Plan de classification

des documents administratifs
de I’Ecole nationale
d’administration publique

Adopte CA-396-2545 27 novembre 2020

Adopte CA-429-2789 28 février 2025

l
ECOLE NATIONALE
D’ADMINISTRATION
PUBLIQUE




SUIVIDES VERSIONS

des sous-series 10310, 10320, 10330, 10340,
10350, 10360; modification de la mise en page du
document selon I'image de marque 2022;
ajustement des doublets abréeges; ajout d'une
table des matieres, d'une introduction, du cadre
juridique et de la presentation du plan; ajout
d'unindex.

Version | Description des modifications Date Auteures et auteurs

Adoption de la version 1.0. 2020-11-27 | Mikael Fortin, Jessica

1.0 Hudon, Mélanie

Lanouette

1.1 Fusion de la cote 2510 et 2520; ajout de la cote 2022-12-16 | Mikael Fortin
3160; modification de la cote 3300; ajout de la
cote 3700; ajout de la cote 10500.

1.2 Ajustement a la cote 11600. 2023-03-22 | Mikael Fortin

1.3 Creation de la cote 10170. 2024-05-14 | Mikael Fortin

20 Modification de la cote 10300, 10150 et creation 2024-12-13 | Mikael Fortin




TABLE DES MATIERES

INTRODUCTION ...t ee e 4
CADRE JURIDIQUE ET REGLEMENTAIRE APPLICABLE ........ovcooooeeoeeeeeee oo 5
PRESENTATION DU PLAN DE CLASSIFICATION.........cooveeoeeee oo 6
LEXIQUE ..o 8
LISTE DES SERIES ... eeee e st 10
1000 ADMINISTRATION ... ee e ee oo eeee e 14
2000  AFFAIRES JURIDIQUES ........oooooeeeeeeeeee oo 23
3000  RESSOURCES HUMAINES..........oiiveoioeeeeeeeeeeeeeeeo e eeeeee e e eeeee e seeeeeeeeeeeee e 29
BO00  FINANCES. ...t 38
5000 RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES ..o 48
6000  RESSOURCES INFORMATIONNELLES .........ciiveoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e seeeeseeeeeeee e 55
7000  RESSOURCES INFORMATIQUES ET AUDIOVISUELLES ......ovveoeeeeeeeeeeee oo 61
8000 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES..........cioveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeeeeeeeeeeee e 66
9000  ENSEIGNEMENT ET FORMATION ..o eeeeee e eeeeee e seeeee e 74
10000  VIE ETUDIANTE ET COMMUNAUTAIRE .......cooiiveeeoeeeeee oo 80
11000 RECHERCHE ... 89
12000 GESTION DES SERVICES EN ADMINISTRATION PUBLIQUE ... 93

N D K ettt h bbb R h b b h b e bt btk e h e a bttt 96




INTRODUCTION

L’Ecole nationale d’administration publique (ENAP) est I'Université-conseil, une institution
d’enseignement, qui propose aux individus, aux organisations publiques et aux Etats, iciet a
I'international, une gamme complete de formations et de services, et les accompagne afin qu'ils
relevent les defis des secteurs publics et parapublics. Comme tout organisme public quebeécois,
'ENAP est tenue de gerer ses documents et ses informations de maniere rigoureuse, efficace et
conforme a son cadre juridique et reglementaire.

Le plan de classification de 'ENAP constitue un outil essentiel pour comprendre, structurer,
identifier et gérer les documents institutionnels tout au long de leur cycle de vie, en assurant leur
accessibilité, leur intégrité et leur pérennité. Cet outil de reférence s’inscrit dans une démarche
visant a repondre aux obligations légales, a appuyer les activités administratives, académiques et
strategiques, et a favoriser la transparence et la responsabilité institutionnelle.

Cette structure hierarchique et logique repose sur des codes de classification attribues a des
classes allant du general au particulier. Il convient de souligner que, méme si certains codes de
classification peuvent sembler absents, ce plan de classification demeure complet. Ces intervalles
ont ete deliberement laisses vides pour permettre I'ajout de nouveaux codes, au besoin, dans le but
de maintenir le plan en adequation avec les activites reelles de 'ENAP.

Afin de garantir son efficacite, le plan de classification doit répondre aux besoins des unités
administratives et de leur personnel. Il est essentiel qu'il reflete I'évolution constante de notre
organisation. Par consequent, nous invitons les unites administratives a informer la personne
responsable de la gestion documentaire et des archives au sein du Secrétariat géneéral par
courriel a 'adresse gesdoc@enap.ca, de tout changement eventuel a apporter a la structure de
classification (ajout, modification ou suppression). Cela nous permettra de maintenir un outil de
travail complet, pertinent et a jour.

Cet outil constitue donc un levier strategique pour 'ENAP, lui permettant de répondre a ses
responsabilites institutionnelles tout en soutenant ses objectifs d’excellence academique et
administrative.



mailto:gesdoc@enap.ca

CADRE JURIDIQUE ET REGLEMENTAIRE APPLICABLE

Le plan de classification est €laboré en conformite avec plusieurs lois et reglements encadrant la
gestion des documents publics au Quebec, notamment :

La Loi sur les archives (RLRQ, chapitre A-21.1) : Cette loi encadre la conservation, la gestion et la
diffusion des archives des organismes publics et impose I'élaboration d’'un calendrier de
conservation.

La Loi sur I’accés aux documents des organismes publics et sur la protection des
renseignements personnels (RLRQ, chapitre A-2.1) : Elle garantit le droit d’accés aux documents
administratifs tout en encadrant la protection des renseignements personnels.

La Loi sur la gouvernance et la gestion des ressources informationnelles des organismes
publics et des entreprises du gouvernement (RLRQ, chapitre G-1.03) : Elle établit des principes de
gouvernance des ressources informationnelles et inclut des dispositions relatives a la gestion
documentaire.

La Loi concernant le cadre juridique des technologies de I'information (RLRQ, chapitre C-1.1) :
Cette loi etablit les régles applicables a I'utilisation des technologies de I'information dans les
communications, 'authentification, et la conservation des documents electroniques, assurant leur
validite juridique.

La Loi sur le droit d’auteur (LRC 1985, chapitre C-42) : Elle encadre les droits relatifs a I'utilisation,

la reproduction et la diffusion des ceuvres protegees par le droit d’auteur, incluant les documents
institutionnels.

Le Cadre de gestion des documents publié par Bibliotheque et Archives nationales du Québec
(BANQ) : Il fournit des orientations et des bonnes pratiques pour structurer et gérer les documents
des organismes publics.

La Politique de gestion des documents inactifs des organismes publics du gouvernement du
Québec : Elle propose des lignes directrices pour la gestion, la conservation et I'élimination des
documents inactifs, tout en assurant leur intégrité et leur valeur historique ou administrative.

La Politique relative a la gestion documentaire et aux archives de ’ENAP (126/020-04) : Elle
promeut un systeme de gestion documentaire qui assure I'authenticite, la disponibilite, la fiabilite
et I'integrité des documents de 'ENAP, tout au long de leur cycle de vie, et quel qu’en soit le
support, le tout conformément aux besoins de I'ENAP et aux exigences posees par le cadre
legislatif et administratif auquel elle est assujettie.



PRESENTATION DU PLAN DE CLASSIFICATION

La structure de classification du plan est composee essentiellement de trois elements :

1. Uncode numérique de classification
Ce code est divise en plusieurs niveaux : classes, sous-classes, divisions et sous-divisions.
Chacun de ces niveaux represente un degre de precision, evoluant de genéral au particulier et
est base sur les activités de 'ENAP. Chaque groupe de chiffre représente un niveau
hierarchique.

Le premier chiffre correspond ala classe ou la categorie generale et elle est identifiee par blocs
de milliers. La structure de classification de 'ENAP se compose de 12 grandes classes :

1000 Administration

2000 Affaires juridiques

3000 Ressources humaines

4000 Finances

5000 Ressources mobilieres et immobilieres

6000 Ressources informationnelles

7000 Ressources informatiques et audiovisuelles

8000 Communications et relations publiques

9000 Enseignement et formation

10 000 Vie étudiante et communautaire

11000 Recherche

12 000 Gestion des services en administration publique

Le second chiffre correspond a la sous-classe, elle est identifiee par bloc de centaines. Le
nombre de sous-classes varie selon la classe, mais ce nombre ne depasse jamais 900.

Exemple : 1000 Administration
1100 Constitution et historique

Le troisieme et chiffre correspond ala divisionetala .Elles sont
identifiées respectivement par bloc de dizaines et par bloc d’'unite et ne doivent pas
depasser 90 et

Exemple : 4000 Finances
4400 Comptabilite
4460 ImpOts et taxes
4461 Regus d'impots relatifs aux etudiants



2. Untitre de rubrique
Le titre de la rubrique permet d’identifier la serie documentaire.

3. Une description de rubrique
La description detaille le type de contenu et les activités associees a chaque rubrique, ce qui
facilite I'identification de la rubrique appropriee pour classer un document.

Il est également possible d'y retrouver d’autres elements optionnels tels que :

e Uneou plusieurs notes d’applications
Il s’agit d’'une annotation explicative qui permet de clarifier la portée et I'utilisation d’'une
rubrigue du plan. Elle fournit des indications pratiques pour aider les utilisateur(-trice)s a
bien comprendre les informations qui doivent étre classes sous une rubrique donnee.

Ony retrouve les renvois accompagneés du symbole :

Les renvois indiquent les rubriques alternatives pour des documents similaires, mais
différents dans leur fonction ou leur finalite. lls sont également accompagnés d’'un
hyperlien vers la cote énoncée afin de faciliter la lecture.

Ony retrouve également les avertissements accompagnés du symbole : A

Les avertissements indiquent que les informations contenues dans les dossiers classes
sous cette rubrique demandent une attention particuliere, car ils peuvent contenir des
renseignements personnels et/ou confidentiels.

Exemple d’'une note d’application

NOTES D’APPLICATIONS
Les documents qui concernant la creation des unités administratives se classent a la cote
1220 Structures administratives et organigrammes.

A Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

e Untableau contenant les types de documents
Il s’agit d’'un tableau contenant des exemples concrets de documents typiques pouvant
s’y retrouver.

Exemple du tableau des types de documents

Types de documents

Chronologies Lettres patentes
Documents iconographiques Notes et textes historiques
Enregistrements sonores Regqistraire des entreprises
Ephémérides Sceau

Images en mouvement Statuts




LEXIQUE

Archives

L’'ensemble des documents, quelle que soit leur date ou leur nature, produits ou regus par une
personne ou uUn organisme pour ses besoins ou I'exercice de ses activites et conserves pour leur
valeur d’information generale.’

Calendrier de conservation

Outil de gestion, constituée de regles de conservation, qui détermine le cycle de vie et les supports
de conservation des documents actifs et semi-actifs d’'un organisme, et qui precise la disposition
finale des documents inactifs (conservation ou élimination). 2

Classification
Action de distinguer par classes, par categories, des documents selon un certain ordre.’

Déclassement

Opération qui, en vertu d'un calendrier de conservation, consiste a deplacer un document d'un
endroit a un autre (d'un centre d'archives intermédiaires a un centre d'archives définitives,
notamment) a la suite d'une modification de sa valeur.*

Document

Un document est constitue d’'information portée par un support. L'information y est déelimitée et
structurée, de fagon tangible ou logique selon le support qui la porte, et elle est intelligible sous
forme de mots, de sons ou d'images. L'information peut étre rendue au moyen de tout mode
d’écriture, y compris d’un systeme de symboles transcriptibles sous I'une de ces formes ou en un
autre systéme de symboles.®

Dossier
Ensemble de documents se rapportant a un méme sujet; a une méme affaire.®

Plan de classification
Outil de gestion institutionnel qui regroupe les documents par sujets, selon une hieérarchie logique
basée sur les principales activites de 'ENAP.’

' Loi sur les archives, RLRQ, chapitre A-21.1

2 Politique relative a la gestion documentaire et aux archives, ENAP, 120/020-04

3 Office québécois de la langue frangaise. (1984). Classification. Dans Grand dictionnaire terminologique.
https://vitrinelinguistique.oqglf.gouv.qc.ca/fiche-gdt/fiche/17046791/classification

4 Office québécois de la langue frangaise. (2002). Déc/assement. Dans Grand dictionnaire terminologique.
https://vitrinelinguistique.oglf.gouv.qc.ca/fiche-gdt/fiche/17046791/classification

5 Loi concernant le cadre juridique des technologies de I'information, RLRQ, chapitre C-1.1

¢ Larousse. (n.d.). Dossier. Dans Larousse en ligne. https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/dossier/26532

7 Politique relative a la gestion documentaire et aux archives, ENAP, 120/020-04



https://vitrinelinguistique.oqlf.gouv.qc.ca/fiche-gdt/fiche/17046791/classification
https://vitrinelinguistique.oqlf.gouv.qc.ca/fiche-gdt/fiche/17046791/classification
https://www.larousse.fr/dictionnaires/francais/dossier/26532

Unité administrative
Désigne, selon le cas, une direction, un service, un bureau, une unite de recherche ou tout
regroupement sous 'autorité d’un gestionnaire. ®

8 Politique relative a la gestion documentaire et aux archives, ENAP, 120/020-04




1000
1100
1200

1300

1400

1500

1600

1700

1800
1900

LISTE DES SERIES

ADMINISTRATION

CONSTITUTION ET HISTORIQUE
ADMINISTRATION DE L'ENAP

1210 Planification administrative

1220  Structures administratives et organigrammes
1230  Delegations de pouvoirs

INSTANCES DECISIONNELLES

1310 Gestion des instances décisionnelles
1320 Conseil d’administration

1330  Comité exécutif

1340 Comité des ressources humaines

1350  Comité d’audit et de vérification

1360  Comité de gouvernance et d’éthique
1370 Commission des études

INSTANCES ADMINISTRATIVES

1410 Comiteés et groupes de travail internes
1420  Comités et groupes de travail externes
INSTANCES DE L’'UNIVERSITE DU QUEBEC

1510 Gestion desinstances de 'UQ

1520  Assemblée des gouverneurs

1530  Conseil des études

1540  Comité exécutif de 'UQ

1550 Tables de 'UQ

1560  Commissions de I'UQ

GESTION INTERNE DES UNITES ADMINISTRATIVES
1610 Planification administrative des unités
1620  Organisation du travail

1630 Evaluation des unités administratives
1640 Relations avec les autres unités
CADRE NORMATIF

1710 Politiques et réglements

1720  Directives et procedures

EVALUATION ADMINISTRATIVE ET REDDITIONS DE COMPTES
GESTION DE CRISE

2000
2100
2200
2300
2400

2500
2600

3000
3100

3200
3300
3400

AFFAIRES JURIDIQUES

LOISET DECRETS

JURISPRUDENCE

PROCEDURES JUDICIAIRES

APPLICATION DU CADRE LEGAL ET REGLEMENTAIRE

2410  Services-conseils juridiques

2420  Plaintes

2430  Comité de discipline

2440  Droits d’auteur

2450 Demandes d’acces a l'information et aux renseignements

personnels
2460  Protection des renseignements personnels
ENTENTESET CONTRATS

ASSURANCES ET RECLAMATIONS
2610  Assurances générales
2620 Reclamations

RESSOURCES HUMAINES

GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

3110 Planification de la main-d’ceuvre

3120 Mouvement des employé(e)s

3130 Description et classification de fonction

3140 Dotation

3150 Evaluation de rendement

3160  Accés al'égalité & I'lemploi - PAEE

DOSSIERS INDIVIDUELS

FORMATION ET DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
SANTE, SECURITE ET MIEUX-ETRE

3410  Gestion desrisques globaux

3420  Accidents de travail et maladies professionnelles
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3500 REMUNERATION ET AVANTAGES SOCIAUX 4500  ACQUISITION DE BIENS MATERIELS ET DE SERVICES

3510  Salaires et échelles de traitement 4510  Appels d’'offres et soumissions retenues
3520  Assurances collectives 4520  Soumissions non retenues
3530 Regimesde retraite 4530  Comptes fournisseurs
3540  Conditions de travail et autres avantages 4600 GESTION DE LA PAIE
3550  Equité salariale 4610  Traitement de la paie
3600 RELATIONS DE TRAVAIL 4620  Releves fiscaux
3610  Syndicats et associations d’employé(e)s 4700  ETATSFINANCIERS
3620 Conventions collectives, protocoles et lettres d’entente 4710 Etats financiers vérifiés
3630  Griefs et sentences arbitrales 4720  Systeme d’'informations financieres des universités - SIFU
3700  DEVELOPPEMENT ORGANISATIONNEL 4730  Association canadienne du personnel administratif
universitaire - ACPAU
4000 FINANCES 4740  Déclaration de renseignements des organismes de
4100  FINANCEMENT bienfaisance enregistres
4110 Subventions de fonctionnement 4750  Veérification financiére
4120  FondsENAP 4760  Peérimetre comptable
4200  OPERATIONS ET SERVICES BANCAIRES
4210 Emprunts 5000 RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES
4220  Rapprochements bancaires 5100 IMMEUBLESET TERRAINS
4230  Bordereaux de depbt 5110 Inventaires des ressources immobiliéres
4240  Placements 5120  Acquisition et cession des ressources immobilieres
4300  PLANIFICATION BUDGETAIRE 5130  Aménagement des ressources immobilieres
4310  Preévisions budgeétaires d’investissement 5140  Utilisation des espaces
4320  Plan quinquennal d’'investissement 5150  Entretien etréparation
4330  Gestion des fonds 5160  Gestion de I'énergie
4340  Budgets de caisse 5200  MOBILIERS ET EQUIPEMENTS
4350  Réclamation d’investissement - Université du Québec 5210  Inventaire et utilisation du mobilier et des équipements
4400 COMPTABILITE 5220  Acquisition et cession du mobilier et des équipements
4410  Plans et cadres comptables 5230  Entretien et réparation du mobilier et des équipements
4420  Rapports comptables 5300 SECURITE
4430  Gestion desrevenus 5310  Preventions et mesures de sécurite et d’urgence
4440  Demandes de paiement et rapports de dépenses 5320 Interventions
4450  Comptes etudiants 5330  Acces aux batiments et locaux
4460 Impdts et taxes 5340  Equipements de sécurité et d’'urgence
4461 Recgus d’'impét relatifs aux etudiants 5350  Protectionincendie
4462  Regus d'impdt relatifs aux organismes de charité 5400 DEVELOPPEMENT DURABLE
4463  Taxes
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6000 RESSOURCES INFORMATIONNELLES
6100  GESTION INFORMATIONNELLE ET DOCUMENTAIRE
6110 Outils de gestion informationnelle et documentaire
6120  Gestion des documents semi-actifs
6130  Gestion des fonds d’archives
6140  Formation et soutien relatif a la gestion documentaire
6200 BIBLIOTHEQUE
6210  Acquisition de la documentation
6220 Traitement de la documentation
6230 Diffusion de la documentation
6231  Services aux usagers
6232  Prétsentre bibliotheques
6233 Reserve
6234  Contrdle des retards et des documents non remis
6240 Elagage de ladocumentation
6250 Systeme de gestion des bibliothéques
6260 Usagers desressources documentaires
6270 Deépbtlegal
6300 GESTION DU COURRIER
6400 VEILLE DOCUMENTAIRE

7000 RESSOURCES INFORMATIQUES ET AUDIOVISUELLES
7100  PLANIFICATION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES
INFORMATIQUES
7200  LOGICIELSET PROGICIELS
7300  SYSTEMES INFORMATIQUES
7400  EQUIPEMENTS INFORMATIQUES
7500  SECURITE DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES
7600  SOUTIEN INFORMATIQUE
7700  TELECOMMUNICATIONS
7800  AUDIOVISUEL ET MULTIMEDIA
7810 Gestion de I'équipement audiovisuel
7820  Dossiers de projets de productions audiovisuelles et
photographiques

8000
8100

8200

8300

8400

8500

8600

9000
9100

9200
9300
9400

COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES
IDENTIFICATION DE L’'ENAP

8110 Armoiries, devise et drapeau

8120  Normes graphiques

COMMUNICATIONS OFFICIELLES

8210  Communicationsinternes

8220 Communications externes

8230  Relations de presse

8240  Civilites

PUBLICITE ET PROMOTION

8310  Activités promotionnelles

8320  Objets promotionnels

PUBLICATIONS

8410  Publications institutionnelles

8420  Conception de formulaires

SITE WEB ET RESEAUX SOCIAUX

8510  Intranet

8520 Site Web

8530  Réseaux sociaux

ACTIVITES OFFICIELLES ET EVENEMENTS

8610  Activités officielles, inaugurations et célébrations
8620 Congres, colloques et conférences de 'ENAP
8630  Congres, colloques et conférences externes
8640 Delegations et représentations extérieures
8650  Activités philanthropiques

8660  Prix, titres honorifiques et medailles

8670 Livredor

ENSEIGNEMENT ET FORMATION

PROGRAMMES D’ETUDES

910 Gestion et description des programmes
9120  Formation continue et perfectionnement
9130  Accréditation et agrément

GESTION DES TRIMESTRES ET DES COHORTES
EVALUATION DE L'ENSEIGNEMENT

MOYENS ET OUTILS D’ENSEIGNEMENT
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9500

10000
10100

10200

10300

10400
10500

GESTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE

9510  Admission

9520 Dossiers étudiants

9530 Accueil des étudiant(e)s

9540 Rapports de stage et projets d’'intervention
9550 Mémoires et théses

9560 Consignation des résultats

9570 Diplémes et attestations

9580 Reconnaissance des acquis

VIE ETUDIANTE ET COMMUNAUTAIRE
SERVICES AUX ETUDIANT (E)S

10110  Services aux personnes en situation de handicap
10120  Aide alaréussite
10130  Aide alarecherche d’emploi
10140  Aide financiere
10141  Bourses de 'lENAP
10142  Bourses externes
10150  Orientation, information scolaire et professionnelle
10160 Association étudiante
10170  Dossiers individuels de services aux étudiant(e)s

SERVICES PROFESSIONNELS ET SERVICES A LA COMMUNAUTE
10210  Prévention et intervention en matiére de harceélement
10220 Prévention et intervention en matiére de violence a
caractére sexuel

Programme d’aide aux employé (e)s et aux étudiant(e)s -
PAEE

10240 Stationnement

SERVICES AUX DIPLOME(E)S

10310  Relations avec les dipldmé(e)s

10320 Gestion des avantages et privileges des diplomé(e)s
10330 Services de développement de carriere aux dipléomé(e)s
10340 Suivis des dipléomé(e)s et statistiques

10350 Programmes de dons et de contributions aux diplémé(e)s
10360 Ressources et documents aux diplomé(e)s

ACTIVITES SOCIALES ET CULTURELLES

EQUITE, DIVERSITE ET INCLUSION - ED

10230

11000
11100
11200
11300
11400
11500
11600
11700

12000
12100
12200
12300

RECHERCHE

CONSTITUTION ET GESTION DES UNITES DE RECHERCHE
PLANIFICATION ET GESTION DE LA RECHERCHE
SUBVENTIONS DE RECHERCHE

CONTRATS DE RECHERCHE

BOURSES DE RECHERCHE

ETHIQUE ET CONDUITE RESPONSABLE EN RECHERCHE
DIFFUSION ET EXPERTISE DE LA RECHERCHE

GESTION DES SERVICES EN ADMINISTRATION PUBLIQUE
DESCRIPTION DES SERVICES OFFERTS

MOYENS ET OUTILS DE SERVICES

DOSSIERS CLIENTS
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1000 ADMINISTRATION
1100 CONSTITUTION ET HISTORIQUE

1200 ADMINISTRATION DE L’ENAP
1210  Planification administrative
1220 Structures administratives et organigrammes
1230 Delegations de pouvoirs

1300 INSTANCES DECISIONNELLES
1310  Gestion des instances decisionnelles
1320 Conseil d’'administration
1330 Comite executif
1340 Comité des ressources humaines
1350 Comiteé d’audit et de verification
1360 Comite de gouvernance et d’éthique
1370 Commission des études

1400 INSTANCES ADMINISTRATIVES
1410 Comites et groupes de travail internes
1420 Comites et groupes de travail externes

1500 INSTANCES DE L’'UNIVERSITE DU QUEBEC
1510 Gestion desinstances de 'UQ
1520 Assemblée des gouverneurs
1530 Conseil des etudes
1540 Comité exécutif de 'UQ
1550 Tablesde 'UQ
1560 Commissionsde I'UQ

1600 GESTION INTERNE DES UNITES ADMINISTRATIVES
1610  Planification administrative des unités
1620 Organisation du travail
1630 Evaluation des unités administratives
1640 Relations avec les autres unites

1700 CADRE NORMATIF
1710 Politiques et reglements
1720 Directives et procedures

1800 EVALUATION ADMINISTRATIVE ET REDDITIONS DE COMPTES

1900 GESTION DE CRISE
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1000 ADMINISTRATION

1100 CONSTITUTION ET HISTORIQUE
Documents relatifs a I'histoire et a la constitution de 'ENAP : son historique administratif et
evenementiel, sa charte, ses statuts et les lettres patentes. Documents officiels et
essentiels relatifs a la constitution et faisant preuve de I'existence legale de 'ENAP.
Documents qui temoignent des modifications apportees a ses statuts et qui precisent les
droits, les privileges et les obligations. Documents relatifs a la creation et a I'évolution
historique de 'ENAP et de ses unités administratives. Documents evenementiels et
administratifs qui temoignent de fagon geénérale I'histoire constitutive de 'lENAP.Ony
retrouve des celebrations historiques, fétes ou céremonies de commemoration,
devoilement d’'une plaque ou d’'un monument.

NOTES D’APPLICATIONS
Les documents qui concernant la création des unités administratives se classent
alacote 1220 Structures administratives et organigrammes.

Les documents relatifs a I'identification visuelle, comme les couleurs et les armoiries,
se classent ala cote 8710 Armoiries, devise et drapeau.

Les documents relatifs a la logistique et a I'organisation d’une activité officielle se
lassent a la cote 86710 Activités officielles, inaugurations et célébrations.

Types de documents \

Chronologies Lettres patentes
Documents iconographiques Notes et textes historiques
Enregistrements sonores Registraire des entreprises
Ephémérides Sceau

Images en mouvement Statuts

1200 ADMINISTRATION DE L’ENAP
Documents relatifs a la planification et a la structure administrative, aux organigrammes et
aux delegations de pouvoirs.

1210 Planification administrative
Documents relatifs a la planification des priorités et des orientations stratégiques et
operationnelles de 'ENAP : plan directeur, plan quinquennal de developpement
strategique, planification des objectifs géneraux et specifiques, les orientations, les
plans d’action annuels.

Types de documents \

Correspondance Plans directeurs
Documents d’élaboration Plans quinquennaux de developpement
Plans d’action Plans stratégiques
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1220 Structures administratives et organigrammes
Documents relatifs & la definition des mandats et de la structure administrative de
I'ENAP, a la création, a larestructuration ou a I'abolition d’'une unite et de ses
composantes, a sa mission et son mandat ainsi qu’aux organigrammes.

Types de documents

Correspondance Organigrammes
Enonceés de mandat ou de mission

1230 Déeélégations de pouvoirs
Documents relatifs aux delegations de pouvoirs.

Types de documents

Autorisations de signature Procurations
Délegations de pouvoir

1300 INSTANCES DECISIONNELLES
Documents relatifs au conseil d’administration, au comité executif, au comité des
ressources humaines, au comité d’audit et de verification, au comite de gouvernance et
d’ethique et a la commission des etudes de 'ENAP, ainsi qu’a leur coordination.

1310 Gestion des instances décisionnelles
Documents relatifs a I'organisation, la planification, la coordination des instances
decisionnelles. Ony retrouve les calendriers des reunions fusionneés, la nomination de
membres et le registre des résolutions des instances decisionnelles.

NOTE D’APPLICATION
A Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents

Calendriers des réunions Déclaration d’intéréts
Correspondance Registre des résolutions
Dossiers de nomination

1320 Conseil d’administration
Documents relatifs aux réunions du conseil d’administration de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
A cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents

Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Proces-verbaux
Documents déposes en annexe Resolutions
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1330

1340

1350

1360

Comité exécutif
Documents relatifs aux reunions du comite executif de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
A\ Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents
Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Procés-verbaux
Documents deposes en annexe Resolutions

Comité des ressources humaines
Documents relatifs aux réeunions du comite des ressources humaines de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
A Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents
Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Proces-verbaux
Documents deposes en annexe Resolutions

Comité d’audit et de vérification
Documents relatifs aux réunions du comite d’audit et de vérification de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
A Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents
Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Proces-verbaux
Documents déposes en annexe Resolutions

Comité de gouvernance et d’éthique
Documents relatifs aux reunions du comite de gouvernance et d’ethique de I'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
A Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents
Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Proces-verbaux
Documents deposes en annexe Resolutions
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1370 Commission des études
Documents relatifs aux reunions de la commission des études de I'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
A\ Cesdossiers peuvent contenir des renseignements personnels et confidentiels.

Types de documents

Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Procés-verbaux
Documents deposes en annexe Resolutions

1400 INSTANCES ADMINISTRATIVES
Documents relatifs aux comites et groupes de travail internes et externes de 'ENAP.

1410 Comités et groupes de travail internes
Documents relatifs aux reunions des comites et groupes de travail internes de I'ENAP.
Ony retrouve le comite de direction, le comite de direction elargi, 'assemblée
professorale, les comités de gestion, le comite d’évaluation, le comite concernant le
droit d’auteur, le comite sur le déeveloppement durable, etc.

Types de documents

Avis de convocation Ordres du jour
Avis d’inscription Proces-verbaux
Calendriers des reunions Rapports
Documents deposes en annexe Resolutions
Documents preparatoires

1420 Comités et groupes de travail externes
Documents relatifs aux reunions des comites et groupes de travail externes qui
entretiennent des relations avec 'lENAP et auxquels s’intéressent ou participent ses
employé(e)s. Ony retrouve notamment le Bureau de coopération interuniversitaire
(auparavant Conférence des recteurs et des principaux des universités du Québec -
CREPUQ).

NOTE D’APPLICATION
Les documents relatifs aux instances de 'UQ se classent a la cote
1500 Instances de ['Université adu Quebec.

Types de documents

Avis de convocation Documents preparatoires
Avis d’inscription Ordres du jour
Calendriers des reunions Proces-verbaux
Correspondance Rapports

Documents deposes en annexe Resolutions
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1500

INSTANCES DE L’'UNIVERSITE DU QUEBEC

Documents relatifs aux rencontres des instances de 'UQ, de méme qu’aux tables de

I'Université du Quéebec.

1510 Gestion desinstances UQ

Documents relatifs a I'organisation, la planification, la coordination des instances de
I'UQ. Ony retrouve notamment les divers scrutins.

Types de documents

Calendriers des réeunions

Procedures pour les scrutins et résultats

Correspondance

1520 Assemblée des gouverneurs

Documents relatifs aux reunions de I’Assemblee des gouverneurs de I'Universite du

Quebec
Types de documents
Avis de convocation Ordres du jour
Calendriers des reunions Procés-verbaux

Documents deposes en annexe

Résolutions

Interventions du directeur general

1530 Conseil des études

Documents relatifs aux réunions du Conseil des études de I'Université du Quebec.

Types de documents

Avis de convocation

Ordres du jour

Calendriers des réunions

Proces-verbaux

Documents déposes en annexe

Résolutions

Interventions du directeur geneéral

1540 Comité exécutif de I’'UQ

Documents relatifs aux reunions du Comité executif de I'Universite du Québec.

Types de documents

Avis de convocation

Ordres du jour

Calendriers des réunions

Proces-verbaux

Documents déposes en annexe

Résolutions

Interventions du directeur general

19




1550 Tablesdel’UQ

Documents relatifs aux réunions des diverses tables et sous-comités de I'Universite

du Québec.

Types de documents

Avis de convocation

Interventions du directeur general

Calendriers des réeunions

Ordres du jour

Correspondance

Procés-verbaux

Documents deposes en annexe

Résolutions

1560 Commissionsde I’'UQ
Documents relatifs aux reunions des diverses commissions de I'Universite du Quebec
telles que la Commission de I'enseignement et de la recherche, la Commission des
secretaires generaux, la Commission de planification et la Commission de
I'administration et des ressources humaines.

Types de documents

Avis de convocation Interventions du directeur general
Calendriers des reunions Ordres du jour

Correspondance Proces-verbaux

Documents deposes en annexe Resolutions

1600 GESTION INTERNE DES UNITES ADMINISTRATIVES
Documents relatifs a la planification, a I'organisation et a I'évaluation des unités
administratives de 'lENAP. Ony retrouve egalement les documents relatifs aux relations
gu’entretiennent les diverses unites administratives entre elles.

1610 Planification administrative des unités
Documents relatifs aux priorités et aux orientations operationnelles des unites
administratives de 'ENAP. Ony retrouve les objectifs géneraux et specifiques, les
bilans et perspectives, les orientations, les planifications, les programmes d’activites,
les plans de developpement opéerationnels, les plans d’action annuels, les
planifications budgetaires des unites, ainsi que les plans d’effectifs et les
organigrammes propres a chacune d’entre elles.

Types de documents

Bilans Plans d’action

Budgets Plans de developpement operationnel
Correspondance Plans d’effectifs

Documents d’élaboration Programmes d’activites
Organigrammes
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1700

1620 Organisation du travail

Documents relatifs a I'organisation du travail dans les unites administratives. Ony
retrouve les documents relatifs a la répartition des taches et aux reunions de travail

ou de coordination.

Types de documents

Calendriers des rencontres

Notes de service

Comptes rendus

Rapports de progression

Listes de repartition des taches

Statistiques

Listes de suivis

1630 Evaluation des unités administratives

Documents relatifs & une evaluation ou une intervention en développement
organisationnel dans les unités administratives. Ony retrouve les documents relatifs
aux mandats, les procedures d’évaluation ou d’intervention, les auto-évaluations, les
enquétes de satisfaction, les comparatifs avec d’autres etablissements, les
consultations aupres de groupes ciblés et des rapports d’évaluation.

Types de documents

Auto-évaluations

Rapports d’évaluation

Enquétes de satisfaction

Statistiques

Procedures d’évaluation

1640 Relations avec les autres unités

Documents relatifs aux relations entretenues et aux échanges entre les difféerentes

unités administratives de I'lENAP.

Types de documents

Comptes rendus

Documents de référence

Correspondance

CADRE NORMATIF

Documents relatifs au cadre de gouvernance, de I'organisation et du fonctionnement de

I'ENAP.

1710 Politiques et reglements

Documents relatifs aux politiques et réglements elabores par 'ENAP dans le but de
guider les actions a entreprendre. On y retrouve egalement toutes les

recommandations & leur egard.

Cadres Plans
Documents d’élaboration Recommandations
Documents de reference Réglements

Politiques

Autres textes reglementaires
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1720 Directives et procédures
Documents relatifs aux directives et procedures élaborees par 'TENAP dans le but
d’'indiquer les etapes a suivre, de préeciser les moyens a utiliser pour realiser les
activités nécessaires & I'atteinte des objectifs de 'Ecole. On y retrouve également
toutes les recommandations a leur egard.

Types de documents

Directives Normes
Documents d’élaboration Procédures
Document de référence Processus

1800 EVALUATION ADMINISTRATIVE ET REDDITIONS DE COMPTES
Documents relatifs aux activités d’eévaluation administrative et aux redditions de comptes de
I'ENAP. Ony retrouve les documents qui decoulent de I'obligation de repondre de I'exercice
de responsabilites, la gestion des risques, des veérifications internes et externes ainsi que les
resumes des activites de 'ENAP pour une période determinee.

NOTE D’APPLICATION
Les documents relatifs a la reddition de comptes financiere se classent a la cote
4710 Etats financiers verifiés.

Types de documents

Analyses Rapports

Bilans Rapports annuels
Correspondance Rapports d’activites
Documents d’elaboration Recommandations
Etudes Synthéses de vérification

1900 GESTION DE CRISE
Documents relatifs aux actions et interventions réalisees par 'ENAP lors d’'une gestion de
crise. Comprends notamment des communiques, des plans d’action, des directives, des
rapports, etc.

NOTE D’APPLICATION
Les documents relatifs aux plans d’'urgence, manuels, procedures et mesures mises en
place en prévision d’'une situation de crise se classent a la cote
5310 Preventions et mesures de securité et d'urgence.

Types de documents

Communiques Directives
Correspondance Plans d’action
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2000 AFFAIRES JURIDIQUES
2100 LOISET DECRETS

2200 JURISPRUDENCE
2300 PROCEDURES JUDICIAIRES

2400 APPLICATION DU CADRE LEGAL ET REGLEMENTAIRE
2410 Service-conseil juridique
2420 Plaintes
2430 Comite de discipline
2440 Droitsd’auteur
2450 Demandes d’acces a l'information et aux renseignements personnels
2460 Protection des renseignements personnels

2500 ENTENTES ET CONTRATS

2600 ASSURANCES ET RECLAMATIONS
2610 Assurances generales
2620 Reéclamations




2000 AFFAIRES JURIDIQUES

2100 LOIS ET DECRETS
Documents relatifs aux lois, decrets et réglementations gouvernementales ayant un impact
ou une incidence sur le fonctionnement general ou les activités specifiques de 'ENAP ou de
I'une de ses unités administratives.

Types de documents
Décrets Textes de loi

2200 JURISPRUDENCE
Documents relatifs a I'ensemble des décisions de justice relatives a une question juridique
donneée qui intéresse ou qui touche un secteur d’activités de 'ENAP.

Types de documents
Documents de réference Liste des jugements

2300 PROCEDURES JUDICIAIRES
Documents relatifs a la correspondance juridique et les actes de procedure relatifs aux

affaires traitees ou soumises a une Cour de justice ou un Tribunal administratif par ou contre
I"ENAP.

Types de documents

Citations a comparaitre

Poursuites judiciaires

Correspondance Preuves
Declarations Quittances
Jugements et sentences Sommations

Mises en demeure

Transcriptions

Notes et preparations de témoignages




2400 APPLICATION DU CADRE LEGAL ET REGLEMENTAIRE
Documents relatifs aux services-conseils juridiques, aux plaintes, au comite de discipline, au
droit d’auteur et a la propriete intellectuelle, aux demandes d’acces aux documents publics
et aux renseignements personnels.

2410 Services-conseils juridiques
Documents relatifs a I'analyse et aux conseils réalises concernant les affaires
juridiques de 'ENAP a la demande d’une unité administrative. On y retrouve les avis
d’experts, les opinions juridiques, divers questionnements juridiques et des
interpretations.

Types de documents

Avis juridiques Interpretations
Conseils juridiques Notes
Correspondance Opinions juridiques
Documents analyses

2420 Plaintes
Documents relatifs aux plaintes émises au Secretariat general ou encore qui
necessitent I'intervention d’'un protecteur universitaire. On y retrouve les dossiers
relatifs a 'examen et au traitement des plaintes, notamment par le protecteur
universitaire.

NOTE D’APPLICATION
Siune plainte devait étre soumise a une Cour de justice ou un Tribunal
administratif, les documents se classent a la cote appropriée selon lanature de la
plainte et les personnes concernees : 2300 Procédures judiciaires ou
3630 Griefs et sentences arbitrales.

Types de documents

Correspondance Rapports

Décisions Rapports annuels du protecteur
universitaire

Demandes d’'interventions Rapports d’enquétes

Notes de suivis Recommandations du protecteur
universitaire

Plaintes Registres des plaintes




2430

2440

2450

Comité de discipline

Documents relatifs a I'administration generale des politiques et procédures
applicables dans les cas de plagiat et autres comportements réprehensibles lies ala
poursuite des études a 'ENAP. On y retrouve le dossier constitué lorsqu’un(e)
étudiant(e) est traduit devant le comité de discipline de 'ENAP, les documents
relatifs a la constatation et la dénonciation de la faute, la convocation de
I'étudiant(e), la décision du comité de discipline et les sanctions ou décisions finales
appliquees.

NOTE D’APPLICATION

A Ces dossiers contiennent des renseignements personnels et confidentiels.

Appels Correspondance
Auditions Décisions du Comite
Avis de convocation Dénonciations
Compositions du comite Enquétes et plaintes
Constatations de l'infraction Statistiques

Droits d’auteur

Documents relatifs aux droits d’auteur sur des ceuvres produites ou acquises par
I'ENAP. Ony retrouve egalement les documents comportant une cession, une licence
ou une autorisation relative au droit d’auteur, au nom de 'ENAP pour un manuscrit, un
logiciel, une photographie ou un enregistrement sonore ou video.

Types de documents
Correspondance Licences et autorisations
Demandes d'utilisation, de reproduction,
de publication ou de communication

Demandes d’acces a I'information et aux renseignements personnels
Documents relatifs aux demandes d’accés des documents publics de 'ENAP,
conformément a la Loi sur I'acces aux documents des organismes publics et sur la
protection des renseignements personnels. Ony retrouve egalement le registre des
demandes d’accés.

Accuses de reception Demandes de communication, de
rectification ou de revision

Avis de recours Documents recus a la suite de la collecte

Avis de reception Lettres de prolongation

Correspondance Lettres de réponse

Déclarations d’'opposition de divulgation | Registres des demandes

Demandes d’acces
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2460 Protection desrenseignements personnels
Documents relatifs a la protection des renseignements personnels detenus par
I'ENAP conformément a la Loi sur I'acces aux documents des organismes publics et
sur la protection des renseignements personnels.

Types de documents

Déclarations de renseignements | Procedures
personnels
Inventaires Regqistres de fichiers

2500 ENTENTES ET CONTRATS
Documents relatifs aux ententes, notamment financieres, entre 'ENAP et une personne
physique ou morale, relativement a des accords, a des contrats de coopération, de
partenariat ou de services avec des organismes exterieurs, ou encore relativement a
I'acquisition de biens, monnayables ou non. Les ententes et contrats de valeur financiére de
moins de 10 000$ sont considérés étre mineurs.

NOTE D’APPLICATION :
Une copie de I'entente de prét de service se classe ala cote 3200 Dossiers individuels.

Types de documents

Actes de vente et d'achat Conventions

Addendas et avenants Demandes de dérogation
Appels d’offres (copie) Partenariats

Baux Tous documents afféerents
Contrats et ententes




2600 ASSURANCES ET RECLAMATIONS
Documents relatifs aux assurances de 'ENAP : les réclamations intentées par ou contre
I'ENAP, conventions concernant la responsabilité civile ou professionnelle, assurances des
biens, des chaudiéeres et machineries et assurances de detournement, disparition,
destruction.

2610 Assurances générales
Documents relatifs aux conventions par lesquelles, moyennant une prime, des
assureurs s’engagent a indemniser 'ENAP dans le cas ou un incident couvert par une
police d'assurance se produit (feu, vol, dommage et autres).

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des appels d’'offres et des soumissions sont classés sous la cote
4510 Appels d’offres et soumissions retenues.

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secretariat general.

Types de documents

Appels d’offres (copie) Dossiers d'élaboration des appels
d’offres

Certificats d’assurance Propositions d’assurance

Contrats et ententes (copie) Renouvellements des polices
d’assurance

Correspondance Soumissions (copie)

2620 Réclamations
Documents relatifs aux réclamations intentées par ou contre 'ENAP (principalement
auprés des compagnies d’assurance) concernant le paiement d'une somme d’argent
ou I'execution d’'un acte a la suite de dommages materiels ou corporels, pertes ou
vols de materiel, accidents, dommages causes a la propriete et autres.

Types de documents

Conciliations Estimations des pertes
Correspondance Rapports d’enquétes
Dossiers de réclamations




3000 RESSOURCES HUMAINES

3100 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
3110 Planification de la main-d’ceuvre
3120 Mouvement des employé(e)s
3130 Description et classification de fonction
3140 Dotation
3150 Evaluation de rendement
3160 Accesalégalité al'emploi - PAEE

3200 DOSSIERS INDIVIDUELS
3300 FORMATION ET DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES

3400 SANTE, SECURITE ET MIEUX-ETRE
3410 Gestion des risques globaux
3420 Accidents de travail et maladies professionnelles

3500 REMUNERATION ET AVANTAGES SOCIAUX
3510 Salaire et echelles de traitement
3520 Assurances collectives
3530 Regimes de retraite
3540 Conditions de travail et autres avantages
3550 Equité salariale

3600 RELATIONS DE TRAVAIL
3610 Syndicats et associations d’employé(e)s
3620 Conventions collectives, protocoles et lettres d’entente
3630 Griefs et sentences arbitrales

3700 DEVELOPPEMENT ORGANISATIONNEL




3000 RESSOURCES HUMAINES

3100 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
Documents relatifs a la planification de la main-d’ceuvre, au mouvement des employé(e)s, a
la description et a classification des fonctions, ala dotation et a I'evaluation de rendement.

3110 Planification de la main-d’ceuvre
Documents relatifs a la planification, a I'inventaire, aux analyses de besoinetala
restructuration.

NOTE D’APPLICATION
Les documents de planification de la main-d’oeuvre des unites administratives se
classent ala cote 7610 Planification administrative des unites.

Types de documents

Analyses des besoins des employé(e)s | Plans des effectifs

Etudes Recommandations

Inventaires Statistiques

Listes des employé(e)s Tableaux de suivis des effectifs
Mesures et programmes d'egalite a

I'emploi

3120 Mouvement des employé(e)s
Documents relatifs au contréle du mouvement des ressources humaines de I'ENAP.
Ony retrouve les documents relatifs aux mutations, aux transferts, aux affectations
temporaires, a laretrogradation, aux cessations d’emploi, aux mises a pied, aux
departs a laretraite, aux conges autorises, aux promotions et aux préts de services.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d'un(e) employé(e) se classent ala cote
3200 Dossiers individuels.

Types de documents
Listes Formulaires de demande d’affectation




3130 Description et classification de fonction
Documents relatifs a la definition des fonctions et des tédches du personnel, a I'etat
des postes ainsi qu’aux outils de gestion de carriere. On y retrouve notamment la
creation, I'evaluation, la classification, la répartition, I'abolition et le transfert de
poste.

Types de documents

Analyses desresultats des demandes de | Plans de travail
reclassement

Correspondance Profils de compétences
Demandes de reclassification Questionnaires

Descriptions de fonctions et de tdches | Tableaux d’évaluation des postes
Listes

3140 Dotation
Documents relatifs a I'embauche d’employé(e)s. Ony retrouve notamment le dossier
de recrutement, la sélection, I'affichage, I'accueil et I'intégration. Ony retrouve
egalement les documents relatifs aux offres de services et aux demandes d’emploi

spontanees.
Affichages Exigences de qualification
Annonces Formulaires relatifs a ’'embauche
Attestations d’etudes Crilles d’entrevue
Attestations de diplédmes Guides d’accueil
Avis de poste vacant Lettres de présentation
Communiques Nominations
Contrats de travail (modéle) Offres d’emploi
Convocations Programmes d’integration
Correspondance Rapports du comite de selection
Criteres d’'embauche Résumes d’entrevue
Curriculum vitae Tests et resultats
Demandes d’engagement




3150 Evaluation de rendement
Documents relatifs a I'évaluation de rendement des employé(e)s de I'ENAP. Ony
retrouve les procedures, programme ou guide d’évaluation, les formulaires vierges,
les suivis d’évaluation et les criteres d’évaluation. Ony retrouve egalement les
processus de titularisation des enseignant(e)s.

NOTE D’APPLICATION
Les documents relatifs a I'évaluation spécifique d’'un(e) employé(e) se classent a
la cote 3200 Dossiers individuels.

Types de documents

Critéres d’évaluation Listes d’employé(e)s a évaluer

Dossiers de presentation de | Programmes et guides d’évaluation du
candidatures rendement

Formulaires d’évaluation Regles de rendement du personnel

3160 Acces al’égalité al’emploi
Documents relatifs au Programme d’acces a I'égalité en emploi (PAEE), & la
Commission des droits de la personne et de la jeunesse (CDPDJ), aux plans de travail
de 'ENAP, aux rapports et aux mesures établies dans le cadre du PAEE.

Types de documents

Etudes Questionnaires
Guides Rapports
Inventaires Recommandations
Listes des employé(e)s Statistiques
Mesures et programmes d'eégalite &

I'emploi




3200

DOSSIERS INDIVIDUELS

Dossiers nominatifs regroupant les documents temoignant de la relation entre 'lENAP et ses
employé(e)s (incluant sans toutefois s’y limiter, les administrateur(-trice)s invité(e)s, les
personnes en prét de services, les stagiaires, les professeur(e)s invité(e)s et associé(e)s,
les employé(e)s d’agence, les collaborateurs(-trice)s, les chercheur(e)s associé(e)s et les
ressources occasionnelles). Ony retrouve les dossiers administratifs, de paie, d’évaluation,
d’avantages sociaux, de developpement, d’assiduite, de mesures disciplinaires, medicaux et
d’accidents de travail. On y retrouve autant les documents relatifs a I'embauche d'un(e)
employé(e), que ceux démontrant la progression de sa carriere.

NOTE D’APPLICATION

A\ Ces dossiers contiennent des renseignements personnels et confidentiels.

L'ouverture des dossiers papier s’effectue selon les cotes de couleur etablies par le Service
desressources humaines. L'ensemble de ces sous-dossiers forme le dossier individuel.

Types de documents

Attestations de dipldme et d’experience

Demandes d’engagement de personnel

Contrats d’engagement

Ententes-cadres

Correspondance

Mesures disciplinaires

Curriculum vitae

Offres de service

3300 FORMATION ET DEVELOPPEMENT DES COMPETENCES
Documents relatifs a la gestion des diverses formations et programmes de developpement
ou de perfectionnement (cours, atelier, stage, échange et autres) offerts aux employé(e)s
de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques a un(e) employé(e) se classent ala cote
3200 Dossiers individuels.

Verser les documents officiels dans les comites responsables sous la cote
1410 Comités et groupes de travail internes.

Types de documents

Bilans Evaluations de la formation
Budgets Politigues (copie)
Contrats et ententes (copie) Programmes
Correspondance Rapports d’activites
Criteres d’évaluation

3400 SANTE, SECURITE ET MIEUX-ETRE
Documents relatifs a la sante, a la sécurité et au mieux-étre au travail. Ony retrouve
notamment de la documentation sur la gestion de la qualite de vie au travail, les accidents de
travail et les maladies professionnelles.
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3410 Gestion desrisques globaux
Documents relatifs a la qualite de vie au travail, aux programmes de prévention et de
secourisme en milieu de travail, a 'inspection des milieux de travail, a 'ergonomie, aux
rapports d’inspection, a I'application des normes du travail.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques a un(e) employé(e) se classent a la cote
3200 Dossiers individuels.

Types de documents

Analyses Programme de prévention
Listes de suivis d’ergonomie Rapports d'inspection
Procedures

3420 Accidents de travail et maladies professionnelles
Documents relatifs aux accidents de travail et aux maladies professionnelles.

NOTE D’APPLICATION
Les documents relatifs aux dossiers d’accidents de travail ou de maladies
speécifiques d'un(e) employé(e) se classent ala cote 3200 Dossiers individuels.

Types de documents

Enquétes Rapports
Formulaires Recommandations
Mesures correctives Reqistres
Procedures

3500 REMUNERATION ET AVANTAGES SOCIAUX
Documents relatifs a laremuneration et aux avantages sociaux. Ony retrouve notamment
les salaires et échelles de traitement, les assurances collectives, les regimes de retraite.

3510 Salaire et échelles de traitement
Documents relatifs aux salaires et aux echelles de traitement en vigueur. Ony
retrouve notamment les echelles salariales ou les bases de remuneration des
différentes catégories d’employé(e)s, les rapports sur les augmentations salariales
et larevision des taux de salaire.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques a un(e) employé(e) se classent ala cote
3200 Dossiers indiviauéls.

Types de documents
Echelles salariales Rapports
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3520

3530

3540

3550

Assurances collectives
Documents relatifs & I'administration des programmes d’assurances collectives
(assurance vie, salaire, accident, maladies et autres).

Avenants Polices d’assurance

Contrats et ententes Programmes d’assurances collectives
Correspondance Statistiques

Listes des assures

Régimes de retraite
Documents relatifs a I'administration du régime de retraite des employé(e)s.

Types de documents
Correspondance Rapports

Listes des participants

Conditions de travail et autres avantages
Documents relatifs au contréle et a la gestion des conditions de travail des
employé(e)s.

NOTE D’APPLICATION
Les documents relatifs aux conges autorises, aux fiches d’assiduite, aux vacances
annuelles spécifiques d'un(e) employé(e) se classent a la cote
3200 Dossiers individuels.

Types de documents
Calendrier annuel de vacances Releves generaux des absences
Horaires

Equité salariale
Documents relatifs a I'equité salariale. On y retrouve notamment les donnees et
renseignements relatifs a la reéalisation de I'exercice de I'équite.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d'un(e) employé(e) se classent a la cote
3200 Dossiers individuels.

Types de documents
Affichages Programme d’equite salariale
Correspondance Reponses de la commission d’equité

salariale

Déclarations de I'employeur en matiere
d’équite salariale
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3600 RELATIONS DE TRAVAIL
Documents relatifs aux relations de travail. Ony retrouve notamment les negociations
collectives, les conventions collections et les protocoles, les griefs et sentences arbitrales.

NOTES D’APPLICATIONS
Pour le Service des ressources humaines :

Ouvrir un dossier pour chaque categorie de personnel, puis ouvrir les dossiers pertinents
avec les cotes 3610, 3620 et 3630. Si necessaire, ouvrir un dernier dossier specifique pour
faciliter le classement.

Ex. 3600_nom_du_syndicat

3610_certification_accreditation_liste_membre

3620_convention_collective_lettre_entente
3630_grief_sentence_arbitrale

3610 Syndicats et associations d’employé(e)s
Documents relatifs aux syndicats et aux associations d’'employé(e)s. Ony retrouve
notamment des documents concernant I'accréditation, les cotisations et
I'identification des delegués syndicaux.

Types de documents
Certificats d’accreditation Listes des syndicats, associations ou
regroupements d'employé(e)s

3620 Conventions collectives, protocoles et lettres d’entente
Documents relatifs aux conventions collectives, aux protocoles d’entente, aux
lettres d’entente, aux négociations et les ententes de principes. Ony retrouve
notamment les documents relatifs a I'application des conventions collectives, aux
moyens de pression, aux greves, aux lock-out et aux arréts de travail.

Types de documents

Cahiers des charges Dossiers de presse

Comptes rendus de seance de | Lettresd’entente

negociation

Conventions collectives Listes des employé(e)s
Correspondance Offres et demandes des parties
Demandes de libération syndicale Projections des couts
Documents de strategie Protocoles d’entente

Dossiers de negociation

36



3630 Criefs et sentences arbitrales
Documents relatifs aux griefs et aux arbitrages des conventions collectives en
vigueur et aux services essentiels.

Types de documents

Correspondance Rapports d’audition
Dossiers de negociation Reglements
Formulaires de grief Sentences arbitrales
Lettres d’entente

3700 DEVELOPPEMENT ORGANISATIONNEL
Documents relatifs a la gestion du changement, les diagnostics organisationnels, les
interpretations de tests psychometriques, les activites de consolidation d’équipe.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques a un(e) employé(e) se classent a la cote
3200 Dossiers individuels.

Verser les documents officiels dans les comités responsables sous la cote
1410 Comités et groupes de travail internes.

Types de documents

Contenu dactivites de consolidation | Interprétations de tests psychomeétriques
d’equipe
Diagnostics organisationnels




4000

4100

4200

4300

4400

4500

4600

FINANCES

FINANCEMENT
4110 Subventions de fonctionnement
4120 Fonds ENAP

OPERATION ET SERVICES BANCAIRES
4210 Emprunts

4220 Rapprochements bancaires
4230 Bordereaux de depot

4240 Placements

PLANIFICATION BUDGETAIRE

4310 Previsions budgeétaires d’'investissement

4320 Plan quinqguennal d’'investissement

4330 Gestiondesfonds

4340 Budgetsde caisse

4350 Reéclamation d’investissement - Université du Quebec

COMPTABILITE

4410 Plans et cadres comptables

4420 Rapports comptables

4430 Gestion desrevenus

4440 Demandes de paiement et rapports de déepense

4450 Comptes etudiants

4460 Impdts et taxes
4461 Recus d'imp6t relatifs aux étudiant(e)s
4462 Regus dimpot relatifs aux organismes de charité
4L4LB63 Taxes

ACQUISITION DE BIENS MATERIELS ET DE SERVICES
4510 Appels d'offres et soumissions retenues

4520 Soumissions non retenues

4530 Comptes fournisseurs

GESTION DE LA PAIE
4610 Traitementde lapaie
4620 Releves fiscaux




4700 ETATSFINANCIERS
4710 Etats financiers vérifiés
4720 Systeme d’informations financieres des universités - SIFU
4730 Association canadienne du personnel administratif universitaire - ACPAU
4740 Declaration de renseignements des organismes de bienfaisance enregistres
4750 Vérification financiere

4760 Peérimetre comptable




4000 FINANCES

4100 FINANCEMENT
Documents relatifs au financement et aux subventions de 'lENAP : les régles budgétaires, les
calculs de subventions, les subventions en geneéral et le fonds ENAP.

4110 Subventions de fonctionnement
Documents relatifs aux difféerentes subventions accordées a I'ENAP incluant celles du
gouvernement.

NOTE D’APPLICATION
Les demandes de subventions relatives a larecherche et leur administration se
classent sous la cote 77300 Subventions de recherche.

Types de documents \

Calculs de subventions et calculs | Plansbudgetaires
definitifs ~ des  subventions  de
fonctionnement

Contrats de performance Regles budgetaires
Correspondance

4120 Fonds ENAP
Documents relatifs a la gestion courante du Fonds ENAP, un fonds héberge par la
Fondation de I'Universite du Quebec.

Types de documents \

Correspondance Utilisation des montants d’argent
Documents financiers

4200 OPERATIONS ET SERVICES BANCAIRES
Documents relatifs aux operations bancaires effectuees par 'TENAP et aux services
bancaires offerts par les institutions financieres : les emprunts, les conciliations bancaires,
les formulaires de caisse-recettes, les bordereaux de dépots, les placements et les contrats
de services bancaires.

4210 Emprunts
Documents relatifs a la gestion des emprunts et a la négociation des marges de credit
de 'ENAP.

Types de documents
Correspondance Documents d’emprunts
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4300

4220 Rapprochements bancaires
Documents relatifs a la gestion des rapprochements et conciliations bancaires de
"ENAP.

Types de documents
Conciliations bancaires Relevés de cartes de credit
Relevés bancaires

4230 Bordereaux de dépot
Documents relatifs aux bordereaux de depéts de I'ENAP et tous documents relatifs a
Ceux-ci.

Types de documents
Bordereaux de depdt Dépbts bancaires

4240 Placements
Documents relatifs aux placements de 'ENAP et toutes autres pieces relatives a
Ceux-cCi.

Types de documents

Certificats de placement

PLANIFICATION BUDGETAIRE

Documents relatifs aux budgets de fonctionnement et d’'investissement de 'ENAP : les
previsions budgetaires, les plans quinquennaux, la gestion des fonds, les budgets de caisse
et laréclamation d’investissement de I'Université du Quebec.

4310 Preévisions budgétaires d’investissement
Documents relatifs aux previsions budgeétaires d’'investissement de 'ENAP.

Analyses des ecarts Plans d’effectif etudiant
Budgets de fonctionnement Plans d’equilibre budgétaire
Budgets des unités Plans de redressement
Cahiers budgeétaires Projections budgetaires
Correspondance Rapports

4320 Plan quinquennal d’investissement
Documents relatifs aux plans quinquennaux d’'investissements provenant du
ministére de 'Education et de 'Enseignement supérieur et les orientations de
I'etablissement en investissement.

Types de documents
Correspondance Plans quinquennaux d’'investissement
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4330 Gestiondes fonds
Documents relatifs a la gestion des fonds de 'ENAP : fonds de fonctionnement, fonds
desimmobilisations et le fonds avec restrictions.

Types de documents

Listes des transactions Suivis financiers des fonds
Rapports des fonds

4340 Budgetsde caisse
Documents relatifs au flux de trésorerie de 'ENAP.

Types de documents \

Prévisions d’encaisse Préevisions mensuelles
Prévisions d'entrées et de sorties de
fonds

4350 Réclamation d’investissement - Université du Québec
Documents relatifs aux achats d’immobilisation rembourses par le ministere de
I'Education et le ministére de 'Enseignement supérieur.

Types de documents
Listes detaillees parimmobilisation des | Rapports periodiques de déclaration des
reclamations depenses d’investissement

4400 COMPTABILITE
Documents relatifs a la comptabiliteé de 'ENAP, tels que les plans, les cadres et les rapports
comptables, ainsi qu’a la gestion des revenus et des depenses, aux comptes etudiants et
aux taxes.

4410 Plans et cadres comptables
Documents relatifs aux plans et aux cadres comptables de I'ENAP.

Types de documents \

Chartes comptables Listes des unités budgetaires
Engagements en cours

4420 Rapports comptables
Documents relatifs au contréle de la gestion comptable de 'ENAP.

Types de documents \

Ecritures de journal Rapports comptables

Etats des revenus et des dépenses Rapports d'interfaces (passerelle)

Grands livres detailles Rapports de fermeture mensuels et
annuels de SIGA ou SAFIRH




4430

4440

4450

4460

Gestion des revenus
Documents relatifs au contréle des revenus et des comptes a recevoir de 'ENAP.

Types de documents
Factures Pieces justificatives

Demandes de paiement et rapports de dépenses
Documents relatifs aux remboursements de frais encourus pour I'ENAP par le
personnel (frais de déplacement, de déménagement et de voyage).

Types de documents
Demandes de paiements Pieces justificatives
Factures

Comptes étudiants

Documents relatifs aux frais de scolarite, aux frais institutionnels obligatoires (tous
les frais établis par 'ENAP ou par I'association étudiante (cotisation) imposés aux
étudiant(e)s de I'ENAP.

Types de documents
Factures Rapports
Listes des frais de scolarite Statistiques
Impots et taxes

Documents relatifs aux impots : recus fiscaux relatifs aux étudiant(e)s, recus d'impét
relatifs aux organismes de charite et aux taxes.

4461 Recgus d’imp6ét relatifs aux étudiant(e)s
Documents relatifs a la production de recus d'imp6t remis aux étudiant (e)s de
FENAP.

Types de documents
Feuillets d'imp6t

4462 Recus d’imp6t relatifs aux organismes de charité
Documents relatifs a la production de regus d'impot dediés aux organismes de
charite.

Types de documents
Feuillets d'imp6t
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4463 Taxes
Documents relatifs aux taxes des divers paliers de gouvernements.

Types de documents \

Rapports de declaration ou de | Releves de taxation
recuperation des versements des
taxes de vente

Reclamations TPS - TVQ Remises de la taxe d’accise

4500 ACQUISITION DE BIENS MATERIELS ET DE SERVICES
Documents relatifs au processus d’acquisition de biens materiels et services a 'ENAP.

4510 Appels d’offres et soumissions retenues
Documents relatifs aux appels d’'offres et soumissions retenues. Ony retrouve les
attestations de Revenu Québec pour les acquisitions de plus de 25 000S.

NOTE D’APPLICATION
Ouvrir un dossier par année financiere.

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents \

Addendas Confirmations SEAO

Appels d'offres Contrats et ententes (copie)
Attestations de Revenu Quéebec Correspondance

Avis d’intention Devis

Bons de commande Résultats d’ouverture des soumissions
Cahiers des charges Reésumes des appels d'offres
Confirmations de la fermeture des | Soumissions

dossiers

4520 Soumissions nonretenues
Documents relatifs aux appels d’offres et soumissions non retenues.

NOTE D’APPLICATION
Ouvrir un dossier par année financiere.

Types de documents \
Correspondance Soumissions non retenues




4530 Comptes fournisseurs
Documents relatifs a la gestion des comptes fournisseurs de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Ouvrir un dossier par année financiere, puis par fournisseur.

Types de documents

Annonces publicitaires Factures

Catalogues Listes de prix des fournisseurs
Cheques de fournisseurs Listes des fournisseurs

Comptes a payer Pieces justificatives

Demandes de paiements Registres et listes des cheques emis
Dépliants

4600 GESTION DE LA PAIE
Documents relatifs a la gestion de la paie des employé(e)s de 'ENAP : le traitement de la
paie, les rapports de paie, certaines listes informatiques produites concernant le traitement
de la paie et les feuillets d'imp6t.

4610 Traitement de la paie
Documents relatifs au traitement de la paie.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques a un(e) employé(e) se classent ala cote
3200 Dossiers indiviauels.

Types de documents \

Correspondance Registres de paie
Rapports de paie Registres de retraite

4620 Relevés fiscaux
Documents relatifs a la production de requs d'imp6t des divers paliers de

gouvernement.
Documents d’élaboration Sommaires
Releves 1 T4
Relevés 3 T4A
Relevés 5 T4ANR




4700 ETATSFINANCIERS
Documents relatifs a la gestion financiére de 'ENAP : etats financiers annuels, formulaires
financiers annuels (le formulaire du SIFU, le formulaire de I'’ACPAU et la déclaration de
renseignements des organismes de bienfaisance enregistrés), la vérification financiere et
les perimetres comptables.

4710 Etats financiers vérifiés
Documents relatifs aux rapports et aux etats financiers annuels, a I'état global des
depenses a la fin de 'année budgetaire, au suivi du fonds des immobilisations, aux
operations d'investissement et au releve budgétaire detaille.

Types de documents
Documents d’élaboration Tableaux de présentation au comite
d’audit

Etats financiers

4720 Systeme d’informations financiéres des universités - SIFU
Documents relatifs au formulaire financier annuel produit par 'lENAP et remis au
gouvernement du Quebec.

Types de documents \
Correspondance Rapports
Formulaires Statistiques

4730 Association canadienne du personnel administratif universitaire - ACPAU
Documents relatifs au formulaire financier annuel produit par 'ENAP et remis a
I'Association canadienne du personnel administratif universitaire (ACPAU).

Types de documents \
Correspondance Rapports
Formulaires Statistiques

4740 Déclaration de renseignements des organismes de bienfaisance enregistrés
Documents relatifs au formulaire financier annuel produit par 'ENAP et remis a
I’Agence du revenu du Canada.

Types de documents \
Correspondance Rapports
Formulaires Statistiques
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4750 Veérification financiere
Documents relatifs a la verification de la gestion financiere de 'ENAP.

Types de documents \

Correspondance Rapports du verificateur
Mandats

4760 Périmetre comptable
Documents relatifs aux états financiers préparés pour le ministére de I'Education et
de ’Enseignement supérieur a des fins de consolidation des entites liees.

Types de documents \

Correspondance Rapports
Etats financiers Statistiques




5000

5100

5200

5300

5400

RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES
IMMEUBLES ET TERRAINS

5110
5120
5130
5140
5150
5160

Inventaires des ressources immobilieres
Acquisition et cession des ressources immobilieres
Amenagement des ressources immobilieres
Utilisation des espaces

Entretien et réparation

Gestion de I'énergie

MOBILIERS ET EQUIPEMENTS

5210
5220
5230

Inventaire et utilisation du mobilier et des equipements
Acquisition et cession du mobilier et des equipements
Entretien et réparation du mobilier et des equipements

SECURITE

5310
5320
5330
5340
5350

Préventions et mesures de securité et d’'urgence
Interventions

Acces aux batiments et locaux

Equipements de sécurité et d’urgence
Protection incendie

DEVELOPPEMENT DURABLE




5000 RESSOURCES MOBILIERES ET IMMOBILIERES

5100 IMMEUBLES ET TERRAINS
Documents relatifs aux ressources immobilieres de 'ENAP : I'inventaire, I'acquisition ou la
cession de terrain ou d’'immeuble, 'ameénagement, I'utilisation, I'entretien, la réparation et la
gestion de I'énergie.

5110 Inventaires des ressources immobilieres
Documents relatifs & I'inventaire des immeubles et terrains appartenant a 'ENAP.

Types de documents
Inventaires Plans

5120 Acquisition et cession des ressources immobiliéres
Documents relatifs aux achats, aux locations, aux dons ou aux legs de ses immeubles
ou terrains.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des contrats, des baux et des actes notaries sont classes sous la
cote 2500 Ententes et contrats et doivent étre achemines au Secretariat general.

Types de documents

Actes notariés (copie) Correspondance
Baux (copie) Offres d’achat
Certificats de localisation Plans

Contrats et ententes (copie) Rapports d’arpentage




5130 Ameénagement des ressources immobilieres

Documents relatifs a 'amenagement des ressources immobilieres incluant la
planification, les projets d’'amenagement, de reaménagement et de construction, aux
activites de demenagements et a la signalisation des espaces de I'ENAP.

5140

NOTE D’APPLICATION

Les originaux des appels d’offres et des soumissions sont classés sous la cote

4510 Appels doffres et soumissions retenues.

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents

Appels d'offres (copie) Estimations

Avis de changement Etudes

Cahiers des charges Factures (copie)
Contrats et ententes (copie) Garanties

Correspondance

Listes de déficiences

Demandes de paiement

Permis de construction

Demandes d’infrastructure

Plans

Dessins techniques et d’atelier

Rapports

Devis

Réunions de chantier

Directives de chantier

Soumissions (copie)

Echéanciers

Tableaux des suivis

Utilisation des espaces

Documents relatifs a I'utilisation, I'attribution, la repartition, la location et |a
réservation des espaces interieurs des differents campus de 'ENAP & des fins
d’enseignement, de recherche, de creation ou pour la tenue d’activités sociales ou
culturelles, de congres, colloques, conférences et autres.

NOTE D’APPLICATION

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contrats et
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents \

Contrats de location

Listes des cours par locaux

Déclarations des espaces

Listes des evenements par locaux

Demandes d'assignation

Listes des locaux

Formulaires de réservation

Permis d’alcool

Horaires

Permis d’utilisation

Identifications des usagers




5150 Entretien et réparation
Documents relatifs a I'entretien (inspection, vérification, nettoyage, arrosage,
lubrification des systémes, tonte, taille, déneigement, enlévement des ordures) et a
la réparation (rénovation) des terrains et des immeubles possédés par I'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des appels d’offres et des soumissions sont classés sous la cote
4510 Appels doffres et soumissions retenues.

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents

Appels d'offres (copie) Formulaires de demande d’entretien
Contrats et ententes (copie) Programme d’entretien
Correspondance Rapports d'inspection

Déclarations des bris Rapports journaliers

Descriptions des travaux Requisitions internes

Estimations Soumissions (copie)

Etudes

5160 Gestion de I’énergie
Documents relatifs a la gestion de la consommation et de I'approvisionnement en
ressources energetiques necessaires au fonctionnement des systemes mecaniques
et techniques de I'établissement (électricité, gaz, essence et autres).

Types de documents

Graphiques de consommation Recommandations

Rapports d’analyses de consommation | Relevés de lecture de compteurs de
consommation

Rapports de pannes d’électricité Strategies adoptees

5200 MOBILIERS ET EQUIPEMENTS

Documents relatifs aux mobiliers et aux equipements de 'ENAP : I'inventaire, I'acquisition et
la cession, I'utilisation, I'entretien et la réparation.

5210 Inventaire et utilisation du mobilier et des équipements
Documents relatifs a I'inventaire, a la description des fournitures, des equipements et
du mobilier (burinage et marquage) et a leur utilisation.

Types de documents \

Inventaires Locations de casiers
Listes et contréle des objets perdus Plans de répartition du mobilier et des
equipements




5220 Acquisition et cession du mobilier et des équipements
Documents relatifs a 'achat ou la cession de mobiliers et d’equipements pour 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des appels d’offres et des soumissions sont classés sous la cote
4510 Appels doffres et soumissions retenues.

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents

Analyses des besoins Correspondance

Appels d'offres (copie) Déclarations de surplus et de recyclage
Avis de réception des marchandises Garanties

Bons de commande Listes de matériel en surplus

Bons de livraison Requisitions et approbations d’achats
Catalogues Soumissions (copie)

Contrats et ententes (copies)

5230 Entretien et réparation du mobilier et des équipements
Documents relatifs a I'entretien (nettoyage, peinture, lubrification), a la réparation
(réfection), a l'inspection et a I'entreposage (stockage, rangement, remisage) des
fournitures, des equipements et du mobilier de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Ouvrir un dossier par fournisseur, puis par annee financiere.

Les dossiers originaux des fournisseurs et les documents afférents sont classes
sous la cote 4530 Comptes fournisseurs.

Les originaux des appels d’offres et des soumissions sont classés sous la cote
4510 Appels doffres et soumissions retenues.

Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents \

Appels d'offres (copie) Formulaires de demandes
d’'interventions

Contrats et ententes (copie) Programmes d’entretien

Correspondance Rapports d'inspection

Descriptions des travaux Requisitions internes

Dossiers de fournisseurs de services Soumissions (copie)

(copie)

Estimations des couts Suivis de rapports

Etudes Tests d'analyses




5300 SECURITE

Documents relatifs a la gestion de la sécurité de 'ENAP : les interventions effectuees,
I'acces aux batiments et locaux, la prévention et les mesures de securite adoptees,
I'equipement d'urgence et les mesures de protection incendie pour assurer la securite de la
collectivite de 'ENAP.

5310 Préventions et mesures de sécurité et d’urgence
Documents relatifs a la planification et a I'organisation des activités de prévention et
des mesures de sécurité de I'ENAP (protection des personnes, des biens mobiliers et

immobiliers).
Listes des secouristes Plans de seécurite incendie
Plans de communication Plans et exercices d’évacuation
Plans de contingence et de continuite Programmes et rapports de gardiennage
Plans de gestion de crise Registres des evacuations
Plans des mesures d’'urgence Systémes de securité
Plans de pandemie

5320 Interventions
Documents relatifs aux interventions realisées a la suite d’'une infraction, d’'un crime,
d’unvol, d'un acte de vandalisme, d’un accident, d’'un deversement de produits
dangereux, d’'une alerte a labombe, d'un déclenchement de systeme d’alarme
(intrusion, incendie) et d’autres problemes de sécurité survenus dans les batiments,
locaux et sur les terrains de I'ENAP (protection des personnes, des biens mobiliers et

immobiliers).
Documents de preuves Registres des alarmes
Dossiers d’enquétes Registres des plaintes
Rapports Temoignages
Rapports d’évenements Vidéos de surveillance

5330 Acces aux batiments et locaux
Documents relatifs au contrdle de I'accés (restriction, circulation, issues, entrées,
sorties, portes, clés, serrures, heures d’ouverture et de fermeture, circulation) des
batiments et des locaux de 'ENAP. Ony retrouve les formulaires d’autorisation pour
déverrouiller une serrure ou sectionner un cadenas.

Types de documents \

Cartes d’acces Registres des visiteurs

Formulaires d’autorisation Registres et etiquettes de contrdle des
cles

Laissez-passer aux edifices




5340 Equipements de sécurité et d’'urgence
Documents relatifs a la gestion du materiel et de I'équipement utilises dans le cadre
des activites de prévention et de sécurité de 'ENAP. On y retrouve également les
documents relatifs aux trousses de secourisme.

NOTE D’APPLICATION
Les documents concernant I'inspection ou d’éventuelles reparations de
I'équipement d’'urgence sont classes sous la cote
5230 Entretien et réparation du mobilier et des équipements.

Types de documents
Inventaires des equipements et matériel | Plans de localisation des equipements
d'urgence

5350 Protectionincendie
Documents relatifs a la prévention et a la planification en matiere de securite
incendie.

NOTE D’APPLICATION
Les plans de securite incendie se classent sous la cote
5310 Préventions et mesures de seécurité et d'urgence.

Types de documents \

Demandes d’extincteurs Recommandations
Normes en securite incendie Registres des alarmes
Rapports d’'inspection

5400 DEVELOPPEMENT DURABLE
Documents relatifs a la mise en place d’actions en matiere de preéservation du patrimoine
naturel et architectural, de la reduction de I'empreinte ecologique de 'ENAP ainsi que de la
réecuperation et du recyclage des biens, equipements, materiels et fournitures.

Types de documents \

Inventaires Programmes de reduction des déchets
Plans de developpement durable




6000 RESSOURCES INFORMATIONNELLES
6100 GESTION INFORMATIONNELLE ET DOCUMENTAIRE

6110
6120
6130
6140

Outils de gestion informationnelle et documentaire
Gestion des documents semi-actifs

Gestion des fonds d'archives

Formation et soutien relatif a la gestion documentaire

6200 BIBLIOTHEQUE

6210
6220
6230

6240
6250
6260
6270

Acquisition de la documentation
Traitement de la documentation
Diffusion de la documentation

6231 Services aux usagers

6232 Prétsentre bibliotheques

6233 Reéserve

6234 Controle des retards et des documents non remis
Flagage de la documentation

Systéme de gestion des bibliotheques
Usagers des ressources documentaires
Dépdt legal

6300 GESTION DU COURRIER

6400 VEILLE DOCUMENTAIRE




6000 RESSOURCES INFORMATIONNELLES

6100 GESTION INFORMATIONNELLE ET DOCUMENTAIRE
Documents relatifs aux archives et a la gestion informationnelle et documentaire de 'ENAP,
de méme qu’aux archives définitives de I'Ecole. On y retrouve les outils de gestion
documentaire, les procedures et méthodes de gestion des documents semi-actifs, la
gestion des fonds d’archives ainsi que la formation et le soutien relatif & la gestion
documentaire.

6110 Outils de gestion informationnelle et documentaire
Documents relatifs aux outils de gestion des documents actifs, semi-actifs ou
inactifs de 'ENAP. Les documents relatifs au developpement, a I'implantation et a
I'utilisation du systeme de classification des documents de 'ENAP en reponse aux
exigences légales. Documents relatifs au développement, a I'implantation et a
I'utilisation du calendrier de conservation des documents de 'ENAP, a la protection

des documents essentiels et le contrdle de la circulation des documents, aux
operations de numerisation des documents administratifs et la gestion des

repertoires numeriques et au processus d’élimination des documents administratifs
de 'ENAP. Ony retrouve les dossiers d’élaboration des regles (projets de régles), les

formulaires d’approbation, les calendriers de conservation, les schémas et listes de

concordance, de méme que les désignations des personnes autoriseées a reproduire

les documents. Ony retrouve egalement la liste des documents administratifs des

unites selon leur état, la liste des documents archives, la gestion de I'entrepét et les
rapports ponctuels sur I'état des dossiers.

Types de documents
Attestations de reproduction Lettres de designation
Avis de destruction Listes

Calendriers de conservation

Listes des documents essentiels

Correspondance

Mesures de protection et de securite

Déclarations sous serment

Plans de classification

Demandes de signature pour
autorisation de destruction

Plans de classification d’organismes
externes

Ebauches

Procedures d'implantation

Etats de situation

Procedures de traitement

Formulaires d’autorisation
d’élimination

Projets deregles

Formulaires de collecte et de
destruction de documents
confidentiels

Rapports d’analyse de BAnQ

Formulaires d’approbation

Registres

Inventaires

Schémas et listes de concordance
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6120 Gestion des documents semi-actifs
Documents relatifs au programme de gestion des documents semi-actifs de 'ENAP, &
leur rappel ainsi qu’a leur transfert ou réactivation.

Types de documents

Formulaires de transfert, de rappel Listes de declassement annuel
ou de retrait definitif
Lettres d’autorisation de transfert

6130 Gestion des fonds d’archives

Documents relatifs au programme de gestion des documents inactifs, des archives
definitives de 'lENAP. Ony retrouve notamment I'acquisition, la description et
I'exploitation des fonds d’archives.

Types de documents

Demandes de consultation Formulaires de transfert, de rappel ou de
retrait definitif

Descriptions de fonds Lettres d’autorisation de transfert

Dossiers d’acquisition Plans de traitement

Dossiers de projets d’'expositions Rapports de traitement

Evaluations de la valeur marchande

6140 Formation et soutien relatif a la gestion documentaire
Documents relatifs a la formation donnee aux responsables de poste concernant
I'implantation du systeme de gestion documentaire, la gestion des documents actifs,
le déclassement annuel et I'apprentissage d’outil informatique utilisé pour gérer la
masse documentaire. Ony retrouve egalement les documents relatifs au soutien et
au réle-conseil en matiére de gestion documentaire aux unites administratives de

I'ENAP.
Types de documents \
Contenus de formation Plans de rencontres
Correspondance Suivis des implantations ou des rencontres

6200 BIBLIOTHEQUE
Documents relatifs au fonctionnement et a la gestion administrative des deux succursales
de labibliotheque de 'ENAP (situées a Québec et a Montréal) : I'acquisition, le traitement et
la diffusion de la documentation, le systeme de gestion des bibliotheques, les usagers des
ressources documentaires, les collections et le depot legal.



6210 Acquisition de la documentation
Documents relatifs au contréle du processus d’acquisition des ressources
documentaires de I'ENAP (monographies, périodiques, bases de données, brochures,
documents audiovisuels et autres).

Bons de commande Licences

Correspondance Regus d'impo6t

Dons Renouvellements des abonnements
Factures Requisitions d’achat

Legs

6220 Traitement dela documentation
Documents relatifs au contrdle du traitement des ressources documentaires de

I"ENAP.
Types de documents
Dossiers de traitement Listes des documents en traitement ou a
traiter
Listes de contréle qualite Normes et procedures

6230 Diffusion de ladocumentation
Documents relatifs au contréle de la diffusion, la circulation et de I'exploitation des
ressources documentaires de 'ENAP : les catalogues, instruments de recherche,
répertoires, le service ala clientele, les préts entre bibliotheques, la gestion des
réservations des étudiant(e)s et du personnel enseignant, le contrdle des retards et
des documents non remis et les dossiers de clients.

6231 Services aux usagers
Documents relatifs a I'ensemble des services a la clientéle offerts ala
bibliothéque de 'ENAP.

Types de documents

Documents de formations Reférences bibliographiques
Rapports Statistiques

6232 Préts entre bibliotheques
Documents relatifs aux demandes de préts entre bibliotheques, aux préts
réseau et au processus d'acheminement du ou des documents en transfert.

Types de documents
Avis de retard Demandes de renouvellement
Correspondance Listes des documents prétes
Demandes de documents Rapports de reservations
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6240

6250

6260

6233 Reéserve
Documents relatifs a la gestion de la reserve de documents selectionnes par le
personnel enseignant de I'ENAP.

Types de documents

Correspondance Listes des livres reserves

6234 Contrble desretards et des documents non remis
Documents relatifs au contrdle des retards et des documents non remis par
les utilisateurs de la bibliotheque de I'ENAP.

Types de documents
Listes deslivres enretard Statistiques
Rapports

Elagage de ladocumentation
Documents relatifs au désherbage et a I'élimination des documents de la
bibliothéque (surplus, disposition, don, récupération, recyclage).

Types de documents
Listes des documents elagues Statistiques
Rapports

Systeme de gestion des bibliothéques

Documents relatifs au logiciel de Systeme de gestion des bibliotheques, SIGB,
WorldCat, contenant des données par module (prét, repérage, acquisition,
traitement, diffusion) utilisées pour assurer la gestion de I'ensemble du
fonctionnement de la bibliotheque de 'ENAP.

Types de documents \
Listes Statistiques
Rapports

Usagers des ressources documentaires
Documents relatifs aux droits d’utilisation accordés et aux services rendus a la
clientele utilisatrice des ressources documentaires de 'ENAP.

Types de documents
Dossiers d'usager(-ére)s (dossier dans | Statistiques
le SIGB)
Rapports

5
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6270 Dépotlégal

Documents relatifs a la déclaration de depot Iégal des documents publies par 'ENAP
aupres de la Bibliotheque et Archives Canada et de la Bibliotheque et Archives
nationales du Québec (publications, affiches, brochures, cartes et plans, documents
electroniques, enregistrements sonores, revues, logiciels et journaux publies par

I'ENAP).

Types de documents

Certificats de dep6t legal

Formulaires administratifs

Correspondance

6300 GESTION DU COURRIER

Documents relatifs & la gestion des systemes de courrier et de messagerie internes et
externes de 'ENAP, ainsi qu’au transport et a la livraison des marchandises et colis.

Types de documents

Avis d’'inspection de colis

Droits d’affranchissement de postes

Bons de commande

Lettres

Bons de livraison

Rapports du compteur d’affranchissement

Bulletins d’expedition

Recepisses de recommandation

Colis

Reqistres de livraison

Déclarations en douane

6400 VEILLE DOCUMENTAIRE

Documents relatifs a la surveillance, a la collecte de donneées, a I'information et aux
connaissances sur des activités pour en suivre I'évolution et appuyer les décisions a

prendre.

Types de documents

Ftudes Publications
Plans annuels Rapports
Programmes Statistiques




7000

7100

7200

7300

7400

7500

7600

7700

7800

RESSOURCES INFORMATIQUES ET AUDIOVISUELLES
PLANIFICATION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES INFORMATIQUES
LOGICIELS ET PROGICIELS

SYSTEMES INFORMATIQUES

EQUIPEMENTS INFORMATIQUES

SECURITE DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES

SOUTIEN INFORMATIQUE

TELECOMMUNICATIONS

AUDIOVISUEL ET MULTIMEDIA
7810 Gestion de I'equipement audiovisuel
7820 Dossier de projet de productions audiovisuelles et photographiques




7000

7100

7200

RESSOURCES INFORMATIQUES ET AUDIOVISUELLES

PLANIFICATION ET DEVELOPPEMENT DES RESSOURCES INFORMATIQUES

Documents relatifs a I'architecture d’entreprise et aux methodologies en informatiques. Ony
retrouve son application, les outils, les guides, les normes, les standards, les dossiers de
projets et d’'implantation, les plans de déeveloppement au niveau informatique et des
rapports.

NOTE D’APPLICATION
Les plans d’action et les plans strategiques de developpement des ressources
informationnelles sont classeés a la cote 7270 Planification administrative de I'ENAP.

Types de documents \

Correspondance Normes

Dossiers d’'implantation Plans de developpement
Dossiers de projets Rapports

Guides d’architecture Standards

LOGICIELS ET PROGICIELS
Documents relatifs a la gestion des logiciels et progiciels. On y retrouve des inventaires, des
licences, des autorisations et des copies de contrats.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des ententes et contrats doivent étre achemines au Secrétariat général et
classes ala cote 2500 Ententes et contrats.

Types de documents \

Autorisations Inventaires
Contrats et ententes (copie) Licences
Correspondance Manuels et guides d'utilisation




7300 SYSTEMES INFORMATIQUES
Documents relatifs a la gestion et I'entretien des systemes informatiques et des banques de
données. Ony retrouve I'ensemble des activités et techniques destinees a creer, gerer,
exploiter et utiliser les systemes informatiques de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des ententes et contrats doivent étre achemines au Secretariat géneral et
classés a la cote 2500 Ententes et contrats.

Types de documents

Autorisations Guides techniques d’exploitation
Bordereaux de travail Guides

Contrats et ententes (copie) Inventaires

Correspondance Licences

Demandes de MAJ, de changements, de Modéeles

corrections d’erreurs informatiques
Documents relatifs ala gestion des copies | Rapports
de securité

7400 EQUIPEMENTS INFORMATIQUES
Documents relatifs a I'inventaire de I'equipement informatique, aux copies des contrats de
service informatique et aux reparations de I'equipement et au parc des serveurs
informatiques de I'ENAP.

Types de documents

Contrats et ententes (copie) Manuels
Guides Rapports
Inventaires Suivis réeparations

7500 SECURITE DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES
Documents relatifs a la gestion des comptes et des groupes d'utilisateurs, des codes
d’acces, des privileges informatiques, des mesures d'urgence, du plan de reléeve
informatique et de la confidentialité informatique, a la catégorisation des actifs
informationnels, aux contrdles et aux audits en matiere de ressources informationnelles.

Types de documents

Categorisation des actifs informationnels Notifications d’alertes
Guides des mesures d’'urgence Plans de releve
Journaux d’événements




7600 SOUTIEN INFORMATIQUE
Documents relatifs aux demandes de support lors d’un incident causant une interruption de
services (pannes, bris, surcharges, etc.).

Types de documents \
Correspondance Requétes et suivis dans JIRA
Rapports Statistiques

Rapports d’'incidents

7700 TELECOMMUNICATIONS
Documents relatifs a la gestion des services de telephonie fixes et mobiles, a leurs
equipements et systemes.

Types de documents

Guides Manuels
Inventaires Rapports

7800 AUDIOVISUEL ET MULTIMEDIA

Documents relatifs aux ressources audiovisuelles, photographiques et multimedias de
'ENAP.

7810 Gestion de I’équipement audiovisuel
Documents relatifs a la gestion et au prét des equipements audiovisuels et du
matéeriel photographique.

Types de documents

Formulaires d’enregistrement Inventaires

Formulaires d’entretien Rapports de difficultés techniques
Formulaires de prét Rapports de reparation
Formulaires de réservation Reéquisitions d’achat (copie)
Listes de distribution Tableaux de suivis des préts




7820 Dossier de projet de productions audiovisuelles et photographiques
Documents relatifs a I'acquisition, a la production, a I'exploitation, a la diffusionet ala
conservation de projets audiovisuels, multimedias et photographiques produits par
I'ENAP, de méme qu’a la realisation de projets demandes par des clients externes et
au suivi de budget concernant les projets.

Types de documents

Correspondance Modeles

Diapositives Negatifs

Ebauches Photographies
Enregistrements sonores Scénarios

Films Tableaux de suivis budgetaires
Formulaires de demandes de projets Tableaux de suivis des projets
Maquettes




8000

8100

8200

8300

8400

8500

8600

COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES

IDENTIFICATION DE L’ENAP
8110  Armoiries, devise et drapeau
8120 Normes graphiques

COMMUNICATIONS OFFICIELLES
8210 Communications internes

8220 Communications externes
8230 Relationsde presse

8240 Civilites

PUBLICITE ET PROMOTION
8310 Activités promotionnelles
8320 Objets promotionnels

PUBLICATIONS
8410 Publications institutionnelles
8420 Conception de formulaires

SITE WEB ET RESEAUX SOCIAUX
8510 Intranet

8520 Site Web

8530 Reseaux sociaux

ACTIVITES OFFICIELLES ET EVENEMENTS

8610 Activités officielles, inaugurations et célébrations
8620 Congres, colloques et conférences de 'ENAP
8630 Congres, colloques et conférences externes
8640 Delegations et representations exterieures

8650 Activités philanthropiques

8660 Prix, titres honorifiques et medailles

8670 Livred'or




8000 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES

8100

8200

IDENTIFICATION DE L’ENAP

Documents relatifs a la conception, la definition et la modification de toute forme
d’identification visuelle au nom de 'ENAP et de ses differents péles d’expertise, chaires,
centres de recherche, etc.

8110 Armoiries, devise et drapeau
Documents relatifs aux armoiries, au drapeau, et a la devise de I'ENAP.

Types de documents

Armoiries Drapeaux
Devise

8120 Normes graphiques
Documents relatifs aux normes de presentation graphique de 'ENAP.

Types de documents

Ebauches et projets Papeteries officielles
Enseignes Signatures officielles
Normes graphiques Textes descriptifs

COMMUNICATIONS OFFICIELLES
Documents relatifs aux communications officielles de TENAP et aux relations que I'Ecole
entretient avec ses employé(e)s, avec les médias et divers organismes.

8210 Communicationsinternes
Documents relatifs a la realisation, au developpement et au suivi du programme
d’'information interne, ala conception, alaredaction, a la publication et a la diffusion
des documents d’information et de communication imprimes ainsi qu'aux
présentations orales d'information destinées a I'ensemble des employé(e)s de

PENAP.
Types de documents \
Allocutions Journaux
Bulletins Notes de service
Communiques




8220 Communications externes
Documents relatifs a la realisation, au developpement et au suivi du programme
d’information externe, a la conception, a la rédaction, a la publication et a la diffusion
des documents d’information et de communication imprimes ainsi qu’aux
presentations orales d’information destinees a I'externe.

Types de documents

Allocutions Journaux
Bulletins Notes de service
Communiques

8230 Relations de presse
Documents relatifs a une activite ou a un evenement cree par ou impliquant 'ENAP et
qui a ete couvert par differents medias écrits et/ou électroniques.

Types de documents

Articles de presse Coupures de presse
Correspondance Revues de presse

8240 Civilites
Documents relatifs a la correspondance regue ou envoyeée.

Types de documents

Cartes de souhaits

Correspondance

Cartes ou lettres de remerciements

Félicitations

Condoléances

Invitations




8300PUBLICITE ET PROMOTION
Documents relatifs aux activités promotionnelles et aux objets promotionnels.

8310 Activités promotionnelles
Documents relatifs aux activités promotionnelles (portes ouvertes, recrutement de la
clientele etudiante, commandites, representations de 'ENAP a I'étranger, vidéos
corporatives) de 'ENAP.

Types de documents
Affiches Plans de communication
Annonces d'offres d’emploi Publicites diffusees dans les medias

ecrits, électroniques ou affiches dans
les endroits publics

Dépliants Rapports d’activites de promotions et
de campagnes publicitaires

Encarts publicitaires Kiosques d’'information

Guides de programmes Textes promotionnels

Listes d’envoi d’organismes

8320 Objets promotionnels
Documents relatifs a la conception, ala distribution ou a la vente d’objets
promotionnels diffuses par 'ENAP.

Crayons Tasses
Epinglettes Trophées
Livres Vétements
Plaques

8400 PUBLICATIONS
Documents relatifs a la publication et a la création de formulaires congus par I'ENAP.

8410 Publications institutionnelles
Documents relatifs a la preparation, I'édition et la diffusion des publications
institutionnelles de 'ENAP (brochures, guide, annuaires, dépliants, feuillets et
autres). Ony retrouve notamment les publications de I'Observgo (I'Observatoire de
I'administration publique).

Bulletins Formulaires
Commandes Manuscrits
Correspondance Publications imprimees
Documents financiers Publications numeériques
Documents préparatoires Publicités

Dossiers des projets d’edition Soumissions

[e)]
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8420 Conceptionde formulaires
Documents relatifs a la conception de formulaires utilisés a I'interne.

Types de documents
Documents d’élaboration Formulaires

8500 SITE WEBET RESEAUX SOCIAUX
Documents relatifs a la creation, a la mise a jour et au developpement du site Web de I'ENAP,
de l'intranet ainsi qu'a la gestion de ses comptes sur les réseaux sociaux.

8510 Intranet
Documents relatifs a la realisation, au developpement et au suivi du programme
d’information interne, ala conception, a la redaction et a la diffusion des documents
d’information et de communication diffuses sur l'intranet et destinés a I'ensemble
des employé(e)s de 'ENAP.

Types de documents
Bulletins Dossiers de conception
Communiques Manuels

8520 Site Web
Documents relatifs ala création, ala mise a jour et au déeveloppement du site Web de
I'ENAP. Ony retrouve les dossiers de création du site (pages de présentation, menus,
textes d’'information, images, documents audiovisuels integres au site Web, liste des
hyperliens) et la liste des différents sites Web de I'ENAP (site Web institutionnel,
partenaires, intranet Colibri, Cerberus, Netmail).

Types de documents
Commentaires regus Dossiers de creation ou de refonte
Documents de mises a jour et de Liste des sites Web de 'ENAP
developpement

8530 Réseaux sociaux
Documents relatifs a la gestion des differents comptes de I'ENAP sur les réseaux
sociaux (Facebook, Twitter, etc.).

NOTE D’APPLICATION
Ouvrir un dossier par plateforme, puis par annee financiere.

Types de documents
Acces Publications
Dossiers de creation du compte Statistiques
Messages
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8600 ACTIVITES OFFICIELLES ET EVENEMENTS
Documents relatifs aux activités et événements officiels organises par 'TENAP ou ceux
auxquels 'ENAP participe (inaugurations, célébrations, congrés, colloques, conférences,
délégations, activités philanthropiques), aux distinctions émises ou recues par I'Ecole et au
livre d’or.

8610 Activités officielles, inaugurations et célébrations
Documents relatifs aux activités, ceremonies, celébrations, inaugurations,
hommages, reconnaissances des annees de service, departs a laretraite, rentrées
universitaires, devoilements, fétes, anniversaires, receptions, manifestations,
lancements et autres evenements spéciaux organisés par 'ENAP et ses differentes
unités administratives.

Types de documents

Affiches Photographies
Allocutions Pochettes de presse
Cartons d'invitation Programmes
Dépliants Publicites
Documents de logistique Vidéos

Listes d’invitations et de présences

8620 Congres, colloques et conférences de 'ENAP
Documents relatifs aux allocutions, conférences, congres, colloques, discours,
présentations, seminaires et autres communications prononces par des membres de
I"ENAP ou par des personnalités extérieures invitées a prendre la parole dans le cadre
d’activités organisées par 'ENAP ou d’autres partenaires (débats-midi, midis GERFI,
tables rondes, grandes rencontres).

Types de documents \

Allocutions Photographies
Cartons d’invitation Programmes
Deépliants Publicités
Documents de logistique Videos

Listes des participants




8630

8640

8650

Congres, colloques et conférences externes
Documents relatifs a la participation des membres de 'ENAP a des congreés, colloques
et conférences externes.

Types de documents

Allocutions Photographies
Cartons d'invitation Programmes
Documents d’élaboration Publicites
Documents de logistique Videos

Listes des participants

Délégations et représentations extérieures

Documents relatifs a la presence de visiteurs de marque de passage a 'ENAP, aux
visites de delégations internationales et ainsi que la présence de 'ENAP a
I'international.

Types de documents

Affiches Invitations
Allocutions, mots de bienvenue Listes des invites
Communiqués de presse Photographies
Coupures de presse Programmes
Dépliants Vidéos
Documents de logistique

Activités philanthropiques
Documents relatifs a la participation de 'lENAP ou de I'un de ses représentants a une
activité philanthropique.

Types de documents

Allocutions Invitations
Correspondance Programmes
Documents de logistique




8660 Prix, titres honorifiques et médailles

8670

Documents relatifs aux prix, titres, distinctions et medailles decernees par 'ENAP ou
ceux que 'ENAP a regus. Organisation et logistique des ceréemonies entourant les
différentes distinctions décernées par 'ENAP (titres honorifiques, prix [autres que
ceux remis lors de la collation des grades], médailles, bourses d’excellence, titres de
professeur(e) émérite et autres). Processus administratifs des différentes
distinctions décernées par I'ENAP (titres honorifiques, prix [autres que ceux remis
lors de la collation des grades], médailles, bourses d’excellence, titres de
professeur(e) émérite et autres).

Types de documents \

Allocutions Listes des presences

Cartons d'invitation Listes des recipiendaires

Communiques de presse Photographies

Coupures de presse Programmes

Diplébmes ou certificats decernes Recommandations de I'Ecole

(copie)

Documents de logistique Resolutions de I’Assemblee des
gouverneurs (copie)

Dossiers de candidatures Textes de présentation

Listes des invités Vidéos

Livred’or

Documents relatifs au registre utilise pour souligner la tenue des ceremonies
officielles et événements speciaux et dans lequel sont consignees les signatures des
personnalités recues ou honorees par 'ENAP.

Types de documents \
Livres d’or Projets de texte




9000

9100

9200
9300
9400
9500

ENSEIGNEMENT ET FORMATION
PROGRAMMES D’ETUDES

9110
9120
9130

Gestion et description des programmes
Formation continue et perfectionnement
Accreditation et agrement

GESTION DES TRIMESTRES ET DES COHORTES

EVALUATION DE L’'ENSEIGNEMENT

MOYENS ET OUTILS D’ENSEIGNEMENT

GESTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE

9510
9520
9530
9540
9550
9560
9570
9580

Admission

Dossiers etudiants

Accueil des étudiant(e)s

Rapports de stage et projets d’intervention
Memoires et theses

Consignation des résultats

Diplémes et attestations

Reconnaissance des acquis




9000 ENSEIGNEMENT ET FORMATION

9100 PROGRAMMES D’ETUDES
Documents relatifs aux programmes d’enseignement de 'ENAP : des projets de
developpement, la création, la description, I'évaluation, les modifications, I'abolition,
I'accreditation et I'agrement des programmes.

9110 Gestion et description des programmes
Documents relatifs au projet de developpement, a I'élaboration, a la creation, a
I'evaluation, aux modifications et a I'abolition des programmes officiels de formation
offerts par 'lENAP (maitrise, doctorat, DESS, microprogramme, programme
délocalisé), alanomenclature, au mode de classification et a I'identification d'un
programme de I'ENAP.

Types de documents \

Avis Listesd’experts
Commentaires Listes de cours par programme
Correspondance Listes des programmes
Demandes de modifications Listes des programmes a evaluer
Demandes de modifications de Plans d’action

programmes

Demandes de financement Rapports d’évaluation
Descriptions officielles modifiees Rapports

Descriptions des programmes Repertoires des programmes
Devis fonctionnels et techniques Résolutions (copie)
Documents d’élaboration Textes de publication
Formulaires de creation de programmes

9120 Formation continue et perfectionnement
Documents relatifs aux formations continues et aux activités de perfectionnement
non creditees offertes par les differents services de 'ENAP.

Types de documents \
Descriptions des formations Offres de service




9130 Accréditation et agrément
Documents relatifs au processus d’accréditation et d’agrément de cours (par
I'Université du Québec) ou de programmes (par le BCI) offerts par 'ENAP
(reconnaissance de la qualité d’'un programme et de la légitimité du titre de
profession qui lui est associee par un ordre professionnel ou une corporation
professionnelle).

Types de documents

Certificats d’agréement Formulaires
Correspondance

9200 GESTION DES TRIMESTRES ET DES COHORTES
Documents relatifs a 'organisation et la gestion des trimestres et des cohortes : calendriers
universitaires, attributions des charges d’enseignement, repartitions des taches
d’enseignement, dossiers des cours et horaires-maitres. On y retrouve également les
documents relatifs a la préparation et a la gestion des examens destinés aux étudiant (e)s.
Les dossiers operationnels de la formation continue, du perfectionnement ou du
developpement de competences se retrouvent egalement classes dans cette série.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des ententes et contrats de location de locaux externes doivent étre
achemineés au Secretariat general et sont classes a la cote 2500 Ententes et contrats.

Types de documents \

Affichages de la charge d’enseignement Horaires des cours

Annuaires des cours Horaires-maitres

Avis d’annulation de cours Listes d’'attribution des taches
d’enseignement

Cahiers de réponses Listes de participants

Calendriers universitaires Plans de cours

Communications aux étudiant(e)s Prévisions annuelles des offres de cours

Corriges d’'examens Previsions de la clientele etudiante

Déclarations de reproduction et de droits | Questionnaires

d’auteur

Demandes de modifications de cours Syllabus

Descriptions des cours Taches d’enseignement

Documents de logistique




9300 EVALUATION DE L’ENSEIGNEMENT
Documents relatifs a I'évaluation des enseignements dispenseés par les professeur (e)s et
chargé(e)s d’enseignement de I'ENAP.

Types de documents

Compilations des resultats et des | Questionnaires d’evaluation
commentaires
Evaluations périodiques Rapports annuels d’évaluation
Feuilles-reponses

9400 MOYENS ET OUTILS D’ENSEIGNEMENT
Documents relatifs aux méthodes et matériels utilisés par les professeur (e)s afin de
transmettre la matiere aux étudiant(e)s de 'ENAP : le matériel didactique, les notes de
cours, lesrecueils de textes, de méme que les parametres des projets supervises et des
stages. Ony retrouve egalement les documents a I'administration genérale de chacun des
programmes de formation a distance offerts par I'ENAP (cours télévisés, tutorats
téléphonigues, documentation transmise par courrier, cours a distance et autres).

Types de documents

Correspondance Listes des responsables
Dossiers de recherche de milieux de stage | Notes de cours

Listes de milieux de stage Recueils de textes
Listes de projets Resumes de projets
Listes des programmes a distance

9500 GESTION DE LA CLIENTELE ETUDIANTE
Documents relatifs a 'admission, a I'accueil et a I'évolution de la clienteéle étudiante de
'ENAP.

9510 Admission
Documents relatifs a 'admission des étudiant(e)s.

NOTE D’APPLICATION
Les dossiers d’admission papier sont conserves au Bureau du registraire. Les dossiers
inscrits dans SIEL sont geres directement par la plateforme ADEL.

Types de documents
Methodes et proceédures d’admission Statistiques d’admission




9520

9530

9540

Dossiers étudiants

Documents relatifs aux dossiers des étudiant(e)s regroupant les documents
permettant de retracer le cheminement d'un(e) étudiant(e) (régulier, étudiant(e)
libre, auditeur et autres) depuis son admission jusqu’a son départ de I'ENAP.

Types de documents

Décisions Listes de cheminement des etudes
Demandes de révision de notes Notes de suivis
Formulaires d’autorisation de Offre d’admission

reproduction et diffusion
Formulaires de demandes d’admission Pieces justificatives

Formulaires de reconnaissance des Releves de notes

acquis

Formulaires de transferts de credit Resultats obtenus

Formulaires d’exemption de cours Revisions de copies d’examens
Formulaires d’inscription Revisions de notes exceptionnelles
Formulaires pour equivalence Tests d’admission

Formulaires relatifs aux attestations et a
la diplomation de I'étudiant(e)

Accueil des étudiant(e)s

Documents relatifs aux seances d’informations offertes aux activités d’accueil et
d'intégration des étudiant(e)s de I'ENAP. On y retrouve les documents relatifs aux
programmes d'échanges d'étudiant(e)s internationaux et aux services offerts.

Types de documents \

Brochures Plans d’accueil

Calendriers d’activites Programmes d’activites

Documents de logistique Programmes d’échanges étudiant(e)s
Listes d'étudiant(e)s Rapports d'activités

Listes des participant(e)s

Rapports de stage et projets d’intervention
Documents relatifs aux rapports de stage, aux rapports d’interventions effectuées par
les étudiant(e)s dans le cadre de leur programme.

Types de documents \

Evaluations de stage Rapports de stage
Plans de stage Travaux d'étudiant(e)s




9550 Meémoires et theses
Documents relatifs aux depots et a I'évaluation des mémoires et des theses realisees
par les étudiant(e)s de 'ENAP.

Types de documents

Autorisations de diffusion Memoires

Autorisations de reproduction Processus de depot et d’évaluation
Déclaration de I'étudiant(e) Théses

Délais de diffusion

9560 Consignation desrésultats
Documents relatifs a la collecte, a I'authentification et a I'enregistrement des
résultats académiques des étudiant(e)s.

Types de documents

Listes desrésultats Notes officielles
Listes des étudiant(e)s inscrits au
trimestre

9570 Diplémes et attestations
Documents relatifs a la preparation et au contrdle de I'émission des diplémes et
attestations aux étudiant(e)s ayant complété leur programme d'études a I'ENAP.

Types de documents

Dipldmes Listes des diplomeé(e)s
Lettres Specimens de dipldmes

9580 Reconnaissance des acquis
Documents relatifs a la reconnaissance des acquis.

Types de documents
Formulaires de reconnaissance des | Procédures

acquis




10000 VIE ETUDIANTE ET COMMUNAUTAIRE

10100 SERVICES AUX ETUDIANT(E)S
10110 Services aux personnes en situation de handicap
10120 Aide alareussite
10130 Aide alarecherche d’emploi
10140 Aide financiere
10141 Bourses de 'ENAP
10142 Bourses externes
10150 Orientation, information scolaire et professionnelle
10160 Association etudiante
10170 Dossiers individuels de services aux étudiant(e)s

10200 SERVICES PROFESSIONNELS ET SERVICES A LA COMMUNAUTE
10210 Prévention et intervention en matiere de harcélement
10220 Prévention et intervention en matiere de violence a caractére sexuel
10230 Programme d’aide aux employé(e)s et aux étudiant(e)s - PAEE
10240 Stationnement

10300 SERVICES AUX DIPLOME (E)S
10310 Relations avec les dipléomé(e)s
10320 Gestion des avantages et priviléges des diplomé(e)s
10330 Services de développement de carriére aux dipléomé(e)s
10340 Suivis des dipléomé(e)s et statistiques
10350 Programmes de dons et de contributions aux dipléomé(e)s
10360 Ressources et documents aux diplomeé(e)s

10400 ACTIVITES SOCIALES ET CULTURELLES

10500 EQUITE, DIVERSITE ET INCLUSION - EDI




10000 VIE ETUDIANTE ET COMMUNAUTAIRE

10100 SERVICES AUX ETUDIANT(E)S
Documents relatifs aux services offerts a la communauté etudiante de I'ENAP : accueil des
étudiant(e)s, aide aux personnes en situation de handicap, service-conseil en orientation et
cheminement scolaire, aide a la recherche d’emploi et le service d’aide financiere (préts et
bourses).

10110 Services aux personnes en situation de handicap
Documents relatifs a la mise en place et a I'évolution des activites et services
d’intégration des étudiant (e)s présentant une situation de handicap.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) étudiant(e) se classent a la cote
10170 - Dossiers individuels de services aux étudiant(e)s.

Types de documents

Brochures Crilles d’analyse
Exemples Guides

Fiches d’information Scenarios
Formulaires de demande

10120 Aide alaréussite
Documents relatifs a I'organisation et au suivi des activités et services d’aide a la
réussite (ateliers, formations, rencontres d’information) offerts aux étudiant(e)s de
I"ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d'un(e) étudiant(e) se classent a la cote
10170 - Dossiers individuels de services aux étudiant (e)s.

Types de documents \

Brochures Crilles d’analyse
Exemples Guides

Fiches d’'information Infolettres
Formulaires de demandes Scenarios




10130 Aide alarecherche d’emploi
Documents relatifs a la gestion des services d’aide a la recherche d’emploi offert aux
étudiant(e)s de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) étudiant(e) se classent a la cote
10170 - Dossiers indiviauels de services aux étudiant (e)s.

Types de documents \

Banque de curriculum vitae Guides
Brochures Offres d’emploi
Formulaires de demande

10140 Aide financiere
Documents relatifs au soutien financier offert aux étudiant (e)s de I'ENAP, que ce soit
par I'Ecole ou un autre organisme externe.

NOTE D’APPLICATION
Les bourses décernées aux professeur (e)s émérites sont classées sous la cote
8660 Prix, titres honorifigues et méeaailles.

Les subventions et bourses octroyées aux professeur(e)s ou aux étudiant(e)s
dans le cadre de projets de recherche sont classees sous la cote
11300 Subventions de recherche ou 11500 Bourses de recherche.

10141 Bourses de ’ENAP
Documents relatifs a la gestion des bourses institutionnelles octroyées aux
étudiant(e)s de I'ENAP (octroi de bourses de maitrise ou de doctorat par
exemple).

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d'un(e) étudiant(e) se classent a la cote
10170 - Dossiers individuels de services aux étudiant (e)s.

Types de documents \

Avis d’acceptation Listes des boursiers
Correspondance Listes de candidatures refusees
Demandes de déerogation Listes de demandes de bourses
Descriptions des bourses Programmes de bourses
Formulaires de demande de bourse | Statistiques




10142 Bourses externes
Documents relatifs & la gestion des bourses externes octroyees aux
étudiant(e)s de 'ENAP incluant celles du gouvernement du Québec.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d'un(e) étudiant(e) se classent a la cote
10170 - Dossiers individuels de services aux étudiant(e)s.

Types de documents \

Avis d’acceptation Listes des boursier(-ere)s
Brochures d’information Listes de candidatures refusees
Correspondance Listes de demandes de bourses
Demandes de dérogation Programmes de bourses
Descriptions des bourses Statistiques

Formulaires de demande de bourse

10150 Orientation, information scolaire et professionnelle
Documents relatifs a 'organisation et au suivi des activites et services d’orientation
(rencontres d'informations individuelles) et d’'information scolaire et professionnelle
(précisions des objectifs de formation, recherches, consultations) offerts aux
étudiant(e)s de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) étudiant(e) se classent a la cote
10170 - Dossiers indiviauels de services aux étudiant (e)s.

Types de documents \

Brochures Formulaires de demande
Dossiers de rencontre Grilles d’analyse
Exemples Guides

Fiches d’'information




10160 Association étudiante
Documents relatifs a 'association etudiante de 'ENAP : Association etudiante de
I'Ecole nationale d’administration publique (AEENAP) et anciennement I’Association
des diplémes de 'ENAP.

Types de documents

Agendas Factures

Avis de convocation Listes de transactions
Avis de nomination Listes des executifs
Bilans financiers Listes des membres
Budgets Ordres du jour
Calendriers des reunions Photographies
Chartes Proces-verbaux
Comptes rendus Programmes d’activités
Demandes de reconnaissance Rapports d’activites
Documents afferents, discutes, adoptes | Videos

ou deposes pour information

10170 Dossiers individuels de services aux étudiant(e)s
Documents relatifs aux dossiers individuels des divers services offerts aux
étudiant(e)s de 'ENAP.

NOTE D’APPLICATION

A Les dossiers ouverts aux noms des étudiant(e)s contiennent des
renseignements personnels.

Types de documents \

Correspondance Formulaires remplis
Curriculum vitae

Demandes de préts et bourses
Dossiers de rencontres et de suivis




10200 SERVICES PROFESSIONNELS ET SERVICES A LA COMMUNAUTE
Documents relatifs aux services professionnels et communautaires offerts aux employé(e)s
et aux étudiant(e)s de 'ENAP.

10210 Prévention et intervention en matiéere de harcelement
Documents relatifs aux signalements, aux plaintes ainsi qu’aux demandes
d’'information en matiéere de harcélement.

Types de documents

Correspondance Formulaires d’ouverture de dossier
Déecisions Notes de suivis

Engagements de confidentialite Plaintes

Ententes de conciliation Rapports

10220 Prévention et intervention en matiére de violence a caracteéere sexuel
Documents relatifs aux signalements, aux plaintes ainsi qu’aux demandes
d'information en matiére de violence a caractere sexuel.

Types de documents

Correspondance Formulaires d’ouverture de dossier
Decisions Notes de suivis

Engagements de confidentialiteé Plaintes

Ententes de conciliation Rapports

10230 Programme d’aide aux employé(e)s et aux étudiant(e)s - PAEE
Documents relatifs au Programme d’aide aux employé (e)s et aux étudiant(e)s.

Types de documents \
Brochures d’information

10240 Stationnement
Documents relatifs aux demandes et a la gestion des vignettes de stationnement.

Types de documents
Correspondance Formulaires de demande

10300 SERVICES AUX DIPLOME (E)S
Documents relatifs aux services offerts aux diplémé (e)s de 'ENAP comme les relations, les
evenements de reseautage, la gestion des avantages et privileges, les services de
developpement de carriere, les enquétes, les sondages et statistiques concernant les
diplomé(e)s, les programmes de dons et de contributions ainsi que les ressources et
documentation concernant les dipléomé(e)s.
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10310 Relations avec les diplomé(e)s
Documents relatifs a I'entretien de relations entre les diplomé(e)s et 'TENAP. Ony
retrouve notamment les documents concernant les dossiers d’évéenements
favorisant I'implication, la participation et la socialisation des diplémé (e)s tel que le
réseautage, les communications transmises aux diplémé(e)s et les infolettres qui
leur sont destinees.

NOTES D’APPLICATIONS
Les documents spécifiques d'un(e) diplomé(e) se classent a la cote
10340 - Suivis des djplémé (e)s et statistiques.

A\ Certains dossiers peuvent contenir des renseignements personnels.

Types de documents

Bulletins Listes
Correspondance Photographies
Dossiers de logistique Programmes d’activités
Formulaires de demande Publicités

Infolettres Rapports d’activites
Journaux

10320 Gestion des avantages et priviléges des diplomé(e)s
Documents relatifs aux avantages et aux privileges que 'ENAP offrent a ses
dipléomé(e)s.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) diplomeé(e) se classent ala cote
10340 - Suivis des djplomé (e)s et statistiques.

Types de documents \

Brochures Livrets
Dossiers de negociations avec des | Listes
partenaires

10330 Services de développement de carriére aux dipléomé(e)s
Documents relatifs a 'acces aux offres d’emploi, au coaching et I'orientation
professionnelle offerts aux dipléomé(e)s.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) diplomé(e) se classent ala cote
10340 - Suivis des diplémé (e)s et statistiques.

Types de documents \

Documents de reférences Offres d’emploi
Formulaires Programmes de mentorat/coaching
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10340 Suivis des dipldmé(e)s et statistiques
Documents relatifs aux suivis des services offerts aux dipléomé(e)s, a la création et a
la gestion du bottin, aux enquétes et sondages de satisfaction, aux statistiques et
aux analyses concernant les dipléomé(e)s.

NOTE D’APPLICATION
A\ es dossiers ouverts aux noms des diplémé(e)s contiennent des renseignements
personnels.

Analyses Listes

Bottins Photographies

Budgets Sondages

Dossiers individuels Statistiques

Formulaires remplis

10350 Programmes de dons et de contributions aux diplomé(e)s
Documents relatifs aux programmes de dons et aux diverses contributions
financiéres que peuvent bénéficier les dipléomé(e)s.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) diplomeé(e) se classent ala cote
10340 - Suivis des djplémé (e)s et statistiques.

Types de documents

Formulaires Programmes de dons

10360 Ressources et documents aux diplomé(e)s
Documents relatifs aux guides et manuels pours les diplomeé(e) s, aux informations
transmises aux personnes nouvellement diplémees, aux documents de references et
autres liens utiles.

NOTE D’APPLICATION
Les documents spécifiques d’'un(e) diplomé(e) se classent ala cote
10340 - Suivis des djplomé (e)s et statistiques.

Types de documents \

Documents de références Manuels
Guides
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10400 ACTIVITES SOCIALES ET CULTURELLES
Documents relatifs aux activités sociales et culturelles offertes a la communaute
universitaire, incluant le club social de 'ENAP.

Types de documents

Brochures Listes

Budgets Photographies
Correspondance Programmes d’activités
Documents de logistique Tableaux de suivis
Formulaires Vidéos

10500 EQUITE, DIVERSITE ET INCLUSION - EDI
Documents relatifs aux differentes questions en lien avec I'equité, la diversite et I'inclusion
(EDI), au bien-fondé et aux assises de I'EDI; a nos obligations Iégales (fédérales et
provinciales), dont ce qui est relatif & la CDPDJ, au PAEE et au PCRC; aux enjeux et initiatives
EDI propres au milieu universitaire; a I'EDI et aux organismes subventionnaires en recherche;
aux references cles, rapports d’intérét et pratiques exemplaires dans le domaine; ala
sensibilisation et la formation; au comite institutionnel EDI de 'ENAP; au plan d’action EDI de
I'ENAP; a lacommunauté de pratique EDI de 'UQ; a I'information touchant les groupes en
guéte d'équité (les femmes, les Autochtones, les minorités visibles, les minorités ethniques,
les personnes en situation de handicap et les personnes issues des communautes
LGBTQ2+).

NOTE D’APPLICATION

A\ Les dossiers ouverts aux noms des personnes specifiques contiennent des
renseignements personnels.

Types de documents \

Analyses et examens Plans de communication EDI
Attestations Plans de travail
Canevas d’entretien Politiques (copies)

Contenu des formations EDI Rapports
Declarations d’engagement Recommandations
Evaluations des formation EDI Statistiques

Guides et outils Suivis des cibles CRC

Plans d’action EDI




11000 RECHERCHE
11100 CONSTITUTION ET GESTION DES UNITES DE RECHERCHE
11200 PLANIFICATION ET GESTION DE LA RECHERCHE
11300 SUBVENTIONS DE RECHERCHE
11400 CONTRATS DE RECHERCHE
11500 BOURSES DE RECHERCHE
11600 ETHIQUE ET CONDUITE RESPONSABLE EN RECHERCHE

11700 DIFFUSION ET EXPERTISE DE LA RECHERCHE




11000 RECHERCHE

11100 CONSTITUTION ET GESTION DES UNITES DE RECHERCHE
Documents relatifs a la création, au developpement et a la gestion des centres, des
chaires, des laboratoires et des groupes de recherche de 'ENAP.

Types de documents

Analyses Ententes

Budgets Organigrammes
Calendriers de reunions Proces-verbaux
Constitutions Rapports
Correspondance Rapports d’activites

11200 PLANIFICATION ET GESTION DE LA RECHERCHE
Documents relatifs a la planification et la gestion administrative du bureau de la
recherche de 'ENAP.

Types de documents

Correspondance Rapports

Dossiers de suivis Rapports d’activités
Plans de developpement Reunions
Planifications budgetaires Tableaux de suivis
Procédures

11300 SUBVENTIONS DE RECHERCHE
Documents relatifs aux demandes de subventions présentees par les
chercheur (- seuse)s a des organismes subventionnaires (CRSH, FCI, IRSC, FRQ, etc.)
ou al'interne (FIR ou ENAP). Ony retrouve également les dons regus sous forme de
subvention de recherche.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secretariat general.

Types de documents

Avis d’attribution Formulaires

Commentaires des comites d’évaluation | Inventaires du financement de Ila
recherche

Contrats Lettres d’intention

Correspondance Lettres de refus

Curriculum vitae Propositions de recherche

Dons Rapports

Evaluations Tableaux de suivis
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11400 CONTRATS DE RECHERCHE
Documents relatifs aux contrats de recherche octroyés aux chercheur(-euse)s par
des ministeres ou des organisations.

NOTE D’APPLICATION
Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contratset
doivent étre acheminés au Secrétariat general.

Types de documents

Appels d'offres Inventaires
Commentaires des comités d’évaluation | Lettres d’intention
Contrats Lettres derefus
Correspondance Propositions de recherche
Curriculum vitae Rapports

Evaluations Tableaux de suivis
Formulaires

11500 BOURSES DE RECHERCHE
Documents relatifs aux bourses de recherche octroyées aux chercheur(-euse)s par
des organismes subventionnaires (CRSH, IRSC, FRQ, etc.) ou par I'ENAP.

Types de documents

Commentaires des comités d’évaluation | Lettres d’intention

Correspondance Lettres de refus
Curriculum vitae Propositions de recherche
Evaluations Rapports

Formulaires Tableaux de suivis




11600 ETHIQUE ET CONDUITE RESPONSABLE EN RECHERCHE
Documents relatifs a I'évaluation et a I'application des normes ethiques et la conduite
responsable des projets de recherche. On y retrouve les demandes de certificat
d’ethique notamment lorsqu’un projet requiert des sujets humains et le comité
d’ethique en recherche. Ony retrouve egalement les dossiers provenant du service
de formation a larecherche.

NOTES D’APPLICATIONS
Les politiques officielles sont classees sous la cote 7770 Politiqgues et reglements.

A Les dossiers ouverts aux noms des étudiant(e)s contiennent des
renseignements personnels.

Types de documents

Avis de conformite Formulaires de consentement

Budgets Formulaires de demande d’approbation
Calendriers de reunions Rapports du comite

Certificats d’éthique Politigues (copie)

Correspondance Questionnaires

Descriptions du projet Tableaux de suivis

Formulaires d’engagement de

confidentialité

11700 DIFFUSION ET EXPERTISE DE LA RECHERCHE
Documents relatifs a la diffusion des resultats de recherche et a I'expertise que les
chercheur(-euse)s offrent sous forme de service-conseil.

NOTES D’APPLICATIONS
Les originaux des contrats sont classes sous la cote 2500 Ententes et contrats et
doivent étre acheminés au Secrétariat genéral.

Les documents relatifs aux évenements tels que des colloques, congres et
lancements de livres se classent a la cote
8620 Congres, colloques et conférences de 'ENAP.

Types de documents

Analyses Correspondance

Articles Dépliants

Bulletins Documents de logistique

Cahiers de recherche Dossiers de projets soumis a un editeur
Calendriers des activites Livres

Contrats et ententes Rapports des resultats de larecherche




12000 GESTION DES SERVICES EN ADMINISTRATION PUBLIQUE
12100 DESCRIPTION DES SERVICES OFFERTS

12200 MOYENS ET OUTILS DE SERVICES

12300 DOSSIERS CLIENTS




12000 GESTION DES SERVICES EN ADMINISTRATION PUBLIQUE

12100 DESCRIPTION DES SERVICES OFFERTS
Documents relatifs a la description des difféerents services offerts aux organismes par
I"ENAP.

Types de documents

Descriptions des services

12200 MOYENS ET OUTILS DE SERVICES
Documents relatifs aux moyens et outils developpes en lien avec les services offerts aux
organismes. Ony retrouve notamment divers modeles, canevas, gabarits, matrices,
formulaires et tableaux.

NOTES D’APPLICATIONS
Les documents classes sous cette serie sont des modeles vierges. Lorsqu’un modele est
utilisé pour un mandat specifique, il est classe sous la cote 712300 Dossiers clients.

Les moyens et outils de la formation continue sont classés a la cote
9400 Moyens et outils d'enseignement.

Types de documents

Appréeciations par simulation Grilles de planification des couts
Auto-évaluations Guides

Dossiers d’'informations de fournisseurs de | Lexiques

service

Evaluations Matrices

Examens Modeles

Exercices Normes

Fiches d'informations Paniers de gestion

Formulaires Questionnaires

Gabarits Tableaux

Grilles de corrections Tests psychomeétriques (modéle)




12300 DOSSIERS CLIENTS
Documents de nature organisationnelle relatifs aux dossiers des client(e)s. Ony retrouve
les fiches des activités et les informations necessaires aux divers suivis administratifs.

NOTES D’APPLICATIONS

A Les dossiers clients contiennent des informations confidentielles et peuvent contenir
des renseignements personnels.

Les originaux des ententes et contrats doivent étre acheminées au Secretariat general et
sont classes ala cote 2500 Ententes et contrats.

Pour les Services aux organisations :

Ouvrir le dossier selon la nature de 'organisme (fédérale, provinciale, municipale, éducation
ou santeé), puis nommer le dossier selon la nomenclature établie (nom-de-I'organisme_nom-
du-projet_année). Lors du déclassement annuel (au mois de mai) déplacer dans un dossier
d’année financiére (ex. 2019-2020) les dossiers terminés.

Ex.:

12300_dossier_client (dossier)
— Provincial
9 STQ_develop_compet_2020
9 STQ_develop_compet_coach_01_2020-05-01.doc

Pour les Affaires internationales :

Ouvrir un dossier selon le pays, puis le classer selon I'activité (mission, service-conseil ...).
Lors du déclassement annuel (au mois de mai) déplacer dans un dossier d’année financiere
(ex.2019-2020) les dossiers terminés.

Ex.:

12300_dossier_client
~ > France
~» organisme_service-conseil_projet_2020
9 organisme_service-conseil_projet_2020.doc

Types de documents \

Contrats et ententes (copie) Rapports
Dossiers de projets Tests psychometriques
Examens
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