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CHAPITRE I

LE CALENDRIER DE CONSERVATION

Réference

Politique relative & 1la gestion des documents de 1'UQAH.

Buts

Le but fondamental du calendrier de conservation est de
diminuer la masse de documents & conserver tout en préser-
vant ceux qui ont une valeur administrative, légale ou
historique. Plus concrétement, l'élaboration, la mise en
application et la mise & jour de cet élément du programme de
gestion documentaire a pour conséquence de permettre une
élimination rationnelle et méthodique des documents périmés,
une amélioration de l'état de conservation des documents,
une réduction de colts de conservation, une augmentation de
l'efficacité administrative et 1l'identification des docu-
ments ayant une valeur historique ou de recherche.

Définitions

a) Calendrier de conservation

Tableau établissant, pour chacun des types de documents
d'un organisme, sa durée de conservation, son chemine-
ment et son traitement depuis sa création jusqu'a son
élinination ou son versement aux archives historiques.

b) Délais légaux de conservation

Dispositions inscrites dans 1la 1loi obligeant la
conservation des documents.

c) Délais légaux de prescription

Articles de 1lois indiquant dans gquels délais doivent
étre prises les actions pour protéger 1les droits des
personnes physiques ou morales.



d)

e)

f)

g)

h)

)

Regle de conservation

Description d'un type de document, des délais de con-
servation appliqués a chaque étape de son traitement,
depuis sa création jusqu'a son élimination ou son ver-
sement aux archives historiques et ce, pour 1'exem-
plaire principal et secondaire.

Exemplaire principal
Document ou dossier faisant foi de référence officielle

aux activités administratives, 1légales et opéra-
tionnelles.

Exemplaire secondaire
Document ou dossier identique a l'exemplaire principal,

utilisé en guise d'instrument de travail, d'information
ou de diffusion.

Valeur administrative

Valeur accordée aux documents possédant des informa-
tions d'actualité sur l'organisation et 1le fonction-
nement d'un organisme.

Valeur historique

Valeur accordée aux documents qui, par leur nature,
permettent d'effectuer des études rétrospectives sur un
individu, sur un événement ou sur un organisme donné.

Valeur légale

Valeur accordée aux documents contenant des informa-
tions sur les droits d'un organisme ou destinés a
préserver ces droits.

Unité administrative

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



Principes généraux de fonctionnement

a) Le calendrier de conservation constitue la politique
officielle de 1'UQAH en matiére de conservation et
d'élimination des documents; il présente 1les périodes

de conservation adoptées pour toutes les catégories de
documents.

b) A 1l'instar de 1l'ensemble des organismes publics
québécois, 1'UQAH doit soumettre son calendrier de
conservation et les amendements qui y seront apportés,
au Ministére des affaires culturelles selon les
modalités prévues & cette fin par 1la Loi sur les
archives et par la réglementation qui découle de cette

législation.

c) Le secrétariat général est responsable de 1'éta-
blissement et de 1l'application du calendrier de
conservation.

d) I1 incombe aux différentes composantes de l'organisme

d'identifier les documents en leur possession qui n'ont
plus de valeur administrative, 1légale ou historique
et d'en disposer selon le traitement prévu dans les
différentes procédures.

e) La destruction physique des documents reléve de la
responsabilité du Secrétaire général qui doit prendre
les mesures appropriées afin de s'assurer dque cette
opération se déroule d'une fagon "sécuritaire".

f) Aucun document de l'organisme ne peut étre éliminé sans
avoir fait l'objet d'une régle de conservation dament
approuvée ou d'avoir été répertoriée dans la liste des
documents inactifs.

Cheminement des opérations

Le cheminement des opérations 1liées au calendrier de
conservation se répartit en trois fonctions principales, a
savoir l1l'élaboration du calendrier de conservation, son
application et sa mise a jour.



b)

c)

Elaboration du calendrier de conservation

Dans le but de répondre aux exigences de la loi sur les
archives (Loi 3), le calendrier de conservation des
documents de 1'UQAH fut élaboré a 1l'aide du calendrier
type de la CREPUQ (Conférence des recteurs et des
principaux des universités du Québec), en collaboration
avec toutes les unités administratives.

Le Conseil d'administration de 1'UQAH adopta ledit
calendrier a sa réunion du 24 septembre 1985
(Résolution 51-CA-750). Il fut par la suite expédié au

Ministére des affaires culturelles du Québec pour
approbation.

Application du calendrier de conservation

Il s'agit des différentes étapes du traitement des
documents actifs, semi-actifs et inactifs par les
différentes unités administratives de 1'UQAH.

P.S. Voir le chapitre II de la présente procédure.

Mise & jour du calendrier de conservation

Toute modification (ajout, amendement ou abrogation) au
calendrier doit étre approuvée par le Ministére des
affaires culturelles (articles 8 et 3 de la loi sur les
archives).

Les responsables des unités administratives de 1'UQAH
ou le secrétariat général peuvent, au besoin, proposer
des modifications au calendrier de conservation.

Exemples: - création d'un nouveau type de document
- changement d'une période de conservation

Les modifications doivent étre déposées au Conseil
d'administration pour approbation pour ensuite étre
acheminées au Ministére des affaires culturelles.

Le secrétariat général fera une consultation a cet
effet auprés des unités administratives de 1'UQAH une
fois par année, soit a 1la fin de chaque année
financiere (31 mai).



CHAPITRE II

APPLICATION DU CALENDRIER DE CONSERVATION
aszilassUN DU CALLNDRIER DE CONSERVATION

Référence: La politique relative a la gestion des
documents et 1le calendrier de conservation des
documents de 1'UQAH.

LE TRAITEMENT DES DOCUMENTS ACTIFS

Buts

Les buts de cette procédure sont d'uniformiser 1la mise en
dossier des documents, de faciliter leur classement et leur
reperage et de permettre aux unités administratives de
comprendre la mise en application du calendrier de conser-
vation dés la création ou la réception des documents.

Définitions

a) Traitement des documents actifs

Opération préalable a la mise en application du
calendrier de conservation, comprenant les opérations
liées a la conception, a l'implantation et au suivi
d'un systéme de classification, de classement et de
repérage développé pour répondre aux besoins
administratifs de 1'UQAH.

b) Document actif

Document qui est constamment utilisé a des fins admi-
nistratives ou légales (L.R.Q., chap. A-21.1, art. 2).

c) Systéme de classification

Ouvrage qui détermine les catégories, sous-catégories
et subdivisions sujets dans lesquelles seront classés
les documents.



e)

£)

9)

Cote

Ensemble de symboles (lettres, chiffres, signes)
servant & désigner 1la place d'un ouvrage dans les
classeurs. Les cotes sont wuniformes d'une unité a
l'autre lorsqu'il existe un systéme de classification
uniforme au sein d'un organisme.

Unité administrative

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

Année civile

Période commengant le ler janvier et se terminant le
31 décembre.

Année financiére

Période de douze mois commencant le ler juin d'une
anneée et se terminant le 31 mai de 1'année suivante.

Principes généraux de fonctionnement

a)

b)

Selon 1les stipulations de calendrier de conservation,
tous 1les documents qui sont d'utilité courante doivent

demeurés dans les 1locaux de 1'unité administrative
coricernée.

L'unité est responsable du prét et de la confidentia-
lité de ses documents.

Tout dossier ne doit couvrir gu'une seule année finan-
ciere ou civile et, a de trés rares exceptions, cumuler
plusieurs années et ceci afin de faciliter l'applica-
tion du calendrier de conservation et la recherche des
documents.




Cheminement des opeéerations

4.1

a)

b)

a)

b)

d)

Mise en dossier des documents créés et recus

Ouvrir wune chemise par dossier et y inscrire les
principaux éléments d'identification tels 1le titre,
1'année financieére ou civile et la cote (déterminée a

l'aide d'un systéme de classification propre & chaque
unité administrative).

Dans 1le cas de dossiers confidentiels (ou & consul-
tation restreinte), il est possible d'apposer sur la
couverture de la chemise, l'estampille "CONFIDENTIEL"
et d'inscrire a4 l'intérieur de celle-ci, les unités ou
le niveau d'autorité des personnes autorisées a la
consultation.

Détermination des périodes de conservation
des documents

Référez-vous aux exemples des pages 9 & 12 pour une
meilleure compréhension.

Identifier le type de document: est-ce un procés-

verbal, des statistiques, un rapport, une publication
interne...

Rechercher a 1l'aide de l'index qui se trouve & la fin
du calendrier de conservation, le type de document qui
réféere a un numéro de régle de conservation. Dans le
cas d'un document non encore inscrit au calendrier de
conservation, 1l'unité contacte le Service des archives
pour établir une nouvelle reégle.

Aller au numéro de reégle de conservation identifié
dans l'index, déterminer s'il s'agit d'un exemplaire
principal ou secondaire . S'il s'agit d'un exemplaire
principal, il est possible d'apposer une rondelle auto-
collante rouge a l'extréme droite de la chemise, soit &
coté de la cote.

Appliquer 1les périodes prescrites a 1l'état actif,
semi-actif, ou inactif (4 détruire ou & verser aux
archives historiques).

Inscrire sur 1la couverture de la chemise, les dates
d'activite, de semi-activité et d'inactivité: aux
archives historiques ou de destruction, en utilisant 1la
grille des périodes de conservation (formulaire #1).



EXEMPLES D'APPLICATION DU CALENDRIER DE CONSERVATION

EXEMPLE 1
(Etape a)
Demandes de paiement pour la période du ler juin 1984 au 31 mai

1985.

Exemplaire principal et secondaire

(Etape b)

CALENMDRIER DE CONDERVATION DES DOCUMENTS

i Période de
UNITE i conservation ! REMARGUE

REGLE STITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT
H RESPONSABLE 1 (Nb d’anneée) ¢

NO

Secondaire

Exemplaire
Principal
Exemplaire

T A ISA 1AM 1D !

i ¢ Détruire apres autorisation
H du Ministre du Revenu

iService des finances
'

”

108 ¢ DEMANDES DE PAIERENT

~

-~
[]

-

X {Autres unitées t1 -1 - 0D

Exemplaire principal
(Etape ¢ et 4d)

Dans 1'exemple ci-dessus, le Service des finances est responsa-
ble de l'exemplaire principal. Ce document doit rester deux (2)
ans dans les locaux du Service des finances, soit jusqu'en mai
1987 (on ne compte pas 1l'année en cours), pour ensuite é&tre
acheminé au dépét pour quatre (4) ans, soit jusqu'en mai 1991.
Il n'est pas transféré aux archives historiques parce qu'il n'a
pas de valeur historique. Avant d'étre détruit, soit en juin
1991, on doit demander l'autorisation au Ministére du Revenu.



10

(Etape e)
On retrouve sur la couverture de la chemise:

’1‘

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Période Date Notes
Mois-année
A 05-1981
SA o5~ 1991
AH
D 06-1991] Apres AMR

Exemplaire secondaire
(Etape c et 4)

Dans l'exemple de la page précédente, l'exemplaire secondaire est
conservé par les unités concernées un (1) an, soit jusqu'en mai
1986 et ensuite détruit, soit en juin 198s. SA et AH ne

s'applique pas.

(Etape e)

On retrouve sur la couverture de la chemise:

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION
Période Date Notes
Mois-année
A 05 -198¢
SA
AH
D 06- 1986




EXEMPLE 2

(Etape a)

Inventaire d'équipement pour 1985-1986

Exemplaire principal

(Etape Db)

11

CALENDRIER DE CONUERVATION DES DOCUNENTS

ﬂRSSLE ITITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT .

i Période de

IMATERIEL

b oo e o

R U VR PN Y RS U
e ve oo e v m-

be on ce on wa ov ow vefon an e en e e

J J';l

fe ae on ae an e an o)l

l
l UNITE ! conservation ! REMARQUE
NO { {  RESPONSABLE 1 (Nb d’annde) !
{ 1 ! i
1 ! t A ISA AN D ¢
H | H H H HE
243  LINVENTAIRE D EQUIPEMENT, X tUnite¢ concernde el -1 -1

Die Actif jusqu‘'d aodification

!
i
!
{

(Etape c et d)

Dans

l'exemple ci-dessus,

dans l'unité concernée, aussi longtemps

modifications,

s'applique pas.

(Etape e)

l'exemplaire principal est conservé

qu'il n'y a pas eu

On retrouve sur la couverture de la chemise:

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Période Date

Mois-année

Notes

A A Iusqo’&. MOAG(’,-‘t't\*'Ion
SA
AH
D D Apres mod:€:icikion

puis il est ensuite détruit.

SA et AH ne



12
EXEMPLE 3

(Etape a)

Répertoire des programmes de deuxiéme cycle pour la période de
septembre 1983 & mai 1984.

Exemplaire principal

(Etape b)

CALEMDRIER DE CONGERVATION DES DOCUMENTS

{ Période de {
UNITE ! conservation ! REMARQUE

H 1
HREGLE ITITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT |
H RESPONSABLE i (Nb d annde) !

NO

{

! H

¢ A ISA 1AH 1D ¢
} H H H I
| S {Bureau du doyen des ¢ 2 ! 5 ! AH! -!
{études avancées ot ! H H L
fde la recherche :
!

233 {REPERTOIRE DES PROGRAMMES DE
{OEUXIENE CYCLE

e an Pe e e wm =
- e e

(Etape c et d)

Dans 1l'exemple ci-dessus, le Bureau de doyen des études avancées
et recherche est responsable de 1l'exemplaire principal. Ce
document doit rester deux (2) ans dans les locaux du Bureau du
doyen, soit jusqu'en mai 1986, pour ensuite é&tre transféré au
dépdt pour cing (5) ans, soit jusqu'en mai 1991, et finalement,
versé aux archives historiques, soit en juin 1991. L'opération
de destruction ne s'applique pas.

(Etape e)

On retrouve sur la couverture de la chemise:

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Période Date Notes
Mois-année
A 05 - 1986
SA o5 ~199|

AH 06 - 1991

D




13.
LE TRAITEMENT DES DOCUMENTS SEMI-ACTIFS

Buts

Les buts de cette procédure sont de rationaliser 1l'entre-
posage des documents semi-actifs des diverses unités de
1'UQAH, d'en réduire 1les colts de conservation et d'uti-
lisation et d'en assurer un accés rapide et confidentiel.

Définitions

a) Traitement des documents semi-actifs

Ensemble des régles et des procédures administratives
et techniques qui permettent d'entreposer d'une fagon
rationnelle les documents semi-actifs des différentes
unités de 1'organisme tout en assurant un repérage
rapide de l'information.

b) Document semi-actifs

Document utilisé occasionnellement par une administra-
tion et dont la fréquence de consultation ne justifie
pas sa présence pres de l'utilisateur malgré sa valeur
administrative ou légale.

A

c) Dépdt

Mode de transfert utilisé 1lorsque 1les documents
demeurent la propriété de l'unité qui les a expédiés et
qui ne sont accessibles qu'au personnel de cette unité.
Ces conditions prévalent tant que, selon le calendrier
de conservation, ces documents possédent une valeur
administrative ou légale.

d) Dépdt des documents semi-actifs

Entrepét central ou sont conservés les documents
semi-actifs des diverses unités.

e) Unité administrative

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



f)

g)

14.

Rappel temporaire

Document semi-actif emprunté au Service des archives,
par une unité administrative, pour une période maximale
de trois (3) mois.

Rappel permanent ou réactivation d'un document

Document semi-actif emprunté au Service des archives,
par une unité administrative, pour le garder dans ses
bureaux, jusqu'a ce que la fréquence de consultation
soit redevenue occasionnelle et nécessite une nouvelle
opération de dépdét ou Jjusqu'a sa destruction ou son
versement aux archives historiques.

Principes généraux de fonctionnement

a)

b)

d)

e)

Selon 1les stipulations du calendrier de conservation,
tous les documents qui n'ont plus d'utilité courante,
mais qui doivent étre conservés pour leur valeur admi-
nistrative ou légale doivent étre transférés au dépét
de documents semi-actifs.

Les documents transférés au dépdét des documents

semi-actifs par une unité ne sont accessibles qu'au
personnel autorisé de cette unité.

Bien que 1l'accés aux documents déposés par une unité
soit réservé au personnel autorisé de cette unité, 1le
Service des archives contrdle cet accés selon des
modalités prédéterminées et assure le suivi des
dossiers qui ont été rappelés.

L'unité qui envoie des documents au dépdét de documents
semi-actifs doit avoir un accés rapide a cette
information.

Sous réserve des stipulations du calendrier de conser-
vation, aucune modification ne pourra étre apportée a
l'organisation interne des documents transférés et on

ne pourra les traiter sans l'accord de 1l'unité qui 1les
a expédiés.,



15.

f) Les documents transférés au dépdét de documents
semi-actifs doivent étre expédiés dans les boites
prévues & cette fin et doivent étre répertoriés d'une
fagon précise au moyen du formulaire "Transfert de
documents" (formulaire #2).

g) Le service des archives adopte et applique les mesures
de sécurité nécessaires pour assurer la confidentialite
des documents conservés dans le dépdt des documents
semi-actifs.

Cheminement des opérations

Le cheminement des opérations 1liées au traitement des
documents semi-actifs se subdivise en deux (2) champs
spécifiques, & savoir:

1. Transfert de docunments au dépét des documents
semi-actifs

2. Rappel de documents du dépdt des documents semi-actifs

4.1 Transfert de documents au  dépdt des documents
semi-actifs

a) Deux fois par année, soit en Jjuin et en janvier,
l'unité sort des classeurs les documents devenus
semi-actifs en vertu du calendrier de conservation des

documents.

b) L'unité se procure des boites et des formulaires
"Transfert de documents" (formulaire #2) au Service des
archives.

c) L'unité dispose les dossiers dans des boites prévues a

cet effet en respectant son systéme de classification
des documents et en prenant soin de garder, en autant
que possible, la plus grande homogénéité quant a la
durée de conservation de chaque boite. On dit qu'une
boite est homogéne lorsqu'elle contient des documents
qui sont régis par une seule régle de conservation ou
par plusieurs régles de conservation comportant des
délais identiques. En un mot, une boite dont les
documents doivent étre traités la méme année.



d)

a)

b)

Dans

16.

EXEMPLE:

Une boite peut contenir des factures de fournisseurs,
des bons de commande et des regus de scolarité d'une

méme année. Tous doivent étre conservés 4 ans comme
semi-actifs puis éliminés. Cette boite est dite homo-
géne. Par contre, une boite contenant des évaluations

de programmes et des répertoires de cours de premier
cycle n'est pas homogéne parce que régie par 2 regles
de conservation différentes: 5 ans et 2 ans. Rendue au
dépdt, 1le Service des archives devra ou en refaire une
mise en boite immédiatement, en traiter le contenu une
fois 1le délai de conservation le plus long atteint ou
trier les parties de boite visées & chaque fois que les
délais sont atteints.

Inventorier 1les documents placés dans chaque boite &
a l'aide d'un formulaire "Transfert de documents" (voir
la fagon de remplir le formulaire aux pages 18 et 19).

Incorporer le ou les formulaires de "Transfert de
documents" [les trois (3) copies] dans la ou les boites
correspondantes. Ne rien écrire sur les boites.

Transférer ces boites au Service des archives par voie
de transport habituel.

Le Service des archives effectue 1les vérifications
nécessaires et retourne 1la copie jaune du formulaire
"Transfert de document"” & 1l'unité concernée pour
référence éventuelle.

Rappel de documents du dépdt de documents semi-actifs

L'unité repére 1le ou 1les documents a l'aide de ses
formulaires de "Transfert de documents".

L'unité fait sa demande a l'aide du formulaire "Rappel
de documents" (formulaire #3).

le cas d'un rappel temporaire

c)

Dans

Le Service des archives Jjoint 1la copie Jjaune au
document a expédier a l'unitse.

le cas d'un rappel permanent ou réactivation

d'un

document

d)

Le Service des archives expédie le document a l'unité
dans le cas ou il ne s'y trouverait pas déja suite a un
rappel temporaire.



e)

f)

g)

17.

L'unité réactive 1le document transféré; c'est-a-dire:
met en blanc ou biffe la période de semi-activité
indiquée sur 1la "Grille des périodes de conservation"
collée sur la couverture de la chemise.

L'unité concernée biffe également le titre du document
sur sa copie "Transfert de document”"” ou indique 1le
traitement approprié dans la case remardque.

Pour rendre le document semi-actif de nouveau, l'unité
n'aura qu'a procéder comme indiqué au point 4.1.



18.

COMMENT REMPLIR LE FORMULAIRE DE TRANSFERT

Remplir la section concernant la provenance.

Remplir la section réservée au type de document.

Indiquer le ou 1les types de documents a inventorier en se
référant au calendrier de conservation si nécessaire.

Remplir la section réservée au type d'envoi.

Cocher 1la case appropriée au traitement des documents
inventoriés.

Dépot: Cocher cette case s'il s'agit de documents
consultés occasionnellement et qui demeurent
votre propriété (documents semi-actifs).

Versement: Cocher cette case s'il s'agit de documents
inutiles a4 votre unité mais présentant une
valeur historique pour 1'UQAH. Ces docu-

ments deviennent la propriété du Service
des archives ot 1ils sont transférés en
permanence.

Destruction: Cocher cette case s'il s'agit de documents &
étre éliminés par le Service des archives.

Confidentiel: Cocher cette case si vous condidérez que la
divulgation des informations contenues dans
les decuments transférés, porteraient
atteinte a4 1'intérét ou au prestige, d'une
personne ou d'un organisme, si consultés par
des personnes non autorisées.

Identifier chaque document en suivant l'ordre des cotes et
en indiquant: (voir les exemples aux pages 20 a 24).

a) La cote ou no (de cours, de liste informatisée...)
b) Le titre
c) Le volume [quantité de documents portant le méme titre

s'il y en a plus que un (1)].
exemples: 2 chemises, 3 listes, 2 enveloppes...



19.

d) Les dates extrémes sur lesquelles portent les
documents.
exemples: 1984, Automne 79, 1980-81, 11-82 a 12-82,
31-05-83 au 01-06-84 etc.

e) La case remarques est utilisée lorsqu'il y a réacdti-
vation d'un document (rappel permanent), lorsqu'il y a
destruction d'un document, ou lorsqu'il y a un nouveau

classement. On indique d'abord l'opération: "R" pour
réactiver, "D" pour détruit ou "C" pour classé dans
un nouveau contenant. On ajoute 1le no du nouveau
contenant s'il s'agit d'un reclassement. Vient

ensuite la date & 1laquelle a eu 1lieu l'opération
(jour/mois/année), puis les initiales de 1la ou les
personnes responsables de 1la transaction. Tous les
éléments sont séparés par un tiret.
exemples: C-2010-01/08/85-JC
R-04/06/84-1LR/JC (demandeur/expéditeur)
D-07/03/80-JC

Pour faciliter 1la 1lecture, il est possible de laisser une
ligne blanche entre chaque document.

Ne rien inscrire dans 1la partie intitulée "Réservé au
Service des archives".

Si vous avez besoin de plus d'un formulaire par boite,
veuillez les paginer dans l'espace réservé a cet effet (coin
supérieur droit).

exemple: page _1 de _3




20.
EXEMPLE DE DESCRIPTION DES DOCUMENTS

Pour les examens, travaux d'étudiants et les évaluations de
cours.

S§'il n'y a que ce type de document, vous pouvez indiquer 1la
cote dans la case réservée au type de documents, et indiquer
le no de cours dans la section réservée a la cote. Dans la
section du titre, indiquer le titre du cours et le nom du
professeur en les séparant d'une oblique. Il est possible
d'ajouter le groupe s'il est connu.

TRANSFERT
DE DOCUMENTS
AU SERVICE DES

"’ Université du Québec & Hull ARCHIVES

NOTE : REMPLIR ET EXPEDIER LES TROIS (3) EXEMPLAIRES.

Votre copie vous sars retournés plus terd,

GENRE DE DOCUMENTS
ExP€OITEUR p SEAVICE

| <
P _RESPONSABLE 333.7 Travaux d'étudiants
OATE DY TRANSFERT: Ootror O vensement

SIGNATURE DE L'EXPEDITEUR ] CONFIDENTIEL

phriode sur | ™ adr este de conservetion

t titre des documents révervée su
(No d&'tours Portantlas doumentt | ics des archives contraies

ADM-1113 |-Administration financi2re/Gilles Gagné Automne 82

ADM-1128 [|-Comportement du consommateur/Paul Aubry " "
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Pour 1les dossiers d'employés, d'étudiants, de fournisseurs.

Dans

la section du titre, énumérer

chaque dossier

d'employés, d'étudiants et de fournisseurs en indiquants les
noms et prénoms et ce, dans l'ordre alphabétique.

"’ Université du Québec & Hull

IKRANSFERT

DE DOCUMENTS
AU SERVICE DES
ARCHIVES

1deb

NOTE : REMPLIR ET EXPEDIER LES TROIS (3} EXEMPLAIRES.

Votre cope vous tera retournde plut terd.

w exe€DITEUR p SEAVICE

|

P RESPONSABLE

OATE DU TRANSFEAT: Ooéror

SIGNATURE DE L'EXPEDITEUR

GENRE DE DOCUMENTS

691 Dossiers prE&ts et bourses

O CONFIDENTIEL

O vERSEMENT

phriode sur lequelte advesse de conservetion
oote titre des documents portent les documents résorvie sy
sarvice det srchives contrales
691 Pr&ts et bourses du Ministere de 1'Education| 1982-83

Allain, Denis

Allaire, Marc

Arseneault, Monique

rette Julie




22.

Pour les publications internes.

Dans la section du titre, indiquer le titre (de la revue, du
journal ou de tout autre publication) et l'auteur en les
séparant d'une oblique. Enumérez en dessous, les volumes,
numéros, mois et année de publication. ;

TRANSFERT
DE DOCUMENTS
AU SERVICE DES

"’ Université du Québec & Hull ARCHIVES

NOTE : REMPLIR ET EXPEDIER LES TROIS (3) EXEMPLAIRES.
Votre copie vous rs retournde phus tard,

GENRE DE DOCUMENTS
€xP€DITEUR P SERVICE

»
P RESPONSABLE Publications internes

DATE DU TRANSFERT: Qodror O VERSEMENT

SIGNATURE DE LexP€OITEUR O CONFIDENTIEL

odf ssse de COntervation
période sur lsquelle
shrorvie au
sarvice det archives contrales

cote tire des documents pormnt les documents

~-Cahiers de la recherche/CEUOQ

SA-78-01 1978

-Revue de Presse/CEU0Q

Vol. iv, no 13 17-10-78

no 14 07-11-78




Pour les listes informatisée.

23.

Dans 1la section du titre, indiquer le code et le titre

chaque liste, les séparer par une oblique.

"’ Université du Québec 3 Hull

TRANSFERT

DE DOCUMENTS
AU SERVICE DES
ARCHIVES

NOTE : REMPLIA ET EXPEOIER LES TROIS (3) EXEMPLAIRES.

Votre copie vous tera retournée plus tard,

£xPEDITEUR p SEAVICE

SIGNATURE O€ L'EXPEDITEUR ) CONFIDENTIEL

»
P_RESPONSABLE | _Listes informatisées __
DATE DU TRANSFEAT: Ooéror

GENRE DE DOCUMENTS

O VERSEMENT

phriode e laquaelle
core titre des documents portent les documents

adresse de conservetion
résarvie su
service des erchives conwoles

FS-02/Modifications budgétaires

FS-04/Avis d'excédent budgétaire

FS-14/Modifications au catalogue des

fournisseurs

FS-19/Balance de lot-chéques encaissés

de




Pour les dossiers de réunions.

Dans la section du titre,

elles ont eu lieu.

24.

indiquer 1le titre de
constituante et de 1l'organisme statutaire,

dessous les numéros de réunions et 1les dates auxquelles

énumérez

la
en

"’ Université du Québec & Hull

TRANSFERT

DE DOCUMENTS
AU SERVICE DES
ARCHIVES

NOTE : REMPLIR ET EXPEDIER

Votre copie vout sers

LES TROIS (3) EXEMPLAIRES.
retournde plus tard,

exPE€DITEUR P SERVICE

>

P RESPONSABLE

DATE DU YRANSFERT:

SIGNATURE DE L'EXPEDITEUR

0 CONFIDENTIEL

GENRE DE DOCUMENTS

Comités, Commissions externes - Dossier

O vensement

cote titre des documents

piériods sur lsqualie
pormnt les documents

adf e1se 3¢ CONsServation
réservie su
service des wchives contrales

112.7 UQ/Comité du président

92e réunion 19-01-84
94e réunion 15-02-84
95¢ réunion 30-03-84




25.

LE TRAITEMENT DES DOCUMENTS INACTIFS

Buts

Les buts de cette procédure sont de rationaliser 1l'entrépo-
sage des documents inactifs & valeur historique, d'en
réduire les colts de conservation, d'en assurer un acces
rapide et confidentiel; et de prévoir une destruction des
documents périmés selon des normes de sécurité établies.

Définitions

a) Traitement des documents inactifs (& détruire ou a
verser aux archives historiques)

Mise en oeuvre des régles et des procédures administra-
tives et techniques qui permettent; soit de détruire
les documents qui n'ont plus aucune valeur administra-
tive ou légale; soit d'entreposer d'une fagon ration-
nelle et économique 1les documents ayant une valeur
historique et devant étre conservés de fagon permanente
tout en assurant un repérage rapide de l'information.

b) Document inactif

Document qui n'est plus utilisé a des fins administra-
tives ou légales. S'il présente une valeur historique,
il est versé au dépdt d'archives historiques, sinon, il
est détruit.

c) Archives

Ensemble des documents conservés pour leur valeur

historique et dont 1la période de conservation est
indéfinie.

d) Dépot d'archives historiques

Entrepdét ou sont conservés 1les documents ayant une
valeur historique.



e)

f)

26'

Versement

Mode de transfert utilisé lorsque les documents n'ont
plus aucune valeur administrative ou 1légale pour
l'unité, mais présente une valeur historique pour
l'organisme. Dans ce cas, l'unité les ceéde au Service
des archives qui en devient le propriétaire exclusif.

Rappel temporaire

Document inactif & valeur historique, consulté sur
place, au Service des archives, par une unité
administrative.

Principes généraux de fonctionnement

a)

c)

d)

e)

Selon 1les stipulations du calendrier de conservation,
tous les documents inactifs a valeur historique doivent
étre versés au dépdt d'archives historiques.

Les documents transférés au dépdt d'archives histo-
deviennent la propriété exclusive du Service des
archives et peuvent donc étre consultés sans l'autori-
sation préalable de 1l'unité qui 1les a produits, en
tenant compte toutefois de 1la 1loi sur l'accés aux
documents des organismes publics et la protection des
renseignements personnels (Loi 65).

Les documents versés au dépdt d'archives historiques
peuvent étre consultés sur place seulement.

Le Service des archives peut modifier l'organisation
interne des documents transférés sans 1l'accord de
lt'unité qui les a expédiés.

Le Service des archives applique les mesures de sécu-
rité nécessaires pour assurer 1la confidentialité des
documents conservés au dépdt d'archives historiques
telles que décrites dans la loi 65 concernant 1l'acceés
aux documents des organismes publics et la protection
des renseignements personnels.



27.

Cheminement des opeéerations

Le cheminement des opérations 1liées au traitement des
documents inactifs se subdivise en trois (3) champs
spécifiques:

1. Documents inactifs & détruire

2. Documents inactifs a verser aux dépdt d'archives
historiques.

3. Rappel de documents (temporaire)

4.1 Documents inactifs & détruire
4.1.1 Documents conservés dans les unités

a) Deux fois par année, soit en juin et en janvier,
l1'unité sort des classeurs les documents devenus
inactifs en vertu du calendrier de conservation des
documents.

b) La destruction des documents & caractére confidentiel
doit obligatoirement s'effectuer a 1'aide d'une
déchiqueteuse disponible au Service des archives.

4.1.2 Documents conservés au dépdét de documents
semi~actifs

a) Le Service des archives repére 1les contenants ou
parties de contenants devant étre éliminés. Il obtient
les permissions d'éliminer auprés des unités adminis-
trative ayant transféré des documents semi-actifs.

b) Le Service des archives élimine les documents selon les
normes de sécurité établies (déchiqueteuse ou autre).

c) L'uniteé détruit ses formulaires "Transfert de
documents" correspondant aux contenants détruits.

4.2 Documents inactifs & verser au dépdét d'archives

historiques
4.2.1 Documents conservés dans les unités
a) Certains documents acquiérent une valeur historique des

leur création ou leur réception. Pour en accélérer le
traitement et pour les protéger, 1les unités peuvent
verser ces documents aux archives historiques en
appliquant les régles du calendrier de conservation.



b)

a)

b)

28.

Dans la plupart des cas, elles garderont une ou des
photocopies du document et feront parvenir 1l'original
au Service des archives.

D'autres documents acquiérent une valeur historique
aprés une période d'activité. Dans ce cas, il s‘agit
pour l'unité administrative de sortir ces documents des
classeurs et de 1les transférer au dépdét d'archives
historiques dés la fin de leur période d'activité, en
remplissant un formulaire de "Transfert de documents"
(formulaire #2).

4.2.2 Documents conservés au dépdédt de documents
semi-actifs

Lorsque les documents semi-actifs on acquis une valeur
historique, le Service des archives les verse au dépdt
d'archives historiques. Il en informe 1les unités
concernées qui devront effectuer les changements

nécessaires sur leurs foumulaires "Transfert de
documents".

Rappel (temporaire) de documents du dépdt d'archives
historiques

Rappelons qu'un document inactif a valeur historique
devient la propriété du Service des archives et ne peut
donc étre rappelé de fagon permanente par 1'Unité.

L'unité peut cependant 1le rappeler temporairement en
remplissant le formulaire "Rappel de documents"
(formulaire #3). Un document inactif a valeur
historique peut étre consulté sur place seulement.

Un document conservé au dépdt d'archives historiques
peut-étre photocopié en tenant compte toutefois de 1la
loi sur l'accés aux documents des organismes publics et
la protection des renseignements personnels (Loi 65).



Formulaire #1

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Pérode Date Notes Pér iode Date Notes
Mois-année Hois-annee
A A
SA SA
AH AH
D [

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Période Date Notes Pér iode Date Notes
Mois-annte Mois-année
A A
SA SA
AH AH
D D

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

GRILLE DES PERIODES DE CONSERYVATION

Période Date Notes Pér iode Date Notes
Hois-année Mois-année
A A
SA SA
AH AH
D o]

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Periode Date Notes Période Date Notes
Mois-année Mois-année
A A
SA SA
AH AH
D "]

GRILLE DES PERIODES DL CONSERVATION

GRILLE DES PERIODES DE CONSERVATION

Pér iode

Période Date Notes Date Notes
Mois-annee Mois-année
A A
SA SA
AR AH
D D




ny

Formulaire #2
Université du Québec a Hull TRANSFERT DE DOCUMENTS

Service des archives

page de

NOTE: REMPLIR ET EXPEDIER LES TROIS {3) EXEMPLAIRES.
Votre copie vous sera retournée plus tard,

fh 'Pﬁi‘);éﬁ,&lfi};ﬁ" o T (— TYPE DE DOCUMENTS w

Nom de I'unité:

Nom du resp bl

Do g tranfort: ' TYPE D'ENVOI

Signature de I‘expéditeur: ) [J oépsr 3 versement

[ confidentiel [0 pestruction

\— o _J
( DESCRIPTION DES DOCUMENTS )

Cote ou No Titre des documents Volume d.A""“' . Remarques
- J

RESERVE AU SERVICE DES ARCHIVES
Ragu par: Date de d
Date de versement

Date: aux srchives historiques:
No du Si du
SA-001

e Blanc: ARCHIVES e Jaune: EXPEDITEUR e Vert: CONTENANT



" Université du Québec a Hull

SA-002

Service des archives

Formulaire #3
RAPPEL DE

DOCUMENTS

NOTE: REMPLIR ET EXPEDIER LES TROIS (3) EXEMPLAIRES

{Votre copie vous sera retournée plus tard)

Date de rappel:

R o '.."-'t:
IDENTIFIC

Nom de l‘unité:

Nom de |’'emprunteur:

No de téléphone:

No de contenant:

No(s) de cote(s):

Titre(s) ou description(s):

Volume de documents prétés:

ESPACE RESERVE AU SERVICE DES ARCHIVES

Prété par:

Date de retour: initiales:
- _/
4 ' N o )

pescripTion-DES-BoeuMenTs T rans fort o Jhacte
A compléter lorsque I'emprunteur décide de conserver de
nouveau dans ses bureaux le ou une partie du dossier,
Date Signature de I’'emprunteur

N.B.: Retourner e formulaire au Service des archives

\ /

e Blanc: ARCHIVES o Jaune: EMPRUNTEUR e Vert: CONTENANT



