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1.

11

PRESENTATION

LE CONTEXTE

L’idée d’élaborer un guide pour la gestion des meh dans les établissements d’enseignement
collégial s’appuie sur le constat selon lequelVi@age intituléRecueil de délais de conservation
des documents des cégepsest plus en mesure de fournir des réponses atEgjLaux
gestionnaires qui, par manque de ressources huspainatérielles et financieres, s’avérent
démunis devant les exigences de la gestion desivastha I'ére des technologies de
l'information.

En

effet, préoccupés par la qualité de I'enseigmtree de I'encadrement qu’ils offrent a leurs

étudiants, bon nombre de ces gestionnaires onateeda négliger la gestion de leurs archives et,
par conséquent, n'arrivent pas a satisfaire auyegxies archivistiques.

A cet égard, rappelons qu’une bonne gestion désvasleur permettrait :

Ce

d’assurer la continuité de leurs activités;

de satisfaire aux exigences des lois et reglenantguels ils sont soumis;

de prendre leurs responsabilités a I'égard depetsonnel et de leurs étudiants, notamment
en matiére d’accés aux documents et de protecésmahseignements personnels;

de participer a la constitution du patrimoine avidiique de leur institution et, par extension,
de la société québécoise tout entiere.

guide de gestion des archives constitue unmpagrtant en ce qui concerne le respect de ces

exigences archivistiques. Il a essentiellement gy d’'une part, d’accroitre la fiabilité de la
gestion des dossiers dans les colleges et, d’pattede rendre cette gestion conforme aux lois et
reglements auxquels ceux-ci sont soumis, en paeicu

la Loi sur les archives

* la Loi sur l'acces aux documents des organismes pabdic sur la protection des
renseignements personnels

» laLoi concernant le cadre juridique des technologied’information

» le Réglement sur le calendrier de conservation desiments, le versement, le dép6t et
I'élimination des archives publiquges

» laPolitique de gestion des documents inactifs dearosgnes publics

1. Publié une premiére fois par la Fédération deeps en 1986, avec une révision mineure en 1@8§uide n'a
fait I'objet d’aucune refonte depuis lors.

2. Dans ce document, le mot « archives » désigmedmcument, peu importe sa forme, sa nature alata de sa
parution, produit ou recu par un établissementsEegmement dans le cours de ses activités. || médsét donc pas
aux documents d’archives de valeur patrimonialehjaes historiques), d’ailleurs assez peu concepaése guide.
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1.2 LE COMITE

C’est dans le but d’aider les établissements dignsenent collégial du Québec a élaborer leurs
calendriers de conservation que Bibliotheque ethies nationales du Québec (BANQ), en
collaboration avec plusieurs institutions de Moalréle Québec et de I'Outaouais, a entrepris, au
cours de lI'année 2009-2010, la rédactionGluide de gestion des archives des établissements
d’enseignement collégial du Québddn comité de travail a été formé dans ce butuigsl
regroupe des spécialistes en gestion des dossiessles colléges du Québec. Afin d’assurer une
relative représentativitt du milieu, ce comité coemg également des représentants
d’établissements publics et privés, d’'une parpdophones et anglophones, d’autre part.

Voici la liste des personnes qui ont ceuvré audeice comité de travalil :

Daniel Ducharme, coordonnateur, Bibliotheque ethives nationales du Québec
Frédéric Lepage, Collége de Bois-de-Boulogne (Maatjr

Nathalie Hallé, Cégep John Abbott College (Sainteéde-Bellevue)

Lucie Pagé, Cégep de I'Outaouais (Gatineau)

Solange Thibeault, Collége Francgois-Xavier-Garn€awébec)

luliana Udrea, College LaSalle (Montréal)

1.3 VUE D’ENSEMBLE
Ce guide comprend en fait deux outils de gestion :

e un modele de plan de classification applicable alossiers des établissements
d’enseignement collégial,

* un recueil des regles de conservation recensansdiable des types et séries de
documents que I'on y trouve.

La version PDF de ce guide est accessible sur tmipdVeb de Bibliotheque et Archives
nationales du Québec (www.bang.qc.ca).

Elaboré en fonction des exigences dedasur les archivest duRéglement sur le calendrier de
conservation des documents, le versement, le ddp@limination des archives publiquesg
guide se veut un outil simple, concis et, surtaitine grande souplesse d'utilisation pour
I'ensemble des établissements d’enseignement calllég

Le guide que nous présentons aujourd’hui est uiharigestion des archives qui comporte, outre
cette présentation, trois sections :

* un modele de plan de classification a trois niveaux

* un recueil des délais de conservation des docuntast®tablissements d’enseignement
collégial;

» des annexes : un glossaire, un index et des sobitdexraphiques.
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2. PLAN DE CLASSIFICATION DES DOSSIERS )
DES ETABLISSEMENTS D'ENSEIGNEMENT COLLEGIAL

2.1 INTRODUCTION AU PLAN DE CLASSIFICATION
Définition

Le plan de classification est un schéma structwgg dctivites d’'un organisme permettant
I'organisation systématique des documents que -celproduit ou recoit afin d’en faciliter la
consultation. Il permet d’accéder rapidement auudwnt recherché sans s’attarder a des
ensembles documentaires non requis. De plus, ihfoun cadre de référence uniforme qui peut
étre utile a 'ensemble du personnel d’'un organisGenme le rappelle la norme 1ISO 15 489 sur
le records managemer(2001b, p. 17), le plan de classification s’arrigaex activités d’'un
organisme. Cette norme se définit comme une casagion et un regroupement des activités
d’'une organisation et des documents qui en découlEmspiration australienne, la norme ISO
15 489 rappelle avec raison que, avant toute clvessont d’abord des activités que I'on classe et
non des documents.

Exigences réglementaires

En élaborant un plan de classification, un étabhient d’enseignement collégial se conforme a
plusieurs exigences réglementaires. Au Québelpldique de gestion des documents adalifis
gouvernement du Québec (1985) enjoint aux orgaarsatpubliques d’établir et de réviser
régulierement leur « plan de classification » amse « I'index de repérage des documents » qui
'accompagne. De plus, laoi sur I'accés aux documents des organismes mildicsur la
protection des renseignements personn@982) met en exergue la nécessité pour une
organisation de se doter des moyens lui permettantetrouver dans les délais prévus les
documents d’archives contenant I'information rechée par un citoyen.

Par ailleurs, la norme ISO 15489 précise que kesdiaation est un outil de gestion indispensable
pour une organisation et pour la conduite de sesres. A ce titre, une organisation doit adapter
son systeme de classification en fonction de se®ibh® et de sa structure plus ou moins
complexe (2001b, p. 9).

Principes fondamentaux

Le plan de classification repose sur deux principagamentaux dont le respect, lors de sa mise
en ceuvre, peut garantir le succes de son fonctanieultérieur.

En premier lieu, le plan de classification asiforme,c’est-a-dire applicable a toutes les unités
administratives d'un établissement. En substargle, signifie que les documents classés sous la
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cote 4230 (« Inventaire du mobilier, de I'équipemendu matériel ») sont toujours de nature
identique, peu importe I'endroit ou ils se trouvent

En second lieu, le premier niveau hiérarchique lda pst représenté par I'unité productrice des
documents et, en cela, respectpriacipe de provenancseglon lequel chaque document doit étre
placé dans le fonds d’ou il provient — en I'occage, I'unité administrative qui le constitue — et,

dans ce fonds, a sa place dorigine. En pratiqe& signifie que les documents classés en
fonction des différents niveaux du plan reflétes &ctivités de I'unité productrice. A ce titre, on

ne s’étonnera guere que les dossiers des empltagEses a la cote 2210 n’aient pas la méme
ampleur en matiére d’exhaustivité et d’espace oecupa Direction des ressources humaines
gu’a la Direction des services pédagogiques. Pasémuent, certaines séries feront I'objet d’'un
développement plus sophistiqué dans une unité astnaitive plutdét que dans une autre, et ce
tout simplement parce que la nature des archivesedunité déterminée reflete ses propres
activités de gestion, et non pas celles d’'une qutirggue les activités peuvent varier d’'un endroit
a l'autre.

Le principe de provenancest le principe archivistique qui met en applmati’énoncé logique
suivant : « Le tout est plus grand que la sommeedeparties. » En clair, cela signifie que la
connaissance du contexte de création de I'infoonatend celle-ci plus pertinente. Donc, afin
gue les dossiers conservent leur pertinence toutoag de leur cycle de vides archives
provenant d’'une unité administrative ne doivent garétre mélangées avec les archives d’'une
autre unité.

Structure classificatoire

Le plan de classification repose sur une struaturaérique et décimale a quatre chiffres. Chaque
fonction d’'un établissement est représentée pabloa de 1000 sous lequel les dossiers sont
regroupés erséries Bien que cette structure limite le développemdes séeries au nombre
décimal, elle n’en demeure pas moins d’'une graad#ité d’utilisation. Les autres niveaux sont
représentés par des centaines et des dizaines.t€deru de la nature de ces derniers, les
niveaux de classification peuvent étre développésptusieurs niveaux. Toutefois, pour des
raisons pratiques expliquées ci-dessous, nouytsdimités a trois.

Le plan de classification compte neuf séries quswdmlivisent en sous-seéries et en divisions. Ces
neuf séries sont implicitement divisées en deuggmaies : leséries de gestiorng'est-a-dire
celles qui regroupent les dossiers découlant dewités communes a la plupart des
organisations, et leséries d’exploitation ou de fonctioen l'occurrence les séries propres aux
fonctions d’'un établissement, c’est-a-dire cellasaprrespondent a la mission de celui-ci et qui,
par conséquent, le distinguent des autres étalriesss de méme nature.

Dans le modéle de plan de classification proposg, séries 1000 a 6000 représentent les
documents de gestion, et les séries 7000 a 900Apkuments d’exploitation ou de fonction.
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Un plan de classification étant le reflet fideles dgructures et des activités d’'une organisation, i
est par définition « unique ». Le plan de clasatfan présenté dans ce guide devra donc étre
adapté par chaque établissement d’enseignementegua analyser ses activités, recenser ses
dossiers, consulter ses gestionnaires et, le t&aBt; approuver le développement des quatrieme
et cinquiéme niveaux. Toutefois, une autre avermssiple consiste a adapter les trois niveaux du
plan proposé et de considérer ce plan adapté etowapp comme le plan officiel de
I'établissement. Si des niveaux supplémentaire$ séoessaires selon les besoins de certaines
unités administratives, ils pourront étre dévelgppgécifiguement pour ces unités au moyen de
directives internes sans étre nécessairement idelus le plan officiel.
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PLAN DE CLASSIFICATION DES ETABLISSEMENTS

1000

2000

3000

4000

5000

6000

7000

8000

9000

D’ENSEIGNEMENT COLLEGIAL

PREMIER NIVEAU

Administration générale et affaires juridiques
Gestion des ressources humaines

Gestion des ressources financiéres

Gestion des ressources mobilieres et immodslie
Communications et relations publiques

Gestion des ressources informationnelles
Gestion de l'effectif scolaire

Gestion pédagogique

Vie étudiante et services communautaires
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PLAN DE CLASSIFICATION DES ETABLISSEMENTS
D’ENSEIGNEMENT COLLEGIAL

DEUXIEME ET TROISIEME NIVEAUX

1000 ADMINISTRATION GENERALE ET AFFAIRES JURIDIQUE S

1100 Constitution
1110 Constitution de I'établissement
1120 Désignation de I'établissement
1130 Histoire de I'établissement

1200 Organisation administrative
1210 Mission, mandats et valeurs
1220 Autorité et délégation de pouvoirs
1230 Structure administrative
1240 Politiques, procédures et reglements
1250 Ethique et déontologie

1300 Planification administrative
1310 Planification
1320 Rapports d’activite
1330 Etudes et statistiques

1400 Assemblées statutaires
1410 Conseil d’administration
1420 Comité exécutif
1430 Commission des études

1500 Comités internes
[A classer sous le nom du comité]
1510 Comités internes en administration et enraguridiques
1520 Comités internes en gestion des ressourceaihes
1530 Comités internes en gestion des ressouraascigres
1540 Comités internes en gestion des ressourcesiéned et immobilieres
1550 Comités internes en communications et enoak&publiques
1560 Comités internes en gestion des ressouraasriafionnelles
1570 Comités internes en gestion de I'effectif arel
1580 Comités internes en gestion pédagogique
1590 Comités internes en vie étudiante et en sg\iommunautaires
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1600 Evaluation institutionnelle

1610
1620

Evaluation externe
Evaluation interne

1700 Législation et réglementation

1710
1720
1730

Législation fédérale
Législation provinciale
Réglementation municipale

1800 Affaires juridiques

1810
1820
1830
1840
1850
1860

Jurisprudence

Avis juridiques

Actions judiciaires
Demandes d’indemnisation
Propriété intellectuelle
Dépot légal

1900 Ententes, conventions et contrats
[A classer sous le nom de la personne physiquaarale]

1910
1920
1930
1940

1950
1960
1970

1980
1990

Ententes, conventions et contrats en adnatistret en affaires juridiques
Ententes, conventions et contrats en gesésmassources humaines
Ententes, conventions et contrats en gesésmassources financieres
Ententes, conventions et contrats en gestsnrelssources mobilieres et
immobilieres

Ententes, conventions et contrats en comntionsa et en relations
publiques

Ententes, conventions et contrats en gestiops dessources
informationnelles

Ententes, conventions et contrats en gesédiefflectif scolaire

Ententes, conventions et contrats en gesédagogique

Ententes, conventions et contrats en vie a@tteli et en services
communautaires
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2000 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

2100 Dotation en personnel
2110 Gestion des postes
2120 Description des taches
2130 Recrutement du personnel
2140 Embauche du personnel
2150 Acces a I'égalité en emploi

2200 Dossiers du personnel
[Classer les dossiers du personnel occasionneletleliants et des stagiaires dans
la division appropriée]
2210 Personnel-cadre
2220 Personnel enseignant
2230 Personnel non enseignant

2300 Mouvements de personnel
2310 Mutations
2320 Promotions
2330 Reclassifications et avancement
2340 Affectations
2350 Préts et emprunts de services
2360 Mises en disponibilité
2370 Rétrogradations
2380 Cessations d’emploi

2400 Conditions de travail et avantages sociaux
2410 Gestion du temps de travail
[Classer ici les documents afférents a la taciseignante]
2420 Rémunération
2430 Absences et congés
2440 Assurances collectives
2450 Reégime de retraite

2500 Evaluation du personnel
2510 Planification
2520 Outils d’évaluation

2600 Formation et perfectionnement
2610 Planification et analyse des besoins en fooma
2620 Activitéts de formation et de perfectionnementganisées par
I'établissement
2630 Activités de formation et de perfectionnenexiernes
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2700

2800

Santé, sécurité et qualité de vie au travail
2710 Prévention
2720 Evaluation du milieu de travail
2730 Accidents du travail
[Classer ici les dossiers des accidentés du tlavail
2740 Qualité de vie au travail
2750 Activités sociales du personnel

Relations de travalil

2810 Syndicats et associations

2820 Conventions collectives et protocoles de trava
2830 Conflits de travail
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3000 GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES

3100

3200

3300

3400

3500

3600

3700

Budgets
3110 Budgets
3120 Contréle budgétaire

Financement

3210 Subventions gouvernementales
3220 Campagnes de financement
3230 Fondations

Comptabilité

3310 Comptes clients

3320 Comptes fournisseurs

3330 Registres et livres comptables

Services et opérations bancaires
3410 Comptes et opérations bancaires
3420 Emprunts, placements et garanties

Gestion de la paie

3510 Contréle du temps de travail et des salpiaggs
3520 Retenues a la source

3530 Feuillets fiscaux

Vérification financiere

3610 Vérification interne

3620 Vérification externe

3630 Etats et rapports financiers

Fiscalité

3710 Impots et taxes fédéraux

3720 Impdts et taxes provinciaux

3730 Impots fonciers (taxes municipales)
3740 Taxes scolaires
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4000 GESTION DES RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILI ERES

4100 Fournisseurs et clients en ressources miaslet immobilieres

4200

4300

4400

4500

4600

4700

4110
4120

Dossiers des fournisseurs
Dossiers des clients

Mobilier, équipement et matériel

4210
4220
4230
4240
4250

Planification et analyse des besoins
Acquisition et cession

Inventaire

Utilisation

Entretien et réparation

Batiments et terrains

4310
4320
4330
4340
4350
4360
4370
4380

Planification et analyse des besoins

Acquisition, location et cession de batimentde terrains
Inventaire des batiments et des terrains

Utilisation des batiments et des terrains

Entretien et réparation

Aménagement et rénovations mineures

Construction et rénovations majeures

Stationnement

Mécanique des batiments

4410
4420
4430
4440

Electricité
Plomberie
Chauffage et réfrigération
Ventilation et climatisation

Environnement

4510
4520
4530

Planification et analyse des besoins
Conservation de I'énergie
Gestion des déchets et recyclage

Sécurité et mesures d’urgence

4610
4620
4630
4640
4650

Planification et analyse des besoins
Plan de mesures d’'urgence

Gestion de I'équipement de sécurité
Gestion des acces et surveillance
Gestion des matieres dangereuses

Véhicules

4710
4720

Dossiers des véhicules
Utilisation des véhicules
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5000 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES

5100

5200

5300

5400

5500

5600

5700

Planification des activités en communicatieinsn relations publiques
5110 Planification et analyse des besoins
5120 Plans et stratégies de communication

Cérémonies officielles et événements spéciaux

5210 Remerciements, souhaits et invitations

5220 Inaugurations, célébrations et autres evéntsnspeciaux
5230 Livre d’or

5240 Prix et titres honorifiques

Promotion et publicité
5310 Activités promotionnelles et publicité
5320 Tournées d’'information

Relations avec les médias

5410 Communiqués et conférences de presse
5420 Presse écrite (y compris la presse élecuehiq
5430 Radio, télévision et cinéma

5440 Revues de presse

Publications et sites Web

5510 Monographies et périodiques

5520 Productions graphiques et audiovisuelles
5530 Sites et portails Web

Relations externes

5610 Demandes de renseignements

5620 Relations avec les parents

5630 Relations avec les étudiants

5640 Relations avec des organismes publics
5650 Relations avec des organismes prives
5660 Comités externes

Communications internes
5710 Babillards et diffusion de messages éleijums
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6000 GESTION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES

6100 Informatique
6110 Planification et analyse des besoins
6120 Gestion des systemes et des réseaux
6130 Logiciels
6140 Soutien aux utilisateurs

6200 Téléecommunications, courrier et messagerie
6210 Téléphonie
6220 Télematique et télédistribution
6230 Courrier électronique
6240 Courrier postal et messagerie

6300 Reproduction et numérisation
6310 Reprographie
6320 Micrographie
6330 Numeérisation

6400 Création et rationalisation des documents
6410 Gestion des formulaires

6500 Gestion des documents et des archives
6510 Planification et analyse des besoins
6520 Outils de gestion des documents
6530 Conception et mise en ceuvre d’un systemestiog
6540 Acces aux documents et protection des remseignts personnels
6550 Gestion des documents essentiels
6560 Gestion des documents semi-actifs et ingetithives définitives)
6570 Préservation et diffusion

6600 Gestion de la bibliotheque
6610 Planification et analyse des besoins
6620 Acquisition et développement des collections
6630 Traitement et conservation
6640 Diffusion

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec
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7000 GESTION DE L’'EFFECTIF SCOLAIRE

7100

7200

7300

7400

7500

7600

7700

Admission

7110 Conditions d’admission

7120 Demandes d’admission

7130 Tests d’admission

7140 Rapports et statistiques d’admission

Inscription

7210 Outils de gestion

7220 Statuts d’inscription

7230 Rapports et statistiques d’inscription

Gestion de la rentrée

7310 Journées d’accueil
7320 Tests de classement
7330 Cartes d’identité

Effectif scolaire

7410 Prévision et révision de l'effectif scolaire
7420 Déclarations de I'effectif scolaire (recensetsg

7430 Listes d’'étudiants
Dossiers des étudiants

Cheminement scolaire

7610 Choix de cours

7620 Situations particulieres

7630 Modifications aux choix de cours
7640 Abandons de cours

7650 Changements de programme d’études

7660 Reports de trimestre
7670 Changements d’institution
7680 Départs de I'établissement

Résultats scolaires et sanction des études
7710 Reésultats scolaires

7720 Reprises et révisions

7730 Sanction des études

7740 Suivis aupres des étudiants
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8000 GESTION PEDAGOGIQUE

8100 Gestion des programmes d’études
8110 Dossiers des programmes d’études
8120 Elaboration et actualisation des progranuiésides
8130 Implantation des programmes d’études
8140 Evaluation et suivi des programmes d’études
8150 Abolition des programmes d’études
8160 Alternance travail-études
8170 Cliniques et entreprises-écoles
[A classer sous le nom de la clinique ou dettgmrise-école]

8200 Gestion des cours et des stages
8210 Plans-cadres de cours
8220 Grilles de cours et préalables
8230 Plans de cours
8240 Stages des étudiants
8250 Recueils et notes de cours
8260 Formation non créditée

8300 Gestion du calendrier scolaire et des haraire
8310 Calendrier scolaire
8320 Horaires
8330 Listes de classes

8400 Mobilité étudiante
8410 Echanges d’étudiants
8420 Coopération internationale
8430 Séjours linguistiques

8500 Développement de la pédagogie
8510 Mesures de soutien a I'enseignement
8520 Journées pédagogiques
8530 Journées d'étude

8600 Soutien a I'apprentissage
8610 Plan de réussite
8620 Aide a l'apprentissage
8630 Encadrement des étudiants ayant des bgsanitisuliers
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8700 Evaluation des apprentissages
8710 Examens et travaux pratiques
8720 Epreuves-synthéses de programmes
8730 Epreuves uniformes
8740 Plagiat
8750 Mesures disciplinaires
8760 Assiduité scolaire

8800 Recherche et expérimentation
8810 Projets de recherche
[A classer sous le titre du projet]

9000 VIE ETUDIANTE ET SERVICES COMMUNAUTAIRES

9100 Accuell et intégration scolaire
9110 Activités sociales reliées a la rentrée
9120 Intégration de groupes particuliers (étudiamtitochtones ou étrangers,
personnes handicapées, etc.)
9130 Services d’hébergement (logement pour |etigits)

9200 Aide financiere
9210 Préts et bourses (MELS)
9220 Bourses internes
9230 Bourses externes
9240 Dépannage financier

9300 Orientation et information scolaire et prefeanelle
9310 Orientation et information scolaire et proiesselle
9320 Activités
9330 Ouitils et information

9400 Services d’emplois étudiants et de placement
9410 Emplois étudiants
9420 Placement

9500 Animation socioculturelle et sportive
9510 Planification et organisation
9520 Activités spécifiques
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9600 Services spécialisés
9610 Services de santé et d’'infirmerie
9620 Services de santé et d’infirmerie — Dosslesusagers
9630 Services de psychologie et d’interventionatec
9640 Services de psychologie et d’interventionaec- Dossiers des usagers
9650 Services de conseil juridique
9660 Vie spirituelle

9700 Services alimentaires
9710 Cafétéria
9720 Comptoirs alimentaires
9730 Machines distributrices

9800 Services complémentaires
9810 Service de garde
9820 Service de garde — Dossiers des usagers
9830 Camps de jour
9840 Camps de jour — Dossiers des usagers
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3. RECUEIL DES REGLES DE CONSERVATION

3.1 INTRODUCTION AU CALENDRIER DE CONSERVATION
Définition et avantages

Le calendrier de conservation est un outil de gagiui regroupe les régles de conservation dont
se dote une organisation pour rationaliser la awasien et I'élimination de ses dossiers. Il
permet de diffuser les regles de conservationgedeappliquer et d’en assurer le contréle. Plus
précisément, le calendrier de conservation déerisemble des types et des séries de documents
relatifs aux activités de l'organisation, pour lesties des durées de conservation a I'état actif
(archives courantes) et semi-actif (archives inégtiaires) ont été déterminées. Le calendrier de
conservation prévoit également un mode de disposites documents a I'état inactif, établissant
quels documents seront détruits completement otiefp@ament (tri) et quels documents seront
conservés en permanence en tant qu’archives dédisiit

Ainsi, le calendrier de conservation détermine sskement les durées de conservation et les
facons de disposer de documents, quel que soitslgyport (papier, microfilm, CD ou DVD,
etc.). Il constitue un document juridique indispeie a la gestion efficace des archives. Parmi
ses avantages, notons que le respect du calerdiiaronservation permet de réaliser des
économies substantielles en matériel et en espangaposage ainsi qu’en temps de recherche.
De plus, le calendrier de conservation permet tééva destruction de documents importants
lors d’épurations sporadiques ou de « grands ménagBien entendu, son application assure la
constitution rationnelle de la mémoire de I'étaddismient, au bénéfice des gestionnaires, des
citoyens, des chercheurs et de la société quélesmitentiere.

Les regles de conservation constituent les compesamaitresses du calendrier. Il s’agit
essentiellement de normes fixées en fonction dement porté sur la valeur administrative,
juridigue et patrimoniale des archives. Cette éatidim permet d’établir la durée de conservation
et la facon dont on disposera des dossiers depuisctéation jusqu’a leur élimination ou leur
conservation.

Exigences réglementaires

En élaborant un calendrier de conservation, unligésgment d’enseignement collégial se
conforme a plusieurs exigences réglementaires. #&b€c, la_oi sur les archivesblige plus de
3000 ministeres et organismes publics a « établierer a jour un calendrier de conservation »
dont le contenu est détaillé dansReglement sur le calendrier de conservation, lsement, le
déepot et I'élimination des archives publiqueSette obligation se trouve également dans la
Politique de gestion des documents inactifs du gowement du Québeta Loi sur I'acces aux
documents des organismes publics et sur la praoteaties renseignements personnaksste
quant a elle sur les délais de conservation apggiqutamment aux fichiers de renseignements
personnels.
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Par ailleurs, la norme 1ISO 15489 (2001a, p. 1®Mmanande que « le systeme d’archivage puisse
faciliter et mettre en ceuvre les décisions relatige la conservation et au sort final des
documents ». Pour ce faire, elle recommande diétablréférentiel de conservation englobant
'ensemble des documents produits ou recus pagdiisation dans le cadre de ses activités
(2001b, p. 11). Par «référentiel de conservatiola»norme ISO entend un outil de gestion
susceptible de se présenter sous plusieurs forreiesple liste énumérative a usage personnel,
calendrier de conservation ou tableau de gestion.

3.2 PRESENTATION DES REGLES DE CONSERVATION

Le formulaire « Régle de conservation » adoptélgp@omité de travail est, a quelques nuances
pres, conforme au formulaire officiel diffusé parAmQ sur I'espace professionnel
(bang.qc.ca/services/archivistique ged/public/inkienl) de son portail Web. On en trouvera un
exemple ci-dessous.

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Regled 1 | Titre 2 Code de classificatior3
1000-12 | Conseil d’administration 1410
Processus / activité} Unité détentrice de I'exemplaire princip5

Assemblées statutaires

Description et utilisatiorn®
Dossiers relatifs a la constitution et au fonctement du conseil d’administration ¢e
I'établissement

Types de documentd
Listes des membres, avis de nhomination, dossiergéutgon (avis de convocation, ordres du jour,
proces-verbaux, résolutions, documents afféreapgarts)

8 X] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridique®

Remarques généralekO

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation14 Disposition 15
n° 11 12 13 Actif Semi-actif Inactif
01 P | 2 | 5 | Tri | R1

Remarques relatives au délai de conservafld
R1 = Conserver les documents de constitution,ske ldes membres, les résolutions, les pracés-
verbaux et les documents afférents.
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Notes explicatives
1. Régle fi

On inscrit le numéro séquentiel de la régle de emagion. Afin de faciliter le repérage, le
premier nombre correspond au premier niveau du géanlassification associé a la régle. Dans
'exemple ci-dessus, la régle 1000-12 correspondh adouzieme regle de la série 1000
(« Administration générale et affaires juridiqugs »

2. Titre

Le titre consiste en un énoncé clair et concislifant le repérage du dossier ou de la série
documentaire. Ainsi, autant que possible, nous si¢eriteé :

« demployer des titres trop généraux, par exemplmfermatique » ou « gestion de
I'information »;

» de dresser la liste de dossiers semblables avectlges propres. Il est en effet préférable
de les regrouper dans une méme série avec uptics. Exemple : les factures, les états
de compte et les regus ont été regroupés sousulfintc comptes clients » (3000-06).

3. Code de classification

On inscrit le code de classification associé e&tfa. Dans certains cas, plusieurs cotes peuvent
étre associées a une seule régle et, inverseneasieyrs regles peuvent étre associées a une
seule cote. Le présent guide propose un modeldatiede classification a trois niveaux que les
établissements sont libres ou non d’adopter.

4. Processus / activité

On indique l'activité ou le processus auquel laeéde conservation est associée. Cet énoncé
correspond généralement au deuxiéme niveau dulplatassification.

5. Unité détentrice de I'exemplaire principal

On inscrit le nom de l'unité administrative détérdgrde I'exemplaire principal du dossier ou de
la série documentaire. Dans les regles de congamvatposées dans ce guide, I'unité détentrice
de I'exemplaire principal du dossier n’est jamagsignée nommément. Puisque cette unité peut
varier d’'un établissement a l'autre, il revientheacun de ceux-ci d’'indiquer le détenteur effectif
des dossiers principaux dans le calendrier qudspntera a BAnQ pour approbation.
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6. Description et utilisation

On décrit ici le dossier qui fait I'objet de la tégde conservation. Si le titre n’est pas
suffisamment explicite, il importe de fournir desxseignements sur l'utilisation qui est faite du
dossier par le détenteur de I'exemplaire principal.

7. Types de documents

On énumere les types de documents qui peuvenbseetr dans le dossier. Pour ce faire, nous
recommandons l'usage du pluriel. Ainsi, tout docotr@ntenu dans un dossier devra étre géré
par la regle associée a ce dossier, a moins datidits contraires. Des documents communs a
tous les dossiers n'ont pas été mentionnés afilédexr le recueil : correspondance, brouillon,
ébauche, note, etc. L'énumération des types dendects n'étant pas forcément exhaustive, nous
avons évité I'emploi de la conjonction « et » &itade celle-ci. Il est toutefois obligatoire de
mentionner ici un document dont on fait état adbrigue « Remarques relatives au délai de
conservation » (rubriqueé’i.3).

8. Documents essentiels et documents confidentiels

Cette rubrique est facultative, mais nous recommasdvivement son application, a tout le
moins dans le cas des documents essentiels. Efy gffgavere fort utile d’identifier les
documents essentiels d’un établissement collégimh@ament d’élaborer unmlitique de gestion
des documents essentiefmlitique dont la mise en ceuvre permettra a cabli@sement de
reprendre rapidement ses activités a la suite dinistre. Par ailleurs, cette rubrique permet de
repérer des documents confidentiels, c’est-a-dee documents contenant généralement des
données a caractére personnel qui doivent étrégies.

9. Références juridiques

Tous les délais indiqués dans ce guide ont étéé&at approuvés. On peut toutefois inscrire les
articles des lois ou des reglements qui exigentld&ss de conservation inhabituels par rapport a
la pratiqgue archivistique courante. Il peut égaleime’agir d’'un reglement interne d'un
établissement.

10. Remarques générales
Cette rubrique peut s’avérer utile quand il convigmdiquer un renvoi. Par exemple, a la regle

1000-02 (« Signature visuelle »), il est inscrtPour la signature graphique de I'établissement,
se référer a la régle 5000-11. »
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11. Délai de conservation : délaih

Si un type de dossier contient différents délaigrpbfférents documents, les numéros des délais
permettent de les repérer.

12. Délai de conservation : exemplaire

Inscrivez « P » pour « exemplaire principal », ualgar défaut. En effet, les délais compilés dans
ce guide ne portent que sur les exemplaires pancigles dossiers. Rappelons qesémplaire
principal contient I'information la plus compléte sur unéidt® et est généralement détenu par
I'unité administrative qui en a la responsabilRér opposition, Exemplaire secondaineprend

en tout ou en partie le contenu de I'exemplairengypial et sert de copie de travail ou de
consultation pour les unités administratives quennbnt pas la responsabilité. Pour éviter la
redondance, nous estimons que I'exemplaire secendain dossier a la méme durée, au stade
actif, que le dossier principal et qu’il doit éttétruit apres échéance. Il ne jouit d’aucun délai a
stade semi-actif du cycle de vie.

13. Délai de conservation : support

Aucun support de conservation n'est indiqué dansgaiele. Toutefois, son inscription est
obligatoire pour tout calendrier de conservatiomnsis & BAnQ pour approbation.

Voici la typologie des supports recommandée par@An

PA : papier

DM : disque magnétique (disque local et réseagudite)

BM : bande magnétique (bobine ou cassette audiépwou de données)
DO : disque optique (CD-ROM, DVD)

MF : microforme (microfiche, microfilm)

FI : film (y compris les négatifs et les diaposisy

AU : autres (a préciser dans les remarques)

14. Délai de conservation : période d’utilisation
Les délais de conservation sont inscrits dans setéon. Les chiffres représentent le nombre

d’années pendant lequel un dossier est conservataaie actif ou semi-actif. Un calendrier
comporte aussi des délais ouverts représentésgpaoties suivants :
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888 : Ce code indique que le dossier est consangaale actif jusqu’a ce qu'un événement
survienne (événement dont la nature est préciséengaremarque a la rubriqué 16). Il
s’agit généralement de la fin d’un processus deaira

999 : Ce code indique qu’'un dossier est conseuvetade actif jusqu’a son remplacement par
une nouvelle version.

Sauf a de tres rares exceptioms,n’indique jamais un délai ouvert au stade semi«if.

15. Délai de conservation : disposition

Il y a trois modes de disposition possibles :

Conservation :  conservation des documents en téatalpives historiques

Destruction : destruction des documents

Tri: conservation partielle des documents

Si la disposition au stade inactif est un tri, vearque a la rubriqué 16 précise le type de tri
demandeé.

16. Remarques relatives au délai de conservation

Les remarques de cette rubrique précisent l'appdicades délais de conservation et des
dispositions au stade inactif.
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'RECUEIL DES DELAIS DE CONSERVATION )
DES ETABLISSEMENTS D'ENSEIGNEMENT COLLEGIAL

1000 Administration générale et affaires juridiques
2000 Gestion des ressources humaines

3000 Gestion des ressources financieres

4000 Gestion des ressources mobilieres et immobilieres
5000 Communications et relations publiques

6000 Gestion des ressources informationnelles

7000 Gestion de I'effectif scolaire

8000 Gestion pédagogique

9000 Vie étudiante et services communautaires
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1000-01
1000-02
1000-03
1000-04
1000-05
1000-06
1000-07
1000-08
1000-09
1000-10
1000-11
1000-12
1000-13
1000-14
1000-15
1000-16
1000-17
1000-18
1000-19
1000-20
1000-21
1000-22
1000-23
1000-24
1000-25
1000-26
1000-27
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DELAIS DE LA SERIE 1000
Administration générale et affaires juridiques

Constitution de I'établissement
Désignation de I'établissement
Histoire de I'établissement

Mission, mandats et valeurs
Autorité et délégation de pouvoirs
Structure administrative

Politiques, procédures et réglements
Ethique et déontologie

Planification

Rapports d’activité

Etudes et statistiques

Conseil d’administration

Elections au conseil d’administration
Comité exécutif

Commission des études

Comités internes

Evaluation externe

Evaluation interne

Législation et réglementation
Jurisprudence

Avis juridiques

Actions judiciaires

Demandes d’indemnisation
Propriété intellectuelle

Ententes, conventions et contrats
Propriété intellectuelle — droit d’auteur
Dépbt 1égal
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
1000-01

Titre

Constitution de I'établissement

Code de classification
1110

Processus / activité

Constitution

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents constitutifs sur lesquels reposent lterise et les assises juridiques de I'établissen

de méme que leurs modifications

nent,

Types de documents

Charte et lettres patentes, permis du ministéréEdiication, du Loisir et des Sports, agréme

aux fins de subventions

nts

X Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur les colleéges d’enseignement général etgasibnnelch. C-29, art. 2-6, 30-31

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION

Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
1000-02 | Désignation de I'établissement 1120
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Constitution

Description et utilisation

Documents relatifs a la désignation officielle @dblissement ainsi qu’aux nhoms de ses édifice
de ses composantes

2S et

Types de documents

Dossiers d’études documentant le logo, les arnwitéedevise, le sceau, le drapeau et les cou
adoptés par I'établissement

eurs

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour la signature graphique de I'établissementefazer a la regle 5000-11.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-03 | Histoire de I'établissement 1130
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Constitution

Description et utilisation

Documents relatifs aux circonstances qui ont malgui&veloppement de I'établissement

Types de documents

Notes, chronologies, historiques, documentatiomipations, études, rapports, images fixes e
mouvement

[ en

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Le livre d’or de I'établissement est classé souste 5230.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusqu’a la fin de la recherche biwy 8 lieu, de la publication.

R2 = Conserver les images fixes et animées, lemolugies, les historiques ainsi que les étu
les rapports et les publications.

des,
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-04 | Mission, mandats et valeurs 1210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Organisation administrative

Description et utilisation

Documents relatifs a I'évolution de la mission, demndats et des valeurs prénées |par
I'établissement
Types de documents
Enoncés de mission, rapports
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

(0}

n Actif Semi-actif Inactif

01 P 999 3 Tri R1
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver la version officielle des documequs expriment la nature de la mission, des

mandats et des valeurs de I'établissement.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
1000-05

Titre

Autorité et délégation de pouvoirs

Code de classification
1220

Processus / activité

Organisation administrative

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la répartition et a la délégates pouvoirs dans les différentes unités

I'établissement. Cette régle s’applique égalemeunk autorisations de signature et

assermentations.

~

d

Types de documents

Délégations de pouvoirs, autorisations de signaaitestations

X Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-06 | Structure administrative 1230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Organisation administrative

Description et utilisation

Documents relatifs a la définition et a I'évolutida la structure administrative de I'établissenstnt
de ses diverses composantes
Types de documents
Organigrammes, études et rapports d’analyse omfonselle
] Documents essentiels ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}

: Actif Semi-actif Inactif

01 P 999 3 Tri R1
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les versions officielles des orgamgnes ainsi que les versions finales des études

et des rapports.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-07 | Politiques, procédures et reglements 1240
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Organisation administrative

Description et utilisation

Documents élaborés par I'établissement dans leldgpuider les actions a entreprendre, d’'indid
les étapes a suivre et de préciser les moyensliseutpour réaliser les activités nécessairg
I'atteinte de ses objectifs

uer

2S

Types de documents

Politiques, procedures, reglements, normes, duestiméthodes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur les colleges d’enseignement général etgasibnnelch. C-29, art. 12 et 19-20.1

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les versions officielles et les sig¢our des documents.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-08 | Ethique et déontologie 1250
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Organisation administrative

Description et utilisation

Documents relatifs aux codes d’éthique et de déogito en vigueur dans I'établissement. Cé
regle porte aussi sur la gestion des conflits éfigtls dans I'exercice des fonctions administrative

stte
S

Types de documents

Codes d’éthique et de déontologie

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les versions officielles des codedsoéés par I'établissement.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-09 | Planification 1310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Planification administrative

Description et utilisation

Documents relatifs aux priorités et aux orientaide I'établissement ainsi qu’aux moyens mis
ceuvre pour réaliser ses objectifs. Cette reglespaussi sur les documents de suivi des différ
plans.

en
ents

Types de documents

Plans d’action, plans directeurs, plans stratéegiquelans de développement, échéanc
documents de suivi

ers,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur les colléeges d’enseignement général etgasibnnelch. C-29, art. 16.1

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le plan stratégique et les versappsouvées des autres plans.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-10 | Rapports d'activité 1320
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Planification administrative

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration des rapportgtivié et des bilans de I'établissement

Types de documents

Rapports annuels, rapports d’activité, rapportgopégues, bilans

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur les colleges d’enseignement général etgasibnnelch. C-29, art. 27.1

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports annuels, les rappéctpitulatifs et les bilans.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
1000-11

Titre
Etudes et statistiques

Code de classification
1330

Processus / activité

Planification administrative

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration d’études sur destion de [I'établissement ainsi qu’aux

statistiques dont elles sont a I'origine

Types de documents

Etudes, statistiques

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les études relatives a la missionnaandats et aux activités de 'établissement, de
méme que les statistiques annuelles ou cumulatives.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-12 | Conseil d’administration 1410
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Assemblées statutaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la constitution et au fonatement du conseil d’administration
I'établissement

Types de documents

Listes de membres, avis de nomination et doss&rguhions (avis de convocation, ordres du j
proces-verbaux, résolutions, documents afféreapgarts)

DUr,

X Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents de constitution,isssl de membres, les résolutions, les pro
verbaux et les documents afférents.

ces-
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre
1000-13  Elections au conseil d’administration

Code de classification
1410

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Assemblées statutaires

Description et utilisation

Documents relatifs a I’élection de membres au dbd&siministration de I'établissement

Types de documents

Bulletins de vote, dossiers et rapports d’élection

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’a la confirmation de I'élentio
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-14  Comité exécultif 1420
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Assemblées statutaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la constitution et au fonatiement du comité exécutif de I'établissement

Types de documents

Listes de membres et dossiers de réunions (avisodeocation, ordres du jour, proces-verba
résolutions, documents afférents, rapports)

X Documents essentiels [] Documents confidentiels

ux,

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents de constitution,iséssl de membres, les résolutions, les pro
verbaux et les documents afférents.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-15 Commission des études 1430
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Assemblées statutaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la constitution et au fonatiement de la commission des études

Types de documents

Listes de membres et dossiers de réunions (avisodeocation, ordres du jour, proces-verba
résolutions, documents afférents, rapports)

X Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents de constitution,it#e e membres, les résolutions, les pro
verbaux et les documents afférents.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-16  Comités internes 1510-1590
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Comités internes

Description et utilisation

Documents relatifs a la constitution et au fonatement des comités administratifs internes
I'’établissement

de

Types de documents

Listes de membres et dossiers de réunions (avisodeocation, ordres du jour, procés-verbag
résolutions, documents afférents, rapports)

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

ux,

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents de constitution,isssl de membres, les résolutions, les pro
verbaux et les documents afférents.

ces-
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-17  Evaluation externe 1610
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Evaluation institutionnelle

Description et utilisation

Documents relatifs a I'évaluation externe de I'éssgement et du fonctionnement de ses différe
composantes

ntes

Types de documents

Outils méthodologiques, mandats, procédures, étstiasstiques, enquétes, rapports d’évaluat
documents de suivi

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

ion,

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 5 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusqu’a la fin de I'évaluation.
R2 = Conserver les rapports d’évaluation, les dausde suivi et les documents récapitulatifs
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-18  Evaluation interne 1620
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Evaluation institutionnelle

Description et utilisation

Documents relatifs a I'’évaluation interne de I'disdement et du fonctionnement de ses différe
composantes

ntes

Types de documents

Outils méthodologiques, mandats, procédures, étstiasstiques, enquétes, rapports d’évaluat
documents de suivi

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

ion,

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 5 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusqu’a la fin de I'évaluation.
R2 = Conserver les rapports d’évaluation, les dausde suivi et les documents récapitulatifs
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-19  Législation et réglementation 1710-1730
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Législation et réglementation

Description et utilisation

Lois, décrets et réglementations ayant une inceleswr le fonctionnement général ou sur
activités spécifiques de I'établissement

Types de documents
Lois, décrets, reglements

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-20  Jurisprudence 1810
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Affaires juridiques

Description et utilisation

Documents relatifs a l'interprétation des lois eisdréglements ayant une incidence su
fonctionnement général ou sur les activités spfoes de I'établissement

rle

Types de documents
Documents de jurisprudence

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver aussi longtemps que les documentvalides.

R2 = Conserver les documents de jurisprudence lesquels I'établissement a demandé des
juridiques.

avis
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-21  Avis juridiques 1820
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Affaires juridiques

Description et utilisation

Avis juridiques relatifs a la conduite des affaides I'établissement et résultant de l'interprétat
d’une loi, d’un réglement, d’'un contrat ou de tautre document juridique

Types de documents
Avis juridiques

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver tant que les avis correspondeigétat lactuel du droit.
R2 = Conserver uniquement les avis juridiques del@supar I'établissement.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-22  Actions judiciaires 1830
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Affaires juridiques

Description et utilisation

Documents relatifs aux actions judiciaires intestgar ou contre I'établissement

Types de documents

Procédures, rapports, déclarations, sommationsesmen demeure, actes de défense ol
poursuite, citations a comparaitre, ordonnancataguaes, jugements, sentences

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

I

Références juridiques

Code civil,2922-2923

Remarques générales
« Actions judiciaires » est une expression générimui inclut les poursuites judiciaires.
Délai de conservation

Délai Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusqu’a la fin des procédures ogyiasl’exécution des sentences.
R2 = Conserver les mises en demeure, les jugeniesitsentences et les ordonnances.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-23  Demandes d’'indemnisation 1840
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Affaires juridiques

Description et utilisation

Documents relatifs aux demandes d'indemnisatiorosiégs par ou contre I'établissement

Types de documents

Formulaires de demande d’'indemnisation, rapports

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusqu’a la fermeture des dossiers.

R2 = Conserver les rapports récapitulatifs et msuthents de demande d’'indemnisation ayant
incidence sur les activités de I'établissement.

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec

Version 1.1 En date du 7 juillet 2011 page 52 de 259

une



1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-24  Propriété intellectuelle 1850
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Affaires juridiques

Description et utilisation

Documents relatifs a la propriété intellectuells deventions, des marques de commerce et g
innovations dont les droits appartiennent a |'éssieiment

utres

Types de documents
Brevets, certificats d’enregistrement

[ ] Documents essentiels [] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur les brevetsart. 44-45

Remarques générales

Délai de conservation

Délai Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 20 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’a I'enregistrement de la mamu jusqu’a I'obtention du brevet.

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec
Version 1.1 En date du 7 juillet 2011 page 53 de 259



1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
1000-25 | Ententes, conventions et contrats 1910-1990
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Ententes, conventions et contrats

Description et utilisation

Documents juridiques confirmant une entente entne personne physique ou morale
I'établissement

Types de documents

Ententes, conventions, contrats, baux, policesdiasce

X Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats de construction et de rénovatitajeures, appliquer la regle 4000-14.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver aussi longtemps que I'entente, i@extion ou le contrat sont valides.

R2 = Conserver les ententes, les conventions etdesrats qui témoignent de la mission
I'établissement.
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
1000-26

Titre

Propriété intellectuelle — Droit d’auteur

Code de classification
850

Processus / activité

Affaires juridiques

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs aux droits d’auteurs détenusl’gtablissement collégial, de méme que c¢
relatifs aux licences, autorisations d’utilisatied cessions de droit d’auteur, y compris t

document relatif aux ententes spécifiques d’utilisaet d’acquisition de droit d’auteur

2UX
out

Types de documents

Licences, autorisations d’utilisation, cessionattdstations de droit d’auteur

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Loi sur le droit d’auteurL..R., 1985, ch. C-42
Code civil du Québeart. 2929, 2927 (3 ans)

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’au terme dedade
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1000 - Administration générale et affaires juridiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
1000-27

Titre
Dépbt 1égal

Code de classification
1860

Processus / activité

Affaires juridiques

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la déclaration de dép6t ldgalceuvres publiées par I'établissement.

Types de documents

Formulaires de déclaration de dépot Iégal, ceatific

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur Bibliotheque et Archives nationales du Qe&h.R.Q. c. B-1.2

Loi sur Bibliotheque et Archives CanagdaR.C. 2004, ch. 11

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support

nO

Période d'utilisation

Disposition

Actif

Semi-actif

Inactif

01

2

Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le certificat du dépét légal
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2000-01
2000-02
2000-03
2000-04
2000-05
2000-06
2000-07
2000-08
2000-09
2000-10
2000-11
2000-12
2000-13
2000-14
2000-15
2000-16
2000-17
2000-18

2000-19
2000-20
2000-21
2000-22
2000-23

2000-24
2000-25
2000-26
2000-27
2000-28
2000-29
2000-30
2000-31

DELAIS DE LA SERIE 2000
Gestion des ressources humaines

Gestion des postes

Description des taches

Recrutement du personnel

Embauche du personnel

Acces a I'égalité en emploi

Personnel-cadre

Personnel enseignant et non enseignant
Personnel occasionnel

Personnel étudiant et stagiaires
Mouvements de personnel

Gestion du temps de travalil

Gestion du temps de travail — Répartitetadache enseignante
Rémunération

Absences et congés

Assurances collectives

Assurance salaire — Dossiers des partitspan
Assurance vie — Dossiers des participants
Assurances accident, maladie et médicamddtssiers des
participants

Régime de retraite

Régime de retraite — Dossiers des partitspa
Planification et outils d’évaluation
Planification et analyse des besoins endtion
Activités de formation et de perfectionnetneorganisées
par I'établissement

Prévention et évaluation du milieu de titava
Accidents du travail

Accidents du travail — Dossiers des actégen
Qualité de vie au travalil

Activités sociales du personnel

Syndicats et associations

Conventions collectives et protocoles aesiit
Conflits de travalil
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-01 | Gestion des postes 2110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dotation en personnel

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification, a I'analydes besoins, a l'inventaire, a I'évaluation et ¢
modification des effectifs de I'établissement

1 la

Types de documents

Etudes, analyses, rapports, recommandations, pl@ifectifs, plans de classification, listes du
personnel, listes d’ancienneté, plans d’embauclaspde travail, plans d’action, inventaires des
postes
XI Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

(o}

: Actif Semi-actif Inactif

01 P 999 3 Tri R1
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les versions approuvées des plafiectifs et d’'embauche, les listes cumulatives

du personnel et d’ancienneté ainsi que les rappodtudes sur la création, le transfert et I'alouli
de postes.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-02 | Description des taches 2120
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dotation en personnel

Description et utilisation

Documents relatifs a la définition des fonctionsle$ taches du personnel de I'établissement

Types de documents

Descriptions de fonctions et de taches, réparstamtaches, rapports, profils d’exigences

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les descriptions officielles desctams et des taches du personnel
I'établissement, les profils d’exigences et legp@ps témoignant de la répartition des taches.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle fi Titre Code de classification
2000-03 | Recrutement du personnel 2130
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dotation en personnel

Description et utilisation

Documents relatifs au recrutement du personnektiblissement

Types de documents

Demandes de personnel, descriptions de fonctioiéres d’embauche, profils d’exigences, avis
postes vacants, offres d’emploi, annonces ou cornguéas, affichages, offres de servic

de
PSS,

curriculum vitee, convocations, guides d’évaluatitasts et résultats, grilles de sélection, résumés

d’entrevues, rapports du comité de sélection

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 888 R1 2 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’'a I'embauche et aussi longsemp'une contestation du processus
recrutement est possible en vertu des dispositleria convention collective.

R2 = Conserver les offres d’emploi, les criteresentbauche et les dossiers de recrutemen

de

t du

personnel de direction de I'établissement.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-04 | Embauche du personnel 2140
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dotation en personnel

Description et utilisation

Documents relatifs a la réalisation du process@snbdauche ou de nomination du personne
I'établissement

de

Types de documents

Procédures d’embauche, modalités d'intégration dwveau personnel, guides d’'accu
nominations, bilans cumulatifs des engagementsststaes

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les bilans cumulatifs des engagemnéed procédures d’embauche, les gu
d’accueil ainsi que les documents qui témoignenpriizessus de nomination des cadres supér
de I'établissement.

des
ieurs
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-05 | Acces a I'égalité en emploi 2150
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dotation en personnel

Description et utilisation

Documents relatifs au programme d’acces a I'égatitémploi

Types de documents

Formulaires, questionnaires, documents d’infornmatiapports, statistiques

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 3 2 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le programme et les rapports cuifaifabduits par I'établissement.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-06 | Personnel-cadre 2210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dossiers du personnel

Description et utilisation

Dossier nominatif qui regroupe les documents peanetle suivre la carriere du personnel-cadre de
I'établissement

Types de documents

Offres de services, curriculum vitae, contrats dagement, certificats de naissance ou cartes de
citoyenneté, cartes de résidence permanente, disl@n attestations de scolarité et d’expérience,
descriptions de fonctions, documents faisant éttl'évolution des salaires et des avantages
sociaux, des activités de perfectionnement, delsi@ians et des promotions

XI Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 90 R2 Tri R3

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver pendant toute la durée de I'emploi.

R2 = Conserver jusqu’au 9anniversaire de naissance de chaque membre chnpets
R3 = Conserver les dossiers des cadres supérieliitablissement.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-07 | Personnel enseignant et non enseignant -227V
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dossiers du personnel

Description et utilisation

Dossier nominatif qui regroupe les documents peanetde suivre la carriere du personnel
enseignant et non enseignant de I'établissement

Types de documents

Offres de services, curriculum vitae, contrats dagement, certificats de naissance ou cartes de
citoyenneté, cartes de résidence permanente, disl@nattestations d’expérience, descriptions de
fonctions, documents faisant état de I'évolutios dalaires et des avantages sociaux, des activités
de perfectionnement, des évaluations et des pronmsti

XI Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 90 R2 Tri R3

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver pendant toute la durée de I'emploi.

R2 = Conserver jusqu’au 9anniversaire de naissance de chaque membre chnpets
R3 = Conserver les dossiers des membres du petsasaux années 1 de chaque décennie (1921,
1931, 1941, etc.) ainsi que ceux des membres dwmeel qui ont eu une influence significative sur
I’évolution de I'établissement.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-08 | Personnel occasionnel 2220-2230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dossiers du personnel

Description et utilisation

Dossier nominatif qui regroupe les documents peanetde suivre la carriere du personnel
occasionnel de I'établissement

Types de documents

Offres de services, curriculum vitae, contrats dagement, certificats de naissance ou cartes de
citoyenneté, cartes de résidence permanente, disl@nattestations d’expérience, descriptions de
fonctions, documents faisant état de I'évolutios dalaires et des avantages sociaux, des activités
de perfectionnement, des évaluations et des pronmsti

XI Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver pendant toute la durée de I'emploi.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre
2000-09 | Personnel étudiant et stagiaires

Code de classification
2220-2230

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dossiers du personnel

Description et utilisation

Dossier nominatif qui regroupe les documents ifslatii travail étudiant (emplois d’été, contrat

temps partiel pendant les études) et aux staghksagdans I'établissement

[%2)
Q_)/

Types de documents

Contrats d’engagement, preuves d’inscription a roggamme d’études, plans de stage, rapport

stage, fiches d’évaluation

s de

XI Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver pendant toute la durée de 'empladwstage.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-10 | Mouvements de personnel 2310-2380
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mouvements de personnel

Description et utilisation

Documents relatifs au contréle des mouvements deopeel de I'établissement : mutatio
promotions, reclassifications et avancement, adfemts, préts et emprunts de services, mise
disponibilité, rétrogradations, cessations d’emfii@insferts, mises a pied, retraites)

S en

Types de documents

Listes, avis, demandes d’affectation

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Classer les documents relatifs & chaque membremommel dans son dossier.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-11 | Gestion du temps de travail 2410
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion et au controleathapis de travail du personnel de I'établissem
établissement des horaires, modalités d’applicatemandes de modification a I'’horaire de tray
contrdle de I'horaire variable, documents de satie vérification de la gestion du temps de fita

ant
ail,
va

Types de documents

Horaires, listes, rapports, statistiques, tableswntheses, feuilles de temps, feuilles de prése
fiches d’assiduité

nce,

[ ] Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les tableaux-syntheses.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

2000-12 | Gestion du temps de travail — Répartitietedache 2410
enseignante

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Documents relatifs a la répartition de la tacheemmante, qui consiste a gérer 'ensemble |des
données prévisionnelles nécessaires a la répartiés ressources entre les enseignants ainsi que
les procédures et principes afférents : répartities cours multidisciplinaires et complémentaifes,
dégrévements syndicaux, libérations pour les coatitins de département, de programme et de
stage, projets d’encadrement, de recherche, degherinement et de développement institutionnel
Types de documents
Allocations des enseignants, ententes, régles geartiton, procédures, listes de priorités
d’attribution de cours, projets, répartitions dasegnants par département, tableaux de répartition
des cours par discipline, contestations, confiramatide répartition, documents de modification de
la répartition des cours
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les reégles de répartition des ressslenseignantes et les tableaux de répartition

des cours par discipline.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-13 | Rémunération 2420
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation.

Documents relatifs a la masse salariale, a la rénation et aux échelles salariales en vigueur gdans
I'établissement
Types de documents
Echelles salariales ou bases de rémunération gessds catégories de personnel, rapports sur les
augmentations salariales, documents de révisiortaleshoraires, rapports produits dans le cadre
des opérations liées a la gestion de la masseatalar
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n” Actif Semi-actif Inactif

01 P P 2 R1 5 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les échelles salariales jusqu’arEmplacement par de nouvelles versions.
R2 = Conserver les échelles salariales et les lsiesesmunération du personnel (sauf si celles-¢i se

trouvent déja dans les conventions collectivesansdl’autres ententes).
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-14 | Absences et congés 2430
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Documents relatifs au contrble des absences et gefdion des congés du personnel
I'établissement

de

Types de documents

Demandes de congé (maladie, congé personnel, déeéset attestations d’absence, avis de ref
calendriers, demandes, avis et autorisations dancas, rapports, états des banques de congé
membres du personnel, listes

our,
s des

[ ] Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Les documents relatifs aux congés sans traitemmtmaternité, différés ou anticipés s
habituellement intégrés au dossier de chague medwbpersonnel, dossier qui fait I'objet de reg
de conservation distinctes (voir regles 2000-060@0209).

DNt
les

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 R1 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Détruire les attestations d’absence apres desix
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-15 | Assurances collectives 2440
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Documents relatifs a I'administration des prograranséassurance collective (assurance sal
assurance santé, assurance vie, etc.)

Types de documents

Contrats et avenants, listes d’assurés, documemsnduvellement et de facturation des primes

aire,

X Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver aussi longtemps que les contrassafance sont en vigueur ou jusqu’au reglen
de toutes les demandes d’'indemnisation.

nent
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-16 | Assurance salaire — Dossiers des partitsipan 2440
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Dossier nominatif des membres du personnel refaif demandes de prestations d’assurg
salaire

Ance

Types de documents

Formulaires, demandes de prestations, attestatiédscales, rapports

[ ] Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Un relevé cumulatif des données relatives a |'éumiu salariale et aux avantages sociaux| du
personnel (incluant les données sur I'assuran@rspkst habituellement conservé dans le dossier
de chaque membre du personnel, dossier qui fdijeiiade regles de conservation distinctes (voir
regles 2000-06 a 2000-09).
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}

: Actif Semi-actif Inactif

01 P P 888 R1 5 Destruction
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusgu’a la fermeture de chaque éossi aussi longtemps que les documents [sont

nécessaires a I'application de la convention cbllec
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-17 | Assurance vie — Dossiers des participants 4402
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Dossiers nominatifs des membres du personnel gataria désignation des bénéficiaires ainsi
sur les demandes d’indemnisation et sur le paiesheprestations d’assurance vie

que

Types de documents

Formulaires, demandes d’'indemnisation, documeiféseaits, rapports

[ ] Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 7 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver pendant toute la durée de I'emplgusqu’au réglement complet aux ayants d
en cas de déces du membre du personnel

roit
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

2000-18 Assurances accident, maladie et médicamemessiers des2440
participants

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Dossiers nominatifs des membres du personnel godan I'adhésion, sur linscription des
personnes admissibles, sur les demandes de rerebmnsdes frais médicaux et sur toute demande
de versement de prestations d’assurance accidal#dim ou médicaments

Types de documents

Demandes d’'indemnisation et de remboursement,rtiormulaires, attestations, rapports

[ ] Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’au reglement des demandedatitinisation.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
2000-19

Titre
Régime de retraite

Code de classification
2450

Processus / activité

Conditions de travail et avantages sociaux

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a 'administration du régimereligaite du personnel de I'établissement

Types de documents

Listes des participants, rapports, rapports annuels

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 5 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver aussi longtemps que le régime eggeeur.

R2 = Conserver les rapports produits a l'intentiles organismes responsables de I'administre

du régime de retraite.

ation
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-20 | Régime de retraite — Dossiers des partitipa 2450
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Conditions de travail et avantages sociaux

Description et utilisation

Dossiers nominatifs des membres du personnel auiiibaent au régime de retraite

Types de documents

Formulaires d’adhésion, fiches de participatiors Idilun congé sans traitement ou a la suite 0
retraite, estimations de rentes, états des cotivilsiet intéréts, relevés des droits a la suitmel
séparation légale, d’'un divorce ou d’'une annulatienmariage (partage du patrimoine famili

e la

al),

déclarations a I'égard d’enfants mineurs a chadlgejandes de correction, déclarations de conjoint

de fait, demandes de rachat d’années de service davcessation d’emploi, demandes de rg
indemnités de départ

nte,

[ ] Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P P 888 R1 90 RP Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’au réglement en faveur deéfludsires ou de leurs ayants droit.

R2 = Conserver jusqu’au 9@nniversaire de naissance de chaque participant.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-21 | Planification et outils d’évaluation 25152P
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Evaluation du personnel

Description et utilisation

Documents relatifs a I'’évaluation du rendement eéispnnel de I'établissement

Types de documents

Documents de programmes, guides d’évaluation, faimas, listes, grilles d’évaluation

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Cette regle ne concerne pas les documents rekatifévaluation spécifique des membres
personnel de I'établissement, ces documents étalnituiellement classés au dossier de chad
membre du personnel (voir régles 2000-06 a 2000-09)

du
que

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes et les guides d’atiahu
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-22 | Planification et analyse des besoins endton 2610
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Formation et perfectionnement

Description et utilisation

Documents relatifs & I'élaboration des programmte® la planification des activités collectives jou
individuelles de formation et de perfectionnemanpdrsonnel de I'établissement
Types de documents
Programmes de perfectionnement (cours, atelieagest échanges, etc.), formulaires, documents de
projets, budgets, rapports
[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques
Réglement sur les dépenses de formation admisshiRN., c. D-8.3, r.3, art. 4
Remarques générales
Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n” Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 3 R2 Tri R3

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver pendant toute la durée du programme.

R2 = Sauf dans le cas des pieces justificativesidpsnses, qui doivent étre conservées penda
ans.

R3 = Conserver les programmes élaborés par I'é&tdstient.

Nt Six
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

2000-23 | Activités de formation et de perfectionnemerganisées par2620-2630
I'établissement ou par un organisme externe

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Formation et perfectionnement

Description et utilisation

Documents relatifs a la participation du persorae{ activités de formation et de perfectionnen
organisées tant par I'établissement que par umdge externe

ent

Types de documents

Demandes de formation, grilles d’évaluation, docot@aon, publicité, formulaires, communiqug
listes, rapports d’activité

[ ] Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Reglement sur les dépenses de formation admisshiRLQ., c. D-8.3, r. 3, art. 4

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 R2 Tri R3

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’a la fin de l'activité de fation ou de perfectionnement.

R2 = Sauf dans le cas des piéces justificativesldpsnses, conservées pendant six ans.
R3 = Conserver les rapports d’'activité.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre
2000-24 Prévention et évaluation du milieu de titava

Code de classification
2710-2720

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Santé, sécurité et qualité de vie au travail

Description et utilisation

de

Documents relatifs aux activités de prévention’évaluation du milieu de travail en matiére
santé et de sécurité du travail
Types de documents
Programmes, rapports d’inspection, normes, comptetus de réunions, recommandations
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n* Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 3 R1 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver pendant toute la durée du programme.
R2 = Conserver les programmes et les rapportstiblissement.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-25 | Accidents du travall 2730
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Santé, sécurité et qualité de vie au travail

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des accidentsad@ilrdu personnel de I'établissement

Types de documents

Programmes, registres d’incidents, d’accidentsegirémiers soins, procédures, rapports

XI Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le registre d’accidents.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
2000-26

Titre

Accidents du travail — Dossiers des actéden

Code de classification
2730

Processus / activité

Santé, sécurité et qualité de vie au travail

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Dossiers nominatifs relatifs aux accidents subis cmurs d’emploi par le personnel

I'établissement.

de

Types de documents

Résumés de dossiers, notes évolutives, avis deloseur a la Commission de la santé et d
sécurité du travail du Québec, avis d'assignatitemporaires, demandes d’indemnisatig
demandes de remboursement, attestations et rappeédgaux, certificats d’aptitude au trava

formulaires

b |a
ns,
il

[ ] Documents essentiels [X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o)
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 90 R2 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’au réglement du dossier.

R2 = Conserver jusqu’au 9anniversaire de chague membre du personnel.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-27 | Qualité de vie au travail 2740
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Santé, sécurité et qualité de vie au travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux mesures prises par I'étsdient pour améliorer la qualité de vie au tra
y compris le programme d’aide aux employés (PAE)

Types de documents

Programmes, sondages, rapports, guides, formulaires

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes et les rapportgthblissement.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
2000-28

Titre

Activités sociales du personnel

Code de classification
2750

Processus / activité

Santé, sécurité et qualité de vie au travail

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs aux activités sociales du perebde I'établissement (fétes, activités sporti

chorale, club social, activités de bienfaisanoe) et

Types de documents

Listes des participants, invitations, programmestivités

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 1 2 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-29 | Syndicats et associations 2810
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations de travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux syndicats, aux associatraix regroupements de membres du persg
de I'établissement

Types de documents

Accréditations, relevés de cotisations, demandadhesion, listes de délégués syndicaux, dema
de libération syndicale

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques
Code du travail du Québdt.R.Q., C-27)

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 R1 5 Destruction R

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les demandes de libération syndicseannée seulement.
R2 = Les accréditations syndicales sont conseméesinistére du Travail du Québec.
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-30 | Conventions collectives et protocoles dedtit 2820
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations de travail

Description et utilisation

Documents relatifs a la négociation, a I'approbatéd a I'application des conventions collecti
impliquant I'établissement ainsi que les syndiet®es associations représentant son personnel

es

Types de documents

Offres et demandes des parties, documents deg&at@émptes rendus des séances de négoci
communiqués de presse, conventions et protocolexiifs de travail, lettres d’entente, dossiers
presse

ation,
de

[ ] Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver pendant toute la durée de la colmveati du protocole.

R2 = Conserver le premier document déposé pareep patronale et syndicale, les objectifs ef
mandats des deux parties, les versions finalesa®gentions collectives, les lettres d’entente,
dossiers de presse et les documents relatifs @rfirétation des conventions collectives ou

protocoles de travail.

les
les
des
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REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
2000-31 | Conflits de travail 2830
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations de travail

Description et utilisation

Documents relatifs aux griefs, aux arbitrages, eomxflits de travail, aux services essentiels ainsi

gu’aux mesures disciplinaires

Types de documents

Formulaires, griefs, documents de réglement, tu&ntente, rapports, sentences arbitrz
injonctions, poursuites, procédures, dossiers desgr

les,

[ | Documents essentiels [ | Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les politiques, procédures et reglementsjgum la regle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver jusqu’a la fermeture du dossier.

R2 = Conserver les sentences arbitrales et, daresld’'un conflit de travail majeur, les injoncto
les poursuites et les procédures, les décisiongifileds, les dossiers de presse ainsi que
définitions des services essentiels.

-]
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3000-01
3000-02
3000-03
3000-04
3000-05
3000-06
3000-07
3000-08
3000-09
3000-10
3000-11
3000-12
3000-13
3000-14
3000-15
3000-16

DELAIS DE LA SERIE 3000
Gestion des ressources financieres

Budgets

Contréle budgétaire

Subventions gouvernementales
Campagnes de financement
Fondations

Comptes clients

Comptes fournisseurs

Registres et livres comptables
Comptes et opérations bancaires
Emprunts, placements et garanties
Contrdle du temps de travail et des salpiagés
Retenues a la source

Feuillets fiscaux

Vérification interne et externe
Ftats et rapports financiers

ImpOts et taxes
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-01 | Budgets 3110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Budgets

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification, a la prémsia I'approbation, au suivi et a la révision
budgets de I'établissement

les

Types de documents

Plans comptables, plans budgétaires, budgets agiwoprévisions budgétaires, procédures
gestion, rapports, révisions budgétaires, plansguénnaux d’investissement, études

de

X] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les procédures de gestion, les plamptables et les budgets approuvés.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-02 | Contrdle budgétaire 3120
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Budget

Description et utilisation

Documents relatifs aux mesures prises par |'étsdatient pour atteindre ses objectifs budgétaires,
incluant la gestion des surplus et des déficits

Types de documents

Bilans, rapports, états budgétaires

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-03 | Subventions gouvernementales 3210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Financement

Description et utilisation

Documents relatifs a l'autorisation, a l'acquisitiet au transfert des ressources financi
provenant des divers ordres de gouvernement

eres

Types de documents

Autorisations du ministére de I'Education, du Lpisi des Sports, déclarations de I'établissem
demandes de subvention

ent,

X Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Loi sur les colleges d’enseignement général etgasibnnel..R.Q., c. C-29

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les déclarations de I'établisseratlets autorisations du MELS.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-04 | Campagnes de financement 3220
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Financement

Description et utilisation

bY

Documents relatifs a l'acquisition de ressourcesarftieres au moyen de campagnes
financement

de

Types de documents

Matériel de promotion, registres des donateurspadp, documents comptables afférents
donations (listes de recus de charité, listes d@ypements bancaires, listes de retenues a laesc
etc.)

aux
urc

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports récapitulatifs etéggstres de donateurs.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
3000-05

Titre
Fondations

Code de classification
3230

Processus / activité

Financement

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des ressourcesdiaees obtenues auprés de fondations

Types de documents

Demandes de financement, formulaires, rapportgjrdeats de promotion

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports récapitulatifs.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-06 | Comptes clients 3310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Comptabilité

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des comptes clidotsnptes débiteurs) de ['établisseme
Comprend la facturation et la perception des drdésscolarité et autres frais payables par
personnes qui fréquentent I'établissement.

Nt.
les

Types de documents

Factures, états de compte, recus de droits dergéadanis pour fins d'impot, pieces justificativ
(chéques, etc.)

X Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-07 | Comptes fournisseurs 3320
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Comptabilité

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des comptes fosenis (comptes créditeurs) de I'établissement

Types de documents

Factures, demandes de paiement, piéces justisatrecus, états de compte, bons de commj
bons de livraison

ande,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-08 | Registres et livres comptables 3330
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Comptabilité

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du systeme comgidbl’établissement

Types de documents

Grand livre, journal des revenus, journal des deépgnjournal général, journal des achats, pi
justificatives

2Ces

X] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le grand livre et les journaux, saliinformation se trouve dans le grand livre.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-09 | Comptes et opérations bancaires 3410
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Services et opérations bancaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des opérationsdiesgde I'établissement

Types de documents

Relevés de comptes bancaires, documents de coinailizancaire, bordereaux de dépot, états
liquidités, registres de cheques, chéques émis

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-10 | Emprunts, placements et garanties 3420
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Services et opérations bancaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des emprunts, @Beements et des garanties de I'établissement

Types de documents

Relevés de marge de crédit, contrats de prét, aisntle change a terme, actes d’emp
hypothécaire, émissions d’obligations ou de débestucertificats d'actions, dépbts a terr
certificats de placement ou de dépot

runt

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 7 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver pendant toute la durée de I'empumiu placement.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-11 | Contrdle du temps de travail et des salgiagés 3510
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la paie

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion de la paie du peralode I'établissement

Types de documents

Feuilles de temps, rapports périodiques, journausegistres de paie, états des banques de congés
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
nt Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 R1 Destruction
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver pendant 90 ans les journaux etelgistres de paie s'il est nécessaire d’établir
I'historique salarial d’'un membre du personnel éing de reconstitution des régimes de retraite ou

pour toute autre opération impliquant un traitenmrétrbactif établi sur des données antérieures,
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-12 | Retenues a la source 3520
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la paie

Description et utilisation

Documents relatifs aux déductions salariales etaugrisations de prélevement sur le salaire du
personnel de I'établissement

Types de documents

Listes, relevés, journaux ou registres des dédustiet des prélévements, autorisations| de
prélevement

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents aussi longtemps gotitsvalides.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
3000-13

Titre
Feuillets fiscaux

Code de classification
3530

Processus / activité

Gestion de la paie

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs aux cotisations et aux dédustf@tales du personnel de I'établissement

Types de documents

Feuillets fiscaux, relevés 1, T4 et TP4

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-14 | Veérification interne et externe 3610-3620
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Vérification financiere

Description et utilisation

Documents relatifs a la vérification interne etegre de la gestion financiere de I'établissement

Types de documents

Mandats du vérificateur, rapports

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports du vérificateur.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-15 | Etats et rapports financiers 3630
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Vérification financiere

Description et utilisation

Documents relatifs au contrdle de la gestion fiinecde I'établissement

Types de documents

Etats financiers, rapports périodiques, rapportarftiers annuels, bilans, documents préparat
générés par le Systeme d’information sur le pemlotes organismes collégiaux (SPOC)

pires

X] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Loi sur le ministére du Revenu du QuéheR.Q., ch. M-31, art. 35.1 et 35.2
Loi de I'imp6t sur le reven(Canada), art. 230, 4b

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les états financiers vérifiés etdeports financiers annuels.
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3000 - Gestion des ressources financieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
3000-16 | Impots et taxes 3710-3740
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Fiscalité

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des imp6ts et d&sst scolaires, municipales, provinciales
fédérales afférents a I'établissement

et

Types de documents

Relevés de taxation, rapports de déclaration ouédeapération des versements (TPS, TV
remises de la taxe d’accise, rapports de déclaratiodocuments liés a I'émission des regus
charité (incluant le numéro d’enregistrement), réted’évaluation fonciere

Q),
5 de

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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4000-01
4000-02
4000-03

4000-04
4000-05
4000-06
4000-07
4000-08
4000-09
4000-10
4000-11
4000-12
4000-13
4000-14
4000-15
4000-16

4000-17
4000-18
4000-19
4000-20

4000-21
4000-22
4000-23
4000-24
4000-25
4000-26

DELAIS DE LA SERIE 4000
Gestion des ressources mobhilieres et immobilieres

Dossiers des fournisseurs

Dossiers des clients

Planification et analyse de besoins en lnropen équipement
et en matériel

Acquisition et cession de mobilier, d’équnent et de matériel
Inventaire du mobilier, de I'équipemendetmatériel

Utilisation de mobilier, d’équipement etrdatériel

Entretien et réparation de mobilier, d’@gument et de matériel
Planification et analyse des besoins ambats et en terrains
Acquisition, location et cession de batiteeh de terrains
Inventaire des batiments et des terrains

Utilisation des batiments et des terrains

Entretien et réparation des batiments ®tateains
Aménagement et rénovations mineures

Construction et rénovations majeures

Stationnement

Electricité, plomberie, chauffage et rdfragion, ventilation et
climatisation

Planification et analyse des besoins etiogede I'environnement
Conservation de I'énergie

Gestion des déchets et recyclage

Planification et analyse des besoins eniematde sécurité
et de mesures d'urgence

Plan de mesures d’'urgence

Gestion de I'équipement de sécurité

Gestion des acces et surveillance

Gestion des matieres dangereuses

Dossiers des vehicules

Utilisation des veéhicules
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-01 | Dossiers des fournisseurs 4110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Fournisseurs et clients en ressources mobilieres
et immobilieres

Description et utilisation

Documents relatifs aux fournisseurs de biens etigs contenant des renseignements su
personnes et les entreprises avec lesquellesli&taiment fait affaire

Types de documents

Catalogues, dépliants, listes, formulaires

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents aussi longtemps goiisutiles.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-02 | Dossiers des clients 4120
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Fournisseurs et clients en ressources mobilieres
et immobilieres

Description et utilisation

Dossiers relatifs aux clients auxquels I'établissetroffre des biens et des services

Types de documents

Listes, formulaires, documents d’'information

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents aussi longtemps gotisutiles.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-03 | Planification et analyse des besoins 4210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mobilier, équipement et matériel

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification et a I'anaydes besoins de I'établissement en mobilief
équipement et en matériel

Types de documents

Plans de développement, prévisions annuellessttates, rapports

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de développement.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-04 | Acquisition et cession 4220
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mobilier, équipement et matériel

Description et utilisation

Documents relatifs a I'acquisition, a la locati@y prét, a la vente et a la cession de mob
d’équipement ou de matériel de I'établissement

Types de documents

Appels d'offres, demandes d’achat, cahiers desgelsaisoumissions, bons de commande, bor
retour, bons de livraison, bons de connaissemactijifes, contrats, études techniques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 7 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’a la cession du mobilier, éguipement ou du matériel.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-05 | Inventaire 4230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mobilier, équipement et matériel

Description et utilisation

Documents relatifs a la description, au marquagg letalisation du mobilier, de I'équipement
du matériel de I'établissement

Types de documents

Relevés, inventaires

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver l'inventaire annuel.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-06 | Utilisation 4240
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mobilier, équipement et matériel

Description et utilisation

Documents relatifs a I'utilisation du mobilier, #iéquipement et du matériel de I'établisseme
incluant le prét et la location a l'interne

2N,

Types de documents

Formulaires de réservation, contrats d'utilisati@glements

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales
Pour les contrats, appliquer la régle 1000-25.
Pour les politiques, procédures et reglementsjqgogi la regle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 7 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant toute la deretilisation des biens.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-07 | Entretien et réparation 4250
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mobilier, équipement et matériel

Description et utilisation

Documents relatifs a I'entretien et a la réparationmobilier, de I'équipement et du matériel
I'établissement

Types de documents

Contrats d’entretien, demandes de réparation, agtms de codts, études, rapports

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 R2 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver pendant toute la durée du contraisou’a la fin des travaux.
R2 = Conserver pendant deux ans pour les travan&urs d’entretien et de réparation.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-08 | Planification et analyse des besoins 4310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification et a I'analydes besoins en gestion des batiments e
terrains de I'établissement

[ des

Types de documents

Plans de développement, rapports d’'analyse, étadbriques, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le plan de développement et lesorégpp
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-09 | Acquisition, location et cession de batitaet de terrains 4320
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs a I'acquisition, a la vente & fbcation de batiments et de terrains

Types de documents

Titres de propriété, offres d’'achat, contrats dealmn, certificats de localisation, soumissio
évaluations fonciéres, actes d’achat et de vente

ns,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Code civil,art. 2922 et 2923

Remarques générales

Pour les contrats, appliquer la régle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusgu’a la cession du bien ou jusda’ fin du contrat, sauf dans le cas
soumissions non retenues, éliminées apreés trois ans

des
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
4000-10

Titre

Inventaire des batiments et des terrains

Code de classification
3043

Processus / activité

Batiments et terrains

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a l'inventaire des batimentdest terrains, incluant les plans des batiments

Types de documents

Inventaires, plans des batiments

X] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-11 | Utilisation des batiments et des terrains 3404
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion et a 'utilisataes batiments et des terrains de I'établissement

Types de documents

Demandes d'utilisation, listes des locaux, regsstdes activités, formulaires de réservatior
d’inscription des usagers, contrats de location

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 7 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant toute la duréentrat.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-12 | Entretien et réparation 4350
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs a I'entretien et a la réparatiea batiments et des terrains

Types de documents

Contrats d’entretien, rapports d’inspection, detitn et de réparation, appels d’offr
soumissions

(D

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 7 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant toute la duréentrat ou jusqu’a la fin des travaux.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-13 | Aménagement et rénovations mineures 4360
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs aux aménagements et aux rémmginineures des batiments et des terrain
I'établissement

s de

Types de documents

Contrats, devis, plans, appels d’offres, soumission

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Code civil

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant toute la desttravaux, sauf dans le cas des soumiss
refusées, détruites apres trois ans.

5ions
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-14 | Construction et rénovations majeures 4370
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs a la construction, a 'amélimnat a la réparation ou a la transformation majeure
d’'un batiment ou d’un terrain de I'établissement.
Types de documents
Appels d’offres, soumissions, cahiers des changesnis de construction, plans, devis, certifigats
d’arpenteurs et d’architectes, instructions suppléares, projets de modification, contrats,
avenants, directives de modification
XI Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Code civil,art. 2922 et 2923
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 10 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver ces documents pendant toute la desetravaux, sauf dans le cas des soumissions
refusées, détruites apres trois ans.
R2 = Conserver les plans tels que réalisés ou medifle méme que les devis, les contrats| les
soumissions retenues, les cahiers des chargesietéficats d'arpenteurs et d’architectes, |les

tableaux-syntheses et les recommandations auxlien
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-15 | Stationnement 4380
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Batiments et terrains

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des stationnemeatbétablissement, incluant leur exploitatiq
leur aménagement et leur entretien

n,

Types de documents

Permis de stationnement, recus de vignettes, difletstationnement, relevés journaliers, listes
clients, demandes et factures de remorquage desuled) rapports, statistiques

des

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-16 | Electricité, plomberie, chauffage et réragion, ventilation et 4410-4440
climatisation
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mécanique des batiments

Description et utilisation

BN

Documents relatifs a I'inspection, a I'entretien &eta réparation des systemes mécaniques
batiments (électricité, plomberie, chauffage etigéfation, ventilation et climatisation)

Types de documents

Contrats d’entretien, rapports d’inspection, devejilles de route, réquisitions, demandes
service

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle fi Titre Code de classification
4000-17 | Planification et analyse des besoins 4510
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Environnement

Description et utilisation

Documents relatifs a I'étude et a I'analyse desimssen gestion de I'environnement ainsi q
I'établissement des objectifs et des priorités dérrépondre aux besoins de I'établissement da
domaine

u'a
NS ce

Types de documents

Plans de travail, plans d’action, prévisions anlesektudes, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans d’action, les étudessatapports.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-18 | Conservation de I'énergie 4520
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Environnement

Description et utilisation

Documents relatifs a la conservation de I'énergie

Types de documents

Etudes, projets, plans de travail, mesures et gl@usion, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les études, les plans d’actionsatapports.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre

4000-19 | Gestion des déchets et recyclage

Code de classification
4530

Processus / activité

Environnement

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des déchets et@clage des matiéres réutilisables

Types de documents

Contrats, études, projets, mesures, plans de liralems d’action, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les études, les plans d’actionsatapports.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-20 | Planification et analyse des besoins 4610
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Sécurité et mesures d’urgence

Description et utilisation

Documents relatifs a l'analyse des besoins ainsia ga planification des activités d
I'établissement en matiére de prévention et d’adople mesures de sécurité pour la protection
personnes et des biens

Types de documents

Etudes, plans de travail, plans d’'action, rappostsfistiques, documents d’information et
sensibilisation

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les études, les plans d’actionsatapports.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-21 | Plan de mesures d’'urgence 4620
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Sécurité et mesures d’urgence

Description et utilisation

Documents relatifs aux interventions réaliséessite d’'une infraction, d’'un crime, d’'un vol, d’U
acte de vandalisme, d’'un accident, du déversenmeeptatiuits dangereux, d’'une alerte a la bon
du déclenchement d’'un systeme d’alarme (intrusimeendie) ou d’autres incidents survenus d
les batiments et sur les terrains de I'établissémen

n
be,
ans

Types de documents

Plans de mesures d’'urgence, registres des accigletés incidents, dossiers du systéeme de sé(
(protection incendie, systeme d’alarme, surveikaélectronique), dossiers d’enquéte, registres
plaintes, registres des alertes, guides d’inswastdestinés au personnel, rapports

surité
des

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de mesures d’'urgence &jahbbjet de refontes majeures.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-22 | Gestion de I'équipement de sécurité 4630
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Sécurité et mesures d’urgence

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du matériel et’éguipement utilisés par I'établissement dan
cadre de ses activités de prévention et de sesiegeide sécurité

Types de documents

Inventaire de I'équipement, rapports d’inspectioes dappareils, étiquettes de contréle
extincteurs et des détecteurs de fumée, documentstir le systéme d’alarme, listes de distribu
des trousses de secourisme

des
tion

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant trois anassil langtemps qu’ils sont en vigueur.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle fi
4000-23

Titre

Gestion des acces et surveillance

Code de classification

4640

Processus / activité

Sécurité et mesures d’'urgence

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs au controle de l'acces aux inmme=) aux locaux et aux terrains

I'établissement ainsi qu’aux mesures de surveianc

de

Types de documents

Cartes d’acces aux edifices, laissez-passer, regisges visiteurs, demandes d’obtention de

registres et étiquettes de contrble des clés, flaineg d’autorisation a déverrouiller une serrue

a sectionner un cadenas, bandes de surveillamqppgria des agents de sécurité

[] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant deux ansssulangtemps qu’ils sont en vigueur.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-24 | Gestion des matiéres dangereuses 4650
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Sécurité et mesures d’urgence

Description et utilisation

Documents relatifs & I'analyse, a Il'utilisation, txansport, a I'entreposage et a I'élimination
matieres dangereuses utilisées dans les locaux’étiblissement, notamment les matie
radioactives (radio-isotopes), les substances chies, les déchets dangereux, etc.

les
res

Types de documents

Listes des produits, procédures de sécurité, dootami Systeme d’information sur les matie
dangereuses utilisées au travail (SIMDUT)

res

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-25 | Dossiers des véhicules 4710
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Vehicules

Description et utilisation

Documents relatifs a I'achat, & la location, a tietriculation, a l'utilisation, a I'entretien, a |a
réparation et a la cession des veéhicules de liésdyhent (automobiles, camions, remorques,
autobus, tracteurs).

Types de documents

Contrats d’achat ou de location, documents d’imimattion, d’inspection, de vérification et
d’entretien

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant toute la durb&n.
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4000 - Gestion des ressources mobilieres et immobilieres

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
4000-26 | Utilisation des véhicules 4720
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Vehicules

Description et utilisation

Documents relatifs a I'utilisation des véhiculed'deablissement

Types de documents

Registres de controle d’acces, de prét et de résenv

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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5000-01
5000-02
5000-03
5000-04
5000-05
5000-06
5000-07
5000-08

5000-09
5000-10
5000-11
5000-12
5000-13
5000-14
5000-15
5000-16

DELAIS DE LA SERIE 5000
Communications et relations publiques

Planification des activités en communicetiet en relations publiques
Remerciements, souhaits et invitations

Inaugurations, célébrations et autres énénts spéciaux

Livre d'or

Prix et titres honorifiques

Activités promotionnelles et publicité

Tournées d’information

Communiqués et conférences de pressee@este, radio, télévision
et cinéma

Revues de presse

Monographies et périodiques

Productions graphiques et audiovisuelles

Sites et portails Web

Demandes de renseignements

Relations avec les parents, les étudiatgs erganismes

Comités externes

Babillards et diffusion de messages élemues
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-01 | Planification des activités en communicetiet en relations5110-5120
publiques
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Planification des activités en communication$ et
en relations publiques

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration des prioritéss @rientations et des besoins de I'établissement
en matiére de communications et de relations puesiq

Types de documents

Plans de communication, études, plans d’action

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de communication et ksspdl’action.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-02 | Remerciements, souhaits, invitations 5210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Cérémonies officielles et événements spécialix

Description et utilisation

Documents relatifs aux invitations, aux remercietseaux condoléances et aux souhaits adres
I'établissement

(2]

Types de documents

Invitations, cartes de souhaits, condoléancesesetiu cartes de remerciements

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour le livre d’or de I'établissement, se référéa éegle 5000-04.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-03 | Inaugurations, célébrations et autres éuénts spéciaux 5220
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Cérémonies officielles et événements spécialix

Description et utilisation

Documents relatifs aux activités telles que legm@mies, les inaugurations, les conférences €
célébrations diverses organisées par I'établissemen

t les

Types de documents

Invitations, programmes, listes des invités, dépdiaaffiches, photographies, documentation, te
ou enregistrements d’allocutions, coupures de puxn

xtes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver un exemplaire des programmes, dss lides invités, des affiches, (
photographies, des textes et des enregistremeaiteatitions ainsi que tout document relatif 3
activités majeures organisées par I'établissement.

les
19)4
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-04 | Livre d’or 5230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Cérémonies officielles et événements spécialix

Description et utilisation

Document témoignant de la tenue des cérémoniehredions et autres événements spéciaux

Types de documents

Livre d’'or

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-05 | Prix et titres honorifiques 5240
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Cérémonies officielles et événements spécialix

Description et utilisation

Documents relatifs aux différents prix et titre;bofiques décernés par I'établissement

Types de documents

Dossiers des candidatures (curriculum vitee, letifappui, copies des diplémes ou des certifig

rats

décernés), listes des lauréats, communiqués deseprestraits de proceés-verbaux de l'instance

ayant approuve l'attribution de la distinction

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les listes et les dossiers desdeyrées communiqués de presse ainsi qué

> |es

documents relatifs aux modalités d’attribution Hague prix.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-06 | Activités promotionnelles et publicité 5310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Promotion et publicité

Description et utilisation

Documents relatifs aux activités organisées afipmaenouvoir les produits et services offerts
I'établissement : campagnes publicitaires, journé&ortes ouvertes » ou « Etudiant d’un jou
visites, etc.

par
[ »,

Types de documents

Plans d’action, programmes, affiches, horaires)ptes lieux, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le rapport final de chacune desitagi
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-07 | Tournées d’'information 5320
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Promotion et publicité

Description et utilisation

Documents relatifs aux tournées d’information fipar des représentants de I'établissement
faire la promotion de ses produits et services

Types de documents

Plans d’action, listes des écoles visitées, caierddes visites, rapports, bilans, dossiers d'éte
analyses d’'impacts

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le rapport final de chacune desitagi
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle fi Titre Code de classification

5000-08 | Communiqués et conférences de presse,epéesse, radio} 5410-5430
télévision et cinéma

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations avec les médias

Description et utilisation

Documents relatifs aux relations de I'établissemardc les médias ainsi qu’a la rédaction
communiqués de presse et a la préparation desreonés de presse

des

Types de documents

Communiqués de presse, textes de conférencesedopstparatoires, listes d’envoi

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les communiqués de presse et lesstd®s conférences.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-09 | Revues de presse 5440
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations avec les médias

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration des revues @sg® de I'établissement

Types de documents

Coupures de journaux, enregistrements sonores d#ovides émissions radiophoniques
télévisuelles

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-10 | Monographies et périodiques 5510
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Publications et sites Web

Description et utilisation

Documents relatifs aux monographies et aux périaigproduits et publiés par ou pour
I'établissement

Types de documents

Monographies, périodiques, dossiers de productiourfiissions, contrats, devis, épreuves,
échéanciers)

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 3 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver un exemplaire de chaque publication.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-11 | Productions graphiques et audiovisuelles 2055
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Publications et sites Web

Description et utilisation

Documents relatifs a la conception et a la réatisatles documents graphiques et visuels
I'établissement

de

Types de documents

Dépliants, affiches, brochures, exemplaire vierge ldgenda des étudiants, enregistremg
sonores et vidéo, dossiers de production (sounmissemntrats, devis, épreuves, échéanciers)

2Nts

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 3 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver un exemplaire de chaque productiaphique et visuelle.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-12 | Portails et sites Web 5530
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Publications et sites Web

Description et utilisation

Documents relatifs a la création et a la mise &(@s sites Web et des portails (intranet et egtjan

de I'établissement

Types de documents

Dossiers de création et de mise a jour des sithartes graphiques, pages de présentation, menus,

textes d’'information, images, documents audiovisugiegrés aux sites Web, listes des hyperli
registres des mises a jour, statistiques

ens,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Les documents disponibles en hyperlien sur les ¥ifeb et sur les portails de I'établissement sont
régis par des regles de conservation qui leur gapyres et, par conséquent, ne relévent pas de ce

délai de conservation.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver jusqu’a la refonte majeure du site.
R2 = Conserver un portrait annuel, sous format migué, des sites Web et des portails.

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec
Version 1.1 En date du 7 juillet 2011 page 145 de 259



5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
5000-13 | Demandes de renseignements 5610
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations externes

Description et utilisation

Documents relatifs aux demandes de renseigneméntxaux sur les produits et services off
par I'établissement

PIts

Types de documents

Demandes de renseignements

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec
Version 1.1 En date du 7 juillet 2011 page 146 de 259



5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

5000-14 | Relations avec les parents, les étudiantese organismes5620-5650
publics et privés

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations externes

Description et utilisation

Documents concernant les relations de portée générec les parents et les étudiants g
gu’avec les organismes publics et privés

Types de documents

Correspondance, documents afférents

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents témoignant de mamsigréficative des relations qu’entretie
I'établissement avec les parents, les étudiarieseairganismes.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle fi Titre Code de classification
5000-15 | Comités externes 5660
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Relations externes

Description et utilisation

Documents relatifs a la participation des repres@stde I'établissement a des comités externes

Types de documents

Listes des membres, avis de convocation, ordrepuh) comptes rendus, résolutions, rappg
documents afférents

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents qui refletent leeprite position de I'établissement.
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5000 Communications et relations publiques

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle fi Titre Code de classification
5000-16 | Babillards et diffusion de messages élpitjums 5710
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Communication interne

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a I'utilisatides moyens de diffusion destinés au persag
de I'établissement ainsi qu’aux personnes quidgudentent.

Types de documents

Communiqués, bulletins d’information, notes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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6000-01
6000-02
6000-03
6000-04
6000-05
6000-06
6000-07
6000-08
6000-09
6000-10
6000-11
6000-12

6000-13
6000-14
6000-15

6000-16

6000-17
6000-18
6000-19
6000-20
6000-21
6000-22
6000-23

DELAIS DE LA SERIE 6000
Gestion des ressources informationnelles

Planification et analyse des besoins emnmdtique

Gestion des systémes et des réseaux

Logiciels

Soutien aux utilisateurs

Téléphonie

Télématique et télédistribution

Courrier électronique

Courrier postal et messagerie

Reprographie

Micrographie et numérisation

Gestion des formulaires

Planification et analyse des besoins etiogedes documents et des
archives

Outils de gestion des documents

Conception et mise en ceuvre d’'un systengesteon

Acceés aux documents et protection desiggreaents personnels —
Demandes d’accés aux documents

Acceés aux documents et protection desiggreaents personnels —
Gestion des fichiers nominatifs

Gestion des documents essentiels

Gestion des documents semi-actifs et isgetichives définitives)
Préservation et diffusion

Planification et analyse des besoins télatheque

Acquisition et développement des collestion

Traitement et conservation

Diffusion
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-01 | Planification et analyse des besoins 6110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Informatique

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification et a 'ana&ykes besoins en informatique

Types de documents

Plans de travail, plans de développement, étudbsitpues, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de développement, leggteides rapports finaux.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-02 | Gestion des systémes et des réseaux 6120
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Informatique

Description et utilisation

Documents relatifs a I'acquisition, au développemaitinstallation et a I'entretien des systeme
des réseaux informatiques de I'établissement

Types de documents

Licences dutilisation, inventaires, cahiers desarges, soumissions, contrats, dossiers| de
développement et de maintenance, guides d'utisatcodes d’acceés, procédures, rapports,
banques de données
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n* Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 0 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver ces données aussi longtemps qujpalesent étre exploitées et doivent demeurer
accessibles ou étre transférées dans une noupelieation informatique.
R2 = Conserver I'inventaire des systemes et desatss les cahiers des charges et les soumissions

retenues.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-03 | Logiciels 6130
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Informatique

Description et utilisation

Documents relatifs a I'acquisition, au développemen l'installation et a la mise a jour d
logiciels utilisés par I'établissement

Types de documents

Logiciels, licences d’utilisation, guides d'utiltsan, inventaires, dossiers d’achat

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces données aussi longtemps qupslesent étre exploitées ou doivent deme
accessibles jusqu’a leur transfert dans un noukcesaciel.

R2 = Conserver les dossiers des logiciels dévebppgel’établissement.

Lrer
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-04 | Soutien aux utilisateurs 6140
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Informatique

Description et utilisation

Documents relatifs aux demandes de soutien fadedeg utilisateurs des systemes informatiq
de I'établissement

Types de documents

Demandes de soutien

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents jusqu’a la résolatioprobleme.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
6000-05

Titre

Téléphonie

Code de classification
6210

Processus / activité

Télécommunications, courrier et messagerie

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du réseau télépjuende I'établissement, incluant la messag
vocale et le contréle des appels interurbains

erie

Types de documents

Appels d'offres, cahiers des charges, soumissmngrats, guides d’utilisation, directives

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents pendant toute la duréentrat.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-06 | Télématique et télédistribution 6220
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Télécommunications, courrier et messagerie

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des systémes dfimdtion interne par radiodiffusion, p
télédistribution et sur tableaux électroniques

Types de documents

Guides d'utilisation, plans des systémes, demadgifisation

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Détruire les demandes d'utilisation aprésmn a

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec
Version 1.1 En date du 7 juillet 2011 page 156 de 259




6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-07 | Courrier électronique 6230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Télécommunications, courrier et messagerie

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du systeme de @vétectronique de I'établissement

Types de documents

Politiques, réglements, procédures, directivegjegid’utilisation

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les politiques, procédures et reglementsjgogl la regle 1000-07

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les guides établis par I'établissgme
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-08 | Courrier postal et messagerie 6240
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Télécommunications, courrier et messagerie

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des systéemes deieopostal et de messagerie interne et ext
de I'établissement ainsi qu’a la livraison des<oli

erne

Types de documents

Bons de livraison, droits d’affranchissement, detlans en douane, demandes et bullg
d’expédition, récépissés de recommandation, registe livraison, listes d’envoi

tins

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-09 | Reprographie 6310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Reproduction et numérisation

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des services degeaphie de I'établissement

Types de documents

Demandes de reprographie, listes des tarifs, fasgtuionnées de reproduction, rapports, statisti

ques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 R1 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Eliminer les bons de commande aprés deux ans.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-10 | Micrographie et numérisation 6320-6330
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Reproduction et numérisation

Description et utilisation

Documents relatifs a la reproduction par microgr@pét par numérisation des documents| de
I'établissement
Types de documents
Procédures de micrographie et de numérisationgaésons des personnes autorisées, attestations
de reproduction, avis de destruction, documentati@pports, études, listes des documents
reproduits
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n’ Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 0 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver ces documents jusqu’a la fin dugproj
R2 = Conserver les documents attestant la désmmadis personnes autorisées a reproduire des
documents, les déclarations assermentées et lesndats afférents témoignant de la reproduction

et de la destruction de documents.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-11 | Gestion des formulaires 6410
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Création et rationalisation des documents

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des formulaireBédablissement

Types de documents

Bons de commande, demandes de production de fdaresjla@squisses, épreuves, comman
modeles de formulaires, listes de distribution

des,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les formulaires pendant toute l@elute leur utilisation, sauf dans le cas
commandes de fournitures et des demandes de pimdwbétruites apres deux ans.

des
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle fi Titre Code de classification
6000-12 | Planification et analyse des besoins 6510
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a I'analyse et a la planificaties besoins en gestion des documents e
archives de I'établissement

t des

Types de documents

Rapports d’analyse des besoins, plans d’actiodestistatistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans d’action et les rappdasatyse des besoins.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-13 | Outils de gestion des documents 6520
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a I'approbatinterne et externe des outils de gestion
documents de I'établissement (plans de classifinatcalendriers de conservation, profils
métadonnées, régles d’'acces)

des
de

Types de documents

Plans de classification, calendriers de consemapoofils de métadonnées, index, régles d’ac
listes, inventaires, guides, formulaires d’appraibatprocédures

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de classification etddsndriers de conservation approuveés.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-14 | Conception et mise en ceuvre d’'un systengestéon 6530
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a la conception et a la misesenre du systéme de gestion des documer
des archives de 'établissement

its et

Types de documents

Appels d’'offres, cahiers des charges, soumissiglags de mise en ceuvre, échéanciers, guidg
formation, documentation

2s de

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver ces documents jusqu’a la mise emesgluvsysteme de gestion.
R2 = Conserver les plans de mise en ceuvre et idegyde formation.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle fi Titre Code de classification

6000-15 | Acces aux documents et protection des igreEmaents 6540
personnels — Demandes d’accés aux documents

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs aux demandes d’accés aux dodsnetra la protection des renseignements

personnels

Types de documents

Décisions de la Commission d’acces a I'informatidemandes d’acces, avis de réception, requétes
en appel, registres des demandes
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Loi sur I'acces aux documents des organismes mlgicsur la protection des renseignements
personnelgL.R.Q., A-2.1)
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n’ Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 3 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver ces documents jusqu’a la fermetua@odsier ou jusqu’a I'’épuisement du recours.

R2 = Conserver les décisions de la Commission d&ad’information.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

6000-16 | Accés aux documents et protection des igramaents 6540
personnels — Gestion des fichiers nominatifs

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des fichiers deegmements personnels de I'établissement

Types de documents

Déclarations de fichiers nominatifs a la Commissiiacces a l'information, ententes en
organismes publics, documents de nomination dg®nssbles de l'acces, registres de consulta

re
tion

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-17 | Gestion des documents essentiels 6550
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a l'applicatides procédures de gestion des docunm
essentiels nécessaires au rétablissement desiopgrata suite d’un sinistre

ents

Types de documents

Procédures, listes des documents essentiels, magriprotection et de sécurité adoptées, guids

D
(72}

X] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-18 | Gestion des documents semi-actifs et fisgetichives 6560
définitives)
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des documents setiis et inactifs (archives définitives) de
I'établissement
Types de documents
Plans de localisation, demandes d’emprunt et desuttation de documents, formulaires |de
transfert et de rappel, bordereaux de versemaieslides unités, inventaires, avis et autorisations
de destruction, déclarations de destruction, lidess documents éliminés, registres des documents
détruits, listes des documents inactifs
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}

n Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 0 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents aussi longtemps eilfouvent au dépdt des documents semi-
actifs ou inactifs, sauf dans le cas des formuaile rappel, détruits apres un an.
R2 = Conserver les bordereaux de versement, lesufaires d’autorisation de destruction et |les

listes des documents détruits ou ce qui en tient li
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-19 | Preservation et diffusion des archives 6570
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des documents et des archives

Description et utilisation

Documents relatifs a la préservation, a la consienvaet a la diffusion des archives définitives|de
I'établissement

Types de documents

Reglements, procédures et normes, inventairesumsnts de recherche, plans de localisation,
relevés des conditions ambiantes, études techniguiekes du chercheur, dossiers des expositions

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents aussi longtemps gséldrouvent au dépbt ou jusqu’'a leur
remplacement par de nouvelles versions.

R2 = Conserver les instruments de recherche, lédegudu chercheur et toute publication
consécutive aux activites.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-20 | Planification et analyse des besoins 6610
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la bibliothéque

Description et utilisation

Documents relatifs a I'analyse et a la planificatites besoins de la bibliothéque de I'établissen

1ent

Types de documents

Plans d’action, plans de développement, rappdugges, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de développement, leggteides rapports finaux.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle fi Titre Code de classification
6000-21 | Acquisition et développement des collestion 6620
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la bibliothéque

Description et utilisation

Documents relatifs a l'acquisition des ressourcesuthentaires et au développement
collections de la bibliotheque de I'établissement

des

Types de documents

Dossiers d’acquisition, demandes d’achat, bons denntande, catalogues, dossiers
fournisseurs, plans de développement, listes sasnigr les départements de I'établissem
factures, rapports

des
ent,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 2 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver ces documents aussi longtemps goiiisnécessaires au travail de gestion.
R2 = Conserver les plans de développement et pe®res cumulatifs.
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-22 | Traitement et conservation 6630
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la bibliothéque

Description et utilisation

Documents relatifs au traitement et a la consematies ressources documentaires de la

bibliotheque de I'établissement

Types de documents

Normes et procédures de traitement, dossiers denient, bons de commande, demandes
reliure et de réparation, listes, registres desio@nts élagueés, rapports, statistiques

5 de

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 2 R2 Tri R3

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents tant qu’ils sont utda traitement et a la conservation
ressources documentaires ou jusqu’a leur remplatgpae de nouvelles versions.

R2 = Conserver pendant dix ans les listes de doetsmetirés dont I'achat est antérieur a dix an

R3 = Conserver les normes et les procédures é&apéie I'établissement ainsi que les rapp
cumulatifs.

des

S.
DIts
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6000 - Gestion des ressources informationnelles

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
6000-23 | Diffusion 6640
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la bibliothéque

Description et utilisation

Documents relatifs a la diffusion des ressourcesunh@ntaires de la bibliotheque
I'établissement

Types de documents

Reglements, procédures, reglements de prét, desdies abonnés, demandes de réservg
guides, rapports, statistiques, catalogues, ingntsnde recherche, outils de formation

tion,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver ces documents tant qu’ils sontsuiléa diffusion ou jusqu’'a leur remplacem
par de nouvelles versions.

ent

R2 = Conserver les reglements et les rapports @tifaul
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7000-01
7000-02
7000-03
7000-04
7000-05
7000-06
7000-07
7000-08
7000-09
7000-10
7000-11
7000-12
7000-13
7000-14
7000-15
7000-16
7000-17
7000-18
7000-19
7000-20

DELAIS DE LA SERIE 7000
Gestion de l'effectif scolaire

Conditions d’admission

Demandes d’admission

Tests d’admission

Rapports et statistiques d’admission

Outils de gestion des inscriptions

Statuts d’inscription

Rapports et statistiques d’inscription
Journées d’accueil

Tests de classement

Cartes d’identité

Prévision et révision de I'effectif scodair
Déclarations de l'effectif scolaire (rea@megnts)
Listes d’étudiants

Dossiers des étudiants — volet « gestion »
Dossiers des étudiants — volet « cheminestahaire »
Cheminement scolaire

Résultats scolaires

Reprises et révisions

Sanction des études

Suivis aupres des étudiants
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-01 | Conditions d’admission 7110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Admission

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a la modifi@a, en collaboration avec le Service régional

d’admission, des conditions d’admission généralespécifiques aux programmes d’enseigne
de I'établissement

Types de documents

Conditions d’admission, grilles de criteres de ouygntement, calculs de capacité d’accu
rapports, études

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les versions officielles des coadgi d’admission générales et spécifiques
I'établissement.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-02 | Demandes d’admission 7120
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Admission

Description et utilisation

Documents relatifs au traitement des demandes d&sthn au sein d'un programn
d’enseignement de I'établissement

ne

Types de documents

Listes de candidats, dossiers d’admission (formegadu Service régional d’admission, bulleti
diplomes, attestations d’expérience, certificats rdgssance, cartes de citoyenneté, carte
résidence permanente, lettres de présentation cecdemxmandation), réponses aux candidats

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 2 Destruction R

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dertaddure d’admission (incluant tout délai
recours ou de contestation). Verser les documentdnission dans les dossiers des étudi
admis.

R2 = Détruire les dossiers des candidats refusés.

de
ants
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-03 | Tests d’admission 7130
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Admission

Description et utilisation

Documents relatifs aux entrevues et aux tests algggont soumis les candidats au cours
processus d’admission

Types de documents

Questionnaires, formulaires, guides d’entrevudstesmplétés par les candidats, notes d’entrev

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dertaddure d’admission (incluant tout délai
recours ou de contestation), sauf dans le cas destignnaires et des formulaires, conse
jusqu’a leur remplacement par de nouvelles versigasser les tests dans les dossiers des étud
admis.

R2 = Conserver un exemplaire des questionnairédssetormulaires.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-04 | Rapports et statistiques d’admission 7140
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Admission

Description et utilisation

Documents relatifs aux rapports et aux statisticuedes demandes d’admission élaborés ou 1
par I'établissement ou pour 'ensemble du résedégial

ecus

Types de documents

Rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 1 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les statistiques et les rapportgpitidatifs élaborés par I'établissement.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-05 | Outils de gestion 7210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Inscription

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a I'applicatides procédures, des reglements et des out
gestion pour l'inscription des candidats admis grogramme d’études de I'établissement

Is de

Types de documents

Procédures d’inscription, formulaires, reglememtsides, documentation envoyée aux candi
admis, tableaux des droits a payer par les étugliant

dats

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Destruction R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Les procédures et les droits d’inscriptiontsapprouves par le conseil d’administration
I'établissement (voir la regle 1000-12).

de
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre
7000-06 | Statuts d’inscription

Code de classification
7220

Processus / activité

Inscription

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des statuts d'ipson des étudiants de I'établissement

Types de documents

Formulaires, fiches d’inscription, avis d’inscrigi

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du ¢geas d’inscription. Verser les documents d

les dossiers des étudiants inscrits.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-07 | Rapports et statistiques d’inscription 7230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal
Inscription

Description et utilisation

Documents relatifs aux rapports et aux statistigliescription des étudiants de I'établissement

Types de documents

Rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 1 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les statistiques et les rapporegpitdatifs élaborés par I'établissement.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-08 | Journées d’accueil 7310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la rentrée

Description et utilisation

Documents relatifs a l'organisation des journéescclleil des nouveaux étudiants
I'établissement

de

Types de documents

Dossiers d’organisation, rapports d’activité

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les documents relatifs aux activités sociate®créatives de la rentrée scolaire, appliqué
regle 9000-07.

or la

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports d’activité.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-09 | Tests de classement 7320
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la rentrée

Description et utilisation

Documents relatifs aux tests de classement auxgoalssoumis les étudiants afin de déterm
leur niveau de connaissance pour s’inscrire aiosrtaurs

ner

Types de documents

Questionnaires, formulaires, tests complétés

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Classer les tests dans les dossiers des étudiagta Seu.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dertecdgdure de classement, sauf dans le cas
questionnaires et des formulaires, conservés jadgutr remplacement par de nouvelles version

5 des
S.

R2 = Conserver un exemplaire des questionnaireesdormulaires.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-10 | Cartes d'identité 7330
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion de la rentrée

Description et utilisation

Documents relatifs a I'émission, a la distributieh au remplacement des cartes perme
d’identifier les étudiants de I'établissement

Types de documents

Cartes spécifiques des étudiants, procédures dsémis

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales
Pour la conception graphique des cartes d’idergfipliquer la regle 5000-11.
Pour les procédures, appliquer la regle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-11 | Prévision et révision de I'effectif scodair 7410
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Effectif scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs aux prévisions et aux révisimseffectif scolaire de I'établissement

Types de documents

Etudes, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents de prévision destdéf@pprouves par le conseil d’administration
de I'établissement.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-12 | Déclarations de I'effectif scolaire (recamgnts) 7420
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Effectif scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs a la confirmation obligatoire ke présence des étudiants (preuve d¢
fréquentation scolaire) aux cours auxquels ils sestrits. Les résultats sont ensuite envoyé
ministere de I'Education, du Loisir et des Spagtdgles fins de calcul de subvention.

Types de documents

Recensements, listes, procédures, échéanciers

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les procédures de déclaration, appliquergie rE000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-13 | Listes d'étudiants 7430
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Effectif scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs a la production des listes diitnts inscrits a I'enseignement régulier et
formation continue de I'établissement

Types de documents

Listes d’étudiants, listes de renseignements supdeents, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les listes annuelles ou par ses&smtudiants inscrits.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-14 | Dossiers des étudiants — Volet « gestion » 7500
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dossiers des étudiants

Description et utilisation

Documents relatifs a I'authentification de I'iddatdes étudiants de I'établissement

Types de documents

Demandes d’admission, certificats de naissanceosundents équivalents, cartes de citoyenn
cartes de résident permanent, documents IMM 1086 rdents d’attestation du statut au Can
(pour un étudiant étranger), reconnaissances apssacocuments d’accommodement, dispef
et équivalences de cours, relevés cumulatifs desrles plus récents au collégial, bulletins, co
de dipldmes en cours d’études, copies du diplomindd’études secondaires, relevés de note
secondaire, copies des diplomes obtenus, attesdagiorelevés de notes d’études antérieures,
de départ, autres documents mentionnés dans éxtidés du ministére de I'Education, du Loisir
des Sports, formulaires de divulgation de rensergmgs personnels

eté,
ada
nses
Dies
s du
avis
et

[ ] Documents essentiels [XI Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 55 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents pendant deux ans leptépart de I'étudiant.

R2 = Conserver les dossiers des étudiants nésrméesa 1 de chaque décennie (1951, 1961, 1
etc.).

971,
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-15 | Dossiers des etudiants — Volet « cheminesuataire » 7500
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Dossiers des étudiants

Description et utilisation

Documents relatifs au cheminement scolaire dedattsddepuis leur admission jusqu’a leur déf
de I'établissement

part

Types de documents

Fiches d’inscription, avis de modification de I'angtion, choix de cours, horaires, commandi
demandes de révision des notes, modifications hax de cours, abandons de cours, changen
de programme, reports de session, changementditdiios, certificats médicaux pour exempti
en éducation physique, fiches de corrections albetms, demandes d’expédition des relevés
notes, preuves de vaccination, autres documenessaices au suivi aupres des étudiants

es,

ients

of
de

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents pendant deux ans leptépart de I'étudiant.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-16 | Cheminement scolaire 7610-7680
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Cheminement scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du cheminementageotles étudiants de I'établissement (choix
cours, demandes d’accommodement, dispenses eta@noes de cours, reconnaissances
acquis, modifications aux choix de cours, abandiensours, changements de programme d’étu
reports de trimestre, changements d’établissernentmandites, départs de I'établissement)

Types de documents

Formulaires, réglements et procédures, listes daéks sur les étudiants, guides de gestion

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Les documents spécifiques a un étudiant sont dakas®s son dossier (voir regle 7000-15).

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les versions officielles des regleseprocédures et guides élaborés
I'établissement.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-17 | Reésultats scolaires 7710
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Résultats scolaires et sanction des études

Description et utilisation

Documents relatifs a la transmission des résullats évaluations par les professeurs a l'u
administrative de I'établissement responsable @wiksion des bulletins

Types de documents

Listes des notes ou des résultats par cours, fairesl d’'inscription des notes, bordereaux
résultats, avis de modification de notes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les relevés de notes et les bulletins desaétis] appliquer la regle 7000-14.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-18 | Reprises et révisions 7720
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Résultats scolaires et sanction des études

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des reprises d'exanet des révisions de notes des étudiants

Types de documents

Formulaires, demandes de reprise, demandes déoréuvissiers de suivi, décisions du comité de
révision, demandes d’appel
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}

: Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 2 Destruction
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du ggeas de révision ou de reprise (incluant tout
délai de recours ou de contestation). Verser |ssuabécfinale dans le volet « gestion » du dosseef d

I’étudiant.
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-19 | Sanction des études 7730
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Résultats scolaires et sanction des études

Description et utilisation

Documents relatifs au processus menant a la sancéoommandant I'émission du dipléme
d’études collégiales (DEC), du certificat d’étudedégiales ou de I'attestation d’études collégale
(AEC). Comprend la vérification des dossiers desliénts susceptibles d’obtenir un DEC ou une
AEC et I'adoption, par le conseil d’administratiahyune liste d’étudiants admissibles.
Types de documents

Rapports de vérification, listes d’étudiants adibiss, listes de diplémés

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n* Actif Semi-actif Inactif

01 P 2 0 Destruction R1
Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Le bulletin portant la mention « oui » a lag#n recommandée pour I'obtention du diplédme

est conservé dans le dossier de I'étudiant. La #idbptée des étudiants admissibles est incluse
les documents afférents des réunions du conselhdiastration de I'établissement.

dan
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7000 - Gestion de U'effectif scolaire

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
7000-20 | Suivis aupres des étudiants 7740
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Résultats scolaires et sanction des études

Description et utilisation

Documents relatifs a I'envoi des bulletins et delsvés de notes ainsi qu’aux demandes de c(
de documents (relevés de notes, diplémes, relevéstes traduits, etc.)

Dpies

Types de documents

Demandes, formulaires, listes d’envoi, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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DELAIS DE LA SERIE 8000
Gestion pédagogique

8000-01 Dossier des programmes d’études

8000-02 Elaboration et actualisation des progranuiésdes
8000-03 Implantation des programmes d’études
8000-04 Evaluation et suivi des programmes d’études
8000-05 Abolition des programmes d’études

8000-06 Alternance travail-études

8000-07 Alternance travail-études — Dossiers dadiatts
8000-08 Cliniques et entreprises-écoles

8000-09 Cliniques — Dossiers des usagers

8000-10 Entreprises-écoles — Dossiers des clients
8000-11 Plans-cadres de cours

8000-12 Grilles de cours et préalables

8000-13 Plans de cours

8000-14 Stages des étudiants
8000-15 Recueils et notes de cours
8000-16 Formation non créditée
8000-17 Calendrier scolaire
8000-18 Horaires

8000-19 Listes de classes
8000-20 Echanges d’étudiants, coopération intevnale et séjours linguistiques
8000-21 Mesures de soutien a I'enseignement

8000-22 Journées pédagogiques et d’étude
8000-23 Plans de réussite

8000-24 Aide a I'apprentissage et encadrement eka@its ayant des besoins particuliers

8000-25 Aide a I'apprentissage — Dossiers des ftsiteu

8000-26 Aide a I'apprentissage — Dossiers des paesaidées

8000-27 Examens et travaux pratiques, épreuvesisyes de  programme
et épreuves uniformes

8000-28 Examens et travaux pratiques, épreuvesisyes de programme
et épreuves uniformes — Documents complétés patlelsants

8000-29 Plagiat, mesures disciplinaires et asgidutiblaire

8000-30 Projets de recherche
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification
8000-01 | Dossiers des programmes d’études 8110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion de I'ensemble demyrammes d'études mis en ceuvre
I'établissement (objectifs, normes, activites dapissage, autorisation du ministere
I'Education, du Loisir et des Sports)

par
de

Types de documents

Etudes, descriptions de programmes, listes (resipbes objectifs, conditions générales
particulieres d’admission et d’inscription), grilele compétences, relevés des modifications, |
des programmes équivalents dans d’autres étabksgsnstatistiques d’admission et d’inscripti
rapports sur les taux de réussite, d’échec et d@dr® demandes d’autorisation, fiches
déclaration, grilles des cours, devis d'implantatidocuments d’approbation des programme
autorisations accordées a I'établissement par hésing

et
istes
DN,
de
S et

X] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 2 Conservation

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a I'abolitiompdagramme et jusqu’a sa fermeture complé

te.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
8000-02

Titre

Elaboration et actualisation des progranufésdes

Code de classification
8120

Processus / activité

Gestion des programmes d’études

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a I'actudima des programmes d’études de I'établisseme

Types de documents

Résolutions du conseil d’administration, plans tiat analyses, études préliminaires, rappd
enquétes sur I'évaluation des formations, statistig demandes, fiches de description, grilles
cours

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 5 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du ¢geas d’élaboration ou d’actualisation.

R2 = Conserver les dossiers des programmes awgorisé
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-03 | Implantation des programmes d’études 8130
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs au processus d'implantation gezgrammes d'études de [I'établissem
approuves par le ministére de I'Education, du lrasides Sports

ent

Types de documents

Résolutions du conseil d’administration, devis gilantation, études, statistiques, rapports, p
d’action

lans

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du ¢gsas d’'implantation.
R2 = Conserver la version du programme implant@t@gopar le conseil d’administration.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-04 | Evaluation et suivi des programmes d’études 8140
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs a I'évaluation et au suivi dem#se en ceuvre des programmes d'étude
I'établissement afin de mesurer leur pertinence

s de

Types de documents

Plans d’action, échéanciers, études, politiquesall&tion, questionnaires, dossiers d’évaluat
rapports, statistiques, listes

on,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les politiques, appliquer la régle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du ¢gsas d’évaluation.

R2 = Conserver les plans d’action et les dossiessrdformes majeures ainsi que le rapport final

d’évaluation déposé au conseil d’administratio@&eablissement.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-05 | Abolition de programmes d’études 8150
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs a I'abolition et a la fermetdeeprogrammes d’études de I'établissement

Types de documents

Plans d’action, demandes d’abolition, documents cdafirmation d’abolitions, procédure
échéanciers, résolutions du conseil d’administnatiapports, études, statistiques

[72)

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les procédures, appliquer la regle 1000-07

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du ¢geas de fermeture du programme d’études,

R2 = Conserver le rapport final ou récapitulatifpfocessus de fermeture.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-06 | Alternance travail-études 8160
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs au programme d’alternance ttatades de I'établissement

Types de documents

Formulaires, conventions, guides, déclarationsfeasxde financement, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents pendant la durée ayrggnme, sauf dans le cas des formula
des conventions et des guides, conservés jusquradmplacement par de nouvelles versions.

R2 = Conserver les rapports récapitulatifs.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-07 | Alternance travail-études — Dossiers dedigts 8160
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

hY

Documents relatifs a la gestion des dossiers dadiagits qui participent au programr
d’alternance travail-études de I'établissement

Types de documents

Fiches d'inscription, conventions, fiches de tenfpenulaires d’évaluation du milieu, formulair
d’évaluation de I'enseignant, bilans des étudiants

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents pendant toute la ddesda participation des eétudiants
programme.

au
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-08 | Cliniques et entreprises-écoles 8170
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs a la création et a la gestioa diiques et des entreprises-écoles liéé
I'établissement

S a

Types de documents

Ententes, directives, reglements, procédures, sgtuthéstoriques, documents d’information,
rapports, publications, notes, statistiques
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels
Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(o}

: Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 3 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents aussi longtemps caiis utiles.
R2 = Conserver les ententes et les documents éwlpar I'établissement relatifs a la création de

cliniques et d’entreprises-écoles ainsi qu’a leestn par I'établissement.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-09 | Cliniques — Dossiers des usagers 8170
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs aux dossiers individuels de altagon dans les cliniques

Types de documents

Dossiers des usagers : notes, diagnostics, résdleatamens, pieces justificatives

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a un an apmsrfaére consultation.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-10 | Entreprises-écoles — Dossiers des clients 180 8
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des programmes d’études

Description et utilisation

Documents relatifs aux dossiers individuels deentdi utilisant les services des entreprises-éco

Types de documents

Demandes, documents de projet, analyses, ficheseelles, rapports, piéces justificatives

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents pendant toute la diur@eojet.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-11 | Plans-cadres de cours 8210
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des cours et stages

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration et a I'approbatdes plans-cadres de cours de I'établisseme]

Types de documents

Dossiers d’élaboration (échéanciers, modalités ali@tion, documents d’approbation, rappor
plans-cadres de cours

ts),

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 2 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans-cadres approuvés pabligtament.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-12 | Grilles de cours et préalables 8220
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des cours et des stages

Description et utilisation

Documents relatifs a la description des coursefijttodes, nombre d’heures) et aux condit
d’admissibilité (cours préalables) de I'établissame

Types de documents

Grilles de cours, listes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 2 Destruction R]

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Pour les grilles de cours, se référer a 1eer8g00-01.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-13 | Plans de cours 8230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des cours et des stages

Description et utilisation

eur

Documents relatifs a I'élaboration des plans dercquar chaque enseignant ainsi qu'a |
approbation
Types de documents
Dossiers d’élaboration (formulaires, directivestesd, plans de cours
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n’ Actif Semi-actif Inactif

01 P 999 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les plans de cours approuvés.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-14 | Stages des étudiants 8240
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des cours et des stages

Description et utilisation

Documents relatifs a I'organisation des stages #irurde travail (activités de formation)

Types de documents

Politiques, contrats, banques de milieux de stafgeuments d’accompagnement des stages,
rapports, listes, guides des stages, formulair@gadliation des stagiaires

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales
Pour les contrats, appliquer la régle 1000-25.
Pour les politiques, appliquer la régle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 2 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin duestag

R2 = Conserver la liste récapitulative des orgamshmdtes des stages ainsi que les guides élaborés
par I'établissement.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-15 | Recueils et notes de cours 8250
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des cours et des stages

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration des recueilsdes notes de cours par les enseignant
I'établissement

Types de documents

Recueils de textes, notes de cours

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Valider les délais et la disposition selon la cariign collective des enseignants en vigueur au
de I'établissement.

sein

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-16 | Formation non créditée 8260
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion des cours et des stages

Description et utilisation

Documents relatifs aux activités de formation noéditées offertes par I'établissement (cours
langues, formations de courte durée offertes asopeel d’entreprises, formations non créditée
partenariat avec Emploi-Québec ainsi que touteedatmation sur mesure)

Types de documents

Ententes, listes de participants, listes d'acts/itéstes de cours non crédités, manuels de ¢
documents de formation, attestations, listes de pri

DUI'S,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
nO

Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin du sour

R2 = Conserver la liste annuelle récapitulative algsvités et des cours non crédités ainsi que
copies des attestations remises aux participants.

> les
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-17 | Calendrier scolaire 8310
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion du calendrier scolaire et des horaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la préparation, a I'adoptidrada présentation du calendrier scolaire
I'établissement

Types de documents

Calendriers scolaires, dossiers de préparationaddes d’approbation, notes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 2 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-18 | Horaires 8320
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion du calendrier scolaire et des horaires

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration des horairestragiet des horaires des cours de |'établissem

ent

Types de documents

Horaires maitres, horaires des cours, rapports

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver I'horaire maitre produit apres tensement de I'effectif scolaire.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-19 | Listes de classes 8330
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Gestion du calendrier scolaire et des horaires

Description et utilisation

Documents relatifs a I'’élaboration des listes dssts de I'établissement

Types de documents

Listes de classes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 2 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

8000-20 | Echanges d'étudiants, coopération intenalte et séjours8410-8430
linguistiques

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Mobilité étudiante

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration, a l'organisatiet au suivi des programmes d’échan
d’étudiants, de coopération internationale et jleusg linguistiques

ges

Types de documents

Demandes de subvention, documents d’informatiardes, guides, rapports, listes de participa
protocoles d’entente, formulaires d’inscriptiorgtstiques

nts,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dugiroj

R2 = Conserver les rapports, les statistiguegremcoles d’entente et les listes des participant
projet.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-21 | Mesures de soutien a I'enseignement 8510
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Développement de la pédagogie

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification, a la rédlmaet a la mise en oeuvre de projets pédagogiques
y compris divers moyens et outils d’enseignement

Types de documents

Plans de développement pédagogique, projets, rapfistes, statistiques, études

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dedaure de soutien ou du projet.

R2 = Conserver les projets rédigés et acceptéed’@iablissement ainsi que les rapports et
statistiques.

es
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-22 | Journées pédagogiques et d’étude 8520-8530
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Développement de la pédagogie

Description et utilisation

Documents relatifs a la planification des journgédagogiques et des journées d’étude organ
par I'établissement

Types de documents

Programmes, rapports, formulaires, listes, bilangptes rendus, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 1 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin ddiVéé.
R2 = Conserver les programmes et les rapports iéalpar I'établissement.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-23 | Plan de réussite 8610
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Soutien a I'apprentissage

Description et utilisation

Documents relatifs aux moyens élaborés et mis ewexspour atteindre I'objectif de réuss
éducative ainsi qu’'a I'approbation de ces moyemd' @@blissement

Types de documents

Plans de réussite, documents de suivi, projetsstaiaes, rapports

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le plan de réussite approuvé pabli€sement et les rapports cumulatifs.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

8000-24 | Aide a l'apprentissage et encadrement tlebadts ayant des8620-8630
besoins particuliers

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Soutien a I'apprentissage

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des mesures deesoat'apprentissage offertes en appui a la
réussite scolaire : centres d’aide, tutorat pamphiss, ateliers de soutien a la réussite, laboesto
d’apprentissage, enseignement individualisé (autwdtion), services adaptés, etc.
Types de documents
Etudes, rapports, statistiques, formulaires, pthastion, projets, programmes
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n’ Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 2 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation
R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dedaure ou du projet.
R2 = Conserver les programmes et les rapports @uioignent des services offerts, de| la

participation des étudiants et de I'évaluation mssiltats obtenus.

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec
Version 1.1 En date du 7 juillet 2011 page 219 de 259



8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-25 | Aide a l'apprentissage — Dossiers destsiteu 8620
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Soutien a I'apprentissage

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des dossiers desraides centres d’aide de I'établissement

Types de documents

Brochures d’information pour le recrutement desuu, tests de sélection, résultats de tests,sf
d’inscription, profils de travail, rapports de pmsfionnement, rapports de temps, grilles et lidee
jumelage

che

[72)

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin ddivéé du tuteur au centre d’aide.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-26 | Aide a l'apprentissage — Dossiers des amimsli 8620-8630
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Soutien a I'apprentissage

Description et utilisation

hY

Documents relatifs & la gestion des dossiers dediagtts utilisant les services de soutief
I'apprentissage offerts par I'établissement

m/

Types de documents

Fiches d’inscription, tests d’évaluation, diagnostirecommandations, grilles et listes de jumel
fiches d’assiduité, rapports de rencontres, exesogffectués, mesures d’aide, certificats médic
autorisations de déclaration

age,
AuX,

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fermeturéassier.
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

8000-27 | Examens et travaux pratiques, épreuvesisyes de 8710-8730
programmes et épreuves uniformes

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Evaluation des apprentissages

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion de I'évaluation dpprentissages et aux différents procédés de
contrdle de l'acquisition des connaissances
Types de documents
Epreuves-synthéses de programmes, épreuves unfoguestionnaires (examens, tests), corrigés,
critéres de correction, rapports, politiques, stafiles
[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les politiques, appliquer la regle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

n’ Actif Semi-actif Inactif

01 P 888 R1 2 Tri R2
Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents pendant la durée rjgeeguar la politique institutionnelle
d’évaluation des apprentissages en vigueur audeeiiétablissement.

R2 = Conserver les rapports, les épreuves, lestignraires, les corrigés et les critéres|de

correction aux années 1 de chaque décennie (1921, &tc.).
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

8000-28 | Examens et travaux pratiques, épreuvesisyes de 8710-8720
programmes — Documents complétés par les étudiants

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Evaluation des apprentissages

Description et utilisation

Documents relatifs aux examens, aux exercicesrapports de stages et aux travaux complété
les étudiants

5 par

Types de documents

Examens, exercices, rapports de stage, travausyégs-syntheses de programmes

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour l'application de cette régle, se référer apflditique institutionnelle d’évaluation d
I'apprentissage en vigueur au sein de I'établissgme

e

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu'a la fin de ddoge de révision des notes ou jusqu
reglement de la contestation.

R2 = Conserver un travail par année par département

‘au
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-29 | Plagiat, mesures disciplinaires et assidigolaire 8740-8760
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Evaluation des apprentissages

Description et utilisation

Documents relatifs aux mauvais comportements dadiant (absences et retards, falsificatig
fraudes, plagiats et tricheries, plaintes, manquesnaux reglements) et aux mesures discipling
qui en découlent

ns,
lires

Types de documents

Reglements, procédures, constats d’infraction, déations, enquétes, plaintes, convocatiq
auditions, appels, sanctions et décisions finales

ns,

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Classer les documents relatifs a un étudiant damsigssier.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’au reglemeiusmu’a I'expiration du délai d’appel, au rej

et

ou au retrait d’'une plainte (plainte non fondée).
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8000 - Gestion pédagogique

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
8000-30 | Projets de recherche 8810
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Recherche et expérimentation

Description et utilisation

Documents relatifs aux projets soumis a I'étabiizset dans le cadre de la recherche ef
I'expérimentation

Types de documents

Projets, demandes de subvention, rapports, cont@atiss, questionnaires, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 6 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fin dugtrajétruire les projets non réalisés apres f{
ans.
R2 = Conserver les projets réalisés, les conttdes@apports.
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9000-01
9000-02
9000-03
9000-04
9000-05
9000-06
9000-07
9000-08
9000-09
9000-10
9000-11
9000-12
9000-13
9000-14

9000-15

9000-16
9000-17
9000-18
9000-19
9000-20

DELAIS DE LA SERIE 9000
Vie étudiante et services communautaires

Activités reliées a la rentrée

Intégration de groupes particuliers

Services d’hébergement (logement pourtieiants)

Préts et bourses (MELYS)

Bourses internes

Bourses externes

Dépannage financier

Orientation scolaire — Activités

Orientation scolaire — Outils et informatio

Emplois étudiants

Placement

Animation socioculturelle et sportive —riffi@ation et organisation
Animation socioculturelle et sportive —isités spécifiques
Services de santé, d’infirmerie, de psyadiiel et d’'intervention
sociale

Services de santé, d'infirmerie, de psyafiel et d’intervention
sociale — Dossiers des usagers

Services de conseil juridique

Vie spirituelle

Cafétéria, comptoirs alimentaires, machdlistsibutrices

Services de garde et camps de jour

Services de garde et camps de jour — Desdgies usagers
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-01 | Activités reliées a la rentrée 9110
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Accueil et intégration scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs a I'organisation des activitésées a la rentrée scolaire et a I'intégration
étudiants a I'établissement

Types de documents

Plans d’action, programmes d’activités, dossiegsstamues, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver le rapport final de I'activité.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre Code de classification

9000-02 | Intégration de groupes particuliers (étudizautochtones ou9120
étrangers, personnes handicapeées, etc.)

Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Accueil et intégration scolaire

Description et utilisation

Documents relatifs aux activités favorisant I'imi@gpn scolaire de groupes particuliers (activ
d’échange entre les étudiants, activités récréatvsportives, soirées de reconnaissance, etc.)

Types de documents

Programmes d’activités, rapports, statistiques,udmmts d’information sur les services offe
(interpréte, accompagnateur, preneur de notesyndects d’information sur les services matér
offerts (accessibilité des locaux, fauteuils rotdan

[] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes, les rapports fieales statistiques.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
9000-03

Titre

Services d’hébergement (logement pourtiefiants)

Code de classification
9130

Processus / activité

Accueil et intégration scolaire

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des services dilg&meent de I'établissement, sur campus et

campus

Nors

Types de documents

Politiques, réglements, banques de référencesesutobements et les chambres a louer, li

d’usagers, rapports, baux, dossiers des usagers

stes

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les baux (contrats), se référer a la regl®-BH

Pour les politiques, procédures et reglementsjgum la regle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
9000-04

Titre
Préts et bourses (MELS)

Code de classification
9210

Processus / activité

Aide financiere

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion et au suivi degmmmmes de préts et bourses accordés p
ministere de I'Education, du Loisir et des Sports

ar le

Types de documents

Demandes d'aide financiere, rapports, avis d'aatept, documents d’information, listes de
distribution, statistiques
[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques
Remarques générales
Délai de conservation
Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition

(o}

: Actif Semi-actif Inactif

01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports récapitulatifs.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-05 | Bourses internes 9220
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Aide financiere

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion et au suivi degammes de préts et bourses accordés
I'établissement

Types de documents

Politiques, programmes, dossiers de gestion dedidatnres, dossiers de fonctionnement
comité de sélection, listes des boursiers, critdeeselection, rapports, statistiques.

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les politiques, procédures et reglementsjgogi la regle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes, les rapports, distiues et les listes des boursiers.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-06 | Bourses externes 9230
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Aide financiere

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion et au suivi degammmes de préts et bourses accordés par des
organismes externes

Types de documents

Programmes, documentation, listes des boursietsras de sélection, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels IX] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les listes des boursiers.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-07 | Dépannage financier 9240
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Aide financiere

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des dossiers desagtts qui formulent une demande de dépant
financier aupres de I'établissement

nage

Types de documents

Fiches de renseignements personnels, états dasaitufinancieres, sociales et familiales, doss
scolaires, lettres de recommandation, formulairegports des examinateurs, modalités
remboursement, quittances, contrats de dépannaayecfer

ier

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-08 | Orientation scolaire et activités 9310832
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Orientation et information scolaire et
professionnelle

Description et utilisation

Documents relatifs aux services d’orientation scelat professionnelle offerts aux étudiants
I'établissement, y compris I'organisation d’actést

par

Types de documents

Dépliants, répertoires, conditions d’admission,woents d’information, programmes d’activitg
rapports, statistiques

2S,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents qui témoignent destations de I'établissement en la matig

ainsi que les rapports cumulatifs.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-09 | Outils et information 9330
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Orientation et information scolaire et
professionnelle

Description et utilisation

Documents relatifs a I'élaboration, a la mise enviet a la diffusion d’outils d’information €
matiére d’orientation scolaire et professionnelle

Types de documents

Protocoles, tests psychométriques, formulaires,esnoti’entretien et d’évaluation, rappo
d’activité, statistiques

rts

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 0 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents pendant trois an$,dsms le cas des protocoles et des t¢
conserves jusqu’a leur remplacement par de nowvedlssions.

R2 = Conserver les protocoles et les tests élabpaésl’établissement ainsi que les rapp(
cumulatifs.

2StS,

Drts
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-10 | Emplois étudiants 9410
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Services d’emplois étudiants et de placement

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du service d’engpfdudiants et de placement de I'établisseme
compris I'organisation d’activités portant sur I'ploi

nt, y

Types de documents

Banques d’emplois disponibles, programmes d’aétvitapports, statistiques, dépliants, brochd
dossiers logistiques

res,

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes et les rapportsiditgst ainsi que les statistiques.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-11 | Placement 9420
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Service d’emplois étudiants et de placement

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du placement éntdiadu bureau de placement de I'établissem

Types de documents

Formulaires, dépliants, programmes, rapports §taiiss, banques de curriculum vitee

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes et les rapportSisaies.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-12 | Planification et organisation 9510
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Animation socioculturelle et sportive

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des services $patisocioculturels de I'établissement (acti\gtés

libres ou dirigées, ligues sportives, programmesentlainement, expositions, théatre, r
étudiante, etc.)

dio

Types de documents

Plans d’action, programmes d’activités, horairesuminentation technique, rapports, statistiques

D

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes et les rapports @iifsud’activités.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-13 | Activités spécifiques 9520
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Animation socioculturelle et sportive

Description et utilisation

Documents relatifs aux activités spécifiques offerpar les services sportifs et socioculturels
I'établissement (activités libres ou dirigées, &gu sportives, programmes d’entrainem
expositions, théatre, radio étudiante, etc.)

5 de
ent,

Types de documents

Formulaires d’inscription, listes des participanpspgrammes d’activités, rapports, statistiqd
photographies

€s,

[] Documents essentiels IXI Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Classer sous le nom de I'activité.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents qui témoignent denfaigmificative de la tenue des activités.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
9000-14

Titre

Services de santé, d’infirmerie, de psyaiiel et
d’intervention sociale

Code de classification
9610, 9630

Processus / activité

Services spécialisés

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des services di sdlinfirmerie, de psychologie et d’interventi
sociale de I'établissement

Types de documents

Documentation médicale et spécialisée, rapportgppoles, affiches, dépliants

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 999 0 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports cumulatifs.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre

9000-15 | Services de santé, d’infirmerie, de psyaiiel et

d’intervention sociale — Dossiers des usagers

Code de classification
9620, 9640

Processus / activité

Services spécialisés

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la tenue des dossiers de®rsdgs services spécialisés de I'établissemer

it

Types de documents

Dossiers des usagers (fiches de renseignementmogiics, notes de consultation, résultats

tests médicaux, évaluations psychologiques)

des

[ ] Documents essentiels

X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 5 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’a la fermeturéassier.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-16 | Services de conseil juridique 9650
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Services spécialisés

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des services deultation juridique de I'établissement

Types de documents

Documentation juridique, programmes d’activiteqladdts, affiches, rapports, dossiers des usagers

[ ] Documents essentiels X] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 R1 3 Tri R2

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Pour les dossiers des usagers, conserveiotsngnts jusqu’a deux ans apres la derniere
consultation.

R2 = Conserver les programmes et les rapports @iifsud’activités ainsi que les statistiques.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-17 | Vie spirituelle 9660
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Services spécialisés

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion des activités aatare spirituel (aménagement de lieux de priére,
animation, rencontres de fin de semaine, etc.)

Types de documents

Programmes d’activités, documentation, dépliams;hures, rapports

[ ] Documents essentiels [ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les programmes et les rapports @atifsutles activités.
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A Titre

9000-18 | Cafétéria, comptoirs alimentaires, machitissibutrices

Code de classification
9710-9730

Processus / activité

Services alimentaires

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs aux services alimentaires affguar I'établissement (cafétéria, comptg

alimentaires, machines distributrices, cafés, etc.)

Types de documents

Contrats, politiques, programmes, menus, tarificatsondages aupres de la clientéle

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, se référer a la regle 1000-25.

Pour la politique alimentaire, se référer a lae€)00-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0]
: Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)

Régle A
9000-19

Titre

Service de garde et camps de jour

Code de classification

981@ 983

Processus / activité

Services complémentaires

Unité détentrice de I'exemplaire principal

Description et utilisation

Documents relatifs a la gestion du service de gerdies camps de jour de I'établissement

Types de documents

Contrats, politiques, planification des activitdscumentation, rapports, statistiques

[ ] Documents essentiels

[ ] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Pour les contrats, référez-vous a la regle 1000-25.

Pour les politiques, se référer a la régle 1000-07.

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 2 3 Tri R1

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les rapports cumulatifs des acivité
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9000 - Vie étudiante et services communautaires

REGLE DE CONSERVATION
Loi sur les archives (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 8, 9 et 35)
Régle A Titre Code de classification
9000-20 | Service de garde et camps de jour - Desdes usagers 9820, 9840
Processus / activité Unité détentrice de I'exemplaire principal

Services complémentaires

Description et utilisation

Documents relatifs a la tenue des dossiers de®issdg service de garde et des camps de jo
I'établissement

ur de

Types de documents

Dossiers des usagers (fiches d’inscription, deéseintl’assiduité, autorisations des parents)

[ ] Documents essentiels IX] Documents confidentiels

Références juridiques

Remarques générales

Délai de conservation

Délai | Exemplaire Support Période d'utilisation Disposition
(0}
n Actif Semi-actif Inactif
01 P 888 R1 2 Destruction

Remarques relatives au délai de conservation

R1 = Conserver les documents jusqu’au départ dader.
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4. GLOSSAIRE

Accessibilité

« L’accessibilité des archives résulte du classeém@em fonds d’archives et de I'élaboration des
instruments de recherche appropriés. Elle expraoksibilité par les citoyens de consulter des
documents. »

Source: BANQ, définition inspirée dGrand dictionnaire terminologiquéffice québécois de la
langue francaiseyww.olf.gouv.gc.ca/ressources/gdt.htfobnsulté le 31 mars 2010).

Archives

« Ensemble des documents, quelle que soit leur @ateur nature, produits ou regus par une
personne ou un organisme pour ses besoins oudiegeale ses activités et conserveés pour leur
valeur d'information générale. »

Source: Loi sur les archived,.R.Q., chapitre A-21.1, article 2.

Calendrier de conservation

« Outil de gestion qui détermine les périodes lisatiion et les supports de conservation des
documents actifs et semi-actifs d’'un organisme wetigdique quels documents inactifs sont
conservés de maniére permanente et lesquels soimés. »

Source: Loi sur les archived,.R.Q., chapitre A-21.1, article 2.

Conservation

« Ensemble des actions entreprises en vue de maiméedocument dans son meilleur état
physique et chimique. »

Source: Ecole de bibliothéconomie et des sciences aéofimation (EBSI) de I'Université de
Montréal, Terminologie de base en sciences de I'information,
www.ebsi.umontreal.ca/termino/index.h{oonsulté le 31 mars 2010).

Document

« Un document est constitué d’information portée pasupport. L'information y est délimitée
et structurée, de facon tangible ou logique sedasupport qui la porte, et elle est intelligibleiso
forme de mots, de sons ou d’images. L'informati@utpétre rendue au moyen de tout mode
d’écriture, y compris d’'un systéme de symbolesdtaptibles sous I'une de ces formes ou en un
autre systeme de symboles. »

Source: Loi concernant le cadre juridique des technologied’information,L.R.Q., chapitre C-
1.1, art. 3.

Document actif

« Document analogique ou numérique courammens@tdi des fins administratives, financieres
ou légales et généralement conservé dans les sspateireau. »

Sources ROBERGE Michel, L'essentiel de la gestion documentaif@uébec, Gestar, 2004, p.
21.6.
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Document inactif
« Un document qui n’est plus utilisé a des fins mistratives ou légales. »
Source: Loi sur les archived,.R.Q., chapitre A-21.1, article 2.

Document semi-actif

« Document qui doit étre conservé pour des raisainsinistratives, l1égales ou financiéres mais
n'a pas a étre utilisé pour soutenir les activiggstidiennes d’'une administration. »

Source: définition inspirée de ®USSEAY Jean-Yves, GUTURE, Carolet al.,Les fondements de
la discipline archivistiqueQuébec, Presses de I'Université du Québec, p. 99.

Intégrité

« Qualité d’'un document dont I'information est ntaimue dans son intégralité sans altération et
dont le support procure a I'information la stakildt la pérennité voulues. »

Source: Loi concernant le cadre juridique des technologied’information,L.R.Q., chapitre C-
1.1, art. 3.

Tri

« Activité archivistique découlant de I'évaluatiaqyi consiste a appliqguer un mode de sélection
ou d’échantillonnage. »

Source: Ecole de bibliothéconomie et des sciences aéofimation (EBSI) de I'Université de
Montréal, Terminologie de base en sciences de I'information,
http://www.ebsi.umontreal.ca/termino/index.hfoonsulté le 23 aolt 2010).
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6. INDEX

A

Abandons de cours
Abolition de programmes d’études
Absences et congés du personnel
Absences et retards (Etudiants)
Acces a I'égalité en emploi
2150 i e e 2000-05
Acces aux documents et protection des renseignements
personnels — Demandes d’acces aux documents
6540 ..ot e 6000-15
Acces aux documents et protection des renseignements
personnels — Gestion des fichiers nominatifs

Acceés et surveillance — Gestion

ABAD ...ttt e 4000-23
Accidents du travail
Accidents du travail — Dossier des accidentés

2730 e e st e 2000-26

Accueil des étudiants
Voir Journées d’accueil — Etudiants
Acquisition et cession — Mobilier, équipement et matériel
Acquisition, location et cession — Batiments et terrains
4320 e et b 4000-09
Actions judiciaires

1830 oo 1000-22
Activités de formation non créditées

8260 et st et ena 8000-16
Activités promotionnelles et publicité
Activités reliées a la rentrée scolaire

9110 oo st er b 9000-01
Activités sociales du personnel
Actualisation et élaboration des programmes d’études

8120 i st ena 8000-02
Admissions

7110-7140 et 7000-01 - 7000-04
Aide a I'apprentissage
Aide a I'apprentissage — Dossiers des étudiants

8620 et st e en b 8000-26

Aide a I'apprentissage — Dossiers des tuteurs
Alternance travail-études
81B0 .ot e e 8000-06

Alternance travail-études — Dossiers des étudiants
BLO0 e e e 8000-07
Aménagement et rénovations mineures — Batiments et
terrains

4360 it et e e 4000-13
Animation socioculturelle et sportive — Activités

spécifiques

9520 ottt s 9000-13
Animation socioculturelle et sportive — Planification et

organisation

9510 ettt b et e s 9000-12
Archives — Préservation et diffusion

6570 o s 6000-19
Armoiries, devise, drapeau

1220 et et e e 1000-02
Assiduité scolaire

8760 .o s 8000-29
Assurance salaire — Dossiers des participants

2840 ot e e 2000-16
Assurance vie — Dossiers des participants

2840 oo s 2000-17

Assurances accident, maladie et médicaments — Dossiers
des participants

2880 o e s 2000-18
Assurances collectives

2840 ettt s 2000-15
Autorité et délégation de pouvoirs

1220 e e e 1000-05
Avis juridiques

1820 vttt st e s e 1000-21

B

Babillards et diffusion de messages électroniques
5710 et e s 5000-16
Batiments et terrains — Acquisition, location et cession
A320 e e e 4000-09
Batiments et terrains — Aménagement et rénovations
mineures

A360 it s 4000-13
Batiments et terrains — Construction et rénovations

majeures

A370 e s 4000-14
Batiments et terrains — Entretien et réparation

4350 et ns e e 4000-12
Batiments et terrains — Inventaire

4330 i na e e 4000-10
Batiments et terrains — Planification et analyse des besoins

4310 e e 4000-08
Batiments et terrains — Utilisation

B340 et e 4000-11

Bibliotheque — Acquisition et développement des
collections
0620 o e s 6000-21
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Bibliothéque — Diffusion des ressources documentaires

6640 .ottt s en et 6000-23
Bibliothéque — Gestion
6610-6640 .....ccceeeviee s 6000-20 - 6000-23

Bibliothéque — Traitement et conservation des ressources
documentaires
6630 it s 6000-22
Bourses (MELS)
Bourses externes
9230 ittt st e 9000-06
Bourses internes
Brevets d’invention
Budgets
3110 it et 3000-01

C

Cafés
Voir Comptoirs alimentaires
Cafétéria
Calendrier scolaire
8310 it s 8000-17
Campagnes de financement
Camps de jour

9830 et e 9000-19
Camps de jour — Dossiers des usagers
Cartes d’identité des étudiants

7330 it 7000-10
Casse-cro(ite

Voir Comptoirs alimentaires
Célébrations, inaugurations et autres événements spéciaux
5220 i 5000-03
Cérémonies officielles
Changements d’institution

Changements de programme d'études
TB50 ettt s ettt 7000-16
Charte

Chauffage et réfrigération

AA30 ottt s e 4000-16
Cheminement scolaire

TO6L0-7680 ..ottt et ere e 7000-16
Choix de cours

710 oottt 7000-16
Choix de cours — Modification
Cinéma, radio et télévision

5430 ittt er st nanes 5000-08

Climatisation et ventilation

BAB0 oot s e 4000-16
Cliniques — Dossiers des usagers

BL70 e e e e 8000-09
Cliniques et entreprises-écoles

BL70 e e e e 8000-08
Comité exécutif de I'établissement

L1420 et et 1000-14
Comités externes

5660 oot et e 5000-15
Comités internes

15101590 ..eovvirireeieiesereiire ettt 1000-16

Communications et relations publiques — Planification des

activités

5110-5120 ooiiiiieeceeee e
Communiqués et conférences de presse

5410 oottt s 5000-08
Comptabilité

3310-3330 ccocceeeeeeeeeeeee e
Comptes a payer

Voir Comptes fournisseurs
Comptes a recevoir

Voir Comptes clients
Comptes clients

wvereennenns 5000-01

wvererenene. 3000-06 — 3000-08

3310 it 3000-06
Comptes et opérations bancaires

3400 et 3000-09
Comptes fournisseurs

3320 et et 3000-07
Comptoirs alimentaires

9720 et ettt s e 9000-18

Conception et mise en ceuvre d’un systéme de gestion des
documents et des archives

6530 ittt et e ene s 6000-14
Conditions d’admission

701010 e et s 7000-01
Conférences et communiqués de presse

5410 oot s 5000-08
Conflits de travail

2830 i et e 2000-31
Conseil d’administration

L1400 o et 1000-12
Conseil d’administration — Elections

L4020 e e bbb 1000-13
Conseil juridique — Services

9650 i e e e 9000-16
Conservation de I'énergie

4520 et st 4000-18
Constitution de I'établissement

L1110 e e e e 1000-01

Construction et rénovations majeures — Batiments et

terrains

4370 i e 4000-14
Contrats, ententes et conventions
Controéle budgétaire

3120 i e e 3000-02

wveneenennn. 1000-25
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Controle du temps de travail et des salaires payés

3510 it sttt s 3000-11
Conventions collectives et protocoles de travail
Conventions, contrats et ententes

1910-1990 ...ovieeeeeeer et e e 1000-25
Coopération internationale

8A20 it st e 8000-20
Courrier électronique
Courrier postal et messagerie

6240 ..o st e 6000-08

D

Déchets et recyclage — Gestion

530 e s et enn 4000-19
Déclarations de I'effectif scolaire
Déductions salariales

3520 it s sen s 3000-12
Délégation de pouvoirs
Demandes d’admission

T0120 ettt s 7000-02
Demandes d'indemnisation (Affaires juridiques)
Demandes de renseignements

5610 ettt s 5000-13
Déontologie, éthique
Dépannage financier

Départs de I'établissement — Cheminement scolaire
TB8BO ettt ettt s 7000-16

Dépbt légal
Description des taches

2120 e et s s 2000-02
Désignation de I'établissement
Développement de la pédagogie

8510-8530 ..covveviererirecirireeeei e 8000-21 — 8000-22
Diffusion et préservation des archives
Documents essentiels — Gestion

B550 it st s 6000-17
Documents semi-actifs et inactifs — Gestion
Dossiers des étudiants — Volet « cheminement scolaire »
Dossiers des étudiants — Volet « gestion »

7500 it st e 7000-14

Dossiers des programmes d’études

Dossiers des clients
120 et 4000-02

Dossiers des fournisseurs

Q110 e e e e 4000-01
Dossiers des véhicules

7010 et et 4000-25
Dossiers du personnel

2210-2230 i 2000-06 —2000-07
Drapeau

L1220 et e 1000-02
Droit d'auteur

1850 e e e e 1000-26

E
Echanges d’étudiants

BAL0 oot e s e 8000-20
Effectif scolaire

7410-7430 oo 7000-11 - 7000-13
Elaboration et actualisation des programmes d’études

8120 it e e e e s 8000-02
Elections au conseil d’administration

L1420 e et 1000-13
Electricité

BA00 et e e e e s 4000-16
Embauche du personnel

2140 it st 2000-04
Emplois étudiants

9410 et e e e e e 9000-10
Emprunts, placements et garanties

3420 i s e 3000-10
Encadrement des étudiants ayant des besoins particuliers

8630 ittt et e e e e e e 8000-24
Energie — Conservation

4520 oottt s snn e e 4000-18

Ententes, conventions et contrats
1910-1990 ....oveeieeeirrieeiereerereereeeeeeeeeeeeeee. 1000-25
Entreprises-écoles — Dossiers des clients

8180 oottt sen s e 8000-10
Entreprises-écoles et cliniques

8170 ettt s e e 8000-08
Entretien et réparation — Batiments et terrains

4350 i et e e e e e 4000-12
Entretien et réparation — Mobilier, équipement et matériel

4250 et s e 4000-07
Environnement — Planification et analyse des besoins

A510 e s e e e s 4000-17
Epreuves-synthéses de programmes

8720 oottt e s e 8000-27

Epreuves-synthéses de programmes - Documents
complétés par les étudiants
£ 3727 2 O OSSN 8000-28
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Epreuves uniformes
8730 e s 8000-27
Epreuves uniformes - Documents complétés par les
étudiants

Equipement de sécurité — Gestion
BB30 et et 4000-22

Etats et rapports financiers
Ethique et déontologie
Etudes et statistiques
Evaluation des apprentissages
8710-8760 ..o 8000-27 — 8000-29
Evaluation du personnel — Planification et outils
d’évaluation

2510-2520 .oiieeeeeeeee e e 2000-21
Evaluation et suivi des programmes d’études
BLAD oot s 8000-04

Evaluation externe
Evaluation interne
1620 ottt 1000-18
Evénements spéciaux, inaugurations et célébrations
Examens et travaux pratiques
8710 et e s 8000-27
Examens et travaux pratiques, épreuves-synthéses de
programmes — Documents complétés par les étudiants
8710-8720 et 8000-27 —8000-28

F
Feuillets fiscaux
Fichiers de renseignements personnels — Gestion
6540 ittt s 6000-15

Fichiers nominatifs — Gestion

Financement

3210-3230 o 3000-03 — 3000-05
Fondations (Financement)

3230 s . reveereseeneennenns 3000-05

Formation et perfectionnement — Organisation des
activités
2620-2630 ...oeevierciritre s 2000-23
Formation et perfectionnement — Planification et analyse
des besoins
Formation non créditée
8260 ..o e 8000-16
Formulaires — Gestion

G

Garanties, emprunts et placements
3420 e et e 3000-10
Garderie
Voir Service de garde
Gestion de I’équipement de sécurité
AB30 e e e e 4000-22
Gestion de la bibliotheque — Planification et analyse des
besoins

6610 .ot 6000-20
Gestion de la paie du personnel

3510 i et e 3000-11
Gestion des acces et surveillance

ABA0 ..ottt e e 4000-23
Gestion des déchets et recyclage

A530 e e e e 4000-19
Gestion des documents essentiels

6550 ittt sttt 6000-17
Gestion des documents et des archives — Outils de gestion

6520 ittt e 6000-13

Gestion des documents et des archives — Planification et
analyse des besoins

6510 i e 6000-12
Gestion des documents semi-actifs et inactifs

B560 i et s 6000-18
Gestion des formulaires

BA10 ottt 6000-11
Gestion des matieres dangereuses

AB50 e e e e e 4000-24
Gestion des postes

2100 e e s 2000-01
Gestion des stationnements

4380 ot et e 4000-15
Gestion des systémes et des réseaux informatiques

0120 i e s 6000-02
Gestion du temps de travail

2400 o ettt 2000-11
Grilles de cours et préalables

8220 et e e e 8000-12
H
Hébergement - Services aux étudiants

9130 e e e e 9000-03
Histoire de I'établissement

L1230 oo 1000-03
Horaires des cours

8320 e e e e 8000-18
Horaires maitres des cours

8320 e et 8000-18
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Implantation des programmes d’études
ImpOts et taxes

37203740 ottt et 3000-16
Inaugurations, célébrations et autres événements spéciaux
Informatique — Planification et analyse des besoins

B110 i et e 6000-01
Informatique — Soutien aux utilisateurs

BLA0 it e 6000-04
Inscription - Statuts
Inscriptions aux programmes d’études — Outils de gestion

T200 it st e 7000-05
Inscriptions aux programmes d’études — Rapports et

statistiques

7230 e sttt s 7000-07

Intégration de groupes particuliers (étudiants autochtones
ou étrangers, personnes handicapées)
Inventaire — Batiments et terrains

A330 et s s sbe b eaes 4000-10
Inventaire — Mobilier, équipement et matériel
Invitations, remerciements et souhaits

5210 it e e e 5000-02

Location — Mobilier, équipement et matériel

G240 et 4000-06
Logiciels

6130 e e 6000-03
Logo

L1120 et e e e 1000-02

Lois, décrets et reglements gouvernementaux
17101730 .oovoeeerrreerireersisseeeeenseensssesesesessnennnes. 1000-19

J

Journées d’accueil — Etudiants

7310 ettt s st 7000-08
Journées d’études (Pédagogie)
Journées pédagogiques

8520 ottt et s s 8000-22
Jurisprudence
1810 ottt et 1000-20

L

Législation et réglementation

1720-1730 et 1000-19
Lettres patentes
Listes d’étudiants

TAB0 e st s 7000-13
Listes de classes
Livre d’or

5230 i st e 5000-04
Livres et registres comptables

M
Machines distributrices

9730 it e e st 9000-18
Mandats, mission et valeurs

L1210 e st ea s 1000-04
Masse salariale

2420 e 2000-13
Matieres dangereuses — Gestion

AB50 .ot st 4000-24

Mécanique des batiments
4410-4440 ..o

reeererenenneneseeseessnesenesennnes 4000-16
Messagerie et courrier postal

B240 .. e 6000-08
Messages électroniques — Diffusion
5710 ot e 5000-16

Mesures de soutien a I'apprentissage
8610-8630 ......covereereereereeeeeeeeenne . 3000-23 — 8000-24
Mesures de soutien a I’enseignement

8510 i e s s e s e 8000-21
Mesures disciplinaires (Etudiants)
B750 e e e e 8000-29

Mesures d’urgence et sécurité
Voir Sécurité et mesures d’urgence
Micrographie
6320 i e s 6000-10
Mise en ceuvre et conception d’un systéme de gestion des
documents et des archives

6530 ot 6000-14
Mission, mandats et valeurs

L1210 et e e s 1000-04
Mobilier, équipement et matériel — Acquisition et cession

A220 e e e e e e e e e 4000-04
Mobilier, équipement et matériel — Entretien et réparation

A250 oottt e 4000-07
Mobilier, équipement et matériel — Inventaire

4230 ettt e e e e e 4000-05

Mobilier, équipement et matériel — Planification et analyse
des besoins

A200 e s e e e e 4000-03
Mobilier, équipement et matériel — Utilisation
A280 .ot e e e 4000-06

Mobilité étudiante
8410-8430 ..o
Modifications aux choix de cours
T30 e et e e e 7000-16

vvenereenenens 3000-20
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Monographies et périodiques de I'établissement

Mouvements de personnel

2310-2380 .oovveveerierieriesieeeeerer et 2000-10
N
Notes de cours et recueils

8250 i 8000-15
Numérisation

o

Opérations et comptes bancaires
Organigrammes
1230 i s s 1000-06
Orientation scolaire et professionnelle
Orientation scolaire et professionnelle — Activités
Orientation scolaire et professionnelle — Outils et
information

Outils de gestion — Gestion des documents et des archives
6520 e e 6000-13

P

Pédagogie — Projets de recherche
8810 ettt st 8000-30
Périodiques et monographies de I'établissement

Placement

9420 e e e 9000-11
Placements, garanties et emprunts

3420 e e e 3000-10
Plagiat

Plan de réussite

8610 oottt et een e 8000-23
Plan de mesures d’urgence
Planification administrative

1310 it s 1000-09

Plans de cours
Plans-cadres de cours

8210 i et b 8000-11
Plomberie

Politiques, procédures et reglements de I'établissement

L1240 et 1000-07
Portails et sites Web

5530 i et e 5000-12
Préalables et grilles de cours

£330 4 O SRS 8000-12
Préservation et diffusion des archives

B570 ittt ettt r s 6000-19
Presse écrite

5420 e et e 5000-08

Presse électronique

5420 e 5000-08
Prét — Mobilier, équipement et matériel

A280 .ot e e e e e 4000-06
Préts et bourses (MELS)

9210 ettt s 9000-04

Preuve de la fréquentation scolaire

Voir Déclarations de I'effectif scolaire
Prévention et évaluation du milieu de travail

2710-2720 e ssesesenseree e 2000-24
Prévision et révision de |'effectif scolaire

TAL0 e e 7000-11
Prix et titres honorifiques

5240 oottt st s 5000-05
Procédures, réglements et politiques de I'établissement

L1240 e e e 1000-07
Productions graphiques et audiovisuelles

5520 ittt sttt st s s s 5000-11
Programme d’accés a I'égalité en emploi

2150 e 2000-05
Programme d’aide aux employés

27480 e e 2000-27
Programme d’alternance travail-études

BLO0 oieeieieer et et ser s e 8000-06
Programmes d’études — Abolition

8150 i e e e e e 8000-05
Programmes d’études — Dossiers

8110 ittt s e 8000-01
Programmes d’études — Elaboration et actualisation

8120 it e e e e e 8000-02
Programmes d’études — Evaluation et suivi

BLAD oot s e 8000-04
Programmes d’études — Implantation

8130 it et e e e e e s 8000-03
Projets de recherche

8810 oottt ser s e 8000-30
Promotion et publicité

5310 e 5000-06
Propriété intellectuelle

1850 iveieereirireneee ettt et ser e ses e s enen 1000-24

Protection des renseignements personnels - Demandes
d'accés aux documents
B540 o e s 6000-15
Protection des renseignements personnels - Gestion des
fichiers nominatifs
B540 i ettt et 6000-16
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Protocoles de travail

2820 ittt r e s s erenen 2000-30
Publications et sites Web
5510-5530 .oviiciieieeeeeeeeeee e 5000-10 - 5000-12

Publicité et activités promotionnelles

Q

Qualité de vie au travail

R

Radio, télévision et cinéma
Rapports d’activité

1320 e 1000-10
Rapports et états financiers
Rapports et statistiques d’admission

Rapports et statistiques d’inscription aux programmes
d’études

Recensement de |'effectif scolaire
Voir Déclarations de |'effectif scolaire

Recherche - Projets

Recrutement du personnel

Recueils et notes de cours

8250 i e 8000-15
Recyclage et déchets — Gestion
Réfrigération et chauffage

BA3B0 o 4000-16
Régime de retraite
Régime de retraite — Dossiers des participants

2450 . et e 2000-20
Registres et livres comptables

Réglementation et législation

1710-1730 oovevvreeeirrrersieenereissesseeesiseseseseseseeens. 1000-19
Reéglements, politiques et procédures de I'établissement
Relations avec les étudiants
Relations avec les organismes privés

5650 ittt es st ser s s 5000-14
Relations avec les organismes publics

Relations avec les parents

5620 ittt e 5000-14
Relations de travail

2810-2830 ....ooveeeeeeeeeee e
Relations externes

5610-5660 .......cccceeeveeveeviesceeveeniennenne.. 5000-13 — 5000-15
Relations externes — Demandes de renseignements

B5610 ovieereiire sttt st sttt e n s 5000-13

wverenenene. 2000-29 — 2000-31

Remerciements, souhaits et invitations

5210 oottt 5000-02
Rémunération
2820 e e e e seraee 2000-13

Rendement du personnel

2510-2520 ..ovvrrerrineiireeeree e senenenen. 2000-21

Rénovations majeures et construction

A370 e e e e 4000-14
Rénovations mineures et aménagement

4360 oot s ss e e 4000-13
Rentrée scolaire - Activités

9110 e e e 9000-01
Réparation et entretien — Batiments et terrains

4350 e e s e 4000-12
Réparation et entretien — Mobilier, équipement et matériel

A250 e e e e 4000-07
Répartition de la tache enseignante

2410 it st 2000-12
Reports de trimestre

TOB0 ot e s 7000-16
Reprises d’examens et révisions de notes

T720 oottt et sttt 7000-18
Reprographie

6310 it et 6000-09
Réseaux et systémes informatiques — Gestion

0120 i e s 6000-02
Résultats scolaires

T7L0 e e 7000-17
Retenues a la source

3520 i et e 3000-12

Réussite scolaire
8610-8630 ....ccoeereverieeercrenrernirennennee. 8000-23 — 8000-24
Révision et prévision de I'effectif scolaire

TAL0 e e 7000-11
Révisions de notes et reprises d’examens

TT20 ottt et e 7000-18
Revues de presse

5440 .. 5000-09

S

Sanction des études

T730 e e e e seraee 7000-19
Santé, sécurité et qualité de vie au travail
2710-2750 e 2000-24 - 2000-28

Guide de gestion des archives a I'intention deslisements d’enseignement collégial du Québec

Version 1.1 En date du 7 juillet 2011

page 257 de 259



Sceau
1120 v e 1000-02
Sécurité et mesures d’urgence — Planification et analyse
des besoins
Sécurité, qualité de vie et santé au travail
2710-2750 .c.ooevireereeirenereneserineennenee. 2000-24 — 2000-28
Séjours linguistiques

Service d’emplois étudiants
Voir Emplois étudiants
Service de garde

9810 ettt s s 9000-19
Service de garde — Dossiers des usagers
9810 ettt s r s 9000-20

Service de placement
Voir Placement
Services alimentaires

9710-9730 oot 9000-18
Services d’hébergement (logement pour les étudiants)
Services de conseil juridique

9650 ittt ettt 9000-16
Services de psychologie et d’intervention sociale

9630 .ovireireeeenen ceeereenernenneneenes. 9000-14

Services de psychologie et d’'intervention sociale — Dossiers
des usagers

9640 ettt st s s 9000-15
Services de santé et d’infirmerie
Services de santé et d’infirmerie — Dossiers des usagers
9620 ottt sttt s e sen s 9000-15
Sites et portails Web
Situations particulieres — Cheminement scolaire
TB20 ittt sttt e 7000-16

Souhaits, invitations et remerciements
Soutien a I'apprentissage

8610-8630 ...uvvvirerrrirerrrerrire e 8000-23 — 8000-24
Soutien a I'enseignement - Mesures
8510 .cvveeeieeeeen SR .10 [0 [0 S §

Soutien aux utilisateurs — Informatique
Stages des étudiants

8240 o 8000-14
Stationnement
Statistiques

1330 i s s e b e 1000-11

Statistiques et rapports — Inscriptions aux programmes
d’études

Statistiques et rapports d’admission
T01AD ettt e e 7000-04

Statuts d’inscription — Gestion

7220 i s

Structure administrative

1230 e

Subventions gouvernementales

3210 i s

Suivi et évaluation des programmes d’études

8140 i e

Suivis auprés des étudiants

T780 i s

Surveillance et accés — Gestion

7000-06

1000-06

3000-03

8000-04

7000-20

BBAD ..t e 4000-23
Syndicats et associations d’employés

2810 e 2000-29
Systemes et réseaux informatiques — Gestion

6120 e 6000-02
T
Taches

Voir Description des taches
Taxes et impots
Télécommunications
6210-6240 ....cocveveeeeeee
Télédistribution

6220 oo e

Télématique

6220 oo

Téléphonie

6210 o e

Télévision, cinéma et radio

5430 i

Temps de travail (Gestion et contréle)

2410 i e

Terrains et batiments
Voir Batiments et terrains
Tests d’admission

...... 3000-16

ceverennneen 6000-05 — 6000-08

6000-06

6000-06

6000-05

5000-08

2000-11

7130 et s 7000-03
Tests de classement — Etudiants

7320 e 7000-09
Titres et prix honorifiques

5240 o 5000-05
Tournées d’information

5320 it s 5000-07
Travaux pratiques et examens

8710 e e e e e e 8000-27
U

Utilisation — Batiments et terrains

4340 .o e

Utilisation — Mobilier, équipement et matériel

4280 o e
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Utilisation des véhicules
AT720 oottt s e ees 4000-26

v

Valeurs, mission et mandats
L1200 e s s b s e 1000-04

Véhicules — Dossiers
A710 e sesnesnnnesneeenneeenes 84000-25

Véhicules — Utilisation

4720 i

Ventilation et climatisation

4440 ..

Vérification financiére externe

3620 i

Vérification financiere interne

3610 i

Vie spirituelle

9660 ..ot

........................ 4000-26

........................ 4000-16

........................ 3000-14

........................ 3000-14

........................ 9000-17
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