conception d’'un systéme de gestion des ar- de la conception du systéeme
chives pour 'établissement. T Conserver les rapports, recommarda-
tions et plans d’action
6420 | Gestion de la création de documents adminis-
tratifs (formulaires, procés-verbaux, etc.)
e Documents relatifs a la création des documients 888* 3 D |* Tant que les documents sont utilisés
administratifs de I'établissement
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion
* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
6430 | Outils de gestion des archives
» Documents relatifs au classement, au repéfage, 999 3 T |T Conserver les plans de classification et
a la circulation et a I'élimination des archiyes les calendriers de conservation appfou-
courantes et intermédiaires (documents agmi- vés par I'établissement.
nistratifs) de I'établissement.
6440 | Mise en ceuvre du systeme de gestion des argchi-
ves
» Documents relatifs a la mise en ceuvre du |Sys- 2 3 T |T Conserver les plans d’action et les oytils
teme de gestion des archives dans les unitges de de formation élaborés par
I'établissement d’enseignement. I'établissement.
6450 | Conservation et diffusion
» Documents relatifs a la conservation, la diffu- 2 3 T |T Conserver les bordereaux de versement,
sion et I'élimination des archives définitives de tri et d’élimination ainsi que tout ins-
(documents inactifs) de I'établissement. trument de recherche établi pour les|ar-
chives de I'établissement.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Dét

Sup | Actif

S-A

Note d’'application

Documents relatifs a la gestion des admissionsdadréquentation scolaire, des différents dossikgléve, de I'organisation scolaire,

7000 - Services éducatifs

I'enseignement, de la supervision des apprentissetgges moyens d’enseignement.

7100

Admission et fréquentation scolaire

7110

Admission et inscription des nouveaux éleves
Documents relatifs a la gestion des admissio
des inscriptions des éleves.

Classer les politiques et procédures d’admis
sous 1670.

Dossiers des candidats
Dossiers d’admission
Calendrier d’admission
Tests d’admission et de classement (formt
res)

Rapports et statistiques

s et

sion

ilai-

888*
888*

999

* Conserver jusqu’au dénouement de
procédure d’admission, puis éliminer
dossiers des candidats refuses.

** Verser au dossier de I'éleve inscrit.

T Conserver les statistiques annuelles.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7120 |Réinscription des éléves
Documents relatifs a la gestion des réinscriptjons
des éleves.
Classer les politiques et procédures de réinscrip- * Conserver jusqu’au dénouement deg la
tion sous 1670. procédure de réinscription.
» Demandes de réinscription 888* - | ** |* Verser la demande de réinscription |au
* Rapports et Statistiques 2 5 T dossier de I'éléve réinscrit.
T Conserver les statistiques annuelles
7130 |Clientéle scolaire
Documents relatifs a la gestion des effectifs sco-
laires de I'établissement.
 Documents d’information du ministére de 999 - D
I'Education : plan de contréle administratif,
aide-mémoire, etc.
« Déclaration officielle des effectifs scolaires 2 3 | C |T Conserver les statistiques et les études
au 30 septembre significatives.
« Documents relatifs & I'évolution de la clien- 2 3 | T
taéle de I'établissement Loi sur I'enseignement privi.R.Q., E-9.1),
« Liste des éléves 999 | 3 | C |art. 64

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

D = Destruction

C = Conservation

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application

Page 105 de 146



Guide de gestion des archives des établissementsriBeignement prives

FEEP / BANQ

Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

Titre / Description

Cote

n-

7200 |Dossiers des éleves
Documents relatifs aux dossiers scolaires et digeipes des éléves ainsi qu’aux dossiers d’aidéqudiere et professionnelle dispe

sée aux éleves.

In = Disposition a I'état inactif

Sup = Support
888 = Jusqu’a dément du dossier*

Dét = Détenteur principal
P = Papier C = Conservation
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleslersion
* Voir note d’application

A= Autre (préciser)
Page 106 de 146
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Cote

Titre / Description

Sup | Actif | S-A

Note d’'application

7210

Dossier de I'éléve 1

Contrat des services éducatifs conclu ¢
I'établissement et le titulaire de l'autorité j
rentale ou, le cas échéant, I'éleve majeur
Certificat de naissance ; preuve de fréqus
tion scolaire au 30 septembre ; avis de cl3
ment ; preuve d’admissibilité a recey
'enseignement en anglais ou dérogation
cordée par le ministre

Avis de départ ou d’inscription dans un ad
établissement ; transfert d’'une copie du dos
de I'éleve (demande de transfert, autorisa
du détenteur de l'autorité parentale ou
I'éleve majeur, etc.)

Choix de cours et documents connexes ;
raire de I'éleve ; bulletins émis par d’aut
établissements d’enseignement ; demand
révision de notes et réponse
'administration ; documents relatifs
contrble des absences

ntre
ha-

nta-
sse-
oir
ac-

Itre

ssier

tion
de

ho-
res
e de
de
AU

888* 6

888* 3

888* 3

888* 3

*

Tant que I'éléve fréquente I'école

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7220 | Dossier de I'éleve 2
* Fiche d'inscription 888* 3 T |* Tantque I'éleve fréquente I'école
« Bulletins de I'établissement: résultats scolajres ** Jusqu'a ce que I'éleve atteigne 75 ans
obtenus par I'éléve dans chaque matiére 888* | 75** d'age
T Conserver les dossiers des éléeves| nés
aux annees 1 de chaque décennie (1911,
1921, 1931, etc.).
7230 |Dossiers d'aide particuliere
Documents relatifs au cheminement de I'éléve et
de I'aide individuelle qui lui est apportée.
e Rapports d’observation fournis par 888* 3 D |* Tant que I'éléve fréquente I'école

'enseignant ou le personnel sur le compqrte-
ment de I'éléve ; correspondance avec leg pa-
rents concernant I'éleve ; plans d’intervention
et documents connexes ; rapports du responsa-
ble de la rééducation ou de la réadaptatipn ;
feuilles de route ; demandes de services 3 des
professionnels ; signalements a la Direction de
la protection de la jeunesse (DPJ) ; transferts
du dossier de I'éleve et autorisation du déten-
teur de l'autorité parentale ou de I'éleve ma-
jeur

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

noulel/ersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7240 |Dossiers professionnels
Documents relatifs aux renseignements nécessai-
res au suivi de I'éleve par divers professionnels.
* Auvis et recommandations 888* 3 D |* Tantque I'éleve fréquente I'école
» Correspondance, rapport, etc. 888* 3 D
7250 |Dossiers disciplinaires
Documents relatifs au comportement de I'éléve et
aux mesures disciplinaires qui en découlent.
 Documents relatifs aux absences et aux re- 888* 3 D |* Conserver jusqu’au reglement de la|si-
tards, aux manquements aux reglements,| aux tuation.
plaintes, etc.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7300 | Organisation scolaire
7310 | Programmes d’études
Documents relatifs a I'élaboration et a la mise en T1 Conserver les programmes, études et
ceuvre de programmes d'études au sein de rapports qui témoignent des change-
I'établissement. ments significatifs de I'établissement.
* Programmes d’études 999 - | T1 |* Tant que la dérogation est en vigueur
« Dérogations et autorisations de programmes 888* 3 | T2 | T2 Conserver les documents officiels auto-
d’études risant les dérogations et les autorjsa-
« Régime pédagogique et instructions du mir. de 999 | - | D tions de programmes locaux, la descrip-
I'Education tion de ces programmes et les rapports
sur ces programmes.
7320 | Planification des activités éducatives
Documents relatifs a la préparation de I'année [sco-
laire.
« Calendrier scolaire et des événements, grille 2 - C
horaire, maquette de cours ou grille matieres
» Dossiers de planification des activités éducati- 2 - D
ves
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation

D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application

Page 110 de

146



FEEP / BANQ Guide de gestion des archives des établissementsriseignement privés
Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7330 |Encadrement des éléves
Documents relatifs a la gestion des absences ¢t des
retards, a la surveillance des études, aux mesures
disciplinaires, etc.
Les documents relatifs a un éléve sont class¢s au
dossier de celui-ci.
Classer les politiques et procédures d’encadrement
des éleves sous 1670.
» Dossiers d’encadrement des éleves : absences, 2 - D
retards, surveillance des études, mesures disci-
plinaires, etc.
7400 | Enseignement
7410 |Planification de cours
Documents relatifs a la préparation des cours| dis-
pensés dans I'établissement.
* Plans de cours 2 3 C
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7420 | Activités reliées a I'enseignement
Documents relatifs a la gestion des semaineg the-
matigues et autres activites reliées | a
'enseignement.
» Documents préparatoires, programmes 2 3 T |T Conserver les programmes d’activités
d’activités, rapports, etc. élaborés par I'établissement ainsi que
les rapports syntheses.
7430 | Mesures d’appui pédagogique
Documents relatifs au tutorat, a la récupération,
aux études dirigées, aux cours d'été, aux sessions
de rattrapage, aux reprises et a toutes autres-mesu
res d’appui pédagogique.
* Documents préparatoires, plans d’intervention, 2 3 T |T Conserver les plans d’intervention et
rapports, etc. rapports synthéses.
7440 | Journées pédagogiques
Documents relatifs a la planification des journées
pédagogiques
* Programmes d’animation et d’ateliers, rapports 2 - T |T Conserver les programmes des fren-
d’évaluation, etc. contres et les rapports d’évaluation ¢la-
borés par I'établissement.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

T="Tri nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7450 | Evaluation de I'enseignement
e Documents relatifs a [I'évaluation de 888* - T Conserver jusqu’a la fin de I'évaluation.
'enseignement ainsi qu'a ses instruments de Conserver les résultatst les criteres
mesure. d’évaluation élaborés par
I'établissement.
7500 | Supervision des apprentissages
7510 | Evaluation des apprentissages
Documents relatifs a la planification, a la coofdi-
nation et au suivi de I'évaluation des apprentissa-
ges.
Classer la politique d’évaluation des apprentissa-
ges sous 1670.
* Dossiers de planification et de coordination 2 3 D
des examens
« Epreuves avec corrigés, rapports et statistiques 1 4 | T Conserver les épreuves élaborées| par
d’évaluation des apprentissages, y compris les I'établissement pour les annees 1 et 6 de
examens ministériels chaque décennie ainsi que les rapports
« Feudilles et cahiers réponses des éléves 88g* | 1 | D et statistiques.
Jusqu’a la fin de l'année scolaire [en
cours.
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu'a démeunt du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion
* Voir note d’application
Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

7520 | Rencontres parents/enseignants
Documents relatifs a la planification des ren- 2 - T |T Conserver les statistiques de présences.

contres parents/enseignants.

7530 |Promotion et sanction des études
Documents relatifs a la gestion de la sanction des
études, aux communigués « Info sanction » eff a la
transmission des données (inscriptions et re¢sul-

tats).

» Dossier d’élaboration et de présentation du 2 - C
bulletin scolaire de I'établissement

« Bulletins d’'information sur la sanction des 2 - D
études

» Dossiers de transmission des données (insgrip- 2 - D

tions et résultats)

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'ampklacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7600 | Moyens d’enseignement
7610 |Matériel didactique
Documents relatifs a la production, a I'acquisition
a la sélection et a I'utilisation des fourniture®4
laires, du matériel didactique et de laboratoire,
ainsi que de I'équipement d’éducation physiqué.
* Dossiers de gestion du matériel didactiqie- |
sideratg droits d’auteur, contrdle de la circuja- 888* 3 D |* Tant que nécessaire a la gestion
tion, etc.)
* Dossiers de production du matériel didactiq[rj . . _
« Dossiers de revente et d’échange de matériel 888** | 3 | C |*™ Conserver a  lactf  jusqux
didactique (marché du livre) 'achevement de la production.
2 - D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif

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

Version 1.1 : septembre 2011

C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7620 | Technologies de I'information et des communit
cations (TIC)
Documents relatifs & la production, & I'acquisition
a la sélection et a l'utilisation des logicielsagi-
tres outils pédagogiques relevant des TIC.
» Dossiers de gestion des TIC (licences, confrole
de la circulation, programmes et fonctionpe- 888* 3 T |* Tant que nécessaire a la gestion.
ment des activités pédagogiques en lien avec T Conserver les programmes d'activités
les TIC, rapports, etc.) élaborés par I'établissement ainsi que
« Dossiers de production des applications les rapports syntheses.
888* | 3 C |** Conserver jusqu’'a l'achévement de|la
production
7630 |Multimédia
Documents relatifs a la production, a I'acquisition
a la sélection et a l'utilisation du matériel awdid
suel.
» Dossiers de gestion du matériel audiovisue 888* 3 D |* Tant que nécessaire a la gestion
(licences, contréle de la circulation, etc.) ** Conserver jusgu’a l'achevement de|la
« Dossiers de production du matériel audiovisuel 88g* | 3 | C production.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
7640 | Bibliotheque * Tant que nécessaire a la gestion.

* Documents relatifs a la gestion de la bibliothe- 888* - T |T Conserver les plans de développement,
gue de I'établissement : acquisition, traitement, les rapports d'activités et statistiques
diffusion, animation, etc. les documents qui témoignent des servi-

ces dispensés, des activités organisées,
de la participation de la clientele et|de
I'évaluation des résultats obtenus.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'ampklacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In

Note d’'application

8000 — Vie scolaire

Documents relatifs a I'organisation d’activités dagant la participation et la socialisation desvék de I'établissement : activités d’échanges
entre les éleves, activités d’accueil au débuthdejge année académique, activités récréative®rives, soirées de reconnaissance de lg par-

ticipation étudiante et toutes autres activitéd&eulant durant 'année scolaire.

8100 | Accueil et intégration scolaire

Documents relatifs a I'organisation des activitées a la rentrée scolaire et a I'évaluation dssltats obtenus.

8110 |Planification de la rentrée
Classer la politique vestimentaire sous 1680.

a l'uniforme, au vestiaire et/ou au casier, a la

distribution des agendas des éleves, fournifures
et des manuels scolaires, a la prise des photo-
graphies (cartes d’identité), etc.

« Documents relatifs a la tenue vestimentaire ou 2 - D

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

Version 1.1 : septembre 2011

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
8120 | Activités reliées a la rentrée
* Planification de la journée d’accueil 2 - T |T Conserver les documents qui ténjoi-

gnent de la tenue et du contenu deg ac-

tivités d’accueil et d’intégration, de
participation des éleves et
I’évaluation des résultats obtenus.

la
de

8200 | Activités des méritants et finissants

Classer au nom de l'activité

Documents relatifs a I'organisation des programeh@snérite scolaire (tableaux d’honneur, prix d'dbecee, collation des grades,
liste des éleves récompensés, etc.) et a I'orgammsdes activités des méritants et finissants cempar exemple, le prix Méritas,
prix du Gouverneur général, I'album des finissalgfal, la bague, etc.

8210 | Mérite scolaire
» Documents relatifs aux distinctions décern
par I'établissement et aux activités qui en
coulent : programmes, listes des méritants

ées
dé-

Conserver le programme officiel d
cérémonies, la liste des méritants,
photographies ou vidéo ainsi qu’
exemplaire du journal ou album des

es

les
un
fi-

nissants, s’il y a lieu.

Dét = Détenteur principal Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleelersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

8220 | Finissants

e Documents relatifs aux activités des finis- 2 3 T |T Conserver le programme officiel des cé-
sants : bal des finissants, prises de photogra- rémonies, la liste des finissants, |les
phies, bague, journal ou album des finissants. photographies ou vidéo et un exem-

plaire du journal ou album des fin|s-
sants s'il y a lieu.

8300 | Activités sportives
Documents relatifs aux services sportifs offera éientele étudiante : recrutement et inscripties membres, planification et orggni-
sation des activités sportives (activités libredoigées, ligues sportives, programmes d’entragrejn exploitation (réservation, uti
sation des installations) du matériel et de I'égquipnt sportif (réservation et prét).

8310 | Planification et organisation

* Inscriptions, programmes et horaires, équjpe- 2 - T |T Conserver les programmes, rapports et
ments et installations, budgets, rapports, statis- statistiques  qui  témoignent  de
tiques, etc. I'utilisation des services.

8320 | Activités sportives spécifiques
Classer au nom de Il'activite. 2 - T |T Conserver les documents qui témoi-
gnent de la tenue des activités.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

8400 | Activités socioculturelles
Documents relatifs a la gestion des services soltigels offerts aux éleves comme, par exemplepgiipns, théatre, comédies mysi-

cales, radio étudiante et autres activités culesel

8410 | Planification et organisation

* Dossiers d'activités socioculturelles : inscfip- 2 3 T |T Conserver les programmes, rapports et
tions, programmes et horaires, équipements et statistiques qui témoignent de la tenue
installations, budgets, rapports, statistiques, des activités.
etc.

8420 | Activités socioculturelles spécifiques
Classer au nom de I'activité. 2 - T |T Conserver les documents qui témoi-

gnent de la tenue des activités.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

8500 | Animation spirituelle

Documents relatifs a la vie spirituelle telle gee &ctivités religieuses, les semaines thématidggesencontres de fin de semaine| les
projets spéciaux, etc.
8510 | Planification et organisation
* Dossiers d'activités spirituelles : inscriptiops, 2 3 T |T Conserver les programmes, rapports et
programmes et horaires, logistique, budgets, statistiques qui témoignent de la tenue

rapports, statistiques, etc. des activités.

8520 | Activités d’animation spirituelle spécifiques
Classer au nom de l'activité. 2 - T |T Conserver les documents qui témoi-

gnent de la tenue des activités.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

8600 | Engagement communautaire
Documents relatifs a la planification, a I'orgarnisa et a la participation des éléves aux activitiésrtes a la communauté.

8610 | Planification et organisation
Documents relatifs a I'organisation des activjtés
offertes a la communaute.
» Correspondance, programmes d’activités, | pu- 2 3 T |T Conserver les programmes, rapports et
blicité et marketing, rapports et statistiques. statistiques  qui  témoignent e
'implication dans la communauté.
8620 | Activités d’engagement communautaire spégi-
fiques 2 - T |T Conserver les documents qui témoi-
Classer au nom de I'activité. gnent de la tenue des activités
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application
8700 | Conseil des éleves

Documents relatifs a la constitution, a la gestaanfonctionnement et aux activités du conseiléeges de I'établissement.

8710 | Constitution du consell
Documents relatifs a la constitution et| a
I'organisation du conseil des éleves.
 Documents de constitution : statuts et regle- 999 3 C
ments, listes des membres, procédures, etq.
8720 | Gestion du consell
 Documents relatifs au fonctionnement |du 2 3 T Conserver les comptes rendus deg ré-
conseil ou gouvernement étudiant : documgnts unions et des assemblées générales, les
de réunion du conseil et de 'assemblée ggné- budgets et autres documents signifjca-
rale, budgets, etc. tifs.
8730 | Activités du conseil
» Documents relatifs aux activités menées par le 2 3 T Conserver les rapports d’activités,| le
journal étudiant et autres documentg si-

conseil ou gouvernement étudiant comme,

par

exemple, l'organisation d’'un congres, la réali-

sation d’un journal étudiant et autres.

gnificatifs.

Dét = Détenteur principal

Sup = Support

P = Papier

N= Numérique

A= Autre (préciser)

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction

T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*

999 = Jusqu'aapkacement par une
nouleslersion
* Voir note d’application
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Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

Titre / Description

Cote

9000 — Services complémentaires
ion-

Documents relatifs aux services spécialisés tadssguvices alimentaires et cafétéria, servicesaddeg transport scolaire, résidence / peng

nat et autres.

9100 | Services spécialisés
Documents relatifs aux services offerts aux élepgsequierent I'implication d’'un spécialiste comnpar exemple, infirmerie, ps
chologie, intervention sociale, orientation et immf@ation professionnelles, etc.

In = Disposition a I'état inactif

Sup = Support
888 = Jusqu’a dément du dossier*

Dét = Détenteur principal
P = Papier C = Conservation
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
T="Tri nouleslersion
* Voir note d’application

A= Autre (préciser)
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

9110 | Services de santé et d'infirmerie
Documents relatifs aux services de santé| ou
d'infirmerie de [I'établissement, notamment
'accueil, les soins, la vaccination, les proje
réanimation cardio-respiratoire, les maladies

» Dossiers d’information médicale comme, par 999 - D |T Conserverles documents qui témoignent
exemple, les maladies contagieuses ou a décla- des orientations de I'établissement ep la
ration obligatoire matiere et les rapports statistiques.

* Dossiers de santé ou d’infirmerie 2 3 T

9120 | Services de psychologie et d’intervention sate
Classer les documents contenant des renseigne-
ments nécessaires au suivi du cheminement de
I'éléve sous 7230.

» Documents relatifs aux services de psychplo- 2 3 T |T Conserver les documents qui tétmoignent
gie, d’intervention sociale ou d’éducation spé- des orientations de I'établissement ep la
cialisée offerts par I'établissement. matiere et les rapports statistiques.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T=Tri noukeslrersion

* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description Dét

Sup | Actif | S-A

Note d’'application

9130

Information ou orientation scolaire ou profes

sionnelle

* Documents relatifs aux services d'orientation
scolaire ou professionnelle permettant a I'éléve
de prendre connaissance des choix de cartieres
possibles comme, par exemple, les conditions
d’admission au collégial, le répertoire de |di-
verses institutions postsecondaires et autreg.

T Conserver les documents qui témoignent
des orientations de I'établissement en la

matiére et les rapports statistiques.

Dét = Détenteur principal Sup = Support

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

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote

Titre / Description

Sup | Actif | S-A | In

Note d’'application

9200

Services alimentaires

Documents relatifs aux services alimentaires affpar I'établissement comme, par exemple, la addétés comptoirs ou cafés, les

machines distributrices et autres.

9210

Cafétéria

Documents relatifs a la gestion de la cafétéri
I'établissement. Si la gestion de la cafétéria
confiée a une firme privée (concessionnaire)
documents produits ou regus par cette derniéef
appartiennent en propre.

Classer les contrats sous 1790.

* Dossiers de gestion de la cafétéria
* Menus

h de
est
les

e lui

999 - | T2

T1 Conserver la politique alimentaire |de

I’établissement.

T2 Conserver un menu hebdomadaire type

par année.

9220

Casse-crodte, comptoirs, café, etc.
 Documents relatifs a la gestion des serv
alimentaires autres que la cafétéria.

ices

Dét = Détenteur principal Sup = Support

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

Version 1.1 : septembre 2011

In = Disposition a I'état inactif

C = Conservation
D = Destruction
T="Tri

888 = Jusqu’a dément du dossier*
999 = Jusqu'aapkacement par une

nouleslersion
* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

9230 | Machines distributrices
* Documents relatifs a la gestion des machjnes 2 3 D
distributrices de I'établissement.

9300 | Service de garde
Documents relatifs a la gestion du service de gded&tablissement.

9310 | Gestion du service de garde
Documents relatifs a la gestion du service de darde
de I'établissement
» Politiques et reglements internes 999 5 C
« Calendrier des journées pédagogiques, planifi- 2 > | D

cation des activités, statistiques, etc.

9320 | Dossier de l'éleve fréquentant le service (e
garde
* Fiches d'inscription, de santé et d’assiduité 999 2 D
» Autorisation des parents

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

9400 | Transport scolaire
Documents relatifs aux circuits, horaires, demamdgesansport pour activités, plaintes, statistiatc.

9410 | Gestion des circuits

» Documents relatifs aux clientéles, aux itinérai- 999 2 D
res et auxegles de sécurité routiere commne,
par exemple, la répartition des éleves dans les
véhicules, les formulaires de changement
d’adresse, des cartes de territoires et des |tiné-
raires, les horaires, etc.

9420 | Plaintes

» Documents relatifs a la gestion des plaiptes 888* 3 T |* Jusqu'a la prise de décision
touchant le transport scolaire, y compris|les T Conserver les rapports.
enquétes et rapports de comités ayant a gérer
les plaintes.

9430 | Sécurité
Documents relatifs aux mesures de sécurité spéci-
fiques au transport scolaire.

* Reéglements et avis aux clienteles scolaires 999 - D
Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application

Version 1.1 : septembre 2011
Page 130 de 146



FEEP / BANQ Guide de gestion des archives des établissementsriBeignement prives

Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

9500 | Services d'aide financiere
Documents relatifs a la gestion et au suivi degiammmes d’aide financiere et de bourse pour leesgle

9510 | Aide financiére
« Demandes d’aide financiéere

2 - D |T Conserver les programmes, les modgles
« Dossiers d’aide financiére 2

5 T de grilles d’évaluation, les statistiques et
les listes des boursiers.

9600 | Résidence / pensionnat
Documents relatifs a la gestion et aux activitésadésidence ou du pensionnat de I'établissement.

9610 | Gestion de la résidence ou du pensionnat
Documents relatifs a la gestion de la résidence ou
du pensionnat :
» Listes de clientéles (résidents et pensionnai- 2

res), rapports et recommandations, statistiques,

etc.

3 T |T Conserver les rapports et statistiques.

9620 | Dossier de I'éléve en pension
888* 2 D |* Tantqu'il est pensionnaire

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Cote Titre / Description Dét | Sup |Actif | S-A | In Note d’'application

9630 | Activités
 Documents relatifs a la planification, | a 999 3 T |T Conserver les rapports et les statistiques

'organisation et a la réalisation des activ|tés élaborés par I'établissement.
de la résidence ou du pensionnat : horaires des
activités, rapports, statistiques, etc.

9700 | Autres services
Classer ici les autres services offerts a I'écolientpnt pas été identifiés ci-dessus.

9710 | Gestion du service
2 3 T |T Conserver les rapports et statistiques|.

9720 | Dossier de I'éléve frequentant le service
999 2 D

9730 | Activités
999 3 T |T Conserver les rapports et les statistiques

élaboreés par I'établissement.

Dét = Détenteur principal Sup = Support In = Disposition a I'état inactif
P = Papier C = Conservation 888 = Jusqu’a dément du dossier*
N= Numérique D = Destruction 999 = Jusqu'aapkacement par une
A= Autre (préciser) T="Tri nouleelersion

* Voir note d’application
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Index général des dossiers

A

Abolition de poste — 2110

Absences — Motifs d’ (employés) — Congés — 2330
Absences — Service de garde - 9320

Absences des éleves — Contrble — 7210

Absences des éléeves — Dossiers disciplinaires 8 725
Absences des éleves — Gestion — 7330

Absences des employés — Gestion — 2330 Ad
Absences VOIR aussi Retards

Acces aux documents et protection des renseignerpergonnels —
1840

Accidents — Prévention — 2510

Accidents — Services de santé — 9110

Accidents de travail — Dossier de 'employé — 2220
Accidents du travail — 2520

Accidents du travail — Dossiers — 2510

Accidents du travail — Prévention — 2510

Accréditation syndicale — 2610

Accueil du personnel — Guide — 2140

Accueil et intégration scolaire — 8100

Accueil — Planification de la journée — 8120

Activités — Bibliotheque — 7640

Activités communautaires — Engagement communaw&6©0
Activités culturelles — Activités socioculturelles3400
Activités d’animation spirituelle spécifiques — &2

Activités d’engagement communautaire spécifiqu8s20
Activités éducatives - Planification — 7320

Activités pédagogiques (TIC) — 7620

Activités promotionnelles — 5300

Activités reliées a I'enseignement — 7420

Guide de gestion des archives des établissementsriBeignement prives

Activités reliées a la rentrée — 8120

Activités religieuses — Animation spirituelle — &0
Activités sociales du personnel — 2720

Activités socioculturelles - 8400

Activités sportives — 8300

Adhésion et cotisations syndicales — 2610
Administration générale — 1000

Admission au collégial — Conditions — 9130
Admission et fréequentation scolaire — 7100
Admission et inscription des nouveaux éléves — 7110
Adressage — Courrier et messagerie — 6310
Affaires juridiques — 1800

Affichage — Recrutement du personnel — 2130
Affiches — 5420

Agendas des éléves — Distribution — 8110
Agendas des éléves — Production — 5420

Aide aux employés — Programme — 2360

Aide financiere — 9510

Aide pédagogique — 7430

Aide personnelle aux éléeves — 7230

Album des finissants — 8220

Allocations diverses — 3530

Allocutions et textes de conférences — 5230
Aménagement des terrains — 4360
Aménagement extérieur — Batiments — 4360
Aménagement intérieur — 4410

Analyse de besoins et systéme de gestion — 6410
Analyse organisationnelle — 1140

Analyses des auxiliaires — Registres et livres dairlps — 3320
Ancienneté — Liste — 2110

Anciens éléves — 5520

Animation pédagogique — 7440

Animation spirituelle — 8500

Guide de gestion des archives des établissemeamisalgnement privés
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Année scolaire — Activités éducatives — 7320
Année scolaire — Planification de la rentrée — 8110
Antécédents judiciaires — 2210

Appel - Décision rendue en — 1840

Appels d'offre — 4210

Applications pédagogiques de l'ordinateur (APOP207
Apprentissages - Evaluation - 7510
Apprentissages - Supervision - 7500

Appui pédagogique - Mesures - 7430

Arbitrage — 2630

Archives — Analyse des besoins — 6410

Archives — Circulation et classement - 6430
Archives — Conservation et diffusion - 6450
Archives - Gestion — 6400

Archives — Outils de gestion - 6430

Armoiries — 1120

Arpentage — 4310

Arrét de travail — 2630

Articles de journaux — 5320

Assemblée générale — Administration générale — 1300
Assemblée générale — Conseil des éleves — 8720
Assiduité VOIR Absences

Assiduité VOIR Retards

Associations syndicales — 2610

Assurances — 1700

Assurances collectives — 2340

Ateliers — Journées pédagogiques — 7440
Audiovisuel — 7630

Autorisation d’acces a I'information — 1840
Autorisation d’enseigner — 2210

Autorisation des parents — Aide particuliere agv@ — 7230
Autorisation des parents — Dossier de I'éléve -0721
Autorisation des parents — Service de garde — 9320

Autorisations de préléevement a la source — 3710
Autorisation de programmes d’études — 7310
Avantages sociaux — 2300

Avis de convocation — Assemblée générale — 1320
Avis de convocation — Comités du Conseil d’admiaitsbn — 1230
Avis de convocation - Conseil d’administration 202
Avis de convocation — Conseil des éleves — 8720
Avis de départ (éleve) — 7210

Avis de poste vacant — 2130

Avis juridiques — 1820

Avis professionnels — 7240

Avocats — Correspondance —1830

B

Bague des finissants — 8220

Bal des finissants — 8220

Batiments et terrains — 4300

Batiments et terrains — Acquisition et dispositioa310
Batiments et terrains — Construction — 4370
Batiments et terrains — Entretien et réparatio8404
Batiments et terrains — Location — 4330
Batiments et terrains — Rénovations - 4360
Batiments et terrains — Sécurité - 4350
Bénévoles - Dossiers — 2200

Bibliotheque — 7640

Blessures — 9110

Bordereaux de dép6t — 3610

Bourse — Services d’aide financiere — 9500
Boursiers — Aide financiére — 9510

Brochures — 5420

Guide de gestion des archives des établissemeamisalgnement privés
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Budget — Activités socioculturelles — 8400

Budget — Activités sportives — 8300

Budget — Animation spirituelle — 8500

Budget — Conseil des éléves — 8720, 8730

Budget — Engagement communautaire — 8600
Budgets — 3110

Bulletins d’information — Internes et externes416
Bulletins d’information — Sanction des études —¥53
Bulletins scolaires (autres établissements) — 7210
Bulletins scolaires de I'établissement — 7220

C

Cadre budgétaire — 3110

Cafétéria — 9210

Cahier des charges — Biens immobiliers — 4310
Cahier des charges — Biens mobiliers — 4210
Calendrier — Service de garde — 9310
Calendrier d’admission — 7110

Calendrier de conservation — Archives — 6430
Calendrier scolaire — 7320

Campagnes de financement — 3430
Campagnes publicitaires — 5300

Carte d'identité — 8110

Cartes d’'affaires — 5120

Cartes de territoires — Transport scolaire — 9410
Cartons d'invitation — 5230

Casier — 8110

Casse-crolte — 9220

Catalogues — Fournisseurs — 4110

Cérémonies — Mérite scolaire — 8220

Cérémonies officielles et événements spéciaux 3052
Certificat de naissance — 7210

Certificats de signification — 1830

Changement d’adresse — Transport scolaire — 9410
Charité — Regus — 3820

Charte comptable — 3310

Charte et lettres patentes — 1110

Cheéques — 3520

Choix de carriéres — 9130

Choix de cours — Dossier de I'éleve — 7210

Circuits du transport scolaire — 9410

Circulation — Contrdle des TIC — 7620

Circulation — Contréle du matériel audiovisuel -3@6
Circulation — Contréle du matériel didactique — @61
Circulation des documents — Archives — 6430
Citations a comparaitre — 1830

Classement des documents —Gestion des archive30- 64
Classification du personnel — 2110

Clientéle — Bibliotheque — 7640

Clientéle — Gestion de la résidence ou du penstenf810
Clientéle — Service de garde — 9320

Clientéle scolaire — 7130

Clients — Dossiers — 4120

Club social — 2720

Codes d’acces (informatique) — 6130

Collégial — Conditions d’admission — 9130

Comité de sélection du personnel — 2130

Comités administratifs — 1400

Comités — Conseil d'administration — 1230
Commandites — 3400

Communautés religieuses — Relations avec les 6 554
Commission d’acces a l'information — 1840
Commissions scolaires — Relations avec les — 5550

Guide de gestion des archives des établissemeamisalgnement privés
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Communications électroniques — 6130 Contrats d’embauche — 2210
Communications internes — 1900 Contrats d’entretien — Batiments — 4340
Communications — Planification — 5110 Contrats d’entretien — Ressources mobilieres — 4240
Communiqués de presse — 5310 Contrats de services bancaires — 3610
Comptes rendus VOIR Proces-verbaux Contrdle financier — 3210

Comptabilité — 3300 Conventions — 1700

Comptes a payer — 3520 Conventions collectives — 2620
Comptes a recevoir — 3410 Corrigés — Epreuves — 7510

Comptes clients — 3410 Cotisations syndicales — 2610
Comptoirs-repas — 9220 Coupures de presse — Cérémonies — 5230
Conciliations bancaires — 3610 Courriels — Gestion — 6130

Conditions d’admission au collégial — 9130 Courrier électronique — 6330
Conditions de travail et avantages sociaux — 2300 Courrier et messagerie — 6300

Conflits de travail — 2630 Courrier postal — 6310

Congédiement — 2210 Cours — Dossier de I'éléve — 7210
Congeés — Dossier de 'employé — 2210 Cours — Planification — 7410

Congés — Gestion — 2330 Cours d’été — 7430

Congrés — Conseil des éleves — 8730 Crédit — Marge de — 3620

Conseil d’administration — 1200 Curriculum vitae — 2130

Conseil des éleves — 8700

Conseil des éleves — Activités — 8730 D

Conseil des éleves — Constitution — 8710
Conseil des éléves — Gestion — 8720
Conservation des documents — Gestion des archigd56-

Constitution — Assemblée générale — 1310 Décaissements — 3310

Constitution — Comités administratifs — 1410 Décision rendue en appel — 1840

Constitution — Comités du conseil d’administratioi230 Déclaration de fichiers nominatifs — 1840
Constitution — Conseil d’administration — 1210 Déclaration officielle des effectifs scolaires -301
Constitution — Conseil des éléves — 8710 Décrets — Affaires juridiques — 1810
Constitution de I'établissement — 1110 Décrets — Constitution de I'établissement — 1110
Construction — 4370 Déductions salariales — 3710

Contrat des services éducatifs — 7210 Demandes d’acces a l'information — 1840
Contrats — 1700 Demandes d’admission — 7110
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Demandes d’aide financiere — 9510 E
Demandes d’emploi — 2130

Demandes de paiement — 3520

Demandes de réinscription — 7120

Déneigement — 4340 Echelles de salaires — 2320

Dépenses — 3500 Education physique — Equipement — 7610
Dépenses d'investissement — 3510 Education spécialisée — 9120

Déplacement — Allocations — 3530 Effectifs — Gestion du personnel- 2110
Dépliants — 5420 Effectifs scolaires — 7130

Dépots — 3610 Eleves — Aide particuliere — 7230

Dépots a terme — 3620 Eleves — Bulletins — 7220

Dérogation — Programme d’études — 7310 Eleves — Dossier d'inscription— 7210
Développement informatique — 6100 Eleves — Dossier disciplinaire — 7250
Directives administratives de I'établissement— 1600 Eleves — Dossier professionnel — 7240
Directives administratives du MEQ — 7310 Eleves — Gestion des absences — 7330
Distinctions — Mérite scolaire — 8220 Eleves — Réinscription — 7120

Documents administratifs VOIR Archives Eleves — Résidence / Pensionnat — 9610
Documents inactifs — Gestion des archives — 6450 Eleves — Service de garde — 9320

Dossier de I'éléve VOIR Eléves Eléves récompensés — 8200

Dossier de 'employé VOIR Employé Elimination des documents — Actifs et semi-actif$430
Dossiers d’aide financiére — 9510 Elimination des documents — Inactifs — 6450
Dossiers du personnel — 2200 Embauche du personnel — Gestion — 2110
Dossiers des bénévoles — 2240 Embauche du personnel — Processus — 2140
Dossiers des stagiaires — 2230 Emission de regus — 3410

Dotation — 2100 Employé — Congés et absences — 2330
Droits d’auteur — Matériel didactique — 7610 Employé — Santé et sécurité au travail — 2520
Droits d’auteur — Reprographie — 6150 Employé — Volet administratif — 2210

Droits de scolarité — 3410 Employé — Volet santé — 2220

Employé — Gestion des absences — 2330
Employé — Liste — 2110

Emprunts hypothécaires — 3620
Emprunts, placements et garanties — 3620
Encadrement des éléves — 7330
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Encaissements — 3310

Engagement communautaire — 8600

Enquétes — Transport scolaire — 9420
Enregistrements sonores — 5420

Enseignants — Rencontres parents/enseignants — 7520
Enseignement — 7400

Enseignement — Activités reliées a I’ — 7420
Enseignement — Evaluation — 7450

Enseignes — 5120

Ententes — Renseignements nominatifs — 1840
Ententes, conventions et contrats — 1700
Entretien des systemes — Informatique et bureaeitig6100
Entretien et réparation — Biens immobiliers — 4340
Entretien et réparation — Biens mobiliers — 4240
Entretien et réparation — Véhicules — 4510
Entrevues — Recrutement du personnel — 2130
Epreuves avec corrigés — 7510

Equipement — Acquisition et disposition — 4210
Equité salariale — 2320

Ergonomie — 2510

Espaces intérieurs (salles) — 4400

Espaces intérieurs — Gestion — 4410

Espaces intérieurs — Inventaire — 4420

Espaces intérieurs — Location — 4430

Etats de comptes — 3610

Etats des liquidités — 3610

Etats financiers — 3210

Evacuation — 4350

Evaluation — Activités reliées a la rentrée — 8120
Evaluation de I'enseignement — 7450

Evaluation des apprentissages — 7510

Evaluation des besoins— Informatique et bureaatig6100
Evaluation des journées pédagogiques — 7440

Evaluation du personnel — 2110

Evaluation fonciére — 4310

Evaluation institutionnelle — 1540
Evénements — Calendrier — 7320

Evénements spéciaux — 5230

Examens — Evaluation des apprentissages — 7510
Examens d’admission — 7110

Examens ministériels — 7510

Exploitation informatique — 6100

Expositions — 5230

Expositions — Activités socioculturelles — 8400

F

Facturation — 3410

Factures — 3520

Feuilles de temps — 3720

Feuillets fiscaux — 3730

Films — Histoire de I'établissement — 1130
Finissants — Activités — 8220

Finissants — Album — 8220

Fiscalité — 3800

Fondations — 3440

Fondations — Comités administratifs — 1400
Fondations — Relations — 5560

Fondations — Revenus — 3440

Formation du personnel — 2400

Fournisseurs — 3500

Fournisseurs — Biens mobiliers et immobiliers —111
Fournisseurs en informatique et en bureautiquel® 61
Fournitures et manuels scolaires — Planificatiotadentrée — 8110
Fournitures informatiques — 6110

Fournitures scolaires — Matériel didactique — 7610
Frais de scolarité — 3410
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Images animées — Histoire de I'établissement — 1130

G Images animées — Mérite scolaire — 8220

Garanties — Emprunts, placements et garanties 8- 362 Images fixes — Histoire de I'établissement — 1130

Gestion de l'information et des communications -@és — 1460 Images fixes — Mérite scolaire — 8220

Gestion financiére — 3210 Immeubles — 4300

Gouvernement étudiant — 8700 Imp6ots et taxes — 3810

Grand livre — 3310 Inaugurations — 5230

Greves — 2630 Incendie — Plan de mesures d’'urgence — 1610

Griefs — 2630 Incendie — Sécurité des batiments — 4350

Grille horaire — 7320 Infirmerie — 9110

Grille matiéres — 7320 Information et communications — 6000

Guide du personnel — 2140 Information ou orientation scolaire ou professidiae 9130
Informatique et bureautique — Fournisseurs — 6110

H Informatique et bureautique — Gestion du réseali30 6

Informatique et bureautique — Logiciels — 6120
Informatique et bureautique — Support — 6140
Inscription — Fiche de I'éleve — 7220

Histoire de I'établissement — 1130 Inscription — Nouveaux éléves — 7110

Horaire — Activités socioculturelles — 8410 Inscriptions — Activités socioculturelles — 8400
Horaire — Activités sportives — 8300 Inscriptions — Activités sportives — 8300

Horaire — Animation spirituelle — 8510 Inscriptions — Animation spirituelle — 8500

Horaire — Pensionnat — 9630 Inscriptions — Service de garde — 9320

Horaire — Transport scolaire — 9410 Installations sportives — Réservation — 8300
Horaire — Utilisation des espaces intérieures -0443 Instructions et directives du MEQ — 7310

Horaire de I'éléve — 7210 Instrument de recherche — Archives — 6450
Horaire de travail — 2310 Instruments de mesures de I'enseignement — 7450
Horaire (grille) — 7320 Intégration scolaire — Accueil — 8100

Interprétation des lois — 1820

| Interurbains — Gestion — 6210
Intervention sociale — 9120
Inventaire — Biens immobiliers — 4320

. L Inventaire — Biens mobiliers — 4220
Identification de I'établissement — 1120 Invitations recues — 5210

Identification officielle de I'établissement — 5100
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[tinéraires — Transport scolaire — 9410 Liste des employés — 2110
Liste des pensionnaires — 9610
J Listes d’anciens éléves — 5520

Listes d'invités — 5230
Livre d’'or — 5240
Livres comptables — 3310

Journaux comptables — 3310 Location — Biens mobiliers — 4210

Journal des finissants — 8220 Location — Biens immobiliers — 4310

Journal étudiant — 8730 Location — Véhicules — 4510

Journée d’accueil — 8120 Lock-out — 2630

Journees pédagogiques — 7440 Logiciels — Informatique et bureautique — 6120
Journées «portes ouvertes» — 5220 Logo — 1120

Jugements et sentences — 1830 Lois — Interprétation — 1820

Jurisprudence — 1810 Lois et reglements — 1810

L M

Laboratoire — Matériel — 7610 Machines distributrices — 9230

Lancements de volumes — 5230 Maladie — Assurances collectives — 2340
Législations fédérales, provinciales et locale$$0L Maladie — Congés — 3700

Lettres patentes — 1110 _ Maladies & déclaration obligatoire — 9110
Levée de fonds — Relations avec des organisme§6- 55 Maladies contagieuses — 9110

Levées de fonds et campagnes de financement — 3430 Manuels d'utilisation de logiciels — 6120
Licences (TIC) — 7620 N Manuels scolaires — 8110

Licences d'utilisation de logiciels — 6120 Magquettes de cours — 7320

Licences — Matériel audiovisuel — Multimédia — 7630 Marché du livre — 7610

Ligues §p0rtive§ — 8300 . Marge de crédit — 3620

Liquidités — Opeérations bancaires — 3610 Marketing — Engagement communautaire — 8600
Liste d’envoi — Courrier €lectronique — 6330 Matériel et équipement — Acquisition et dispositioa210
Liste d’envoi — Courrier postal — 6310 Matériel et équipement — Inventaire — 4220
Liste de rappel du personnel — 2110 Matériel et équipement — Utilisation — 4230

Liste des éleves — 7130
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Matériel et équipement — Entretien et réparatid240
Matériel audiovisuel — 7630

Matériel de laboratoire — 7610

Matériel didactique — 7610

Matériel sportif — Exploitation — 8300

Médias — 5300

Médias — Relations — 5310

Membres — Assemblée générale — 1310

Membres — Comités administratifs — 1410

Membres — Comités du conseil d’administration 3QL2
Membres — Conseil d’administration — 1210
Membres — Conseil des éléves — 8710

Menus — Cafétéria — 9210

Méritants ou finissants — Activités — 8200

Méritants — Liste — 8210

Mérite scolaire — 8210

Messagerie — 6330

Messagerie vocale — 6210

Mesure de sécurité VOIR Sécurité

Mesures d’appui pédagogique — 7430

Mesures disciplinaires — Eléves — 7330

Mesures disciplinaires — Employés — 2210

Ministére de I'éducation — Déclaration des effiscéicolaires — 7130
Ministere de I'éducation — Permis — 1110

Ministére de I'éducation — Régime pédagogique 0731
Ministere de I'éducation — Subventions gouvernemailest— 3420
Mise en demeure — 1830

Mobilier — Acquisition et disposition — 4210

Mobilier — Inventaire — 4220

Mobilier — Utilisation — 4230

Mobilier — Entretien et réparation — 4240
Monographies — 5410

Mot de passe VOIR Code d’acces
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Mouvement du personnel — 2110
Moyens d’enseignement — 7600
Multimédia — 7630

Mutation du personnel — 2210

N

Négociations — Conventions collectives — 2620
Nomination du personnel — 2140

Normes du travail — Rapport d’application — 2510
Notes de service — 1910

Nouveaux éleves — Admission et inscription — 7110

O

Offres d’achat — 4310

Offres d’emploi — 2130

Offres de service — 2150

Opérations bancaires — 3600

Ordonnances judiciaires — 1830

Ordre du jour — Assemblée générale — 1320

Ordre du jour — Comités administratifs — 1400

Ordre du jour — Comités du conseil d’administratioh230
Ordre du jour — Conseil d’administration — 1220

Ordre du jour — Conseil des éléeves — 8720
Organigramme — 1140

Organisation — Activités des méritants ou finissan8200
Organisation de I'établissement et structure adstrative — 1100
Organisation du travail — 2120

Organisation scolaire — 7300
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Organismes de levée de fonds — 5560
Organismes privés — Relations — 5540
Organismes publics — Relations — 5550
Orientation scolaire ou professionnelle — 9130
Orientations de I'établissement — 1500
Orientations technologiques — 6100

Outils de recherche — Gestion des archives — 6450

P

Paie — 3700

Papeterie officielle — 5120

Parents — Association — 5530

Parents — Rencontres avec les enseignants — 7520
Pensionnat — Activités — 9630

Pensionnat — Dossier de I'éleve — 9610
Perception des comptes — 3410
Perfectionnement — Allocations — 3530
Perfectionnement du personnel — 2420

Permis du ministére de 'Education — 1110
Personnel VOIR Ressources humaines

Petite caisse — 3520

Photocopieurs — 6150

Photographies — Carte d’identité — 8110
Photographies — Cérémonies officielles — 5230
Photographies — Histoire de I'établissement — 1130
Photographies — Journées portes ouvertes — 5220
Photographies — Mérite scolaire — 8210
Placements — 3620

Plaintes — Transport scolaire — 9420

Plan comptable — 3310

Plan d’action — Administration— 1520

Plan d’effectifs et d’embauche — 2110

Plan d’évacuation — 4350

Plan d’interventions pédagogiques — 7430

Plan de classification — Gestion des archives 0643
Plan de communication — 5110

Plan de cours — 7410

Plan des mesures d’'urgence — 1610

Plans — Batiments — 4320

Plans directeurs — 1500

Polices d’assurances — 1700

Politique alimentaire — 1690

Politique vestimentaire — 1680

Politiques et procédures — 1600

Portes ouvertes — 5220

Poursuites judiciaires — 1830

Prélévement a la source — Autorisations — 3710
Préoccupations environnementales — 1640

Prét des équipements sportifs — 8300

Prévention — Programmes — 2510

Prévisions budgétaires — 3110

Prix d’excellence — 8200

Prix du Gouverneur général — 8200

Prix Méritas — 8200

Procés-verbaux — Assemblée générale — 1320
Proces-verbaux — Comités administratifs — 1400
Procés-verbaux — Comités du conseil administrati@@30
Proces-verbaux — Conseil d’administration — 1220
Procés-verbaux — Conseil des éléves — 8720
Production de matériel didactique — 7610
Productions graphiques et visuelles — 5420
Programmation des systemes —Réseau informatiq@806- 6
Programmation des logiciels — 6120
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Programme d’activités thématiques — 7420
Programme d’aide au personnel — 2360

Programme d’aide financiere — 9510

Programme d’animation de journées pédagogiqueglo 74
Programme d’études — 7310

Programme de perfectionnement du personnel — 2420
Programme de prévention — Santé et sécurité — 2510
Programmes — Activités socioculturelles — 8410
Programmes — Activités sportives — 8310
Programmes — Animation spirituelle — 8510
Programmes — Cérémonies officielles — 5230
Programmes — Engagement communautaire — 8610
Programmes — Finissants — 8220

Programmes — Journées «portes ouvertes» — 5220
Programmes — Mérite scolaire — 8210

Programmes d’activités — Engagement communauts8600
Programmes d’entrainement — 8310

Programmes de communication — 5110

Projet éducatif — 1510

Projets spéciaux — Animation spirituelle — 8500
Promotion du personnel — 2210

Protection des renseignements personnels — 1840
Psychologie — Service de psychologie — 9120
Publications — 5400

Publicité — Engagement communautaire — 8600
Publicité — Médias — 5300

Q

Qualité de vie au travail — 2700
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R

Radio étudiante — Activités socioculturelles — 8420
Radiodiffusion — 6220

Rapports annuels — 1530

Rapports d’expertise — Poursuites judiciaires -0183
Rapports de déclaration des taxes — 3810
Rapports financiers — 3210

Rapports médicaux — 2220

Réanimation cardio-respiratoire — 9110
Réceptions — 5230

Recrutement du personnel — 2130

Recrutement et inscription — Activités sportive8300
Recus — Comptes a recevoir — 3410

Recus de charité — 3820

Régime de retraite — 2350

Régime pédagogique — 7310

Registres et livres comptables — 3310

Reglements et avis — Transport scolaire — 9430
Réglements généraux — 1110

Reglements — Lois et — 1810

Réinscription des éléves — 7120

Relations avec des organismes privés — 5540
Relations avec des organismes publics — 5550
Relations avec le public — 5510

Relations avec les anciens éléves — 5520
Relations avec les médias — 5310

Relations avec les parents — 5530

Relations de travail — 2600

Relations externes — 5500

Relations publiques — 5000
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Relations publiques — Comités — 1450

Relevé annuel des absences — 2330

Relevé de notes — 7220

Relevé de notes — Autres établissements — 7210
Relevés de taxation — 3810

Remerciements — 5210

Remises des taxes — 3810

Rémunération — 2320

Rencontres de fin de semaine — Animation spiriéuel8500
Rencontres parents/enseignants — 7520

Rénovations — Batiments — 4360

Renseignements personnels — Protection — 1840
Rentrée scolaire — 8100

Répartition des éleves dans les véhicules — Transpolaire — 9410
Repérage des documents —Gestion des archives — 6430
Représentation — Allocations — 3530

Reprographie — 6150

Requétes — 1830

Réquisitions — Mobilier, équipement et matérie21@
Réquisitions — Reprographie — 6150

Réseau informatique — 6130

Réseau téléphonique interne — 6210

Réservation — Equipements sportifs — 8300
Résidence / pensionnat — 9600

Résidence — Activités — 9630

Résidence — Gestion — 9610

Résolutions — Assemblée générale — 1320
Résolutions — Comités administratifs — 1400
Résolutions — Comités du conseil d’administratict?230
Résolutions — Conseil d’administration — 1220
Résolutions — Conseil des éléves — 8720
Ressources bureautiques — 6100

Ressources financieres — 3000
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Ressources financieres — Comités — 1430
Ressources humaines — Comités — 1420

Ressources humaines — Conditions de travail — 2300
Ressources humaines — Dotation — 2100
Ressources humaines — Dossiers du personnel — 2200
Ressources humaines — Evaluation et formation 9 240
Ressources humaines — Qualité de vie au travaiDo 2
Ressources humaines — Relations de travail — 2600
Ressources humaines — Santé et sécurité du tra2ad0
Ressources informatiques — 6100

Ressources mobilieres et immobilieres — 4000
Ressources mobilieres — Acquisition et disposiiat?210
Ressources mobilieres — Entretien et réparatio240 4
Ressources mobilieres — Fournisseurs et clieni0 4
Ressources mobilieres — Inventaire — 4220
Ressources mobilieres — Location — 4210
Ressources mobilieres — Utilisation — 4230

Résultats scolaires — 7220

Retards — 7250

Retards VOIR aussi Absences

Retenues a la source — 3710

Retraite — Régime de — 2350

Réunions — Assemblée générale — 1320

Réunions — Comités administratifs — 1420

Réunions — Comités du conseil d’administration 3QL2
Réunions — Conseil d’administration — 1220
Réunions — Conseil des éléeves — 8720

Revenus — 3400

Revue de presse — 5320

S

Salaires — Controle du temps — 3720
Salaires — Echelles — 2320
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Salaires — Feuillets fiscaux — 3730

Salaires — Journal — 3310

Salaires — Retenues — 3710

Sanction des études — 7530

Santé — 9110

Santé — Dossier de I'employé — 2220

Santé et sécurité au travail — 2500

Sceau — 1120

Sécurité — Batiments — 4350

Sécurité — Espaces intérieurs — 4410
Sécurité — Mesures d’'urgence — 1610
Sécurité — Réseau informatique — 6130
Sécurité — Transport scolaire — 9430
Sécurité au travail — 2500

Semaines thématiques — 7420

Semaines thématiques — Animation spirituelle — 8500
Sentences — 1830

Services alimentaires — 9200

Services bancaires — 3610

Services complémentaires — 9000

Services complémentaires — Comités — 1490
Services d’aide financiere — 9500

Services d’orientation — 9130

Services de garde — 9300

Services de psychologie et d’intervention socia8d 20
Services de santé et d’infirmerie — 9110
Services éducatifs — 7000

Services éducatifs — Comités — 1470
Services et opérations bancaires — 3610
Sessions d’'information — 2420

Signalement a la Direction de la protection deelapsse — 7230
Signatures — Livre des — 5240

Site Web — 5430
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Socioculturelles — Activités — 8400

Soins de santé — 9110

Souhaits — 5210

Soumissions — Batiments et terrains — 4310
Soumissions — Ressources mobilieres — 4210
Soutien aux utilisateurs — Informatique et burespudi— 6410
Sports — Activités sportives — 8300

Stagiaires — Dossiers — 2230

Stationnement — 4300

Statistiques de I'établissement — 1530

Statuts et reglements VOIR Constitution

Structure administrative — 1140

Subpoena — 1830

Subventions gouvernementales — 3420

Supervision des apprentissages — 7500

Surveillance des études — 7330

Syndicats et associations — 2610

Systeme comptable — 3310

Systeme de gestion des archives — 6410

Systemes d’information internes — Télécommunicatie220
Systemes informatiques — Planification — 6130
Systemes informatiques — Programmation — 6130
Systemes informatiques — Sécurité — 6130

Systemes informatiques — Soutien aux utilisatel8$40

T

T4 - 3730
TP4 - 3730
TPS - 3810
TVQ - 3810
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Tableaux d’honneur — 8200

Tableaux électroniques — 6220

Taches du personnel — Descriptions — 2120

Tarification — Reprographie — 6150

Taxes et impots — 3810

Technologies de I'information et des communicatipf€) — 7620
Télécommunications — 6200

Télécopieurs — 6320

Télédiffusion — 6220

Téléphonie — 6210

Tenue vestimentaire — 8110

Terrain — 4300

Tests — Recrutement du personnel — 2130

Tests d’admission et de classement — 7110

Textes législatifs et réglementaires — 1810

Théatre — Activités socioculturelles — 8400

TIC VOIR Technologies de I'information et des conmuations
Titres de propriété — 4310

Traitement des rapports financiers des établissenmeivés — Etats
et rapports financiers — 3210

Transmission des données — Sanction des étuded0- 75
Transport scolaire — 9400

Transport scolaire — Gestion des circuits — 9410

Transport scolaire — Réglements et avis — 9430

TRASEP VOIR Traitement des rapports financiersétablisse-
ments privés
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Trésorerie — 3310

U

Uniforme — 8110

Urgence — Plan des mesures d'urgence — 1610
Utilisateurs des systémes informatiques — 6140

V

Vaccination — 9110

Véhicules — 4500

Vente — Biens immobiliers — 4310
Vente — Biens mobiliers — 4210
Vente — Dossier des clients — 4120
Vérification financiere — 3200
Vestiaire — 8110

Vidéo — 5420

Vidéo — Mérite scolaire — 8220

Vie scolaire — 8000

Vie scolaire — Comités — 1480

Vie spirituelle — Animation spirituelle — 8500

w

Web — Site — 5430
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