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Vue d’ensemble

Les présentes lignes directrices provisoires visent la conservation des documents administratifs
communs du gouvernement du Canada et sont émises en attendant que de nouvelles lignes
directrices soient élaborées conformément aux modalités fonctionnelles des Autorisations
pluriinstitutionnelles de disposition (APD) des Archives nationales du Canada. Elles remplacent
entierement les Plans généraux d’élimination des documents du gouvernement du Canada
(PDEDGC), Quatrieéme édition 1986, PAC 86/001, pour toute question relative a la conservation
des documents administratifs communs de 1’Etat.

L’autorisation de disposer des documents visés par les présentes lignes directrices est documentée
dans les APD régissant les documents administratifs communs. Le Plan 2 des PGEDGC demeure
toutefois valable a titre d’autorisation de disposition pour les batiments et les propriétés jusqu’a ce
qu’il soit remplacé par I’émission d’une nouvelle APD touchant les batiments et I’immobilier.

Les Lignes directrices s’appliquent aux documents des institutions assujetties a la Loi sur les
Archives nationales du Canada lorsque les documents cueillis, créés ou regus par ces institutions
témoignent des fonctions administratives internes. Les Lignes directrices, par contre, ne
s’appliquent pas aux documents cueillis, créés ou recus par une institution lorsqu’ils témoignent
d’une fonction administrative exercée par cette institution pour I’ensemble du gouvernement du
Canada.



Introduction

But et contenu des Lignes directrices

Cet instrument de travail présente des périodes de
conservation pour les documents administratifs
communs qui sont fondées sur les meilleures
pratiques des trente dernieres années. Il contient
aussi la politique du Conseil du Trésor en ce qui
concerne la conservation et la destruction des
documents qui contiennent des renseignements
personnels. Lorsque la destruction des documents
n’est pas autorisée, cet instrument offre aux
institutions des informations qui serviront a identifier
I’autorisation de disposition appropriée ou, au
besoin, a obtenir une nouvelle autorisation de
disposition. Méme si cet instrument regroupe les
informations essentielles pour faciliter la disposition
des documents administratifs communs, on devra
consulter les autorisations pluriinstitutionnelles de
disposition des Archives nationales du Canada
lorsque des documents sont exclus de ces dernieres.

Pour chacune des cinq fonctions administratives
contenues dans cet ouvrage, les catégories et les
sujets des documents sont intentionnellement
présentés en ordre alphabétique afin de contourner
les multiples structures des systemes de classification
et d’extraction des informations des institutions
gouvernementales. Ce format de présentation devrait
simplifier I’extraction des informations concernant la
conservation des documents.

Utilisation, interprétation et révision

Les informations concernant la conservation sont
présentées sous la rubrique Lignes directrices et/ou
remarques.

Conservation recommandée

Lorsque les documents sont régis par une autorisation
pluriinstitutionnelle de disposition en vigueur, les
informations de conservation sont présentées sous
forme de lignes directrices concernant la
conservation qui sont exprimées en mois, années
civiles et années financieres.

Exclusions — Disposition non autorisée
Les lignes directrices contiennent également un grand

nombre d’exclusions, c.-a-d. des documents dont la
disposition n’est pas expressément visée par une

autorisation pluriinstitutionnelle de disposition et qui
ne sont donc pas accompagnés d’une mention de
période de conservation spécifique dans ces lignes
directrices.

Cette situation est principalement attribuable a ce qui
suit :

les documents peuvent étre reliés de fagon
plus logique au mandat opérationnel des
institutions et devraient donc relever d’une
autorisation spécifique régissant les
documents de I’institution visée;

ou

les documents peuvent étre regroupés de
facon plus logique sous une autre activité
administrative et devraient donc se voir
attribuer la méme période de conservation
que cette nouvelle activité.

Une liste des types de documents qui seraient
habituellement exclus de chacune des fonctions
administratives se trouve dans I’introduction des
parties 1 a 5.

En bout de ligne, les représentants des institutions
sont responsables de déterminer si la disposition des
documents est autorisée en vertu d’une autorisation
pluriinstitutionnelle ou d’une autorisation spécifique.

En I’absence d’une autorisation de disposition des
documents ou en cas de doute quant a la disposition,
les représentants du service central de gestion des
documents et/ou de I’information des institutions
devraient consulter les représentants de la Division
des archives gouvernementales et de la disposition
des documents (DAGDD). Le nom d’une personne-
ressource du Centre de coordination des activités des
documents est fourni a ces fins.

Ces lignes directrices peuvent étre « utilisées telles
quelles » par les institutions gouvernementales et,
lorsque les lignes directrices ne satisfont pas aux
exigences des institutions, elles peuvent étre adaptées
aux besoins spécifiques des institutions. Cependant,
la conservation et la disposition des documents
contenant des renseignements personnels au sujet des
fonctionnaires fédéraux sont obligatoires et sont
traitées sous la rubrique Renseignements personnels.
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Aide

Lorsqu’il est déterminé que la disposition des
documents n’est pas autorisée ou lorsque
I’autorisation de disposition ne peut étre déterminée,
les représentants des institutions devraient consulter
I’analyste des systemes d’informations approprié a la
DAGDD des Archives nationales.

Centres fédéraux de documents

Lorsque les institutions gouvernementales demandent
aux Centres fédéraux de documents (CFD) de gérer
leurs documents, les représentants des CFD
accepteront les documents seulement lorsque la
disposition des documents est autorisée dans des
autorisations de disposition courantes ou lorsqu’un
plan est en place pour la préparation d’une
autorisation dans un laps de temps raisonnable. Si ces
conditions ne sont pas satisfaites, les représentants
des CFD aiguilleront les représentants des
institutions vers la DAGDD et aviseront 1’analyste
des systemes d’informations de la DAGDD.

Cette approche aidera les institutions desservies a
déterminer les autorisations de disposition des
documents adéquates et facilitera ’application de la
politique des CFD sur la gestion des documents au
nom des institutions pertinentes.

Révision

Les représentants des institutions sont invités a
partager avec les Archives nationales tout besoin de
conservation qui n’est pas actuellement traité dans les
présentes lignes directrices.

De plus, les Archives nationales ont établi les
mécanismes de révision suivants. Lorsque les
institutions gouvernementales demandent aux CFD
de gérer leurs documents administratifs communs et
que les besoins de conservation des institutions
excedent les délais de conservation offerts a titre de
lignes directrices dans cet instrument, les
représentants des CFD demanderont aux
représentants des institutions une justification pour
dévier des Lignes directrices.

Renseignements personnels

La conservation et la disposition des documents qui
contiennent des renseignements personnels sont
régies par la Loi sur la protection des renseignements

personnels. Elles sont également réglementées par le
Conseil du Trésor qui publie des descriptions et des
normes de conservation et de destruction pour de tels
documents.

Les présentes lignes directrices incluent les normes
de conservation et de destruction du Conseil du
Trésor pour les documents décrits dans des fichiers
ordinaires et mentionnés dans sa publication Info
Source : Sources de renseignements sur les employés
fédéraux. Les informations sur les normes de
conservation et de destruction contenues dans les
fichiers ordinaires sont obligatoires et doivent donc
étre observées. Les normes de conservation et de
destruction rattachées a des documents qui
contiennent des renseignements personnels
concernant les employés fédéraux relevent du
Conseil du Trésor du Canada.

Mise en application

Les autorisations pluriinstitutionnelles de disposition
qui visent les documents administratifs communs
s’appliquent aux documents administratifs des
institutions assujetties a la Loi sur les Archives
nationales du Canada pourvu que de tels documents
cueillis, créés ou recus durant I’exercice des affaires
ne sont pas utilisés pour témoigner d’une fonction
administrative exercée au nom de 1’Etat a 1’échelle du
gouvernement du Canada.

Les institutions qui accomplissent une fonction pour
le compte du gouvernement du Canada sont appelées
« bureaux de premiere responsabilité » (BPR). Ces
institutions gouvernementales' tiennent leur autorité
et leur responsabilité d’une loi, d’un réglement, d’une
politique ou d’un mandat dans 1’exercice d’une
fonction particuliere — pour les fins du présent
instrument de travail, une fonction administrative —
pour I’ensemble du gouvernement du Canada.

Les BPR générent deux catégories de documents
administratifs. La premiere catégorie vise les
documents qui témoignent de leur role au sein du
gouvernement du Canada a titre d’organismes
officiels ou centraux dans un champ d’activité
particulier, par exemple, Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada dans le domaine de la
gestion des biens immobiliers. Les lignes directrices
contenues dans cet instrument de travail ne

Ministere, agence, conseil, commission, office.
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s’appliquent pas a de tels documents. Les BPR
doivent plutdt demander des autorisations de
disposition distinctes pour les documents créés qui ne
sont pas communs et dont la disposition n’est pas
autorisée par les autorisations pluriinstitutionnelles
visant les documents administratifs communs.

La seconde catégorie de documents créés par les
BPR regroupe les documents administratifs internes,
qui peuvent étre classés parmi les documents
administratifs communs. De tels documents relevent
des présentes lignes directrices. Par exemple, le
ministere des Finances ne peut appliquer ces lignes
directrices a ses documents qui traitent de la gestion
des finances lorsque ces derniers témoignent de son
mandat a titre d’organisme central au sein du
gouvernement du Canada. Par contre, le ministere
peut appliquer les Lignes directrices a ses documents
concernant la gestion des finances internes et autres
documents de nature administrative.

La premiere page de chacune des cinq fonctions des
Lignes directrices offre, a titre d’exemple, le nom
d’institutions auxquelles les Lignes directrices
s’appliquent, pour ce qui est des documents
administratifs internes de ces institutions.

Avis et conseils sur la mise en ceuvre

En fin de compte, il appartient a chaque institution
d’établir et de mettre en ceuvre les périodes de
conservation et de faire respecter les autorisations de
disposition des documents. Pour tout avis ou conseil,
s’adresser aux Archives nationales.

Utilisation des Lignes directrices

Pour des avis et conseils concernant I’utilisation des
présentes lignes directrices et tout autre aspect de la
gestion des documents gouvernementaux, on peut
acheminer une demande au Bureau des documents
gouvernementaux comme suit :

Madame Rosemary Murray-Lachapelle
Directrice par intérim

Bureau des documents gouvernementaux
Archives nationales du Canada

395, rue Wellington

Ottawa (Ontario) K1A ON3

Téléphone : (613) 947-1513

Télécopieur : (613) 947-1500

Courriel : rmurray-lachapel @archives.ca

Application et interprétation des autorisations
pluriinstitutionnelles de disposition

Pour toute question concernant 1’application et
I’interprétation des autorisations pluriinstitutionnelles
de disposition, on peut s’adresser a 1’analyste des
systemes d’informations approprié a la Division des
archives gouvernementales et de la disposition des
documents ou, si le nom de la personne est inconnu,
au bureau suivant :

Centre de coordination des activités de
disposition des documents

Téléphone : (613) 947-1483

Courriel : RDBC@archives.ca

Personnes-ressources régionales

Au niveau régional, les représentants des institutions
pourront s’adresser au CFD le plus pres.

Région du Pacifique

M. Terry Kirk

Chef, Acquisitions et élimination

Centre fédéral de documents de la région
du Pacifique

Archives nationales du Canada

2751, Production Way

Burnaby (Colombie-Britanique) V5A 3G7

Téléphone : (604) 666-1661

Télécopieur : (604) 666-4963

Courriel : tkirk@archives.ca

Région des Prairies - Nord-Ouest
M. John Perry
Chef, Gestion des documents
Centre fédéral de documents de la région
des Prairies - Nord-Ouest
Archives nationales du Canada
8707, 51° Avenue
Edmonton (Alberta) T6E SH1
Téléphone : (780) 495-6691
Télécopieur : (780) 495-2259
Courriel : jperry@archives.ca
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Région du Manitoba
M. Todd Panas

Coordonnateur, Acquisitions et élimination

Centre fédéral de documents de la région
du Manitoba

Archives nationales du Canada

1700, boul. Inkster

Winnipeg (Manitoba) R2X 2T1

Téléphone : (204) 983-4496

Télécopieur : (204) 983-4649

Courriel : tpanas @archives.ca

Région de I’Ontario

M™ May Fischetti

Chef, Acquisitions et élimination

Centre fédéral de documents de la région
de I’Ontario

Archives nationales du Canada

190, prom. Carrier

Rexdale (Ontario) M9W 5R1

Téléphone : (416) 675-2557

Télécopieur : (416) 675-2862

Courriel : fischettm@smtp.gc.ca

Région de la Capitale nationale

M. Pierre Laplante

Chef, Références et élimination

Centre fédéral de documents de la région
de la Capitale nationale

Archives nationales du Canada

Edifice n° 15

Parc Tunney

Ottawa (Ontario) K1A ON3

Téléphone : (613) 954-4180

Télécopieur : (613) 952-3973

Courriel : plaplante @archives.ca

Région du Québec - Montréal

M. Serge Charland

Chef, Services des acquisitions et de
I’élimination

Centre fédéral de documents de la région
du Québec - Montréal

Archives nationales du Canada

645/655/665, Montée de Liesse

Ville-St-Laurent (Québec) H4T 1P5

Téléphone : (514) 283-2273

Télécopieur : (514) 283-7347

Courriel : charls@smtp.gc.ca

Région du Québec - Ville de Québec

M. Guy Ricard

Chef, Références et acquisitions

Centre fédéral de documents de la région
du Québec - Ville de Québec

Archives nationales du Canada

75, de Hambourg

Québec (Québec) G3A 1S6

Téléphone : (418) 878-2825

Télécopieur : (418) 878-3123

Courriel : orqque @smtp.gc.ca

Région de I’Atlantique

M. Garry Earle

Chef, Acquisitions et élimination

Centre fédéral de documents de la région
de I’ Atlantique

Archives nationales du Canada

270, ch. Bluewater

Bedford (Nouvelle-Ecosse) B4B 1J6

Téléphone : (902) 426-4982

Télécopieur : (902) 426-8970

Courriel : gearle@archives.ca
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Lignes directrices
concernant la conservation des
documents administratifs communs
du

gouvernement du Canada

Partie 1

Fonction «administration générale »



Partie 1
Fonction « administration générale »

Portée

La fonction « administration générale » porte sur les
documents qui t¢émoignent des sous-fonctions et des
activités qui ne sont pas comprises ailleurs dans les
Lignes directrices.

Documents dont la disposition n’est pas autorisée

Cas unique, nombre des documents relevant de la
présente fonction ne sont pas visés par des lignes
directrices. Dans ces cas, les institutions devraient
consulter leurs autorisations spécifiques en vigueur.
Une fois qu’il a été établi que la disposition des
documents n’est pas autorisée ou que 1’ Autorisation
de disposition ne peut pas étre déterminée, les
représentants des institutions devraient consulter les
Archives nationales du Canada. L’absence de lignes
directrices concernant la conservation de beaucoup
des documents relevant de la présente fonction est
attribuable au fait que ces documents peuvent étre
reliés a des sous-fonctions et activités touchant les
opérations ou le mandat des institutions
gouvernementales. Par conséquent, leur disposition
n’est pas autorisée par I’ Autorisation
pluriinstitutionnelle de disposition, numéro 98/001,
visant cette fonction. Des exemples de tels
documents sont les lois, les décrets, les accords, les
documents des fédérations, des instituts, des comités
et des commissions, les documents concernant les
affaires et les relations internationales, les inventions,
les licences émises aux institutions ou par elles, et
ainsi de suite.

Bureaux de premiere responsabilité (BPR)

Les Lignes directrices ne s’appliquent pas aux
documents qui témoignent des responsabilités
particulieres reliées a la fonction « administration
générale » et exercées par les BPR ou les organismes
centraux pour I’ensemble du gouvernement du
Canada. Des exemples de ces organismes publics
sont le Secrétariat du Conseil du Trésor (SCT), le
Bureau du Conseil privé (BCP) et les Commissariats
a I’information et a la protection de la vie privée
(CIPVP).

De méme, dans le domaine de la sécurité, les Lignes
directrices ne s’appliquent pas aux organismes tels
que le Service canadien du renseignement de sécurité
(SCRS), la Gendarmerie royale du Canada (GRC), le

Centre de la sécurité des télécommunications (CST)
et, a nouveau, le SCT et le BCP.

Toute autre institution qui exerce une sous-fonction,
en tout ou en partie, reliée a la fonction

« administration générale » pour ’ensemble du
gouvernement du Canada ne peut utiliser ces Lignes
directrices pour disposer de ses documents relevant
de cette fonction. Par contre, les Lignes directrices
s’appliquent aux documents de ces mémes
institutions qui témoignent des activités internes

d’« administration générale ».

Utilisation

L’utilisation des Lignes directrices devrait se faire
selon les énoncés présentés dans 1’ Introduction. Pour
de plus amples renseignements concernant la
disposition des documents reliés a cette fonction,
consulter I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001, visant la fonction

« administration générale ».



Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Acces a
I’information et
protection des
renseignements
personnels

Accidents

Accords et
arrangements

Politiques, procédures

Affaires courantes

Demandes de particuliers pour des
documents en vertu des lois

Rapports, enregistrements
Avions, bateaux, trains, explosifs

Réclamations

Personnel

Véhicules, équipement

Politiques, procédures
Affaires courantes
Réclamations

Etrangers, fédéraux, provinciaux,
territoriaux et municipaux

Partie 1 — Fonction « administration générale »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

2 ans apres le reglement

2 ans

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Voir la Fonction « contrdleur »

Voir « Sécurité et santé au travail » sous la Fonction
« gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Voir la Fonction « contrdleur »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Affaires et
relations
internationales

Associations,
clubs, fédérations,
instituts, ligues,
ordres et sociétés

Cadeaux et dons

Cafétérias,
restaurants,
instituts et mess

Campagnes et
sollicitations

Cérémonies et
célébrations

Commissions, missions, pactes et traités

Politiques, procédures, proces-verbaux,
rapports annuels, états financiers

Correspondance courante concernant
les membres, les activités sociales, les
invitations, les adhésions

Autres que les dons en argent

Campagnes et sollicitations

Correspondance relative aux heures
d’affaires, a I’équipement, a 1’espace, a
I’hygiene, aux pourvoyeurs, aux prix
courants, aux menus, aux distributeurs
automatiques

Charités, par exemple Centraide,
cliniques de sang, Obligations
d’épargne du Canada

Mises en place de pierres angulaires,
cérémonies du Jour du souvenir,
inauguration

Partie 1 — Fonction « administration générale »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

2 ans

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Voir « Campagnes et sollicitations »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Circulaires, ordres
et directives

Comités, conseils,
jurys, conférences,
symposiums,
réunions

Commissions et
tribunaux
d’enquéte

Communications

Coopération et
liaison

Corporations et
sociétés

Ordres concernant le fonctionnement
et I’administration de I’institution, y
compris les circulaires, les réeglements
et les ordres quotidiens courants

Correspondance relative a I’ordre du
jour, aux avis, aux proces-verbaux des
réunions, délibérations

Incendies, vols, pertes, comptabilité,
1égalité (majeurs et mineurs)

Codes et messages chiffrés, codes
individuels, postes de radio et systemes
radiophoniques, téléphone, télécopieur
et autres systemes de communications et
d’intercommunications

Installations de systémes de
communications

Coopération et liaison avec les
gouvernements étrangers, provinciaux,
territoriaux et municipaux, d’autres
institutions fédérales, des universités,
des colleges

Correspondance courante, sollicitations,
brochures, dépliants, demandes de
renseignements, rapports

Partie 1 — Fonction « administration générale »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Pour les biens fixes, voir la Fonction « gestion
immobiliere »

Pour les biens meubles, voir la Fonction « gestion du
matériel »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Cultures et
coutumes

Documentation

Enquétes

Gestion de la
correspondance

Gestion des
documents

Doukhobors, Mennonites, Indiens,
Métis

Préparé par ou pour un ou des individus

et d’intérét spécifique, pétitions,
exposés collectifs

Incendies, vols, pertes, comptabilité,
1égalité

Meéthodes relatives a la correspondance,
contrdle de la qualité et de la
production, utilisation de lettres-
formulaires et de lettres-types,
délégation de pouvoirs,
communications, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Généralités

Politiques, procédures

Affaires courantes

Automatisation

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 1 — Fonction « administration générale »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Gestion des Disposition des documents
documents (suite)
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Autorisations de disposition
Décisions du Conseil Jusqu’a I’annulation ou la modification
du Trésor,
Autorisations de
disposition émises par
les Archives

nationales du Canada

Listes et index des dossiers 10 ans apres la destruction des dossiers ou des
détruits documents

Documents essentiels

Les documents désignés Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
essentiels disposition, numéro 98/001.

Micrographie et programme d’imagerie

électronique
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans

Les documents microfilmés et  Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
scrutés par des systemes disposition, numéro 98/001.
d’imagerie électronique
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Gestion des
formulaires

Gestion de la
technologie

Analyse, conception et controle,
identification, autorisation, revue,
préparation et présentation des
formulaires

Politiques, procédures

Affaires courantes

Approvisionnement en
formulaires

Fichiers opérationnels
individuels

Elaboration de systemes automatisés,
exploitation de systemes de bureautique
et de bases de données qui soutiennent
des fonctions administratives
communes ainsi que 1’aide technique
fournie a I’égard de tels systémes ou

de telles bases de données

Politiques, procédures

Affaires courantes

Elaboration de systemes automatisés,
exploitation de systemes de bureautique
et de bases de données qui soutiennent
des fonctions d’exploitation ainsi que
I’aide technique fournie a I’égard de tels
systemes ou de telles bases de données,
les systemes d’information automatisés
reliés aux activités d’exploitation, ou
toute combinaison de fonctions
administratives et d’exploitation

Partie 1 — Fonction « administration générale »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Voir la Fonction « gestion du matériel »

Jusqu’a I’annulation ou 1’abandon

Pour I’achat, voir la Fonction « gestion du matériel »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Inventions, brevets Acquisition de droits ou de brevets
et droits d’auteur ~ d’invention et affectations, autorisation

d’utiliser du matériel breveté

Licences, laissez- Demandes et permis de stationnement

passer et permis délivrés par et aux institutions

Laissez-passer, privileges d’entrée

Licences et permis spécifiques délivrés

par et aux institutions

Livres, Compilation et révision, impression et

publications et reliure, vente et distribution
brochures

Politiques, procédures

Affaires courantes

Publications individuelles

Lois et 1égislation ~ Fédérales, provinciales, territoriales ou

étrangeres, projets de loi, lois,

ordonnances et reglements fédéraux,
décrets, directives du Cabinet, décisions
du Conseil du Trésor, correspondance,

documents de travail sur leur
élaboration et leur modification

Partie 1 — Fonction « administration générale »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

2 ans apres I’expiration du permis. Ceci est une
Norme de conservation et de destruction qui doit
étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 914,
Stationnement.

Voir « Sécurité »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

1 an apres la publication ou I’annulation

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Médailles, Achat et approvisionnement Voir la Fonction « gestion du matériel »
emblémes,
drapeaux Utilisation, port et déploiement de Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
médailles, d’emblemes, de drapeaux, disposition, numéro 98/001..
d’armoiries, d’écussons, d’insignes
Organisation Politiques, méthodes, fonctions, Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
responsabilités, limites disposition, numéro 98/001.
Parlement Commissions royales et documents, Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
documents des institutions, et autres disposition, numéro 98/001.
commissions aux échelons ministériels,
départementaux
Enquétes
Documentation déposée, Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
réponses aux adresses, ordres  disposition, numéro 98/001.
de dépot
Plaintes Lettres Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
Planification Défense civile, désastres, évacuations,  Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
d’urgence manifestations et émeutes, survie disposition, numéro 98/001.

nationale

Partie 1 — Fonction « administration générale »
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du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Plans et Politiques, procédures et affaires Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
programmes courantes disposition, numéro 98/001.
Diversification des modes de prestation Exclusion C8.1 des Modalités de disposition de
des services I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
numéro 99/004, concernant la Fonction
« controleur ».
Politique Elections

Programme de
symbolisation
fédérale

Questions
historiques

Questions
judiciaires (non les
documents
juridiques)

Organisations fédérales,
provinciales ou autres, y
compris les bulletins de vote,
le compte rendu d’élections,
les lignes de conduite en temps
d’élections

Titres, publications, signalisation,
papeterie, formulaires

Dossiers relatifs a la croissance et aux
activités des institutions et aux grands
événements

Décisions, réglements et opinions,
Fondés de pouvoir, commissions, tels
les notaires publics

Partie 1 — Fonction « administration générale »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Rapports et Politiques, procédures, affaires Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
statistiques courantes, rapports annuels des disposition, numéro 98/001.
institutions, incluant les projets,
documents et correspondance a 1’appui,
rapports d’une autre nature
(hebdomadaires, mensuels, courants,
rapports de postes a I’étranger)
Reglements Administratifs Voir « Circulaires, ordres et directives »
Lois et 1égislation Voir « Lois et 1égislation »
Remerciements, Occasions spéciales, congés, hommages Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
condoléances, a la royauté disposition, numéro 98/001.
félicitations et
souhaits
Sécurité Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

Affaires courantes
Activités subversives

Sabotage, espionnage

Communications

Politiques, procédures

Affaires courantes

Contraventions

Partie 1 — Fonction « administration générale »

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

6 mois
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Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Sécurité (suite) Industrielle

Politiques, procédures

Affaires courantes
Information

Echange et diffusion

Politiques, procédures

Affaires courantes

Informatique

Journaux de controle des
réseaux électroniques

Méthodes d’identification

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 1 — Fonction « administration générale »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

2 ans suivant la derniere utilisation a des fins
administratives 2 moins que la personne visée
consente a ce qu’ils soient éliminés plus t6t. Ceci est
une Norme de conservation et de destruction qui
doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 922, Journaux de
contrdle des réseaux électroniques.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Cartes d’identification et
laissez-passer

Sécurité (suite)

Physique

Batiments, terrains,
équipement, gardes et
planification d’urgence

Politiques, procédures

Affaires courantes

Rapports et comptes rendus

Inspections, enquétes, etc.

Reéglements et ordres
Vérifications de sécurité

Personnel

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 1 — Fonction « administration générale »

2 ans apres I’expiration. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 917,
Cartes d’identification et laissez-passer.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans (Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Jusqu’a I’annulation ou la révocation

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Sécurité (suite) Dossiers individuels 2 ans apres le départ de 1I’employé qui a fait 1’objet
de la vérification. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichiers ordinaires POE 909,
Autorisations sécuritaires et POE 921, Vérification

de la fiabilité.
Visites et visiteurs 1 an
Services de Services de bibliotheéque, centres de
bibliotheque documentation ou de référence
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 1 an
Acquisitions de matériel de Voir « Acquisition » sous la Fonction « gestion du

bibliotheque y inclus les abonnements ~ matériel »
a des journaux et périodiques

Les véritables fonds intellectuels Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
incluant les enregistrements audio et disposition, numéro 98/001.

vidéo, les diapositives, les films ainsi

que la « littérature grise » (cette

littérature dépourvue de numéro ISBN)
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Services de bureau Généralités, méthodes et services de
bureau internes, y compris le traitement

de I’information

Politiques, procédures

Affaires courantes
Services de dessin technique

Politiques, procédures

Affaires courantes
Chaque dessin
Services de reproduction

Politiques, procédures

Lorsque I'interprétation de « traitement de
I’information » comprend 1’élaboration de systemes
automatisés, 1’exploitation de systémes de
bureautique et de bases de données qui soutiennent
des fonctions d’exploitation ou des systemes
d’information automatisés reliés aux activités
d’exploitation, ou toute combinaison de fonctions
administratives et d’exploitation, de tels systémes
sont exclus de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

1 an

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

1 an apres sa production

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Demandes 6 mois
Services de secrétariat et de 1 an
sténographie
Services de traitement de textes, de 1 an

dactylographie et de transcription
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du gouvernement du Canada

Fonction «administration générale »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Services de dessin

technique

Services de
documentation

Services de gestion Correspondance relative aux études sur

Services
d’information

I’utilisation du temps, analyse des
méthodes, traitement et organigrammes,
enquétes administratives, systemes
d’information de gestion, de mesure du
rendement, d’évaluation de programme

Relations publiques et publicité dans les
journaux, a la radio et a la télévision y
compris la participation a des émissions
de radio et de télévision, articles et
manuscrits, biographies aux fins de
publicité et d’information, expositions
et foires, photos, diapositives et films y
compris les arrangements et la
préparation de scénarios, demandes de
la part du public pour des
renseignements ainsi que des photos et
des publications, conférences et
conférenciers y compris les allocutions
et discours ainsi que les dispositions
pour obtenir les services de
conférenciers, communiqués de presse
et coupures de journaux

Affiches créées pour le compte d’une
institution gouvernementale

Autres affiches

Partie 1 — Fonction « administration générale »

Voir « Services de bureau »

Voir « Services de bibliotheque »

Exclusion de 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/001.

Voir I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 96/024, émise pour « les
secteurs créateurs d’affiches des institutions
fédérales »

Jusqu’a ce qu’elles soient périmées
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Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Services de Services de courrier, de messagerie et
livraisons postales de livraisons postales, systeme de
et des postes paiement global, liaison avec les
fournisseurs de services (publics et
privés)

Politiques, procédures

Affaires courantes
Listes et adresses postales

Registres et inscriptions
utilisés au sein des services de
livraison postales et de
messageries

Services de
publication et de
reproduction

Services de
référence

Services de
secrétariat et de
sténographie

Services de Demandes et correspondance
traduction

Services de
traitement de
textes, de
dactylographie et
de transcription

Partie 1 — Fonction « administration générale »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
Jusqu’a I’annulation ou la modification

1 an

Voir « Services de bureau »

Voir « Services de bibliotheque »

Voir « Services de bureau »

1 an

Voir « Services de bureau »
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Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Traitement Voir « Gestion de la technologie »
électronique des
données
Transports et Généralités
voyages
Par avion, train, véhicules et
bateau
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 1 an
(réservations de
billets, passages,
services de taxi, frais
et tarifs, etc.)
Bagages

Perdus, endommagés, et non 1 an
réclamés

Effets, biens et marchandises

Avion, train, véhicules et

bateau
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 1 an
Personnel

Avion, train, véhicules et
bateau

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 1 an
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Fonction «administration générale »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Transports et Réservations d’hotel
voyages (suite)
Réservations, confirmations 6 mois

Transport de marchandises et envois

express
Avion, train, véhicules et
bateau
Affaires courantes 1 an
Taux, tarifs, horaires, etc. Jusqu’a I’annulation ou la révocation
Vérification Voir la Fonction « contrdleur »
Visites, tournées et Généralités
itinéraires
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 1 an
Itinéraires courants 6 mois
Royauté, chefs d’Etat et autres 1 an apres la visite
dignitaires
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Lignes directrices
concernant la conservation des
documents administratifs communs
du

gouvernement du Canada

Partie 2

Fonction « gestion immobiliere »



Partie 2
Fonction « gestion immobiliere »

Portée

La fonction « gestion immobiliere » porte sur les
documents qui témoignent des fonctions et des
activités ayant trait aux terrains et propriétés que les
institutions gouvernementales acquicrent, utilisent et
liquident selon leurs besoins immobiliers. Celles-ci
achetent ou louent des terrains et des batiments ou
construisent des nouvelles installations.

Ces institutions répartissent, rénovent et entretiennent
les locaux et voient a ce que les services essentiels y
soient fournis. Enfin, lorsque ces propriétés ne sont
plus utiles, elles sont vendues, transférées ou leurs
baux sont résiliés. Les documents relatifs a
I’installation des principaux services publics tels que
le chauffage, I’éclairage, les télécommunications,
I’approvisionnement en eau et les égouts, figurent
aussi dans la présente fonction.

Documents dont la disposition n’est pas autorisée

Cette partie des Lignes directrices concernant la
conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada sera remplacée par une
nouvelle Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition visant cette fonction. D’ici 1a, son
contenu est une reproduction du Plan 2 (Bdtiments et
propriétés), des Plans généraux d’élimination des
documents du gouvernement du Canada (PGEDGC).
L’autorisation de disposition accordée par les
PGEDGC — PAC 86/001 — visant les documents
de cette fonction demeure en vigueur jusqu’a
I’émission d’une nouvelle Autorisation
pluriinstitutionnelle de disposition ayant pour but de
remplacer cette partie.

Bureaux de premiere responsabilité (BPR)

L’autorisation de disposition — dans ce cas,
I’autorisation de disposition accordée par

PAC 86/001 — ainsi que les Lignes directrices ne
s’appliquent pas aux documents qui témoignent des
responsabilités particulieres reliées a la fonction

« gestion immobiliere » et exercées par les BPR ou
les organismes centraux pour I’ensemble du
gouvernement du Canada. Des exemples de ces
organismes publics sont le Secrétariat du Conseil du
Trésor (SCT) et Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada (TPSGC) ainsi que toute
autre institution qui exerce une fonction, en tout ou

en partie, reliée a la fonction « gestion immobiliere »
pour I’ensemble du gouvernement du Canada. Par
contre, I’autorisation de disposition accordée par
PAC 86/001 s’applique aux documents de ces mémes
institutions qui témoignent des activités internes de «
gestion immobiliere ».

Utilisation

L’énoncé présenté sous cette méme rubrique des
autres fonctions ne s’applique pas a ce moment-ci vu
le statut particulier de la présente fonction jusqu’a
son annulation.



Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Généralités Affaires diverses et courantes non
énumérées sous cette Fonction

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Batiments Généralités
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans

Acquisition par bail, achat, location ou
transfert

Correspondance générale sur
les directives, les réglements,
les offres d’immeubles en vue
de location a bail, d’achat ou
de location, inspections des
batiments, rapports, etc., a
I’exclusion des documents
juridiques

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Adresses et emplacements Jusqu’a I’annulation ou 1’abandon
Conservation de 1’énergie

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere » Page 1de 12




Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Batiments (suite)  Construction

Besoins, entretiens préalables
et enquétes

Arrangements et services
consultatifs

Soumissions,
entretiens avec les
architectes, les
entrepreneurs et les
fournisseurs au sujet
des coiits, des
matériaux de
construction, des
sous-entrepreneurs,
des dates d’exécution,
des rapports
provisoires, etc.,
inspection et
occupation

Projets annulés
Documents juridiques

Achat, transfert, vente, etc.

Bail, location, concessions

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

5 ans apres la fin de la construction (Actif 2 ans,
Inactif 3 ans). Avant de s’en défaire, consulter la
Division des Archives gouvernementales et de la
disposition des documents, Archives nationales du
Canada

3 ans apres I’occupation. Avant de s’en défaire,
consulter la Division des Archives gouvernementales
et de la disposition des documents, Archives
nationales du Canada

2 ans apres I’annulation

Documents originaux transférés au nouveau
propriétaire. Les exemplaires des institutions sont
conservés jusqu’a ce qu’ils n’aient plus de valeur.
Avant de s’en défaire, consulter la Division des
Archives gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

3 ans apres I’expiration
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Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Batiments (suite) ~ Dommages
Correspondance générale et
rapports d’enquéte sur les
dommages
Mineurs (inférieurs a

1000 $)

Majeurs (1 000 $ et
plus)
Entretien

Services de ménage et
conciergerie, rénovation, etc.

Incendies, prévention des incendies et
protection

Reglements, exercices en cas
d’incendies, précautions,
extincteurs automatiques,

systemes d’alarme, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Rapports (incendies majeurs)

Rapports (incendies mineurs)

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

I an apres la fin de ’enquéte. Pour les réclamations,
voir « Réclamations » sous la Fonction
« contrdleur »

3 ans apres la fin de I’enquéte. Pour les réclamations,

voir « Réclamations » sous la Fonction «
controleur »

1 an

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans (Actif 2 ans, Inactif 3 ans). Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des

documents, Archives nationales du Canada

2 ans apres la présentation du rapport au
Commissaire fédéral des incendies
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Batiments (suite)  Liquidation

Vente, transfert, expiration de

bail, etc., a I’exclusion des
documents juridiques

Affaires courantes

Modifications et réparations
Majeures (1 000 $ et plus)

Mineures (inférieures a
1000 $)

Plans et cahiers des charges

Plans réels de construction et
cahiers des charges

Propriété du
gouvernement

A bail

Correspondance courante
(petits ouvrages de moins de
5000 $)

Correspondance courante

(autres d’une valeur de 5 000 $

et plus)

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

3 ans apres la vente, le transfert ou I’expiration du
bail

3 ans apres la réalisation ou I’annulation

1 an apres la réalisation ou 1’annulation

Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des

documents, Archives nationales du Canada

1 an

3 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Batiments (suite)

Comptabilité et
inventaires

Locaux

Protection
Contre les retombées,
I’explosion nucléaire, les
mécanismes d’alerte (sirénes),
les mesures préventives et
contr6le des inondations
mineures

Services d’ascenseur
Affaires courantes

Signalisation

Politiques, procédures

Affaires courantes

Inventaires réels de propriété, cartes
d’enregistrement de propriété, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Exigences et planifications actuelles et
futures, projets d’expansion, allocation
et offres d’espace, etc.

Rapports et statistiques

Mensuels, hebdomadaires, a
jour, etc.

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

3 ans. Voir aussi « Planification d’urgence » sous la
Fonction « administration générale »

1 an

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

3 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Services publics Généralités

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Climatisation et ventilation, systemes de

réfrigération
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans

Plans réels de construction et
cahiers des charges

Propriété du Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en

gouvernement défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

A bail 2 ans apres 1’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail
Eclairage
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Services publics
(suite) cahiers des charges

Propriété du

gouvernement

A bail

Installation
Electricité

Politiques, procédures

Affaires courantes

Plans réels de construction et

cahiers des charges

Propriété du

gouvernement

A bail

Installation
Enlévement des ordures
Gaz

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

Plans réels de construction et

Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

2 ans apres 1’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail

2 ans apres 'installation

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

2 ans apres 1’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail

2 ans apres 'installation

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Services publics Plans réels de construction et

(suite) cahiers des charges
Propriété du Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
gouvernement défaire, consulter la Division des Archives

gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

A bail 2 ans apres 1’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail
Installation 2 ans apres 'installation

Systemes de plomberie et de chauffage

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Plans réels de construction et
cahiers des charges

Propriété du Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en

gouvernement défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

A bail 2 ans apres 1’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail
Installation 2 ans apres 'installation

Systemes de télécommunications

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Plans réels de construction et
cahiers des charges

Services publics
(suite)

Propriété du
gouvernement

A bail

Installation
Systemes d’eau et d’égout

Politiques, procédures

Affaires courantes

Plans réels de construction et
cahiers des charges

Propriété du
gouvernement

A bail

Installation

Terrains Généralités

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

2 ans apres I’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail

2 ans apres 'installation

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Jusqu’a ce qu’ils soient périmés. Avant de s’en
défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

2 ans apres I’abandon ou I’expiration/résiliation du
bail

2 ans apres 'installation

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Terrains (suite) Acquisition par bail, location, achat ou

transfert
Offres, étude des
emplacements, sondages, etc.,
a I’exclusion des documents

juridiques

Politiques, procédures

Affaires courantes
Architecture paysagiste et jardinage

Chemins, rues, trottoirs et grandes
routes

Y compris le déneigement
Clotures
Contréle d’inondations
Mesures préventives et
contrdle d’inondations

mineures

Inondations majeures

Curage de fossés et drainage
Développement

Régalage et exploitation de
terrains, reboisement, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

2 ans

2 ans

2 ans

3 ans

Voir « Planification d’urgence » sous la Fonction
« administration générale »

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Terrains (suite) Documents juridiques
Achat, vente, transfert Documents originaux transférés au nouveau

propriétaire. Les exemplaires des institutions sont
conservés jusqu’a ce qu’ils n’aient plus de valeur.
Avant de s’en défaire, consulter la Division des
Archives gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

Bail, location, droits de 3 ans apres I’expiration
passage, droits d’usage,
concessions
Excavation 2 ans
Infractions
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
Liquidations

Vente, transfert, expiration de
bail, etc., a I’exclusion des

documents juridiques
Correspondance 3 ans apres la vente, le transfert ou I’expiration du
courante bail
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion immobiliere »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Terrains (suite) Locations et concessions

Droits de passage et d’usage,
baux, concessions, etc., sur les
terrains de 1’Etat par des
sociétés privées ou des
individus, ou sur des terrains
privés par I’Etat, 2 ’exclusion
des documents juridiques

Correspondance
courante

Sites historiques et monuments

Terrains de loisirs

Terrains de stationnement

Partie 2 — Fonction « gestion immobiliere »

3 ans apres I’expiration du droit en cause. Avant de
s’en défaire, consulter la Division des Archives
gouvernementales et de la disposition des
documents, Archives nationales du Canada

5 ans (Actif 2 ans, Inactif 3 ans). Transférer a la
Division des Archives gouvernementales et de la
disposition des documents, Archives nationales du
Canada

2 ans

2 ans
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Partie 3
Fonction « gestion du matériel »

Portée

La fonction « gestion du matériel » porte sur les
documents qui t¢émoignent des sous-fonctions et des
activités ayant trait a la gestion des biens meubles tels
que le mobilier, les ameublements, I’équipement, les
fournitures, les véhicules et autres biens matériels
utilisés ou acquis par les institutions
gouvernementales afin de faciliter 1’exécution de
programmes et la prestation de services.

Documents dont la disposition n’est pas autorisée

Pour beaucoup des documents relevant de cette
fonction, des lignes directrices concernant leur
conservation sont offertes. Les documents exclus ont
trait a I’acquisition et a I’entretien des avions, des
armes, des armements et des ravitaillements, des
documents concernant les réglements vestimentaires
et les modifications aux uniformes régimentaires et
autres vétements, des documents relatifs a
I’acquisition et a I’entretien des navires hauturiers,
des vedettes, des patrouilleurs et autres navires
spécialisés, aux brise-glace, ainsi qu’aux cales
séches. Aussi exclus sont les documents ayant trait a
une variété d’équipement technique et scientifique,
par exemple, les équipements aéroportuaires, les
appareils de lutte contre les incendies, les
équipements hospitaliers, les équipements de
sauvetage, les aides a la navigation et autres
instruments de navires. La disposition des documents
ayant trait a ces sous-fonctions et activités n’est pas
autorisée par 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/003, visant la fonction

« gestion du matériel ». Dans ces cas, les institutions
devraient consulter leurs autorisations spécifiques en
vigueur. Une fois qu’il a été établi que la disposition
des documents n’est pas autorisée ou que

I’ Autorisation de disposition ne peut pas étre
déterminée, les représentants des institutions
devraient consulter les Archives nationales du
Canada.

De plus, les lignes directrices relevant de cette
fonction ne s’appliquent pas aux biens matériels
acquis ou utilisés a 1’égard de grands projets de
I'Etat.

Bureaux de premiere responsabilité (BPR)

Les Lignes directrices ne s’appliquent pas aux
documents qui témoignent des responsabilités
particulieres reliées a la fonction « gestion du
matériel » et exercées par les BPR ou les organismes
centraux pour I’ensemble du gouvernement du
Canada. Des exemples de ces organismes publics
sont le Secrétariat du Conseil du Trésor (SCT),
Travaux publics et Services gouvernementaux
Canada (TPSGC), les organismes de services
communs (OSC) ainsi que le ministere de la Défense
nationale (MDN) — a I’égard de missions militaires
— ainsi que toute autre institution qui exerce une
fonction, en tout ou en partie, reliée a la fonction

« gestion du matériel » pour I’ensemble du
gouvernement du Canada. Par contre, les Lignes
directrices s’appliquent aux documents de ces mémes
institutions qui témoignent des activités internes de «
gestion du matériel ».

Utilisation

L’utilisation des Lignes directrices devrait se faire
selon les énoncés présentés dans 1’ Introduction. Pour
de plus amples renseignements concernant la
disposition des documents reliés a cette fonction,
consulter I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/003, visant la fonction

« gestion du matériel ».



Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Accords d’offre Renseignements ou services mis a la
permanente disposition d’agences ou organismes

gouvernementaux, y compris les noms
et adresses des entrepreneurs et la date
d’expiration de I’accord

Politiques, procédures

Accords individuels

Acquisition Politiques, procédures

Affaires courantes
Bon d’achat local

Autorisations, factures, notes
de crédit, etc.

Contrats, demandes de contrats, bons
d’achats, soumissions, rapports
provisoires, etc.

Réquisitions
Annulations par
écrit
Approvisionne- Politiques, procédures, affaires

ments de 1’aviation courantes

Partie 3 — Fonction « gestion du matériel »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Jusqu’a I’expiration de I’accord

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

1 année financiere

3 ans apres que toutes les dispositions nécessaires
ont été prises

1 an apres y avoir donné suite

Voir « Liquidation et surplus »

Exclusion de 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/003.
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du gouvernement du Canada

Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Armes et Armes de toutes sortes, politiques, Exclusion de 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
armement procédures, affaires courantes disposition, numéro 99/003.

Automatisation Voir « Ordinateurs »

Avions Acquisition, avions individuels, Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de

Bons d’achat au
niveau local

Catalogues,
manuels, prix
courants

Combustibles

Comptabilité et
inventaires

Condamnation et
destruction

Demandes

inspection

Acquisition, rendement,
approvisionnement, etc., de mazout,
carburant, gaz naturel, huile et
lubrifiant, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Pour le stockage, la distribution, le

transfert et 1’élimination d’équipement

Partie 3 — Fonction « gestion du matériel »

disposition, numéro 99/003.

Voir « Acquisition »

Jusqu’a I’annulation ou I’abandon

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

1 an apres I’annulation ou I’abandon

Voir « Liquidation et surplus »

Voir « Acquisition »
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du gouvernement du Canada

Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Distribution Générale et graduée
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Enseignement Acquisition, achat et distribution
d’équipement et de fournitures
nécessaires a la formation et a
I’enseignement

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Entretien et 2 ans, ou 1 an apres la liquidation de 1’équipement
réparations

Equipement audio- Acquisition, achat et distribution

visuel
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
Equipement de Acquisition et achat d’équipement de
bureau bureau
Majeur (1 000 $ et plus 5 ans (Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
I’article)
Mineur (moins de 1 000 $ 2 ans
I’ article)
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du gouvernement du Canada

Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Equipement Acquisition, achat et distribution de
micrographique films, lecteurs, caméras, etc.

Equipement de
photocopie et de
reproduction

Equipement
technique (autre
que celui qui a
déja été énoncé)

Etiquetage

Fabrication et
production

Formulaires

Politiques, procédures

Affaires courantes

Acquisition, achat ou location

Politiques, procédures

Affaires courantes

Equipement d’aéroports, appareils pour
combattre les incendies, équipement
hospitalier et médical, équipement de
sauvetage, aides a la navigation,
équipement scientifique, instruments
pour navires

Equipement de chaufferies, de
télécommunication

Majeur (1 000 $ et plus par
article)

Mineur (moins de 1 000 $ par
article)

Catalogage et identification

Politiques, procédures

Affaires courantes

Acquisition et distribution de
formulaires

Partie 3 — Fonction « gestion du matériel »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Exclusion de 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/003.

5 ans (Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Jusqu’a I’annulation ou 1’abandon

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

1 an
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Fonction « gestion du matériel »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Liquidation et
surplus

Matériaux de
construction

Médailles,
emblémes,
écussons,
drapeaux, etc.

Médicaments et
approvisionne-
ments médicaux

Mobilier et
accessoires

Généralités

Annulations par écrit

Condamnation et destruction

Acquisition, achat et distribution de
bois de construction, de quincaillerie,
etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Acquisition, achat et distribution

Politiques, procédures

Affaires courantes

Acquisition, achat et distribution

Politiques, procédures

Affaires courantes

Acquisition, achat et distribution de
mobilier et d’accessoires de maison et
de bureau

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 3 — Fonction « gestion du matériel »

1 an apres avoir déclaré le surplus au Centre de
distribution des biens de la Couronne, Travaux
publics et Services gouvernementaux Canada

1 an apres la liquidation

1 an apres la liquidation

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Voir aussi la Fonction « administration générale »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Navires Grands navires de mer, brise-glace,
embarcations motorisées genre
patrouille, vaisseaux spéciaux,
chalands, remorqueurs, y compris les
documents concernant les inspections et
les cales seches

Petites embarcations (canots, etc.)

Ordinateurs Acquisition, achat et distribution
d’ordinateurs de tout genre y compris
les réseaux locaux, imprimantes,
scanner, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Elaboration de systémes automatisés, de
systemes de bureautique et de bases de
données ainsi que ’aide technique
fournie a I’égard de tels systémes ou de
telles bases de données

Papeterie Acquisition, achat et distribution
d’articles de papeterie, tels que papier,
poincons, manuels, cartes d’adresse et
autres petits articles de bureau

Plans et cahiers Politiques, procédures
des charges

Affaires courantes

Plans et cahiers des charges individuels

Préts D’équipement et approvisionnements

Partie 3 — Fonction « gestion du matériel »

Exclusion de 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/003.

1 an apres la liquidation de I’embarcation

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Voir « Gestion de la technologie » sous la Fonction «
administration générale »

1 an

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Jusqu’a I’annulation ou 1’abandon

1 an apres le retour ou la liquidation de I’équipement
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Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Prix Voir « Catalogues, manuels, prix courants »
Produits Acquisition, achat et distribution de
alimentaires produits alimentaires
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Surplus Voir « Liquidation et surplus »
Traitement Voir « Ordinateurs »
électronique des
données
Véhicules Correspondance courante, entretien et~ 3 ans
réparations, manuel d’instructions,
acquisitions, etc.
Accidents Voir la Fonction « administration générale »
Enregistrement et immatriculation Jusqu’a I’annulation ou I’abandon
Véhicules individuels
Carnets de route, liquidation 1 an apres la liquidation du véhicule
des véhicules, etc.
Vente 1 an apres la vente
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Fonction « gestion du matériel »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Vétements Acquisition, achat et distribution de
vétements, uniformes, sarraus, etc., y
compris le nettoyage et le lavage

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Approvisionnements et fiches 3 ans
de distribution

Reéglements vestimentaires et Exclusion de 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
modifications aux uniformes disposition, numéro 99/003.

régimentaires et autres vétements

unique au mandat d’une institution et

émis par cette derniere
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Partie 4
Fonction « controleur »

Portée

La fonction « contrdleur » porte sur les documents
qui témoignent des sous-fonctions et des activités
ayant trait aux trois éléments principaux de la
discipline : la vérification (financiere) externe, la
gestion financiere et la gestion des programmes.

La vérification (financiere) externe comprend les
examens et les évaluations des dossiers financiers et
des comptes, les avis professionnels quant a savoir si
les dossiers financiers présentent 1’information avec
équité, précision et intégralité, conformément aux
conventions et pouvoirs comptables, la pertinence
des systemes de contrdle interne et d’information de
gestion, ainsi que I’efficacité du rendement
relativement aux finances, aux programmes ou aux
activités.

La gestion financiere comprend les fonctions de
traitement administratif (comptabilité) et les
fonctions de gestion de niveau supérieur associées a
la budgétisation, a la planification financiere, a la
mesure du rendement, au contrdle et a la présentation
des données financieres demandées par les
gestionnaires. Cette grande sous-fonction comprend
aussi les activités de rapport, d’analyse et de
planification, la classification des comptes, le
contrdle des budgets, le développement des systémes
d’information financiere et les controles connexes, la
comptabilisation des dépenses et des recettes et les
contrdles connexes, la comptabilisation de I’actif et
du passif, de méme que la comptabilisation des fonds
spéciaux, des comptes et des fonds renouvelables.

La gestion des programmes comprend les systemes
de gestion des dépenses, les plans et projets
d’immobilisations, les accords et arrangements avec
d’autres paliers de gouvernement, la gestion des
risques, les frais d’utilisation externe, les différents
modes de prestation des services (DMPS) et les
examens.

Documents dont la disposition n’est pas autorisée

Pour la majorité des documents relevant de cette
fonction, des lignes directrices concernant leur
conservation sont offertes a 1’exception de certains
documents ayant trait aux sous-fonctions et activités
suivantes : vérifications internes et évaluations de
programmes, comptes en fiducie, différents modes de

prestation des services, accords et arrangements avec
d’autres paliers de gouvernement, paiements de
transfert, subventions et contributions. La disposition
des documents ayant trait a ces sous-fonctions et
activités n’est pas autorisée par I’ Autorisation
pluriinstitutionnelle de disposition, numéro 99/004,
visant la fonction « contréleur ». Dans ces cas, les
institutions devraient consulter leurs autorisations
spécifiques en vigueur. Une fois qu’il a été établi que
la disposition des documents n’est pas autorisée ou
que I’autorisation de disposition ne peut pas étre
déterminée, les représentants des institutions
devraient consulter les Archives nationales du
Canada

Bureaux de premiere responsabilité (BPR)

Les Lignes directrices ne s’appliquent pas aux
documents qui témoignent des responsabilités
particulieres reliées a la fonction « contrdleur » et
exercées par les BPR ou les organismes centraux
pour I’ensemble du gouvernement du Canada. Des
exemples de ces organismes publics sont le
Secrétariat du Conseil du Trésor (SCT), le Bureau du
vérificateur général (BVG), Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada (TPSGC), ainsi
que toute autre institution qui exerce une fonction, en
tout ou en partie, reliée a la fonction « contrdleur »
pour I’ensemble du gouvernement du Canada. Par
contre, les Lignes directrices s’appliquent aux
documents de ces mémes institutions qui témoignent
des activités internes de « controleur ».

Utilisation

L’ utilisation des Lignes directrices devrait se faire
selon les énoncés présentés dans 1’ Introduction. Pour
de plus amples renseignements concernant la
disposition des documents reliés a cette fonction,
consulter 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/004, visant la fonction

« contrdleur ».



Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs

du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Accords et Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou
arrangements annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Affaires courantes 2 années financieres

Accords avec différents paliers de
gouvernement (fédéral, provincial,
municipal)

Dossiers qui documentent les 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
fonctions de pure gestion

financiere de comptabilisation

et de contrdle des dépenses et

des recettes, de vérification des

paiements, de budgétisation et

de contrdle budgétaire des

programmes, y compris les

grands livres concernant les

accords

Dossiers qui documentent Exclusion C9.1 des Modalités de disposition de
I’élaboration de la politique ou 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
I’administration d’un numéro 99/004.

programme qui a trait a de tels
accords, lorsque ’institution a
joué ou joue un role de

« bureau de premier intérét »
dans la création,
I’administration ou
I’interprétation de I’accord

Dossiers contenant un mélange Exclusion C9.1 des Modalités de disposition de
des deux catégories de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
documents décrits aux deux numéro 99/004.

paragraphes précédents

Accords de fiducie Voir « Comptes et comptabilité »
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction

«controleur »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Affectations de
fonds

Assurances

Banques et
opérations
bancaires

Politiques, procédures

Affaires courantes
Grands livres et registres
Pieces justificatives

Transferts entre les
affectations préalables

Politiques, procédures

Affaires courantes

Politiques, procédures

Affaires courantes
Bilans
Comptes d’avances

Division de contrdle du

remboursement des cheéques

Cours du change
Banque du Canada

Pieces justificatives

Recus, copies de transferts de

fonds, etc

Partie 4 — Fonction « controleur »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

1 année financiere

1 année financiere

1 année financiere
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction

«controleur »

Lignes directrices et/ou remarques

Catégorie Sujet et description
Bilans, résumés et Banques
statistiques
Comptabilité diverse
Ne figurant pas ailleurs
Quotidiens, mensuels,
trimestriels
Annuels
Publiés dans les comptes
publics
Comptes a payer et a recevoir (dépenses
et recettes)
Listes par crédit, répartition
préalable des crédits, sous-
crédits, charges financieres ou
frais généraux
Mensuels
Annuels
Paye
Budgets Politiques, procédures

Affaires courantes

Individuels

Institution

Direction ou division

Partie 4 — Fonction « controleur »

Voir « Banques »

1 année financiere

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

3 années financieres
6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Voir « Paye »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Cautionnement Des employés 2 années financieres
Charges Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou

Affaires courantes

Ajustements

Charges financieres individuelles
Grands livres et registres
Transferts

Sous-crédit

Cheques Affaires courantes
Cheques payés (c.-a-d. encaissés)
Y compris les effets analogues
Commandes
Listes (et toutes les transcriptions)
Listes générales
Cheques annulés
Cheques retournés
Ensuite annulés
Ensuite payés

Déposés dans des comptes en
banque

Mandats d’élection

Partie 4 — Fonction « controleur »

annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
2 années financieres

1 année financiere

1 année financiere

1 année financiere

1 année financiere

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Voir « Comptes a payer - Pieces justificatives »

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

1 année financiere

1 année financiere
6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

1 année financiere

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Cheques (suite) Paye
Pertes
Déclarations statutaires
Pieces justificatives
Retournées
Recus
Registres
Relevés de compte

Annexés aux pieces
justificatives

Autres exemplaires
Retournés

Non délivrés

Situation de la banque et apurements
Comptes d’avances bancaires

Transcriptions

Codage Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 4 — Fonction « controleur »

Voir « Paye - Listes »

2 années financieres

1 année financiere
1 année financiere

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

1 année financiere

Annuler apres 6 mois, puis conserver pour 6 années
financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction

«controleur »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Comptabilité de
caisse

Comptes
d’affranchissement

Comptes
d’avances

Comptes et
comptabilité

Politiques, procédures

Affaires courantes
Grands livres et registres
Registres de caisse, livres de

caisse, registres des recus
récapitulatifs, livres de

quayage

Registres de controle de caisse

Y compris le systeme de paiement
global

Politiques, procédures

Affaires courantes
Grands livres et registres

Dossiers quotidiens et comptes
d’avances

Grands livres et registres

Pieces justificatives

Crédits, débours, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Bilans

Partie 4 — Fonction « controleur »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

1 année financiere

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

1 année financiere

Voir « Comptes a payer - Grands livres »

Voir « Comptes a payer - Pieces justificatives »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

Voir « Bilans »
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Comptes et Comptes de fonds en fiducie

comptabilité (suite)
Qui impliquent des
responsabilités de fiduciaire a
long terme ou pour une durée
indéterminée, a savoir des
responsabilités qui ont des
répercussions sur les droits de
particuliers ou de groupes au
sein de la société canadienne et
qui découlent d’une activité
qui releve du mandat d’une

institution
Grandes lignes de Exclusion C4.1 des Modalités de disposition de
conduite que I’on I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
applique pour numéro 99/004.

administrer de tels
comptes, les accords
de fiducie mémes
ainsi que les relevés
annuels de tels
comptes

Effets en souffrance, y compris les
grands livres

Apres transfert au compte 1 année financiere
approprié
Grands livres et registres Voir  « Affectations de fonds »
« Charges »

« Comptabilité de caisse »

« Comptes d’affranchissement »
« Comptes a payer »

« Comptes a recevoir »

« Contrats »

« Grands livres et registres »

« Indemnités »

« Voyages »
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Comptes de fonds
en fiducie

Comptes a payer  Politiques, procédures
(dépenses)

Affaires courantes
Bilans
Factures, pieces justificatives

Sociétés commerciales,
fournisseurs, hopitaux, etc.

Grands livres et registres
Dépenses (comptes d’avances)
Pieces justificatives (toutes)

Relevés de compte,
connaissements, demandes de
cheques, contrats, crédits pour
avances, relevés, comptes
d’avances, paiements a titre
provisoire, bons d’achat et
commandes, y compris ceux
qui se font sur place,
remboursements, réclamations
pour frais de déplacement et de
voyage, feuilles de routes, etc.

Services publics

Energie, téléphone, télécable

Partie 4 — Fonction « controleur »

Voir « Comptes et comptabilité »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

Voir « Bilans - Comptes a payer et a recevoir »

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Comptes a payer  Services rendus a I’institution
(dépenses) (suite)
Consultatifs, professionnels, 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
techniques, etc.(conseillers,
médecins, avocats,
infirmiers(eres), etc.)

Services rendus aux autres institutions 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Comptes a recevoir Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou
(recettes) annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Affaires courantes 2 années financieres

Bilans Voir « Bilans - Comptes a payer et a recevoir »

Grands livres et registres

Y compris les 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
remboursements: grands livres

des remboursements et des
remises

Notes de crédit et remboursements

Pour le retour d’articles et de 6 années financicres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
contenants, etc.

Pieces justificatives (toutes)

Factures, crédits, regus 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
officiels, formulaires de recus,

bordereaux de vente, etc., de

toutes sources, y compris les

comptes recouvrables a partir

de concessions, réclamations,

droits, locations, etc.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Contrats Accords, acceptation des soumissions,
etc.
Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou

annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Affaires courantes 2 années financieres
Dossiers individuels de contrats
Dossiers particuliers 6 années financieres apres I’expiration et le non-
concernant les achats, les renouvellement (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

locations, les services, etc.

Plans et projets
d’amortissements

Elaboration d’une Exclusion C5.1 des Modalités de disposition de
politique, la I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
planification et numéro 99/004.

I’évaluation

Grands livres et registres 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Crédit Voir « Comptes a recevoir »
Diversification des Exclusion C8.1 des Modalités de disposition de
modes de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
prestation des numéro 99/004.
services
Droits et tarifs Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou

annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Affaires courantes 2 années financieres

Formulaires pour les douanes, accise, 2 années financieres
exportation, importations
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction

«controleur »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Evaluation de
programme

Fonds

Grands livres et
registres

Politiques, procédures

Affaires courantes

Grands livres et registres

Privés
Politiques, procédures
Affaires courantes (Fleurs,
cadeaux, etc.)

Scolaires

Politiques, procédures

Affaires courantes

Grands livres généraux
Affectations de fonds
Affranchissement

Cartes du compte du Trésor de
I’ Aviation royale du Canada

Allocations aux anciens combattants

Allocations familiales

Partie 4 — Fonction « controleur »

Voir « Vérifications »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

Voir « Grands livres et registres »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Voir « Affectations de fonds »
Voir « Comptes d’affranchissement »

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Voir « Indemnités »

Voir « Indemnités »
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Grands livres et
registres (suite)

Avances pour voyages Voir « Voyages »

Avantages destinés aux
anciens combattants

Bons du Trésor
Fiducie
Charges
Effectif
Préts aux Esquimaux
Comptant

Controle central du
gouvernement canadien

Comptes a payer
Comptes a recevoir
Comptes d’avances

Fonds d’épargne et de fiducie
des Indiens

Indiens - Ventes de terrains et
de bois

Factures

Contrat
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6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Voir « Charges »

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Voir « Comptabilité de caisse »

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/004.

Voir « Comptes a payer »

Voir « Comptes a recevoir »

Voir « Comptes a payer »

Exclusion C4.1 des Modalités de disposition de

I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
numéro 99/004.

Exclusion de I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 99/004.
1 année financiere

Voir « Contrats »
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Grands livres et Dépenses Voir « Comptes a payer - Grands livres et registres »
registres (suite)
Effets en souffrance Voir « Comptes et comptabilité - Effets en
souffrance »

Fédéral-provincial Voir « Accords »
Droits de port 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Fonds d’indemnisation des 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
pécheurs
Retenues 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Indemnités Voir « Indemnités »

Commission canadienne des 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
pensions (C.C.P.)

Pieces justificatives du journal Voir « Pieces justificatives »
Comptes courants 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Préts et avances aux employés 3 années financieres
Préts et investissements 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Registres des paiements 1égaux 1 année financiere

effectués
Sécurité de la vieillesse 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Remboursement: remboursements et Voir « Comptes a recevoir »
remises
Dépot de garantie 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Etablissement des soldats 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

(Premicre Guerre mondiale)
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Honoraires Services de conseillers, professionnels,
etc.
Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Affaires courantes 2 années financieres
Individuels Voir « Comptes a payer »
Impdts Fédéraux, provinciaux, municipaux,
autres que 1’imp0t sur le revenu
Divertissement, propriété,
taxes de vente, etc.
Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Affaires courantes 2 années financieres
Comptes personnels Voir « Comptes a payer » et « Comptes a recevoir »
Indemnités Enseignement, service a 1’étranger,

mariage, poste isolé dans le Nord,
risques, subsistance, fin de service, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Grands livres et registres
Allocations familiales:
allocations aux anciens

combattants

Représentation

Partie 4 — Fonction « controleur »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

1 année financiere
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du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Mandat de Politiques, procédures 6 années financicres apres avoir été remplacées ou
signature annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Affaires courantes 2 années financieres

Listes et cartes de signature Jusqu’a ce qu’elles soient remplacées ou annulées
Paiements de Voir « Subventions, contributions et paiements de
transfert transfert »
Paye Voir aussi la Fonction « gestion des ressources

humaines »

Bilans
Dons d’argent 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Dossiers de la rémunération 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Dossiers de la rémunération 2 années financieres
des rentiers
Cartes
Dossier complet de la
rémunération des employés
pour les employés classés
occasionnels, engagés sur
place, a temps partiel, au taux
courant, pour la saison, pour la
session
Grand livre des 2 années apres la cessation de tout paiement au
rentiers rentier ou a ses héritiers, pourvu qu’il n’y ait aucune
poursuite en instance ou prévue
Dossiers de la rémunération Jusqu’a I’age de 80 ans, pourvu que 2 années se
soient écoulées depuis la derniere mesure
administrative inscrite au dossier
Certificats de paye 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
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Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Paye (suite) Comptes
Caisse de retraite

(individuelle)

Soldes d’ouverture de la
pension de retraite 1 janvier
1954

Dossiers de paye
Rentiers — Dossiers de
services, autorisation des
prestations, certificats viagers
et avis de déduction (dossier
clos)

Dossiers de remboursements

Individuels

Dossiers des pensions

Employés recrutés localement

Formulaires de paye

Impdt sur le revenu
Formulaires T4 et TP4
Indemnités et déductions

Formulaires d’autorisation de
la Gendarmerie royale

Partie 4 — Fonction « controleur »

2 années apres le déces, pourvu que toutes les
questions de succession soient réglées

Jusqu’a I’age de 80 ans, pourvu que 2 années se
soient écoulées depuis la derniere mesure
administrative inscrite au dossier

3 années financieres

Jusqu’a I’age de 80 ans, pourvu que 2 années se
soient écoulées depuis la derniere mesure
administrative inscrite au dossier

Jusqu’a I’age de 80 ans, pourvu que 2 années se
soient écoulées depuis la derniere mesure
administrative inscrite au dossier

2 années financieres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
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Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Paye (suite) Listes

Listes de cheques détaillant les
cheques de traitement pour

a) les employés 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
classifiés (y compris

les indemnités de

subsistance)

b) les employés 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
occasionnels, au taux

courant, etc. (pour

lesquels on conserve

les dossiers complets

de la rémunération)

c) lorsque les dossiers 64 ans a partir de la période de paye
de la rémunération

n’existent pas ou ne

contiennent pas tous

les renseignements

voulus

Déductions 2 années financieres

Listes de cheques de 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
retraite et de pension

Liste de paye

Déductions pour les 2 années financieres
rentiers

Remise des déductions 2 années financieres
Obligations d’épargne du Canada

Garanties 2 années financieres
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du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Paye (suite) Prestations de déces Voir « Comptes a payer - Pieces justificatives »
Résumés des périodes de paye, 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
contrdles et autorisations des
déductions

Retenue de solde

Documentation 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Petite caisse 2 années financieres
Pieces Banque Voir « Banques »
justificatives
Cheque

Pieces justificatives

Avis de reglement 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
interministériel

Dépots de garantie et 1 année financiere
quittances

Journal et registres du 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
journal

Sorties de fournitures 2 années financieres

Relevés de comptes Voir « Cheques - Relevés de comptes »
Comptes a payer Voir « Comptes a payer »
Comptes a recevoir Voir « Comptes a recevoir »
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du gouvernement du Canada

Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Plans Plan détaillé pour contrdler I’affectation

opérationnels des ressources compte tenu de la

pluriannuels structure de planification

Politiques, procédures

Affaires courantes
Individuels
Direction ou division

Institution

Plans et projets
d’amortissements

Prévisions Politiques, procédures
budgétaires
Affaires courantes
Individuelles
Direction ou division
Institution
Recettes
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6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financiéres

2 années financiéres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Voir « Contrats »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financiéres

2 années financiéres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Voir « Comptes a recevoir »
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Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Réclamations Par et contre la Couronne
Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
Affaires courantes 2 années financieres
Dossiers individuels des réclamations
Réclamations d’accidents 6 années financieres suivant le reglement des
d’automobile, de bateau, réclamations des individus (Actif 2 ans, Inactif 4
d’embarcation et d’avion et ans). Ceci est une Norme de conservation et de
autres réclamations par et destruction qui doit étre observée. Elle est régie par
contre la Couronne fermées ou la Loi sur la protection des renseignements
virées a un compte client personnels et prescrite par le Conseil du Trésor. Voir
inactif la publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 908, Accidents
d’automobile, de bateau, d’embarcation et d’avion.
Note: Cette norme de conservation et de
destruction est présentement a I’étude par le
Conseil du Trésor. Cette derniére ou, une version
modifiée, sera publiée dans la prochaine révision
de Info Source: Sources de renseignements sur les
employés fédéraux et au besoin, une modification
a ces Lignes directrices sera émise.
Personnel Voir « Sécurité et santé au travail » sous la Fonction
« gestion des ressources humaines »
Recus Pour les biens et services regus, accusés 1 année financiere
de réception, listes, recus individuels
courants, etc.
Registres Voir « Grands livres et registres » ainsi que les

Partie 4 — Fonction « controleur »

sujets
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Fonction

«controleur »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Reglements et
ordonnances

Remboursements

Subventions,
contributions et
paiements de
transfert

Politiques, procédures

Affaires courantes

Paiements individuels

Politiques, procédures

Affaires courantes

Dossiers qui documentent les fonctions
de pure gestion financiere que sont la
comptabilisation et le contrdle des
dépenses et des recettes, la vérification
des paiements, la budgétisation et le
contrdle du budget des programmes
afférents aux paiements de transfert,
aux subventions et aux contributions

Dossiers qui se rapportent a des
programmes de subventions et de
contributions, y compris les véritables
dossiers individuels faisant état des
demandes, évaluations et rapports
provisoires

Dossiers contenant un mélange des
deux catégories de documents décrits
aux deux paragraphes précédents
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6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financiéres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Voir « Comptes a payer - Pieces justificatives »
« Comptes a recevoir - Grands livres »

« Comptes a recevoir - Notes de crédit »

6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financiéres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Exclusion C10.1 des Modalités de disposition de
I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
numéro 99/004.

Exclusion C10.1 des Modalités de disposition de
I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
numéro 99/004.
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Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Vérifications Politiques, procédures 6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

Affaires courantes 2 années financiéres

Vérification externe et/ou évaluation de
programme

Effectuée par un organisme 6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
central, un organisme de

services communs ou par le

Vérificateur général

Vérification interne et/ou évaluation de
programme

Dossier permanent

Rapports finaux des  Exclusion C7.1 des Modalités de disposition de
évaluations internes 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
et des évaluations numéro 99/004.

de programmes, y

compris la réponse

de la gestion, les

mesures correctives

et le suivi

Autres dossiers de vérification 3 années financieres

Dirigés par des Exclusion C3.2 des Modalités de disposition de
consultants du secteur 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
privé numéro 99/004.

Comptes de fonds en fiducie ~ Voir « Comptes et comptabilité »
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Fonction «contréoleur »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Voyages Allocations, dépenses, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes
Grands livres et registres
Avances pour les voyages
Remboursement des frais individuels
Avances, mandats, garanties,
etc., concernant les distances

parcourues, les déplacements,
les voyages, etc.
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6 années financieres apres avoir été remplacées ou
annulées (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

2 années financiéres

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)

6 années financieres (Actif 2 ans, Inactif 4 ans)
apres I’exercice financier durant lequel il y a eu
reglement des frais de voyage ou de réinstallation.
Ceci est une Norme de conservation et de
destruction qui doit étre observée. Elle est régie
par la Loi sur la protection des renseignements
personnels et prescrite par le Conseil du Trésor.
Voir la publication du Conseil du Trésor Info
Source: Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 913, Voyages et
réinstallations.
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Partie 5
Fonction « gestion des ressources humaines »

Portée

La fonction « gestion des ressources humaines »
porte sur les documents qui témoignent des sous-
fonctions et des activités ayant trait a la dotation, a la
formation et au perfectionnement, a 1’appréciation du
rendement, a la sécurité et santé au travail, aux
relations de travail, a la rémunération et aux
avantages sociaux, a la planification et a 1’utilisation
des ressources humaines, a la classification, aux
langues officielles, de méme qu’a 1’équité en matiere
d’emploi.

Documents dont la disposition n’est pas autorisée

A I’exception des dossiers du personnel des anciens
fonctionnaires civils fédéraux, la disposition de tous
les autres documents relevant de cette fonction par
les institutions gouvernementales est autorisée par

I’ Autorisation pluriinstitutionnelle de disposition,
numéro 98/005, visant la fonction « gestion des
ressources humaines ». Plus évidents dans cette
partie sont les documents qui contiennent des
renseignements personnels. Lorsque ces
renseignements sont contenus dans des fichiers
ordinaires publiés dans Info Source : Sources de
renseignements sur les employés fédéraux, des
Normes de conservation et de destruction qui
doivent étre observées sont offertes au lieu de lignes
directrices concernant la conservation.

Suite a leur transfert aux Archives nationales du
Canada par les institutions gouvernementales, les
dossiers du personnel — ou dossiers de carriere —
des anciens fonctionnaires civils fédéraux sont
conservés et éliminés par le Centre fédéral de
documents (CFD) de la région de la Capitale
nationale selon 1’ Autorisation de disposition,
numéro 98/018, visant les dossiers du personnel des
anciens fonctionnaires civils fédéraux.

Bureaux de premiere responsabilité (BPR)

Les Lignes directrices ne s’appliquent pas aux
documents qui témoignent des responsabilités
particulieres reliées a la fonction « gestion des
ressources humaines » et exercées par les BPR ou les
organismes centraux pour 1’ensemble du
gouvernement du Canada. Des exemples de ces
organismes publics sont le Secrétariat du Conseil du
Trésor (SCT) et la Commission de la fonction

publique (CFP), ainsi que toute autre institution qui
exerce une fonction, en tout ou en partie, reliée a la
fonction « gestion des ressources humaines » pour
I’ensemble du gouvernement du Canada. Par contre,
les Lignes directrices s’appliquent aux documents de
ces mémes institutions qui témoignent des activités
internes de « gestion des ressources humaines ».

Utilisation

L’utilisation des Lignes directrices devrait se faire
selon les énoncés présentés dans 1’ Introduction. Pour
de plus amples renseignements concernant la
disposition des documents reliés a cette fonction,
consulter 1’ Autorisation pluriinstitutionnelle de
disposition, numéro 98/005, visant la fonction

« gestion des ressources humaines ».



Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Accidents et Voir « Sécurité et santé au travail »
blessures
Accréditations et~ Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
lettres de créance (Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Action positive Voir « Equité en matiére d’emploi »

Aide aux employés Tous les aspects d’un programme d’aide
aux employés, y compris les contrats
pour obtenir des services, des conseils,
des diagnostics, des renvois a des
spécialistes, de la formation et de la
surveillance de I’extérieur

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Documents traitant d’un 2 ans apres la derniére participation de I’employé au
employé Programme d’aide aux employés. Ceci est une

Norme de conservation et de destruction qui doit
étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 916, Aide aux
employés.

Allocations Voir la Fonction « contrdleur »
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Appels Voir « Relations de travail »
Assurance Emploi (anciennement « chdmage »)
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 1 an

Personnelle — Pour les fonctionnaires,
les membres de la Gendarmerie royale
du Canada et des forces armées, y
compris les prestations de déces, les
assurances hospitalieres, vie, médicales,
dentaires et autres

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 1 an
Bilinguisme Voir « Langues officielles »
Bourses d’études,  Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
bourses (Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
universitaires, etc.
Affaires courantes 2 ans
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Classification

Concours et
examens

Conditions de
travail

Congés et
vacances

Documents qui se rapportent aux
groupes professionnels, aux catégories
occupationnelles, aux salaires
respectifs, aux échelles de traitement,
aux normes de classification, a la
révision des normes de classification, a
la transposition des postes, a
I’élaboration, I’examen et la publication
des normes de classification, et a la
délégation du pouvoir de classifier

Politiques, procédures

Affaires courantes

Dossiers de postes

Annuels, occasionnels, d’ancienneté, de
maternité, compensatoires, de retraite,
de maladie, congés spéciaux et autres

Politiques, procédures

Affaires courantes

Formules de demande de
congés (les demandes de
congés ne doivent pas étre
versées aux dossiers des
employés)

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

1 an apres I’annulation ou I’abandon

Voir « Dotation »

Voir « Sécurité et santé au travail »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

1 an

2 ans apres la fin de I’année financiere. Ceci est
une Norme de conservation et de destruction
qui doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur
la protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la publica-
tion du Conseil du Trésor Info Source: Sources de
renseignements sur les employés fédéraux, Fichier
ordinaire POE 903, Présences et congés.
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Congés et Célébrations et fétes
vacances (suite)
Observées par le gouvernement 1 an

Conventions Voir « Relations de travail »

collectives

Discipline Voir « Relations de travail »

Dossiers du Employés L’organisme employeur conserve les documents
personnel pendant un an apres la fin de la période d’emploi,

puis il les confie au Centre fédéral de documents,
Région de la Capitale nationale, Archives nationales
du Canada. Les documents sont détruits par les
Archives nationales du Canada lorsque 1I’employé a
80 ans, pourvu que deux années se soient écoulées
depuis la dernieére mesure administrative inscrite au
dossier. Ceci est une Norme de conservation et de
destruction qui doit étre observée. Elle est régie par
la Loi sur la protection des renseignements
personnels et prescrite par le Conseil du Trésor. Voir
la publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 901, Dossier
personnel d’un employé. Note: La norme de
conservation et de destruction publiée dans la
publication Info Source: Sources de
renseignements sur les employés fédéraux
concernant ce fichier ordinaire n’est pas a jour et
sera modifiée lors de la prochaine révision de la
publication.

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines » Page 4de 25




Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Dotation

Les pouvoirs délégués en matiere de
dotation, les normes de sélection, les
énoncés des qualités, les programmes
de recrutement, les concours et les
examens, ainsi que la documentation
relative au Systeme d’administration
des priorités incluant les listes des
priorités.

Politiques, procédures

Affaires courantes
Affiches de concours

Concours et examens

Demandes d’emploi

Les applications sollicitées et
non sollicitées qui ont été
considérées pour fins de
dotation

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
1 an

2 ans suivant 1’expiration de la liste d’admissibilité,
pourvu que 2 ans se soient écoulés depuis la derniere
utilisation a des fins administratives des
renseignements en question. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 902,
Dotation.

2 ans apres expiration de la liste d’éligibilité d’une
action de dotation ou apres la derniere consultation a
des fins administratives. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 902,
Dotation.
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Dotation (suite) Les applications non sollicitées 6 mois
et qui n’ont pas été considérées
pour fins de dotation

Programmes
Programmes mixtes avec les
universités, colleges, etc.,
expérience professionnelle,

emploi d’hiver, etc.

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Recrutement et programmes de

recrutement
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Echanges, préts, 3 ans apres que ’entente soit terminée
détachements
Effectif Voir « Planification des ressources humaines »
Emploi Voir « Dotation »
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Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Equité en matiére
d’emploi

Tous les aspects de I’équité en matiere
d’emploi, notamment tout ce qui vise a
permettre une représentation et une
répartition équitables des femmes, des
autochtones, des membres des minorités
visibles et des personnes handicapées

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents concernant
I’appartenance des employés a
un groupe désigné, la
classification selon la
catégorie, la rémunération et
les augmentations de
rémunération, les promotions

Les questionnaires d’enquétes
sur I’effectif, les analyses de
I’effectif, mesures prises dans
le cadre d’études des systemes
d’emploi, plans d’équité en
matiere d’emploi y compris les
mesures prises pour assurer le
suivi de la mise en ceuvre des
plans, les activités du
programme ainsi que les
renseignements fournis aux
employés
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5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Joindre au dossier personnel de I’employé

5 ans apres une vérification du programme par la
Commission canadienne des droits de la personne
ou, 10 ans suivant la fin de la période visée par le
plan d’équité en matiere d’emploi auquel les
documents se rapportent. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 918,
Programme d’équité en matiere d’emploi. Note:
Cette norme de conservation et de destruction est
présentement a I’étude par le Conseil du Trésor.
Cette derniere ou, une version modifiée, sera
publiée dans la prochaine révision de Info
Source: Sources de renseignements sur les
employés fédéraux et au besoin, une modification
a ces Lignes directrices sera émise.
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Etudes, enquétes et
systemes

Formation et
perfectionnement

Etudes, enquétes et systemes de gestion Ajouter sous les sujets connexes
des ressources humaines

Administration des activités et des
opérations de formation, directives,
plans, programmes rotatifs de
formation, orientation, calendriers de
formation, cours de formation sur place
ou a I’extérieur

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Formation et perfectionnement 2 ans apres la fin des cours de formation et de

auquel un employé a participé  perfectionnement. Les documents relatifs a la

a ’exception de la formation  participation et aux résultats obtenus sont joints aux

linguistique dossiers personnels des employés. Ceci est une
Norme de conservation et de destruction qui doit
étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 905, Formation et
perfectionnement.

Formation linguistique Voir « Langues officielles »
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Garderies en
milieu de travail

Documents concernant 1’établissement
de garderies en milieu de travail, y
compris les enquétes, les statistiques,
les données relatives a 1’évaluation de
la politique, les données fournies
annuellement par les ministeres
principaux et les ministeres qui ont la
garde, les rapports annuels soumis aux
ministeres principaux par les garderies
en milieu de travail ainsi que les
rapports annuels soumis au Secrétariat
du Conseil du Trésor

Politiques, procédures

Affaires courantes

Enquétes menées aupres des employés
et autre documentation concernant
I’établissement de garderies en milieu
de travail qui n’ont pas été établi

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres I’achévement de I’étude de viabilité
pourvu que 2 ans se soient écoulés depuis la derniere
utilisation a des fins administratives. Ceci est une
Norme de conservation et de destruction qui doit
étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 930, Garderie en
milieu de travail. Note: Cette norme de
conservation et de destruction est présentement a
I’étude par le Conseil du Trésor. Cette derniére
ou, une version modifiée, sera publiée dans la
prochaine révision de Info Source: Sources de
renseignements sur les employés fédéraux et au
besoin, une modification a ces Lignes directrices
sera émise.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Garderies en Enquétes menées aupres des employés, 5 ans apres que la garderie en milieu de travail cesse
milieu de travail documentation provenant des garderies ses opérations pourvu que 2 ans se soient écoulés
(suite) en milieu de travail et autre depuis la derniere utilisation a des fins

documentation concernant les garderies
en milieu de travail déja établies ainsi
que la documentation servant a la
surveillance, a I’évaluation et a la
préparation de rapports

Griefs

Heures de travail ~ Horaire régulier, flexible et comprimé,

et heures autorisation de travail supplémentaire,

supplémentaires rapports sur le travail supplémentaire
accompli, conggés, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

administratives. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 930,
Garderie en milieu de travail. Note: Cette norme de
conservation et de destruction est présentement a
I’étude par le Conseil du Trésor. Cette derniere
ou, une version modifiée, sera publiée dans la
prochaine révision de Info Source: Sources de
renseignements sur les employés fédéraux et au
besoin, une modification a ces Lignes directrices
sera émise.

Voir « Relations de travail »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Décorations, médailles, investitures et
services remarquables

Honneurs et
récompenses

Politiques, procédures

Affaires courantes

Programmes des primes
d’encouragement

Récompenses individuelles

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Voir « Programmes des primes d’encouragement »

3 ans

Impdt sur le
revenu

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans

Rapports d’exemptions et de retenues 2 ans apres avoir été remplacées

Langues officielles Administration, politiques, lignes
directrices, plans, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant des
examens linguistiques, la
formation et les exemptions

Documents traitant des
inscriptions et les présences
aux cours, les demandes, les
compétences, etc.

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Joindre au dossier personnel de I’employé. Ceci est
une Norme de conservation et de destruction qui
doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 906, Langues
officielles.

2 ans apres la date du plus récent document. Ceci est
une Norme de conservation et de destruction qui
doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs

du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Langues officielles
(suite)

Dossiers de poste

L’équité en
matiere d’emploi

Mutations et Politiques, procédures
affectations

Affaires courantes

Documents traitant d’un employé

Nominations Intérimaires, permanentes et a terme

Politiques, procédures

Affaires courantes

Normes de
sélection

Passeports et visas Correspondance courante, demandes,
etc.

Pension de retraite  Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant d’un employé

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 906, Langues
officielles.

1 an apres I’annulation ou I’abandon

Voir « Equité en matiére d’emploi »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Joindre au dossier personnel de I’employé

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Voir « Dotation »

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Joindre au dossier personnel de I’employé
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Planification des Evaluation et révisions du rendement

ressources
humaines Evaluations et révisions,
appréciations, périodes

probatoires et d’avis

Politiques, procédure

Affaires courantes

Evaluations
individuelles

Gestion des carriéres

Programme de stagiaires en
gestion, le programme Cours et
affectations de perfectionne-
ment (CAP), le programme

Echanges Canada, le
programme Centre de

technologie / Gestion de la

diversité et autres

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant

d’un employé

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans pour tous les employés. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 912,
Evaluation du rendement.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Joindre au dossier personnel de I’employé

Page 13 de 25




Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Planification des Inventaires

ressources
humaines (suite) Systemes d’inventaire du
personnel, Systeme
d’information de ressources
de gestion (SIRG)
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
Postes individuels Jusqu’a I’annulation ou I’abandon
Rapports et statistiques 3 ans
Répartition de la main-d’ceuvre,
contrdle, planification, exigences et
utilisation
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
Présence et Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
ponctualité (Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
Registres, rapports, etc 2 ans apres la fin de I’année financiere
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Programmes des Primes a I'initiative, primes au mérite et
primes primes pour longs états de service
d’encouragement
Régime des primes
d’encouragement

Politiques, procédures

Affaires courantes

Primes individuelles
financées par
I’institution

Suggestions et
nominations rejetées

Réponses des
institutions
indirectement
responsables pour le
financement

Promotions et Politiques, procédures
reclassifications

Affaires courantes

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Dossiers de primes, 2 ans apres la derniére
consultation a des fins administratives. Dossiers
financiers, 6 années financiéres (Actif 2 ans, Inactif
4 ans). Dossiers créant des précédents, 15 ans. Ceci
est une Norme de conservation et de destruction
qui doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 920, Politique de
reconnaissance.

2 ans apres la derniere consultation a des fins
administratives

2 ans apres la derniére consultation a des fins
administratives

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques
Rapports et Gestion des ressources humaines Ajouter sous le sujet connexe
statistiques

Recrutement Voir « Dotation »

Reglements et Gestion des ressources humaines Ajouter sous le sujet connexe
directives

Relations de travail Relations et services patronaux-
ouvriers, I’accréditation, employés
désignés, greves et arréts de travail

Politiques, procédures

Affaires courantes

Appels et griefs
Politiques, méthodes et
procédures de traitement des
appels, plaintes et griefs des

employés

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant
d’un employé

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

3 ans suivant la date de reglement du grief ou la date
a laquelle la Commission des relations de travail
dans la Fonction publique a rendu sa décision. Ceci
est une Norme de conservation et de destruction
qui doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 910, Griefs.

Page 16 de 25




Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Relations de travail Code régissant les conflits d’intéréts et
(suite) I’aprés-mandat

Politiques, divulgation,
enquétes, etc.

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Documents traitant Le ministere ou organisme auquel le document
d’un employé d’attestation et le rapport confidentiel ont été soumis

conserve ces documents pendant la durée d’emploi,
plus 2 ans. Ceci est une Norme de conservation et
de destruction qui doit étre observée. Elle est régie
par la Loi sur la protection des renseignements
personnels et prescrite par le Conseil du Trésor. Voir
la publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 915, Code régissant
les conflits d’intéréts et I’apreés-mandat.

Conventions collectives
Lignes directrices,

interprétations, accords selon
les catégories

Politiques, procédures 5 ans aprés avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans

Accords individuels 1 an apres I’expiration de 1’accord
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Relations de travail Discipline

(suite)
Mauvaise conduite,
intoxication, abus de la
propriété du gouvernement,
etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant d’un
employé incluant la
documentation traitant des
mesures disciplinaires

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

La documentation relative a une mesure disciplinaire
qui a été prise a I’égard de cas individuels sera
détruite aprés qu’une période de 2 ans se soit écoulée
depuis que ladite mesure disciplinaire a été prise,
pourvu qu’aucune autre mesure disciplinaire n’ait été
consignée au cours de cette période ou, dans le cas
des avis de mesures disciplinaires, y compris les avis
versés au dossier de I’employé, le délai qui est
précisé dans les conventions collectives pertinentes.
Lorsque les mesures disciplinaires ont été annulées,
c’est ’organisme ou le ministere qui doit voir a ce
que I’on détruise immédiatement toute la
documentation connexe a la mesure en cause. Ceci
est une Norme de conservation et de destruction
qui doit étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 911, Mesures
disciplinaires.
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Relations de travail Exclusions des postes de direction et
(suite) des fonctions confidentielles

Employés occasionnels,
embauchés a temps partiel,
pour des postes de direction ou
des fonctions confidentielles
exclus des conventions
collectives, etc.

Politiques, procédures

Affaires courantes
Harcelement

Dossiers relatifs aux plaintes
de harceélement

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant
d’un employé

Plaintes pour motif de discrimination

Documents traitant d’un
employé

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

2 ans apres la dernieére mesure administrative prise
au sujet d’un cas donné. Ceci est une Norme de
conservation et de destruction qui doit étre
observée. Elle est régie par la Loi sur la protection
des renseignements personnels et prescrite par le
Conseil du Trésor. Voir la publication du Conseil du
Trésor Info Source: Sources de renseignements sur
les employés fédéraux, Fichier ordinaire POE 919,
Harcelement.

2 ans apres la derniere consultation a des fins
administratives
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Relations de travail Reéglement des griefs

(suite)
Reglement des griefs
conformément a la Loi sur les
relations de travail dans la
Fonction publique, décisions
de la Commission des relations
de travail dans la Fonction
publique, tribunaux d’arbitrage
dans le cas de congés, renvois,
taux de salaire, travail de
releve, heures supplémentaires,

etc.
Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)
Affaires courantes 2 ans
Documents traitant d’un Voir « Appels et griefs » sous cette catégorie
employé

Relations syndicales
Utilisation des installations
d’employeurs, cotisations

syndicales, etc.

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
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Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Retraite et
cessation de
service

Sécurité et santé au
travail

Y compris les congédiements, les mises
en disponibilité, les démissions, les
retraites, le réaménagement des effectifs
notamment 1’encouragement a la
retraite, la prime de départ anticipé, la
cessation d’emploi attribuable a la
diversification des modes d’exécution

Politiques, procédures

Affaires courantes

Documents traitant d’un
employé

Documents qui portent sur tous les
aspects de la sécurité et de la santé au
travail, y compris les documents qui
portent sur le Code canadien du travail,
les directives de Travail Canada et de
Santé Canada, I’information qui se
rapporte a tous les aspects des
conditions de travail, par exemple, la
directive sur les vétements, les
programmes de conditionnement
physique, I’'usage du tabac, le VIH et
le SIDA

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

Joindre au dossier personnel de I’employé

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées

(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Sécurité et santé au
travail (suite)

Incidents qui n’incluent pas
une exposition a une substance
dangereuse

Rapports d’enquéte
sur les maladies ou les
1ésions
professionnelles et les
accidents incluant les
rapports d’enquéte du
superviseur sur les
situations comportant
des risques ainsi que
la correspondance s’y
rattache

10 ans. Les dossiers conservés par Développement
des ressources humaines Canada et par Santé Canada
sont conservés pour les périodes mentionnées dans la
description des fichiers pertinents. Ceci est une
Norme de conservation et de destruction qui doit
étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 907, Sécurité et
santé au travail.

Incidents qui résultent d’une
exposition a une substance
dangereuse

Rapports d’enquéte
sur les maladies ou les
1ésions
professionnelles et les
accidents incluant les
rapports d’enquéte du
superviseur sur les
situations comportant
des risques ainsi que
la correspondance s’y
rattache

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

30 ans. Les dossiers conservés par Développement
des ressources humaines Canada et par Santé Canada
sont conservés pour les périodes mentionnées dans la
description des fichiers pertinents. Ceci est une
Norme de conservation et de destruction qui doit
étre observée. Elle est régie par la Loi sur la
protection des renseignements personnels et
prescrite par le Conseil du Trésor. Voir la
publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 907, Sécurité et
santé au travail.
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du gouvernement du Canada

Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Sécurité et santé au
travail (suite)

Formation et entrainement
relatifs a la sécurité

Gardiens en cas
d’urgence

Substances
dangereuses

Inspections, enquétes et
rapports d’essai

Appareils de levage,
substances
dangereuses, espaces
clos, équipements
protecteurs, situations
hasardeuses, réunions
et exercices
concernant les
évacuations d’urgence

Chaudieres, récipients
soumis a une pression
interne, réseaux de
canalisation

Manutention des
matériaux

Produits chimiques
dans I’air

Rapports journaliers
des registres des
conducteurs de
véhicule automobile
(s’il y a lieu)

Situations
hasardeuses
concernant les
dommages aux

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

2 ans apres la formation

2 ans apres la fin des demandes

2 ans apres la date de la signature, de la soumission
ou de I’essai

10 ans apres I’inspection

1 an apres la signature du rapport

3 ans apres 1’essai

1 an apres la réception

10 apres la situation
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Fonction « gestion des ressources humaines »

Catégorie

Sujet et description

Lignes directrices et/ou remarques

Sécurité et santé
aux travail (suite)

Serments
d’allégeance et
d’office

Sports et loisirs

Traitements et
salaires

chaudieres, aux
récipients soumis a
une pression interne,
aux réseaux de
canalisation et aux
appareils de levage les
rendant non
utilisables

Traitement de premiers soins

Politiques, procédures

Affaires courantes

Employés occasionnels et saisonniers

Taux des traitements, rapports
des heures de travail, etc

Politiques, procédures

Affaires courantes

Partie 5 — Fonction « gestion des ressources humaines »

5 ans. Ceci est une Norme de conservation et de
destruction qui doit étre observée. Elle est régie par
la Loi sur la protection des renseignements
personnels et prescrite par le Conseil du Trésor. Voir
la publication du Conseil du Trésor Info Source:
Sources de renseignements sur les employés
fédéraux, Fichier ordinaire POE 907, Sécurité et
santé au travail.

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans

2 ans

5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

2 ans
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Catégorie Sujet et description Lignes directrices et/ou remarques

Traitements et Traitements (Paye)

salaires (suite)
Questions générales touchant
les salaires, retenues a la
source, certificats de paye,
majorations et révisions
statutaires, traitements
intérimaires ou de
responsabilités, arréts des
traitements, saisies-arréts, etc.

Politiques, procédures 5 ans apres avoir été remplacées ou annulées
(Actif 2 ans, Inactif 3 ans)

Affaires courantes 2 ans
Documents traitant 2 ans apres la fin de I’année financiere ou la derniére
d’un employé consultation a des fins administratives

Certificats réels, etc. Voir « Paye » sous la Fonction « contrdleur »

Fiches de traitements Voir la Fonction « contrdleur »

Listes de paye Voir la Fonction « contrdleur »
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Index

Sujet ou fonction Voir

Abonnements a des journaux, bulletins, périodiques etrevues .................c..oo... Acquisition, Partie 3
Abus de la propriété du gouvernement . ............... ..., Relations de travail, discipline, Partie 5
Acceptation des SOUMISSIONS, aCCOIdS . . .. .. ..ottt Contrats, accords, Partie 4
Acces a I'information et protection des renseignements personnels . .................c.ciiininan... Partie 1
Accessoiresde bureau . .......... ... Mobiliers et accessoires, Partie 3
AcCCESSOIrES A€ MAISON . . v v v vttt ettt e e e ettt e e e Mobiliers et accessoires, Partie 3
Accidents, avions, bateaux, équipement, explosifs, trains, véhicules ............... ... .. ... ..., .. Partie 1
Accidents, employés .. ... ... Sécurité et santé au travail, Partie 5
Accidents de travail . .......... ... . ... ... Sécurité et santé au travail, Partie 5
A CCISE .« v v e Droits et tarifs, Partie 4
Accords, acceptation des SOUMISSIONS . . . . ..o\ vttt ittt et ettt e e e e eeeeens Contrats, Partie 4
Accords et arTanZEMENLS . . . .« ottt et et e e e e e e e e e e Partie 1
Accords et arrangements (CONrOIEUT) . ... ... ... .ttt e et e Partie 4
Accordsen fiducie . ........ ... Comptes et comptabilité, Partie 4
Accords d’offre PEermanente . . . . .. ...ttt e Partie 3
Accréditations et lettres de Créance . ... ... ...ttt Partie 5
AChat . Acquisition, Partie 3
AL . . Batiments, Partie 2
Achat ..o Batiments, documents juridiques Partie 2
AcChat .o Equipement audio-visuel, Partie 3
Achat ..o Equipement de bureau, Partie 3
Achat .o Equipement de micrographie, Partie 3
Achat . ... Equipement de photocopie et de reproduction, Partie 3
ACAt . . Matériaux de construction, Partie 3
Achat ... Médailles, emblémes, écussons, drapeaux, Partie 3
Achat .. ... Médicaments et approvisionnements médicaux, Partie 3
At .. Mobiliers et accessoires, Partie 3
AL . . Ordinateurs, Partie 3
At . . Papeterie, Partie 3
A . . Produits alimentaires, Partie 3
At ... Terrains, acquisition, Partie 2
AChat .. Terrains, documents juridiques, Partie 2
At . Vétements, Partie 3
AcChat, DONS . .ot Acquisition, contrats, Partie 3
Achat,bons local ... ...... ... . . .. Acquisition, bon, Partie 3
Achat et commandes,bons . ......... .. .. .. i, Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Achat de matériel d’enseignement . ... ...ttt Enseignement, Partie 3
ACQUISIEION .« . o ottt et e e e e e e e e e e e Partie 3
ACQUISIEION . . o\ ettt et e et et e e e e e e e e e e e e e e e e e e Avions, Partie 3
ACQUISIEION .« . o vttt ettt e e e e e e e e e e Batiments, Partie 2
ACQUISIEION . . o ettt ettt et e e e et e e e e e e e e Combustibles, Partie 3
ACQUISIEION .« . o .ttt et e e e e e e Equipement audio-visuel, Partie 3
ACQUISIEION . . o\ ettt e et ettt e e e e e e e Equipement de bureau, Partie 3
ACQUISIEION .« . oottt e Equipement de micrographie, Partie 3
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ACQUISIEION . . o\ttt et Equipement de photocopie et de reproduction, Partie 3
ACQUISILION .« . o v vttt e e e e e e e e e Formulaires, Partie 3
ACQUISTHION .« . v vttt et e e e e e Matériaux de construction, Partie 3
ACqUISIHION . .o\ vttt e Meédailles, embleémes, écussons, drapeaux, Partie 3
ACQUISIEION . .o\ttt Meédicaments et approvisionnements médicaux, Partie 3
ACQUISIEION .« . o\ ettt e e Mobiliers et accessoires, Partie 3
ACQUISTHION .« . v ettt ettt e e e e e e e e e e e e e e Ordinateurs, Partie 3
ACQUISIEION .« . o vttt ettt e e e e e e e e e Papeterie, Partie 3
ACQUISTEION .« . v ettt ettt e e e e e e e e e Produits alimentaires, Partie 3
ACQUISIEION .« . o o ettt e e e e e e e e e e e Terrains, Partie 2
ACQUISTEION .« . o ettt ettt e e e e e e e e e e e e Véhicules, Partie 3
ACQUISIEION .« . o v ettt e e e e e e e e e e Vétements, Partie 3
Acquisition et demande de livres et publications .. .......... .. ...l Acquisition, Partie 3
Acquisition de matériel d’enseignement . ............... .. e Enseignement, Partie 3
ACHON POSILIVE . . . vttt ettt e e e e e e e e Equité en matiére d’emploi, Partie 5
ACHVIEES SUDVEISIVES . . v v vt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Sécurité, Partie 1
Adresses et eMPlacemMeNtS . .. ... ...ttt e Batiments, Partie 2
Adresses et listes postales . ............ i Services de livraisons postales, Partie 1
AGroports, EQUIPEMENT . . . .. oottt e Equipement technique, Partie 3
Affaires et relations internationales . .. ... ... ... ... e Partie 1
AFECtatiONS . . . ... .t e Mutations, Partie 5
Affectations de fonds . . ... ... e Partie 4
Affiches . ... Services d’information, Partie 1
ATFIChES d€ CONMCOULS . . . v vttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e s Dotation, Partie 5
AffranchiSsement . . ... i Comptes d’affranchissement, Partie 4
Aide aux emplOYES . . . ..o e Partie 5
Aides a la navigation, €qUIPEMENt . . .. ... .ottt et Equipement technique, Partie 3
AJUSEEBIMNEILS . o . ottt ettt ettt et e e e e e e e e e e Charges, Partie 4
ALLOCALIONS . . . e ettt ettt et e e e e e e e e e e e Voyages, Partie 4
Allocations aux anciens combattants . ..............c.uuuuuunnn. Indemnités, grands livres et registres, Partie 4
Allocations familiales . .. ........ .. .. .. i i Indemnités, grands livres et registres, Partie 4
Allocations et offres d’eSpace . ... ...ttt e Locaux, Partie 2
Allocutions €t diSCOULS . . . . .ttt et e et e e e Services d’information, Partie 1
Analyse des méthodes . ... ... Services de gestion, Partie 1
ANCIENNELE . . . .t Congés, Partie 5
Anciens combattants, allocations aux . ............uuuuuunnnnn. Indemnités, grands livres et registres, Partie 4
Anciens combattants, avantages destinés aux ..................... Grands livres et registres, avances, Partie 4
Annulations par écrit, matériel .. ... ... Liquidation, Partie 3
Annulation de Projets . ... ..ov ittt e Batiments, construction Partie 2
Appareils pour combattre les incendies . .............. ... Equipement technique, Partie 3
Appareilsdelevage ............c. i Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
Appels et griefs .. ... e Relations de travail, Partie 5
Appréciation durendement ........... .. Planification, évaluation, Partie 5
APPIOVISIONNEMENT . . .ottt ettt et e e e e e e e e Combustibles, Partie 3
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Approvisionnement de 'aviation . .. ... ..... ...ttt e Partie 3
Approvisionnements et EqUIPEMENt, PrELS . . . .. ..ttt t ittt e Préts, Partie 3
Approvisionnements et fiches de distribution ........... .. ... .. .. i ... Vétements, Partie 3
Approvisionnements MEICAUX . .. .. ..ttt ittt Médicaments, Partie 3
Architecture paysagiste et Jardinage . ... ... ... ... ..t Terrains, Partie 2
ATIMEIMENT .« o v vt e e e Armes, Partie 3
ATINIES .« .ottt e e e e e Partie 3
ATINOITIES .« o v vttt e e e e e e Médailles, Partie 1
Arrangements €t ACCOTAS . . . . .ottt et e e Accords, Partie 1
Arrangements et accords (CONIOIEUT) . ... .. ..ottt et Partie 4
Arrangements et services consultatifs .......... ... .. ... .. . ... Batiments, construction Partie 2
ATTts des traitements . . . .. Traitements et salaires, traitements, Partie 5
Arréts de travail . ... ... ... Relations de travail, Partie 5
ATHICIES €1 MNANUSCIIS .« v v vttt ettt e e e e et e e e ettt et Services d’information, Partie 1
Articles de PAPELETIC . . . . .ottt et Papeterie, Partie 3
ASCENSEUT . v v v vttt e e e e Batiments, services d’ascenseur, Partie 2
ASSOCIALIONS . . . o\ ettt ettt ettt et e e e e e e e e e e e e e e Partie 1
ASSUTANCES . . . v vttt ettt e e et e e e Partie 5
Assurances (CONIOLEUL) . . . . ... . .ttt e e e e Partie 4
Audio et vidéo, enregistrements . ............ Services de bibliotheque, les véritables fonds intellectuels, Partie 1
Audio-visuel, éqUIPEMEnt . .. ....... ..t Equipement audio-visuel, Partie 3
AUtOMALISATION . . v v vt ettt e e e Gestion des documents, Partie 1
AUtomatiSation . . . ... . ... i e Ordinateurs, Partie 3
Autorisation et contrdle des déductions . ............ ... ... ... .. Paye, résumés des périodes de paye, Partie 4
Autorisation de disposition ...................... Gestion des documents, disposition des documents, Partie 1
Autorisation des prestations, TeNters . .. .. ...t inenen it Paye, dossiers de paye, Partie 4
AVANCES . .. Voyages, remboursement, Partie 4
Avances, comptes de . ... ... Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Avances, crédits pOUr . ... ...ttt Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
Avances et préts aux employés . ........... .. i Grands livres et registres, picces, Partie 4
Avances pour les voyages, grands livres et registres .............. ... ... Voyages, grands livres, Partie 4
Avantages destinés aux anciens combattants . ..................... Grands livres et registres, avances, Partie 4
Aviation, approvisionnement de . ........... .. Approvisionnement, Partie 3
AVION . ot e Accidents, Partie 1
AVION . . Transports, Partie 1
Avion (gestion du matériel) . ... .. ... e Partie 3
Avis de déduction, TENLIETS . . . . o oottt ettt e e e Paye, dossiers de paye, Partie 4
Avis de reéglement interministériel . ........... .. ... oL Pieces justificatives, cheque, Partie 4
AVOCALS oot Comptes a payer, services rendus a I’institution, Partie 4
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Bagages ... Transports, Partie 1
Bail .. Batiments, Partie 2
Bail . .o Batiments, documents juridiques Partie 2
Bail .. Terrains, acquisition, Partie 2
Bail . .o Terrains, documents juridiques, Partie 2
Bail . . Terrains, locations, Partie 2
Bail, eXpiration . . . ... ...ttt Batiments, liquidation, Partie 2
Bail, eXpiration . . . ... ... Terrains, liquidations, Partie 2
BanqueduCanada ....... ... ... i Banques, cours du change, Partie 4
Banques . .. ... Partie 4
Bateau . ... Accidents, Partie 1
Bateau ... Transports, Partie 1
BAtIMENTS . . . .. Partie 2
BAtiments ... ... ... e Sécurité, physique, Partie 1
BauX .. Terrains, locations, Partie 2
Besoins, entretiens préalables etenquétes . ............ .. ..., Batiments, construction Partie 2
Bibliotheque . . ... ..o e Services de bibliotheque, Partie 1
BaenS .o Transports, effets, Partie 1
Bilans . . ... Partie 4
BalansS . .o Banques, Partie 4
Bilans . ... Paye, Partie 4
Bilans, résumés et StatiStIQUES . . .. ..ottt it e e Partie 4
BIlINGUISIE . . . oot e Langues officielles, Partie 5
Biographies . ... ... Services d’information, Partie 1
Blessures, employes . .. ... ..ot Sécurité et santé au travail, Partie 5
Bo0is de CONSIIUCHION . . .\ v vt e e e Matériaux de construction, Partie 3
Bois et terrains, ventes, Indiens . ...................... Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Bon d’achat ... ... Acquisition, contrats, Partie 3
Bon d’achatet commandes . ............. .. ... .. ... Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
Bon d’achat 1ocal . ... ... Acquisition, Partie 3
Bon du Trésor ... ... Grands livres et registres, avances, Partie 4
Bordereauxdevente . ............ .. Comptes a recevoir, pieces justificatives, Partie 4
Bourses A’ tUdes . .. ..ot Partie 5
BoOUISES UNIVETSITAITES . . . v v vttt et et et e e e e e e e e e et e ettt Bourses d’études, Partie 5
Brevets . . Inventions, Partie 1
Brise-glace . .. ... e Navires, Partie 3
BroChUIES . . . Livres, Partie 1
Budgétaires, préviSions ... .. .. .. ... Prévisions budgétaires, Partie 4
BUAgets . .o Partie 4
Bureau, équipement . ... ... ... Equipement de bureau, Partie 3
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Cabinet, directives dU . . ... ... o Lois, Partie 1
Cadeaux €L AONS . . ..ottt e e Partie 1
(@ (<1< o 1P Partie 1
Cahiers des charges . ........... i e Batiments, Plans, Parties 2
Cahiers des charges et plans, matériel ........... ... .. ... .. .. ... .... Plans et cahiers des charges, Partie 3
CaiSSE, PELLE . . o\ vttt ettt e e Petite caisse, Partie 4
Caisse de TeLIAIE . . ..o\ttt ettt e et e e e Paye, comptes, Partie 4
Cales SECNES . . v vt e Navires, Partie 3
Cameéras . .. .. ... Equipement de micrographie, Partie 3
Campagnes et SOILICItAtIONS . . .. ..ottt e e e e e e Partie 1
L@ 1/ Lo ) - Navires, Partie 3
CarbULANt . . . . Combustibles, Partie 3
Carnets de TOULE . . . ..ottt e et e e e Véhicules, Partie 3
Carrieres, Zestion deS . . .. ..ottt e Planification, Partie 5
Gt . ottt Paye, Partie 4
Cartes du compte du Trésor de I’ Aviation royale du Canada ................ Grands livres et registres, Partie 4
Cartes d’enregistrement de propriété ............ ..., Comptabilité et inventaires, Partie 2
Cartes d’1dentité . ... ... Sécurité, méthodes d’identification, Partie 1
Cartes et listes de SIZNAtUIE . . .. ...ttt ittt e e e e ettt e Mandat, Partie 4
Catalogage et identification, matériel . .. ........ ... . . i Etiquetage, Partie 3
Catalogues, manuels, PriX COUTANES . ...« . vttt ettt et ettt et e e e e e e e e e Partie 3
Cautionnement des emplOYES . . . .. ..ottt e Partie 4
CEIEDTALIONS . . . ¢ ettt ettt e e e e e e e e e e Congés, Partie 5
CElEDrations €t CErEMONIES . . . v v v vttt e e e e e e e e e e ettt Cérémonies, Partie 1
Centraide . ... ...ttt Campagnes, Partie 1
Centre de technologie / Gestion de la diversité .................... Planification, gestion des carrieres, Partie 5
Centres de documentation ... ...........c.iouiunennenneneunennennennn. Services de bibliotheque, Partie 1
Centres de TEfEIENCE . . . . v e e e e e e e e e Services de bibliotheque, Partie 1
Cérémonies et CEIEDIALIONS . . .. ..ottt ettt et e e e e e Partie 1
Certificats de PAYE . . ..ot v it e Paye, Partie 4
Certificats de paye . ... ..ottt Traitements et salaires, traitements, Partie 5
Certificats VIagers, TENLIEIS . . . ..ottt ettt et e Paye, dossiers de paye, Partie 4
Cessation de Service €t Ietraile . . . . ..o v vttt et e e et et e Retraite, Partie 5
Chalands . . . ... e Navires, Partie 3
AT geS . .ottt Partie 4
Chaudieres, récipients soumis a une pression interne ........... Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
Chauffage . . ... Sécurité et santé au travail, Partie 5
Chauffage . ... ... o Services publics, systémes de plomberie, Partie 2
Chaufferies, équipement de . .......... .. ... it Equipement technique, Partie 3
CREfS APBLAL © . v v v e e et e e e e e e Visites, Partie 1
CREMINS . . oottt e e e e Terrains, Partie 2
CRQUES . ..ottt Partie 4
CRQUES . .ottt Piéces justificatives, Partie 4
Cheques annulés, liStes ... .. ..ottt e Cheques, listes, Partie 4
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Cheques, demandes ........... ...t Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
Cheques déposés dans des comptes enbanque . ..., Cheques, listes, Partie 4
Cheques, Division de controle du remboursementdes ............................. Banques, bilans, Partie 4
Cheques retournés, liStes . ... .. ...t e Cheques, listes, Partie 4
Chimiques, produits dans I’air .. .......... .. .. i Sécurité et santé au travail, Partie 5
ChOmage . ... ..ttt Assurance, emploi, Partie 5
Circulaires, ordres €t dir€CHVES . . . .. ...ttt ittt e e e e Partie 1
ClassifiCation .. ... ... ...ttt e e e Partie 5
CHMAtISAtION . . ..ottt ettt e e e e e e e e e e e Services publics, Partie 2
ClHniques de SANE . . . .o vttt e e e e Campagnes, Partie 1
CIOTULES . . . oottt e e e e e e e e Terrains, Partie 2
CIUDS oot Associations, Partie 1
C0dagE . o .ot Partie 4
Code régissant les conflits d’intéréts et I’aprés-mandat . .. ....................... Relations de travail, Partie 5
Codes et messages chiffrés . ...... ... .. Communications, Partie 1
Colleges, programmes mixtes d’emploi . ........ .. ... Dotation, programmes, Partie 5
COllEEES . . v ettt Coopération, Partie 1
Combustibles . ... ... e Partie 3
COMIEES . .ottt et e e e e e e e e e e Partie 1
Commandes .. ........c.inii e Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Commandes et achat,bons ......... ... .. .. .. .. .. .. ... Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
Commission canadienne des pensions . ........................ Grands livres et registres, indemnités, Partie 4
COMMISSIONS . . .\ttt e e et e e e e et e e e Affaires et relations internationales, Partie 1
COMIMUSSIONS .+ & v v ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Parlement, Partie 1
COMMUSSIONS . . ¢ . vttt ettt e et e e e e e e e e e e et Questions judiciaires, Partie 1
Commissions TOYAlES . . . ..ottt e Parlement, Partie 1
Commissions et tribunaux d’eNqUELE . . . ... ...ttt e Partie 1
COMMUNICALIONS . . .ottt ettt et ettt et e et e e e e e e e e Partie 1
COomMMUNICAIONS . . . .ottt ettt e e et e e e e e e e e e e e e e Sécurité, Partie 1
CoMMUNIQUES . . . ottt e e e e e e e e e Services d’information, Partie 1
COMPENSALION . .+ . vttt ettt ettt ettt e e e e e e e Sécurité et santé au travail, Partie 5
Compensatoires, CONZES . . .« vt v vttt ettt et e e e e e e et e Congés, Partie 5
Comptabilite de CAISSE . . . ..ottt ittt ittt e e e e e e Partie 4
Comptabilité et comptes . . ... ..ottt Comptes et comptabilité, Partie 4
Comptabilité diverse . .......... ...ttt Bilans, résumés et statistiques, Partie 4
Comptabilité et inventaires, gestion de matériel . .......... ... .. Partie 2
Compte du Trésor de I’ Aviation royale du Canada, carte du . . . Grands livres et registres, affranchissement, Partie 4
COMPLES . . ottt ettt e e e e e e e e e e e e e Paye, Partie 4
Comptes d’affranchissement . .. ... .. ... ... .t Partie 4
Comptes d’avances . . .. ..ot e Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Comptes d’avances bancaires ....................... Cheques, situation de la banque et apurements, Partie 4
Comptes d’avances, bilans . ......... ... e Banques, bilans, Partie 4
Comptes d’avances, dépenses .............. ... .. ...... Comptes a payer, Grands livres et registres, Partie 4
Comptes et comptabilité . . . ... ... Partie 4
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ComPLes COUTANLS . . . ..ottt ettt e et e Grands livres et registres, pieces, Partie 4
Comptes de fondsenfiducie .......... .. .. .. . i Comptes et comptabilité, Partie 4
ComPLes dE PAYE . . .ottt et e e e e Paye, Partie 4
COMPLES A PAYET . .+ o v e et ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Partie 4
Comptes & PAYEr €L A TECEVOIT . . v v v vttt et e e e ie e e Bilans, résumés et statistiques, Partie 4
COMPLES ATECEVOLT . . o« v ettt ettt e e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Partie 4
Comptes & TECEVOIr 8L A PAYET .« . o v o v vt ettt e e e et e e ie e e Comptes a payer et a recevoir
Comptes recouvrables ........... .. .. .. .. ... Comptes a recevoir, pieces justificatives, Partie 4
Comptes, relevés de .. ......o i Cheques, relevés de comptes, Partie 4
Comptes rendus et rapports .. ......o.vnvninenitntnnnen. Sécurité, rapports et comptes rendus, Partie 1
CONCESSIONS . o vttt ettt e e et et e e e e e e Batiments, documents juridiques Partie 2
CONCESSIONS .+ v v v vttt e e e e e e e e e e e e Terrains, documents juridiques, Partie 2
CONCESSIONS . . v vt et et e et e e e e e e Terrains, locations, Partie 2
Conciergerie, eNtIEtien . . . . ...ttt ettt e e Batiments, Partie 2
Concours, affiches . . ...... ... . . . e Dotation, affiches, Partie 5
CONCOUTS BT EXAIMEIIS &+« v v v v v vt e et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Dotation, Partie 5
Condamnation, matériel . ... ... ... .. .. ... Liquidation, Partie 3
Conditions de travail . ... ... ... ... Sécurité et santé au travail, Partie 5
CondolEanCES . . . ... ..ot Remerciements, Partie 1
CONTEIEINCES . . v v vt e e e e e e e e e e e e e e e e e Comités, Partie 1
Conférences et cCONférenciers ... ........ ...t i Services d’information, Partie 1
Conflit ' INEEIEL . . . . e e Relations de travail, Code, Partie 5
CongEdICMENES . . . . .ottt et e e e e Retraite, Partie 5
oM EES . ottt e Partie 5
CONNAISSEMENLS .« . o« ottt ettt e e et Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
Conseil du Trésor, dECISIONS . . . v v vttt e e e e e e e e e e e e e e e Lois, Partie 1
Conseillers ...........oiiini i Comptes a payer, services rendus a ’institution, Partie 4
Conseillers, SEIVICES S . . . v vttt e e e e e Honoraires, Partie 4
CONSEILS . ottt Comités, Partie 1
Conservation de énergie ... .. ... ...ttt e e Batiments, Partie 2
CONSIIUCHON . . . .o oottt e e e e e e e e e e Batiments, Partie 2
CONSIUCTION . & v v vt ettt e e e e e e e e e e e e e e et e Matériaux de construction, Partie 3
COMITALS . vttt ettt et et et e e e e e e e e e e Partie 4
COMITALS .« v vttt e e Acquisition, Partie 3
COoNntrats . ...t e Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
CONITAVENTIONS .« v v v vt e ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Sécurité, Partie 1
Contributions et paiements de transfert ... .......... ... .. .. . i Subventions, Partie 4
Controle central du gouvernement canadien ..................... Grands livres et registres, comptant, Partie 4
Controle des inondations . .. .......... ...ttt Batiments, protection, Partie 2
Controle d’ INONAAtIONS . . . . v vttt e Terrains, Partie 2
Controle du remboursement des cheques, Divisionde ............................. Banques, bilans, Partie 4
Controle des réseaux électroniques, journaux de .. ..., Sécurité, informatique, Partie 1
Controle des ressources humaines . ................. ... iuiinirennennn... Planification, répartition, Partie 5
Controles et autorisations des déductions . ...................... Paye, résumés des périodes de paye, Partie 4
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Conventions COIECHIVES . . . . ... ot Relations de travail, Partie 5
Coopération et LHAISON . .. ...ttt e e e Partie 1
COTPOTALIONS . .« ¢ ettt et ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Partie 1
COorrespondance . ... .. ..ottt Gestion de la correspondance, Partie 1
Cotisations syndicales .. ............ouiuiimininn i Relations de travail, relations, Partie 5
Coupures de JOUINAUX . . .. v vttt ettt e e e e e e et Services d’information, Partie 1
Courrier, Services de . ... Services de livraisons postales, Partie 1
COUTS w vttt e e e Formation, Partie 5
Cours et affectations de perfectionnement (CAP) .................. Planification, gestion des carrieres, Partie 5
Cours duchange . . ... ...t e Banques, Partie 4
COULUITIES . . oottt ettt e et e e e e e e Cultures, Partie 1
Créance, 1ettres de . ... Accréditations, Partie 5
Crédits . ..ottt e Comptes et comptabilité, Partie 4
Crédits .. ..ot e Comptes a recevoir, pieces justificatives, Partie 4
Crédits pOUr QVANCES . ..o vttt e e et Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
CUIUIES . .o e Partie 1
Curage de fOSSES . ..ttt e Terrains, Partie 2
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Dactylographie .......... .. .. .. .. .. ... Services de bureau, services de traitements de textes, Partie 1
DEDOUIS . .ot Comptes et comptabilité, crédits, Partie 4
Décisions du Conseil du Trésor . . ... ... . .ttt Lois, Partie 1
DéEclarations StAtULAITES . . . . . v v vttt e e et e e e e Cheques, pertes, Partie 4
DECOTatioNS . . ... ot e Honneurs, Partie 5
DTS . o vt e Lois, Partie 1
DEUCLIONS . . . ..ttt e Paye, listes, Partie 4
Déductions, contrdles et autorisations . ................c.c.o.... Paye, résumés des périodes de paye, Partie 4
Déductions et INdEMINItES . . . . . ..ottt Paye, indemnités, Partie 4
DEAUCHIONS, TEIMISE . .« v v v vt ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e e Paye, listes, Partie 4
Déductions pour les rentiers, listesdepaye .............. ..., Paye, listes, listes de paye, Partie 4
DEfENSE CIVIIE . . . o Planification d’urgence, Partie 1
Demandes et acquisitions de livres et publications . .................c.. i, Acquisition, Partie 3
Demandesdecheques ........... .. ... Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Demandes de congés, formulaires . .......... ... . i i e Congés, Partie 5
Demandes de CONtIatS . .. ...ttt e Acquisition, contrats, Partie 3
Demandes d’emploi . .. ...t Dotation, Partie 5
Demandes de formation linguistique . ............. . i Langues officielles, Partie 5
Demandes, matériel . .. ... ... ... ... .. Acquisition, Partie 3
Demandes de particuliers pour des documents . ................c.o.ii.. Acces a I'information, Partie 1
Demandes de renseignements .. ..............iiiiin i Services d’information, Partie 1
DEMUSSIONS . v v v vttt e e Retraite, Partie 5
Dépenses . ... Comptes a payer, grands livres et registres, Partie 4
DPENSES . .ot Voyages, Partie 4
Dépenses, comptes d’avances ................c.. o Comptes a payer, Grands livres et registres, Partie 4
Déplacement et voyage, frais, réclamations .................... Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Dépbdtsde garantie . ............oiuiiniiniiniin.. Grands livres et registres, remboursement, Partie 4
Dépdts de garantie et qUItTANCES . . . .. oottt e Pieces justificatives, cheque, Partie 4
DSaStIES . . v v Planification d’urgence, Partie 1
Dessintechnique ......... ... ... ... . . . Services de bureau, services de dessin technique, Partie 1
Destruction, matériel . ........... ... .t Liquidation, condamnation, Partie 3
Détachements, personnel . ... ... ... ...t e Echanges, Partie 5
DEVEIOPPEMENt . . . . ..ot Terrains, Partie 2
Diapositives . ... Services de bibliotheque, les véritables fonds intellectuels, Partie 1
Diapositives et films . . ... ...t Services d’information, Partie 1
Diffusion et échange d’information .. ....... ... ... ... .. . . i i Sécurité, information, Partie 1
DIgnitaires . ... ..ottt e e e Visites, Partie 1
Directives du Cabinet . . . . ..ot Lois, Partie 1
Directives, circulaires et Ordres . ... ... ...ttt Circulaires, Partie 1
DIiSCIplNe . . . ..ot Relations de travail, Partie 5
Discours et alloCUtIONS . . ... ..ottt e Services d’information, Partie 1
Discrimination, plaintes pour motifde .. .......... ... ... ... ... .. .. Relations de travail, plaintes, Partie 5
Disposition des dOCUMENtS . . . . ..ottt e Gestion des documents, Partie 1
Disposition, autorisations . .. ..................... Gestion des documents, disposition des documents, Partie 1
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Distribution ... ... ... e Equipement audio-visuel, Partie 3
Distribution . ... .. ... Equipement de micrographie, Partie 3
DistribUtiON . . . ... Formulaires, Partie 3
DIStrIDULION . . .t Matériaux de construction, Partie 3
Distribution . ... ... Médailles, emblémes, écussons, drapeaux, Partie 3
Distribution ......... ... . i Médicaments et approvisionnements médicaux, Partie 3
Distribution . .. ... ... Mobiliers et accessoires, Partie 3
DIStIIDULION . . .ttt e Ordinateurs, Partie 3
Distribution . . ... ..o e Papeterie, Partie 3
DIStIIDULION . . .ot Produits alimentaires, Partie 3
DistribUtiON . . ... . Vétements, Partie 3
Distribution, MAatEri€]l . . . . . .. Partie 3
Distribution de matériel d’enseignement .. ............ ..ottt Enseignement, Partie 3
Diversification des modes de prestation des SEIVICES .. ... ..ottt ettt Partie 4
Diversification des modes de prestation des ServiCes . ............ouuuererenennnnenenennn.. Plans, Partie 1
Diversification des modes d’exécution, cessation d’emploi attribuableala ................... Retraite, Partie 5
DIVErtiSSEMENT . . . .. oottt ettt et e e e e e e e e e Imp6ts, Partie 4
DivertisSSements €t SPOITS . . ..« vttt ettt e e e e e e e Sports, Partie 5
Division de contrdle du remboursement des cheéques, bilan ......................... Banques, bilans, Partie 4
DOCUMENLAtION . . . . ..ottt et e e e e Partie 1
Documentation, centres de . . .......... ... Services de bibliotheque, Partie 1
DOCUMENES . . . v ettt e e e e e e Gestion des documents, Partie 1
Documents, disposition de .. ........ ...ttt Gestion des documents, Partie 1
Documents €SSENIELS . . . ..ottt Gestion des documents, Partie 1
Documents JuridiqUes . . .. ..ottt e e Batiments, Partie 2
Documents JuridiqUes . . .. ..ottt e Terrains, Partie 2
DOMMAZES . . ..ottt e e Batiments, Partie 2
Dons d’argent . . . ... e Paye, bilans, Partie 4
Dons et CAdEaAUX . . . o oottt Cadeaux, Partie 1
Dossiers de carriere, employés . . .. ...t Dossiers du personnel, Partie 5
DoSSiers de CONCOUTS . . ...ttt e et ettt ettt e e Dotation, concours, Partie 5
DOSSIEIS AE PAYE . .« . vt ettt e e Paye, Partie 4
DosSIers de PEeNSIONS . . . ...ttt ittt e e e e e e e Paye, Partie 4
Dossiers du personnel, employeés . ... ... ...t e Partie 5
DOSSIErS de POSIES . . . vt vttt e e Classification, Partie 5
DOSSIers de POSLES . . ..o v ittt Langues officielles, Partie 5
Dossiers de rembOUISEMENLS . . . . ..ottt ettt e et e e e Paye, Partie 4
Dossiers de 1a rémunération . . ... ... ...ttt Paye, bilans, Partie 4
Dossiers de la rémunération des employés . .. .. ...ttt Paye, cartes, Partie 4
Dossiers de 1a rémunération des reNtiErS . . . ...ttt e Paye, bilans, Partie 4
Dossiers de SEIVICE, TENLIETS . . . .ottt ettt e et ettt et Paye, dossiers de paye, Partie 4
DOtation . .. ... e Partie 5
Douanes, formulaires pourles ... .......... .. Droits et tarifs, Partie 4
DOUKNODOTIS . . oot Cultures, Partie 1
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Drainage . . ... ..o Terrains, curage, Partie 2
Drapeaux ... ..o e Médailles, Partie 1
Drapeaux (gestion du matériel) . ......... ... e Médailles, Partie 3
Droits . ..o Comptes a recevoir, pieces justificatives, Partie 4
Droits d’aUteUr . . . ...ttt Inventions, Partie 1
Droits de passage . .. ..ot Terrains, documents juridiques, Partie 2
Droits de passage . .. ..o .ottt Terrains, locations, Partie 2
Droitsde port ... Grands livres et registres, fédéral-provincial, Partie 4
Droits et tarifs . ... ... ... Partie 4
Droits d’uSage ... ... Terrains, documents juridiques, Partie 2
Droits A’ USage . .. ..ottt Terrains, locations, Partie 2
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Eau, systemes d’ .. ... .. o Services publics, systemes d’eau, Partie 2
Echange et diffusion d’information . ... ... ... Sécurité, information, Partie 1
Echanges, Personnel . . .. ... ...t Partie 5
Echanges Canada, programme . ... ..................ccoeeuene... Planification, gestion des carrieres, Partie 5
ECIAIIAZE . . . oot ettt e Sécurité et santé au travail, Partie 5
BCAITAZE . . . o et ettt e e e e e Services publics, Partie 2
BCUSSONS .« « v v v vttt e e e e e e e e e e e e Médailles, Partie 1
Ecussons (gestiondumatériel) . .. ... ..ot e Médailles, Partie 3
Effectif ... ... Grands livres et registres, charges, Partie 4
B ectif . .. Planification, Partie 5
Effets, biens et marchandiSes . . .. ... .ottt Transports, Partie 1
Effetsensouffrance ......... ... . Comptes et comptabilité, Partie 4
Egout, SyStmes de . .. ..........oui i Services publics, systemes d’eau, Partie 2
Election, MANAALS © .« e e e Cheques, Partie 4
BIEGCHONS . . .o ottt ettt e e e Politique, Partie 1
BLECITICIIE .« v v v v vttt e e e e e e e e e Services publics, Partie 2
Embarcations motorisées genre patrouille ........... ... .. .. Navires, Partie 3
EMDICMES . . . .o e Médailles, Partie 1
Emblemes (gestion dumatériel) . ............. ... Médailles, Partie 3
EmeUtes . ..o Planification d’urgence, Partie 1
Emissions de radio et de télEVISION . ... uvveee e Services d’information, Partie 1
Emplacements et adreSSes . ... ... ...ttt e Batiments, Partie 2
Emploi ... Assurance, Partie 5
Emploi ... e Dotation, Partie 5
Emploi ... Equité, Partie 5
Emploi, demandes . ........... e Dotation, demandes, Partie 5
Emploi d’hiver . ... ... . Dotation, programmes, Partie 5
Employés, ailde aux . .. ... e Aide, Partie 5
Employés, cautionnement des . ............ ... . Cautionnement, Partie 4
Employés désignés . .. ... .. Relations de travail, Partie 5
Employés, dOSSIETS . . . ..ottt e Dossiers du personnel, Partie 5
Employés, dossiers de la rémunérationdes ........... ... i Paye, cartes, Partie 4
Employés occasionnels et SaiSOnniers .. ..............c.veuieniinnennen.... Traitements et salaires, Partie 5
Employés, préts et avances . . ...t Grands livres et registres, picces, Partie 4
Empreintes digitales .. ......... ...t Sécurité, méthodes d’identification, Partie 1
Encouragement alaretraite . ... .. .. ... ... .. e Retraite, Partie 5
BNEIZIC . . ottt e Comptes a payer, services publics, Partie 4
Energie, CONSEIVALION ™ . . oo Batiments, Partie 2
Enlevement des Ordures . . ...ttt Services publics, Partie 2
BqUeLes .« . o .o e Partie 1
BqUeLeS . . ..ot Parlement, Partie 1
Enquétes . .. ..o Sécurité et santé au travail, Partie 5
Enquétes . ... Sécurité, rapports et comptes rendus, Partie 1
Enquétes adminiStratives . ... .. ... ...ttt Services de gestion, Partie 1
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Enquétes, besoins et entretiens préalables ................... .. .. .. ... ..... Batiments, construction Partie 2
Enquétes, gestion des ressources humaines . ............ ... .. Etudes, Partie 5
Enquétes, rapports, dOMMAZES . . . . ...ttt ettt e e e Batiments, Partie 2
Enregistrement et immatriculation ... ..... ... . . . . e Véhicules, Partie 3
Enregistrement de propriété, cartesd’” ......... .. ... .. i i Comptabilité et inventaires, Partie 2
Enregistrements audio et vidéo ............. Services de bibliotheque, les véritables fonds intellectuels, Partie 1
Enseignement . . ... ... it Indemnités, Partie 4
Enseignement, matériel ... ... ... ... Partie 3
Entrainement et formation relatifs a la sécurité ................. Sécurité et santé au travail, formation, Partie 5
ENretien . . . .o Batiments, Partie 2
Entretien de matériel . ... ... ... ... Partie 3
Entretien et réparations .. ... .. .. ...ttt e Véhicules, Partie 3
Entretiens préalables, besoins et enquétes . ................uiuirinnn.. Batiments, construction Partie 2
ENVOiS @XPress . . .vvvtit e Transports, transport de marchandises, Partie 1
Epargne, fonds, Indiens ............................. Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
EQUIPEIMENt . ..ottt et et Sécurité, physique, Partie 1
Equipement d’aroports . . .. .. .......ouor e Equipement technique, Partie 3
Equipement et approvisionnements, PretS .. ... .............o.eeonee e Préts, Partie 3
Equipement audio-ViSUEL ... ... .... ... ...ttt Partie 3
Equipement de DUICAU ... .. .. ... ..ottt e Partie 3
Equipement de chaufferies . . . ...............ooeoriiea i, Equipement technique, Partie 3
Equipement hospitaliers et médical ............... ..., Equipement technique, Partie 3
Equipement de mMiCrographie ... .................ooouere e Partie 3
Equipement de photocopie et de reproduction . ... .. ...........c.ouiuer et Partie 3
Equipement de SaUVEtage . .. ... .........ouii i Equipement technique, Partie 3
Equipement scientifique . ... ...t Equipement technique, Partie 3
Equipement teChiiqUe .. ... ........tnt ittt Partie 3
Equipement de té1écommunication .. ...................iiiiiiiii, Equipement technique, Partie 3
Equipement, VENICULES . . .ttt Accidents, Partie 1
Equipements Protecteurs . .. ................ouoeeeeneoenn.. Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
Equité en matiere d’emplol . .. .........oti Partie 5
Espaces clos . ... ..ot Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
Espionnage . . ... Sécurité, activités subversives, Partie 1
Esquimaux, préts aux . ... ..ot e Grands livres et registres, charges, Partie 4
Etablissement des Soldats . .. ........ouuuureenneneennn.. Grands livres et registres, remboursement, Partie 4
Etiquetage, Matériel .. ... .. ... ... Partie 3
BRUAES . . .ottt e Bourses d’études, Partie 5
Etudes des eMPlaCeMeNtS . . . ..ot Terrains, acquisition, Partie 2
Etudes, gestion des ressources NUMAaines . . ... ................eorinmranei e, Partie 5
Etudes sur I"utilisation du temps . ... .........oueiueniiri i Services de gestion, Partie 1
BVACUAHON .« . o vt e e e et e e e e e e e e e e Planification d’urgence, Partie 1
Evacuation durgence ... ... Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
Evaluation de programme .. .................eoueoeone e Services de gestion, Partie 1
Evaluation de programme .. ... .............o.eiuene o Vérifications, Partie 4
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Evaluation du rendement . . ... ....ooon ettt e Planification, Partie 5
Evaluation et révisions du TeNdEMENT . ... ..o oo e e e Planification, Partie 5
EXamens €t CONCOULS . .. ... .ottt et et e e e e e e e Dotation, Partie 5
Examens linguiStiques . .. ... ..ottt Langues officielles, Partie 5
EXCAVALION . . ..ttt e e e Terrains, Partie 2
Exclusions des conventions collectiVves . ... .......c.uuunnnnnnn. Relations de travail, exclusions, Partie 5
Exclusions des postes de direction et des fonctions confidentielles ................ Relations de travail, Partie 5
Exemptions HINGUiStiqUeSs . . . . ..ottt Langues officielles, Partie 5
Exemptions et retenues, rapports de . . . ... ..o Imp6t, rapports, Partie 5
Exigences et planification . .......... .. . e Locaux, Partie 2
Exigences, ressources humaines . ................ ...t Planification, répartition, Partie 5
Expirationde bail .. ... ... Terrains, liquidations, Partie 2
Exploitation et régalage de terrains . .................uiiiniiinenenan .. Terrains, développement, Partie 2
EXPlOSITS . Accidents, Partie 1
Explosions nucléaire . ........... ... .t Batiments, protection, Partie 2
EXPOItation . . . . ..o e Droits et tarifs, Partie 4
Exposés collectifs . . . ... .. Documentation, Partie 1
Expositions et foires . . . ... ..o u i Services d’information, Partie 1
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Fabrication, matériel . ... ... ... ... . .. Partie 3
Factures ....... ... ... Comptes a recevoir, pieces justificatives, Partie 4
Factures ..... ... .. .. . .. . L Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Factures, pieces justificatives . . .. ... ..ottt Comptes a payer, Partie 4
FEErations . . . . ... i e Associations, Partie 1
FELCItAtIONS . . .\ttt e e e e e e e Remerciements, Partie 1
B es . . Congés, célébrations, Partie 5
Feuillesderoutes .......... ... ..., Comptes a payer, picces justificatives, Partie 4
Fiches de distribution et approvisionnements . ...............c..ocuiereeneenennennen... Vétements, Partie 3
Fiches de traitements . ... ... ...ttt et Traitements et salaires, traitements, Partie 5
Fiducie .. ... . Grands livres et registres, avances, Partie 4
Fiducie, aCCords €N . . . ..t Comptes et comptabilité, Partie 4
Fiducie, fonds, COMPLes . ... ... ..ottt Comptes et comptabilité, Partie 4
Fiducie, fonds, Indiens . .. ....... ... Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Films ... ... ... ... ... . . . . . . .. . ... Services de bibliotheéque, les véritables fonds intellectuels, Partie 1
Films et diapositives . . . . ..ottt e Services d’information, Partie 1
Films, distribution . ........ ... .. Equipement de micrographie, Partie 3
FIN de SEIVICE . . v vt e e e e e e e e e e e e e e Indemnités, Partie 4
Foires et @XpoSitionS . ... ..ottt e Services d’information, Partie 1
Fondés de pouvoir ... .. ... Questions judiciaires, Partie 1
FOnds . . Partie 4
Fonds, affectations de& . . .. ... e Partie 4
Fonds d’épargne et de fiducie des Indiens . .............. Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Fonds en fiducie, comptesde .................. Comptes et comptabilité, comptes de fonds en fiducie, Partie 4
Fonds de fiducie et d’épargne des Indiens . .............. Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Fonds d’indemnisation des pécheurs .................... Grands livres et registres, fédéral-provincial, Partie 4
Fonds intellectuels ....................... Services de bibliotheéque, les véritables fonds intellectuels, Partie 1
FOrmation . . .. ... e Partie 5
Formation et entrainement relatifs alasécurité .......................... Sécurité et santé au travail, Partie 5
Formation linguistique . . ........ .. Langues officielles, Partie 5
Formation linguistique, demandes .. ............. .. .. Langues officielles, Partie 5
Formulaires, impot surle revenu . .......... ... it Paye, formulaires, Partie 4
Formulaires de paye . . . ... ...ttt Paye, Partie 4
Formulaires de demande de congés . ... ... ... it e Congés, Partie 5
Formulaires pour les douanes . ................oouininini i Droits et tarifs, Partie 4
Formulaires, gestion des . . . ... Gestion des formulaires, Partie 1
Formulaires, matéri€l . . . . ... ... Partie 3
Formulaires derecus ............ .. ..., Comptes a recevoir, picces justificatives, Partie 4
Fossés, curage de .. ...... .ot Terrains, Curage, Partie 2
FOUurnitures, SOTtIES . . . v v vt e e e e ettt Pieces justificatives, cheque, Partie 4
Frais de déplacement et voyage, réclamations .................. Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
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Garantie, dépdts de, et qUIttANCeS . . . .. .ottt Pieces justificatives, cheque, Partie 4
GaATANTIES .« . v vt Voyages, remboursement, Partie 4
Garderies en milieu de travail . ... ... ... ... ... Partie 5
Gardes et planification d’urgence .............. .. e Sécurité, physique, Partie 1
Gardiens en cas d’Urgence . ................iiiiiinianan... Sécurité et santé au travail, formation, Partie 5
Gz . o Services publics, Partie 2
Gaznaturel . ... ... . Combustibles, Partie 3
GEStION dES CAITIETES . v v v v v vttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e et Planification, Partie 5
Gestion de 1a correspondance . . ... ... ...t e Partie 1
Gestion de la diversité / Centre de technologie .................... Planification, gestion des carricres, Partie 5
Gestion des dOCUMENLS . . . . . ... oottt e et e e e e e e e Partie 1
Gestion des formulaires . ... ... ... . e Partie 1
Gestion, SErviCe de . ... ...t Services de gestion, Partie 1
Gestion, systemes d’informationde .. .......... ... . i i Services de gestion, Partie 1
Gestion de la technologie . . . .. ... e Partie 1
GOUVErnemMENts ErANZEIS « . « o v ottt et e ettt ettt e e e e e e e Coopération, Partie 1
Gouvernements, fédéral, provinciaux, MUNICIPAUX . . .. ..ot vttt ettt eeeenn Accords, Partie 4
Gouvernements provinciaux, territoriaux, MuniCipauX . ... ..........oeeuvenenenenen.. Coopération, Partie 1
Grand livre des TENLIETS . . . . ...t ittt et e e e e Paye, cartes, Partie 4
Grandes TOULES . . v v v vttt e e e e e e e e e e e e e e Terrains, chemins, Partie 2
Grands [Ivres Enéraux . . ... ..ottt e Grands livres et registres, Partie 4
Grands HIVIEs €L TEZISIIES . . . . oottt ettt e e e e e e Partie 4
Grands liVIes €L TegIStIEs . .. ..ottt e e e Affectations de fonds, Partie 4
Grands HIVIes €t TEZISIIES . . . ..ottt e e e Charges, Partie 4
Grands livres €L TegiStres . ... ..ottt e Comptabilité de caisse, Partie 4
Grands livres et 1egiStres .. ......v ittt Comptes, d’affranchissement, Partie 4
Grands lIVIes @LTEZISIIES . . . ..ottt ettt e e e Comptes a payer, Partie 4
Grands livres et IeZiStIes . . ..o vttt Comptes a recevoir, Partie 4
Grands HVIEs et TEZISIIES . . . . oottt ettt e e e e e e Contrats, Partie 4
Grands lIVIes et reZISIIES . . ..ottt e Indemnités, Partie 4
Grands LIVIEs €L TEZISIIES . . . oottt ettt et e e e e e Voyages, Partie 4
Grands NAVITES A€ MET . . . . vttt e e e e e e e e e e e e e Navires, Partie 3
GIBVES . o ottt e e e Relations de travail, Partie 5
Griefs et appels . ... Relations de travail, appels, Partie 5
Griefs, réglement .. ......... . i Relations de travail, reglement, Partie 5
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Harcelement . .. ........ ... .. Relations de travail, Partie 5
Heures de travail .. ... .. . e Partie 5
Heures de travail, rapports . ............. .ot Traitements et salaires, employ€s, Partie 5
Historiques, qQUESHIONS . . .. vttt ettt e e e e e Question historiques, Partie 1
Honneurs et FECOMPENSES . . . . ..ottt ettt e e e e e e et e e e Partie 5
HONOTaIres . . ... e Partie 4
HOpital .. ..o Assurance, personnelle, Partie 5
Horaire de travail . ... ... ... e e e e Heures, Partie 5
Hospitaliers et médical, équipement . ............. ... c.iiniiiinennen.... Equipement technique, Partie 3
Huile et Tubrifiant . . . . .. .. e e e e e e e e e Combustibles, Partie 3
Hygi@ne . ... ..o Sécurité et santé au travail, Partie 5

Index Page 17 de 39




Lignes directrices concernant la conservation des documents administratifs communs
du gouvernement du Canada

Index

Sujet ou fonction Voir

Identification et catalogage, matériel . ........... ... ... e Etiquetage, Partie 3
Identification, MEthOAES . . . . . .. e e Sécurité, Partie 1
Identité, cartes . .......... ... ..t Sécurité, méthodes d’identification, Partie 1
Imagerie électronique, programmede ........................ Gestion des documents, micrographie, Partie 1
Immatriculation et enregiStremMent . ... ... ..ottt ettt Véhicules, Partie 3
IMPOITAtiONS . . . oottt e Droits et tarifs, Partie 4
TP OtS . . o et Partie 4
IMpOt SUr Ie TEVENU . . . . o oo e e Paye, Partie 4
Impot sur le revenu (gestion des ressources humaines) .. ............ouiuniinen e ennen..n. Partie 5
IMPrimantes . . ... ... ...t e Ordinateurs, Partie 3
Inauguration . . ... ... e Cérémonies, Partie 1
INCENAIES . . .o e Batiments, Partie 2
Incendies .. .. ... o Enquétes, Partie 1
Incendies .. ... Commissions et tribunaux d’enquéte, Partie 1
Incendies, appareils pour combattre les . ............ .. .. . .. Equipement technique, Partie 3
Incidents de travail . ... ... Sécurité et santé au travail, Partie 5
Indemnisation des pécheurs, fondsde ................... Grands livres et registres, fédéral-provincial, Partie 4
Indemnités . .. ... e Partie 4
Indemnités et dEAUCLIONS . . . . ... ..ttt et e et Paye, Partie 4
INAIENS . oo e Cultures, Partie 1
Indiens, fonds d’épargne et de fiducie .................. Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Indiens, ventes de terrainsetde bois . .................. Grands livres et registres, comptes d’avances, Partie 4
Industrielle, SECUTItE . . . ... . ... e Sécurité, Partie 1
Infirmiers(@res) . .. ... oo Comptes a payer, services rendus a I’institution, Partie 4
Information, acces a et protection des renseignements personnels ............... Acces a I’information, Partie 1
Information, échange et diffusion . ....... ... .. . . . Sécurité, Partie 1
Information, SEIVICES . . .. ..ottt et e e e Services d’information, Partie 1
Informatique . . . . ..o Sécurité, Partie 1
INfractions . . ...ttt Terrains, Partie 2
INitiative, Primes & . . ..ottt e Programmes, Partie 5
Inondations . . . ... Terrains, contr6le d’inondations, Partie 2
Inondations, controle des . . .. ... Batiments, protection, Partie 2
Inscriptions €t TeISIIES . ... oottt e e Services de livraisons postales, Partie 1
Inscriptions et présences aux cours de langues . ........ ... ... .. . . . Langues officielles, Partie 5
NS eSS . .ottt Médailles, Partie 1
INSPECHIONS . . o .ot e Avions, Partie 3
INSPECLIONS . . . .ottt e Navires, Partie 3
INSPections . .. ... i Sécurité et santé au travail, Partie 5
INSPections . .. ... ...t Sécurité, rapports et comptes rendus, Partie 1
Installations d’employeurs, utilisationdes . ............ ... ... .. ..... Relations de travail, relations, Partie 5
Installations de systémes de communications . ..............c.oeuienernennen.... Communications, Partie 1
Institutions fEAErales . . .. ...t Coopération, Partie 1
INStItULS .« .ttt Associations, Partie 1
INSHIEULS L IMESS . o v vttt e e e e Cafétérias, Partie 1
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InStruments Pour MAVIIES . ... ..vvu ittt ittt et e i e e Equipement technique, Partie 3
INtOXICAION . . v vt e Relations de travail, discipline, Partie 5
Inventaires et comptabilité .. ....... ... ... .. .. . Comptabilité et inventaires, Partie 2
Inventaires, Matériel . . . . . ... Comptabilité, Partie 3
Inventaires, resSOUrCes NUMAINES . . . . ... ...ttt ettt e e e Planification, Partie 5
INVeNtIONS . . .o e Partie 1
Investissements €t Préts . ... ... ...ouuuuiinn it Grands livres et registres, pieces, Partie 4
Investitures et services remarquables . .. ....... ... e Honneurs, Partie 5
Ttinéraires, tOUrNEEs €t VISITES . . . . . vttt ettt e e et e e e e e Visites, Partie 1
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Jardinage . ... ... ... Terrains, architecture, Partie 2
JOUT dU SOUVENIT . . . vttt e e e e e e e e e e e e e e e e e e s Cérémonies, Partie 1
Journal et registres du journal ............ .. .. .. i i, Pieces justificatives, cheque, Partie 4
Journaux, bulletins, périodiques et revues ... ... Services d’information, Partie 1
Journaux de controle des réseaux électroniques .. ............ ..., Sécurité, informatique, Partie 1
Journaux et périodiques, abonnemMents ... ....... ... Acquisition, Partie 3
Journaux, radio et télévision, publicité ........... ... ... .. .. .. ... ... Services d’information, Partie 1
Judiciaires, QUESHIONS . . . ..ottt Questions judiciaires, Partie 1
JULYS Comités, Partie 1
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i8S CZPaSSET . o v v ettt e e e e e e e e Licences, Partie 1
LaisSez-passer . ... ...ttt Sécurité, méthodes d’identification, Partie 1
Langues, formation . .......... ...t Langues officielles, Partie 5
Langues of ficielles . . .. ... e Partie 5
Lavage et nettOoyage . .. .. ..ottt e Vétements, Partie 3
Lecteurs ... ... Equipement de micrographie, Partie 3
LEGISIAtiON . . . ...ttt e e Lois, Partie 1
Lettres de CréanCe . . . . .. e e e e e e e e e e e Accréditations, Partie 5
Liaison et COOPETAtiON . . ... ...ttt ittt e e e e e Coopération, Partie 1
LICENCES . .ottt Partie 1
L gUeS . .ot Associations, Partie 1
Liquidation . . ... ... e Batiments, Partie 2
Liquidation . . ... ... e e Terrains, Partie 2
Liquidation . . ... ... e Véhicules, Partie 3
Liquidation, Matériel . .. ... ... ...ttt e Partie 3
1551 (PP Cheques, Partie 4
StS o et e Paye, Partie 4
Listes et adresses postales . ............o.iuiiiiinin ... Services de livraisons postales, Partie 1
Listes et cartes de SIZNAUIE . . ... ..ttt ettt e e e et ettt Mandat, Partie 4
Listes de CheqUes . . . ..ot e Paye, listes, Partie 4
LiStes de Paye . . . . oottt Paye, listes, Partie 4
Littérature grise .......... .. .. .. ... ... Services de bibliotheque, les véritables fonds intellectuels, Partie 1
Livraisons postales, servicesde . ......... ..ot Services de livraisons postales, Partie 1
VTS .o Partie 1
Livresde caiSse .. ......c.ueuiiniiniininnennen... Comptabilité de caisse, grands livres et registres, Partie 4
Livres et publications, aCqUiSitions . ... ... ...ttt Acquisition, Partie 3
Livresdequayage . . ........coviniiiinnnnen .. Comptabilité de caisse, grands livres et registres, Partie 4
LOCAtION . . v vttt Batiments, Partie 2
Location . ... ... Batiments, documents juridiques Partie 2
Location ....... ... Comptes a recevoir, pieces justificatives, Partie 4
Location . ........ ...t Equipement de photocopie et de reproduction, Partie 3
LOCAtION . . v vttt Terrains, Partie 2
LOCation . ..ot Terrains, acquisition, Partie 2
LOCAtiON . . vttt Terrains, documents juridiques, Partie 2
LOCaUX . oot Partie 2
OIS o Partie 1
Loisirs, terrains de . .. ... i Terrains, terrains de loisirs, Partie 2
Longs états de Service, Primes POUL . . .. ..ottt ittt et Programmes, Partie 5
Lubrifiant et huile . . . .. ... ... e Combustibles, Partie 3
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Main-d’ceuvre, répartitionde la ......... ... ... ... Planification, répartition, Partie 5
Majoration et révisions statutaires . ..................coiiienon.. Traitements et salaires, traitements, Partie 5
Maladie . .. ...t e Congés, Partie 5
Maladies professionnelles . ......... ... ... i Sécurité et santé au travail, Partie 5
Mandats . .. .. ... Voyages, remboursement, Partie 4
Mandats A’ElECHION . . . . . vt Cheques, Partie 4
Mandat de SIZNATUIE . . . . . ..ottt ettt e e e e e e e e Partie 4
ManifeStationsS . . . ...ttt Planification d’urgence, Partie 1
ManUEIS . ..ottt e e Catalogues, Partie 3
Manuels A’ INSTIUCHIONS . . . . v vttt e e e e e e e e Véhicules, Partie 3
Manuscrits et affiches . .......... . . . . . . . Services d’information, Partie 1
Manutention des MatériauX . ... .........uuuuurrunnnnnnnnn Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
MarchandiSEs . . . ... ...ttt Transports, effets, Partie 1
MaATiage . . oottt e e Indemnités, Partie 4
Matériaux de CONSIIUCHON . . . . . ...ttt et e et e e e e e e Partie 3
Matériaux, Manutention . . ... ... .....uuuuueuunnennnnnnnnns Sécurité et santé au travail, inspections, Partie 5
Maternite . ... ..ttt e e e e Congés, Partie 5
Mauvaise CONAUILE . . . ..t e Relations de travail, discipline, Partie 5
MazZoUt . ..o e Combustibles, Partie 3
Mécanismes d’alerte (SIr€NES) . ... ...ttt e Batiments, protection, Partie 2
MEdaIlles . . . ... Partie 1
MEdAILIES . . . ot Honneurs, Partie 5
Meédailles (gestion du matériel) .. ... ... ... ...ttt Partie 3
MEdECINS . ..o vt e e Comptes a payer, services rendus a I’institution, Partie 4
Médical et hospitaliers, qUIPEMENt . . . . ...ttt Equipement technique, Partie 3
MeEdicale, ASSUTANCE . . . v v vttt et e e e e e e Assurance, personnelle, Partie 5
MEICAMENLS . . . .ottt ettt e e e Assurance, personnelle, Partie 5
Médicaments (gestion du matériel) .. ... ... ... Partie 3
Meénage, service de, entretien . . . . ... ...ttt e Batiments, Partie 2
MENNONITES . . v v vttt e e e e e Cultures, Partie 1
METItE, PIIMES AU .« . o ettt et ettt e e e e e e e e e e e e e e e e e Programmes, Partie 5
MESS €t INSTITULS . . v v vttt et e et et e e e e e e e Cafétérias, Partie 1
Messagerie, SErviCes de . ... .....uuumintt e Services de livraisons postales, Partie 1
Messages et codes chiffrés .. ... ... . . Communications, Partie 1
Mesure durende€ment . . . . ...ttt Services de gestion, Partie 1
Mesures disciplinaires . .......... ...t Relations de travail, discipline, Partie 5
MeESUres PréVENLIVES . . . .. vttt e e et ettt ettt e e e e e e Batiments, protection, Partie 2
Meéthodes, analyse des . ... ...ttt Services de gestion, Partie 1
Méthodes d’identification . ... ...... ...ttt e Sécurité, Partie 1
MBS . o et Cultures, Partie 1
Micrographi€ . .. ... ...ttt e Gestion des documents, Partie 1
Mises en disponibilit€ . ... ... ... . e Retraite, Partie 5
MISSIONS &« o vttt e e e Affaires et relations internationales, Partie 1
MODILIET €6 ACCESSOIIES & . . & o ot ettt ettt et e e e e e e et e et e e e e e e Partie 3
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Modes de prestation des services, diversification des . . ... Diversification des modes de prestation des services
MOIfICALIONS . . . v vttt e e e Batiments, Partie 2
MONUIMENLS .« .« & v vttt ettt e e e e e e e e e e e e e Terrains, sites historiques, Partie 2
MULALIONS . . o ottt et e e e e e e e e Partie 5
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Navigation, aides a la, équipement . . . . ....... ..ottt Equipement technique, Partie 3
NAVITES .« oottt e Partie 3
Navires, inStruments POUT . . . ..o vttt ettt e e e ie e e Equipement technique, Partie 3
Nettoyage et lavage . ... ...t e Vétements, Partie 3
NOMUNALIONS . . . o\ ettt et ettt et e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e Partie 5
NOrmes de SEIECHION . . . . v vttt e e e e e Dotation, Partie 5
Notaires publiCs . .. ... ..ottt Questions judiciaires, Partie 1
Notes de crédit €t FeMDOUISEMENTS . . . . v v vttt et e ettt Comptes a recevoir, Partie 4
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Obligations d’épargne duCanada . ...... ... ... .ttt Campagnes, Partie 1
Obligations d’épargne du Canada . ... ........ ...ttt Paye, Partie 4
OCCASIONNELS . . o oottt et e e e e e e e e e Congés, Partie 5
Occasionnels, employés . .. ... ...t e Traitements et salaires, Partie 5
Offre permanente, aCCOIAS . . . .. .. ..ttt ittt e et e e e e Accords, Partie 3
Of TS .« o Terrains, acquisition, Partie 2
Offres d’espace et allocation . ... ... ... ..t iu ottt Locaux, Partie 2
OpErations DANCAIIES . . . ..o\ttt ittt et e e e e e Banques, Partie 4
OFdinateUIS . . . . . oottt e e e e Partie 3
Ordonnances et TeZIEMENtS . . .. .. ..ttt et e e e e e Lois, Partie 1
Ordonnances et rEZIEMENLS . . ... oottt ettt et e et e e e e Reéglements, Partie 4
OTAreS . o ottt Associations, Partie 1
Ordres, circulaires et dir€CtiVES . . .. ... .ottt e e Circulaires, Partie 1
Ordres et reglements . .. ..ottt e Sécurité, reglements, Partie 1
Ordures . . ... Services publics, enlévement des ordures, Partie 2
Organigrammes et traitemMent . .. .. ... ..ottt ettt ettt i Services de gestion, Partie 1
OTrganiSation . . . . ..ottt ettt e e e et e e e e e e e e e Partie 1
Orientation . . ...ttt Formation, Partie 5
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Pactes . ... Affaires et relations internationales, Partie 1
Paiements 1égaux effectués, registresdes ............. ... .. ...... Grands livres et registres, picces, Partie 4
Paiements & titre provisoire . ...............coiiiiiiinon... Comptes a payer, pieces justificatives, Partie 4
Paiements de transfert et contributions . ... ... ...ttt Subventions, Partie 4
Papeterie . . . ..o Partie 3
Parlement . .. ... e Partie 1
Passage, droitsde . ........ . Terrains, documents juridiques, Partie 2
Passage, droitsde .. ... .. Terrains, locations, Partie 2
PassepOTtS . . . o Partie 5
Paye . Partie 4
Paye ... Traitements et salaires, traitements, Partie 5
Paye (CONtrOleUr) . . .. ..o e Partie 4
Paye, listesde . ....... ... Traitements et salaires, traitements, Partie 5
Paysagiste, architecture . ......... ... . . Terrains, architecture, Partie 2
Pécheurs, fonds d’indemnisationdes .................... Grands livres et registres, fédéral-provincial, Partie 4
Pension de retraite . .. ... ... ... ..t e Partie 5
Pension de retraite, solde d’ouverture, 1 janvier 1954 ... .......... ... .. .. .. .. .. .. .. Paye, comptes, Partie 4
Pensions, dOSSIErS de . . ... Paye, dossiers de pensions, Partie 4
Pensions, Commission canadiennedes ........................ Grands livres et registres, indemnités, Partie 4
PerfectionnEmMENT . . . . ..ttt Formation, Partie 5
Perfectionnement, cours et affectations de perfectionnement (CAP) ... Planification, gestion des carriéres, Partie 5
Périodes probatoires et d’avis .. ... ... Planification, évaluation, Partie 5
Périodiques et journaux, abONNEMENLS . . . . ...t v v vttt ettt et e Acquisition, Partie 3
Périodiques, revues, journaux etbulletins ......... ... ... .. .. ... Services d’information, Partie 1
PermmisS . . . oo Licences, Partie 1
Personnel . ... ... Sécurité et santé au travail, Partie 5
Personnel . .......... .. .. ... Sécurité, vérification de sécurité, Partie 1
Personnel . . ... Transports, Partie 1
Personnel, accidents . . ......... ... . Sécurité et santé au travail, Partie 5
PerteS . .o e e Cheques, Partie 4
Pertes ... Commissions et tribunaux d’enquéte, Partie 1
PerteS . .o Enquétes, Partie 1
Petite CAISSE . . ..o ittt e Partie 4
Petites embarCations . . . . . ...ttt Navires, Partie 3
PELILIONS . . . oot e Documentation, Partie 1
Photocopie et reproduction . .......... .. ... i Equipement de photocopie, Partie 3
Photographi€s . . . .. ..ottt e Services d’information, Partie 1
Physique, sECUrite . . . .. .. e Sécurité, Partie 1
Pieces JUSHITICAtIVES . . . ..ottt e Partie 4
Pidces Justificatives . ... ...t Affectations de fonds, Partie 4
Pieces JuSHfICatiVes . ... .ottt Banques, Partie 4
Pidces Justificatives . .. ..ot e Cheques, Partie 4
Pidces JustificatiVves ... .. ..ot Comptes a payer, Partie 4
Pidces justificatives ... ... ..o Comptes a payer, factures, Partie 4
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Pieces Justificatives . ... ...ttt Comptes a recevoir, Partie 4
Plaintes . . oot e e Partie 1
Plaintes de harcelement . ............ ...t Relations de travail, harceélement, Partie 5
Plaintes pour motif de discrimination .............. .. .. i Relations de travail, Partie 5
Planification €t @XiZeNCES . . . . . o\ vt ittt ettt e e e e e e Locaux, Partie 2
Planification des ressources humaines . ... ........u ittt et ettt et e Partie 5
Planification d’Urgence . . ... ... .. ...ttt Partie 1
Planification d’urgence et gardes . ... ... i e Sécurité, physique, Partie 1
Plans . .. Batiments, Partie 2
Plans et cahiers des charges, matériel . .......... .. ... i Partie 3
Plans opérationnels pluriannuels . .. .. ...... .. ... e Partie 4
Plans et programimes . ... ... ..ottt e Partie 1
Plans et projets d’amortiSSEMENtS . . .. .o . vvu vttt e e Contrats, Partie 4
Plomberie . ..... ... i Services publics, systemes de plomberie, Partie 2
POlItIQUE . . . .o Partie 1
Ponctualit . .. ... Présence, Partie 5
Postes, dossiers de . ... ... ... Classification, Partie 5
Postes, dOSSIErS dE . . ..t Langues officielles, Partie 5
Postesisolé dans le NOIrd . ... ... i e Indemnités, Partie 4
Postes de radio et systemes radiophoniques . . ........ ... . L i i Communications, Partie 1
Postes, Services des .. ... ... Services de livraisons postales, Partie 1
Premiers soins, traitement . ... ..........uuuuuuunnunnnnnnnn. Sécurité et santé au travail, traitement, Partie 5
Présence et ponctualite . . . ... .. ... Partie 5
Présences et CONgEs . ... ...t Congés, Partie 5
Prestation des services, diversification des modes de . . ... Diversification des modes de prestation des services
Prestations, autorisation des, TENHIETS . . . . .. vttt ettt enn Paye, dossiers de paye, Partie 4
Prestations de d6CES . . ...ttt Assurance, personnelle, Partie 5
Préts et avances aux employés .. ....... .. .. i Grands livres et registres, picces, Partie 4
Préts d’équipement et approviSIONNEMENLS . .. ... ..ttt ettt ettt Préts, Partie 3
Préts aux Esquimaux . ............ i Grands livres et registres, charges, Partie 4
Préts et investiSSements . ... ... ...oouiiiitn i Grands livres et registres, pieces, Partie 4
Préts, personnel . ... ... Echanges, Partie 5
Prévention des INCENAIES . . . ..ottt Batiments, incendies, Partie 2
Prévisions budg@taires . ... .. ... e Partie 4
Prime de départ antiCipé . . . . . ... o e Retraite, Partie 5
Primes d’encouragement, programmes des . ...............iiii i e Programmes, Partie 5
Primes d’encouragement, régime des . .. ........ ... .. Programmes, régime, Partie 5
Primes a PINItHAtIVE . . . .o e e Programmes, Partie 5
Primes pour longs états de ServiCe . ... ......uuu ittt e Programmes, Partie 5
Primes au METItE . . . . .ottt Programmes, Partie 5
Privés, fONdS . . . ..o Fonds, Partie 4
Privileges d’entrée ... ... ...t Licences, Partie 1
PriX . . e Catalogues, Partie 3
Production, matéri€l . . . . ... ... Fabrication, Partie 3
Produits alimentaires . ... ... ... ...t .tntn ettt e e e Partie 3
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Produits chimiques dans I’air ... ....... ... i i Sécurité et santé au travail, Partie 5
ProfesSionNnElS, SEIVICES . . . v vttt e e e Honoraires, Partie 4
Programme Centre de technologie / Gestion de la diversité .......... Planification, gestion des carrieres, Partie 5
Programme d’équité en matiere d’emploi . ....... ... . Equité, Partie 5
Programme, évaluationde ......... ... ... .. Services de gestion, Partie 1
Programme d’imagerie électronique . .............. .. .. .. .. .. Gestion des documents, micrographie, Partie 1
Programme de stagiaires en gestion ............................. Planification, gestion des carrieres, Partie 5
Programme de symbolisation fédéral . ... ... ... . . .. Partie 1
Programme Echanges Canada ................................. Planification, gestion des carrieres, Partie 5
Programmes . . .. .. ... .. Dotation, Partie 5
Programmes et plans . .. .. ... ... Plans, Partie 1
Programmes des primes d’encouragement . . . .. ... ...t e Partie 5
Projections cinématographiques . . . . ...... vttt e Services d’information, Partie 1
Projetsannulés . ... ... .. Batiments, construction Partie 2
Projets de 101 ... ... i Lois, Partie 1
Projets et plans d’amortiSSEMents . ... ... ... ...ttt e Contrats, Partie 4
Promotions . . . ... ... Partie 5
Propri€te . . . . Impdts, Partie 4
Protection . . ...ttt Batiments, Partie 2
Protection des renseignements personnels et accés a I'information . .............. Acces a I'information, Partie 1
Publications et livres, acquisitions et demandes . ............. ...l Acquisition, Partie 3
PUbBLICAtIONS . . . ottt e Livres, Partie 1
Publicité, journaux, radio et télévision . . .. ...... ... .. ... Services d’information, Partie 1
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QUEStions NISTOTIQUES . . . . . o\ttt et ettt et e e e e e e e e e e e Partie 1
QUESHONS JUICIAIIES . . . o . vttt ettt e e e e e e e e e e Partie 1
Quincaillerie . . . ... ... Matériaux de construction, Partie 3
Quittances et dépdts de garantie . .. ...t Pieces justificatives, cheque, Partie 4
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Radio, POSteS . ...ttt Communications, Partie 1
Radio et t€lEVISIoN, EMISSIONS . . . v v vttt et e ettt Services d’information, Partie 1
Radio, télévision et journaux, publicité ........... ... .. .. .. .. .. .. ... ... Services d’information, Partie 1
RaAPPOItS .« .o Batiments, incendies, Partie 2
RapPOItS .« .o Présence, Partie 5
Rapports et comptes 1endus . ... ...ttt Sécurité, Partie 1
Rapports d’enquéte, dOmmages . .. ... ...ttt Batiments, Partie 2
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Sollicitations €t CAMPAZNES . . . . o vt vttt ettt e e e e e e e Campagnes, Partie 1
SONAAZES .« . ot e Terrains, acquisition, Partie 2
Sorties de fournitures . ...t Pieces justificatives, cheque, Partie 4
Souffrance, effetsen ........ ... . ... . . .. . ... ... Comptes et comptabilité, effets, Partie 4
SOUNAIS . .. Remerciements, Partie 1
SOUMISSIONS . . ..ot e e e Acquisition, contrats, Partie 3
SPOIS ELLOISITS . . o . ottt e e e Partie 5
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