VERIFICATION DU PROCESSUS DE DEPART DESEMPLOYES
DOCUMENT DE TRAVAIL SEULEMENT

CONCLUSION GENERALE
Le processus ne répond pas aux exigences de base, aux normes et aux objectifs établis.

L’ absence de démarche ministérielle, de réles définis, de responsabilités et de reddition de
comptes a mene les organisations a dresser leur propre méthode. Aucune de ces méthodes n’ est
conforme aux politiques du SCT. On adonc mis en place un grand nombre de fagons de faire
différentes qui ne permettent pas de récupérer les biens ni de protéger I’information lorsgue les
employés quittent le Ministere. Bien que |’ on tente de récupérer les biens, il sefait peu d’ efforts
pour s assurer du respect de la confidentialité des renseignements de nature délicate.

Dans la plupart des cas ou les gestionnaires prennent I’ initiative de récupérer les biens, les
renseignements aleur disposition ne sont pas fiables, voire carrément inexistants.

Il faudra donc atout prix éaborer et mettre en cauvre une politique exhaustive sur le départ des
employés, mettre en place un processus intégreé et établir un cadre de contrdle de la gestion
connexe.

1 CONCLUSIONS OBJECTIVES DECOULANT DE LA VERIFICATION

Au moment ou le cadre de référence de la vérification a été élaboré, il était clair que le Ministére n’ avait
mis en place aucune politique ou procédure concernant le départ des employés. Nous avons donc

réorienté notre travail de fagon a confirmer s les renseignements et les biens sont protégés au moment
du départ de I’employé et si e ministere respecte les politiques en place.

1.1  L’absence de démarche ministérielle, de reddition de compte et de sensibilisation donne
lieu alamise en place de plusieurs procédures disparates qui ne permettent pas de
récupérer les biens ni de protéger les renseignements au moment ou un employé quitte le
ministéere. Par ailleurs, aucune de ces procédures n’ est conforme aux politiques du
Secrétariat du Conseil du Trésor (SCT).

1.2  Plusieurs politiques renvoient a certains aspects du processus de départ des employés,
mais celles-ci n’ont pas été intégrées en une seule politique ou démarche ministérielle
compléte. En outre, les politiques en place ne sont pas appliquées de facon uniforme.



21

22

2.3

24

PRINCIPAUX POINTS

Dans |’ exercice de leurs fonctions, les employés ont généralement accés ades outils et a
des systemes électroniques, par I’ entremise du réseau local, du courrier électronique et de
leur compte d utilisateur du systéme. Il est important de désactiver le compte de

I utilisateur au moment du départ de ce dernier afin de protéger I’information
ministérielle. Les Objectifs de contréle dans les domaines de I’ information et des
technologies connexes (OCITC) prévoient en effet que la direction devrait établir des
méthodes pour que le compte de I’ utilisateur soit mis temporairement hors service ou
gu'il soit fermé en temps opportun. Nous nous attendions a ce que tous les comptes des
utilisateurs soient mis hors service le jour méme du départ de I’employé ou avant ce jour.
Dans la plupart des cas, hous nous sommes apercus que les comptes n’ étaient pas mis
hors service en temps opportun, laissant |’ information ministérielle alamerci d’ accés non
autorise.

Les employés recoivent également du matériel afin de pouvoir s acquitter de leurs taches.
Lorsgue les employés quittent e Ministere, la politique du SCT prévoit qu’il faut
récupérer ce matériel. Nous nous attendions ace qu'il y ait en place des méthodes pour
faire le suivi des biens attribués aux employés et pour les récupérer lors du départ de ces
derniers. Nous nous sommes apergus que les méthodes et les listes des biens ne
permettent pas aladirection de s assurer que tous les biens ont été récupérés. Nous avons
remargué que les méthodes liées au départ des employés varient selon les régions et, dans
une certaine mesure, al’intérieur méme des régions. Manifestement, les gestionnaires ne
connaissent pas tous bien les mesures de contrdle a exercer lorsqu’ un employé quitte le
Ministére.

Au moment de leur embauche, la plupart des employés recoivent des biens ayant trait ala
securité comme les cartes d’identité, les cartes de contréle d’ acces ou des clés. Selon les
Normes sur la sécurité du personnel, « les ministéres doivent établir des politiques et des
procédures permettant de réaliser une cessation d'emploi compléte en temps opportun ».
Les politiques et méthodes devraient, entre autres, englober « la révocation des pouvoirs
et la restitution des biens (p. ex. insignes nominatifs d'identité, autorisations d'acces, clés
et verrous) au moment de la cessation d'emploi ou, le cas échéant, de I'avis de départ ».
Nous nous attendions a ce gue les cartes d’identité et les cartes d’ acces soient désactivées
et récupérées sur-le-champ. Dans la plupart des cas cependant, I’ annulation de ces cartes
ne s effectue pas en temps opportun, permettant un accés non autorisé aux installations du
Ministere.

Pour éviter autant que possible que, lors de son départ, un employé ne doive des sommes
ou du matériel al’Etat, la Politique sur I’ administration de la paye du SCT prévoit une
marche asuivre ou il est recommandé que le paiement final soit versé uniquement
lorsgu’ aucune somme N’ est due a Sa Mgjesté. Nous nous attendions donc ce que des
méthodes permettant d’ exercer les pouvoirs en vertu de I’ article 33 delaLoi sur la
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gestion des finances publiques soient en place afin de conserver le paiement final le cas
échéant. Ce n'est pas le cas. Par conséquent, le Ministére ne respecte pas les exigences de
la politique sur la vérification des comptes du SCT et n’ exerce pas les pouvoirs qui lui
sont conférés en vertu de |’ article 33 de la Loi sur la gestion des finances publiques.

Lesformalités de départ sont en général prises en compte en ce qui concerne les employés
qui quittent définitivement le Ministére. Cependant, on devrait tenir compte également de
divers congés de courte durée lors de I’ élaboration des politiques et méthodes. Nous nous
attendions a ce que les politiques et méthodes du Ministére tiennent compte de la
Politique sur le congé non rémunéré du SCT selon laquelle les gestionnaires sont tenus
d’informer les employés « de |'importance de faire preuve de prudence pendant leur
congé afin de ne pas exercer d'activités politiques partisanes, de ne pas se trouver en
situation de conflit d'intéréts et de ne pas critiquer les politiques gouver nemental es, étant
donné que ces activités peuvent compromettre soit leur statut de fonctionnaire en congé
soit leur retour dans la fonction publique a la fin du congé ». En général, les
gestionnaires n’ étaient pas au courant de cette exigence. De plus, nous nous sommes
apercus que les formalités de départ n’ étaient pas suivies uniformément dans | e cas des
congés de courte durée. Nous avons relevé des cas ou I’ acces al’information du
Ministere, I’ accés avec carte de sécurité et le compte d' utilisateur demeuraient en vigueur
pendant le congé.

Selon laNorme de sécurité du personnel du SCT, « les ministéres doivent établir des
politiques et des procédures permettant de réaliser une cessation d'emploi compléte en
temps opportun. » De plus, les politiques et procédures devraient prévoir « un entretien
officiel avec les employés pour leur rappeler leurs responsabilités permanentes en
matiére de confidentialité des renseignements délicats dont ils ont eu connaissance dans
I'exercice de leurs fonctions ». Nous nous attendions donc a ce que le Ministere dispose
de politiques et méthodes en fonction de cette exigence. En fait, il n’existe aucune
politique ou méthode relative aun tel entretien, et personne n’a officiellement la
responsabilité de mener un tel entretien avec les employés qui quittent le Ministére.

Suivant la politique sur les Conflits d’intérét et |’ aprés-mandat, lorsqu’ un employé quitte
lafonction publique, « a titre de fonctionnaire désigné, I’ administrateur général doit
sassurer gue les employés sont informés des exigences du Code et qu'ils S'y conforment
en tous points ». De plus, la politique prévoit que le Ministére doit « faire passer une
entrevue aux employés assujettis aux mesures concer nant |'apres-mandat avant leur
départ de la fonction publigque ou encore communiquer avec eux a cet effet ». Par
conséquent, nous nous attendions ace qu’il y ait en place des méthodes en vue de
respecter ces exigences. Nous n’ avons trouveé aucune méthode ni aucune preuve que de
telles mesures aient été prises. En général, les gestionnaires n’ étaient pas au courant de la
politique ni de I’ obligation d’ entreprendre des formalités par rapport al’ aprés-mandat
aupres des employés visés.
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La Politique de sondage de départ d’ AAC prévoit que « Agriculture et Agroalimentaire
Canada (AAC) a pour politique de permettre aux employés qui quittent le Ministere
d’indiquer leur(s) motif(s) de départ, de s exprimer sur leur expérience d’ emploi au
Ministére, et d' offrir des suggestions pour améliorer les conditions de travail a AAC. »
Nous nous attendions a ce que les employés aient éé mis au courant de la politique et que
les renseignements soient recueillis conformément a ce que prévoit la politique. En
général, les gestionnaires n’ étaient pas au courant de la politique. De plus, les Ressources
humaines ne recueillent pas les renseignements et ne fournissent pas les rapports exigés
de maniére systématique.

RECOMMANDATIONS

LeMinistéredevrait :

dresser une politique globale relative aux employés qui quittent 1a fonction publique ainsi

gu’ une marche a suivre compléte. Dans cette politique seraient préciséslesroles, les
responsabilités et la reddition de comptes des Ressources humaines, des Finances, des Biens,
des TSI, de la Sécurité, des gestionnaires et des employés du Ministére. La politique et la
marche a suivre devraient :

permettre de s assurer de la désactivation du compte de I’ utilisateur ala date du départ de

I’ employé ou avant;

* interdire clairement aux employés qui quittent le Ministére d’ emporter des dossiers ou
des documents appartenant au Ministere;

» lesystéme pourrait afficher automatiquement, lors de |’ entrée en communication, un
message rappelant aux employés que I’ information appartient a1’ employeur et qu' elle
ne peut étre ni copiée ni supprimée;

e envisager de centraliser la désactivation des comptes dans le systéme (la confier au
centre de dépannage informatique, par exemple);

» lorsque les besoins opérationnels le justifient, le courrier électronique d’ un employé
devrait étre sauvegardé dans le systéme pour permettre |’ accés aux renseignements
gui ne sont pas stockés dans le réseau apres la désactivation;

permettre de s assurer que les biens sont récupérés et que les comptes et contrats

connexes sont annul és,

assurer |’ annulation et la récupération de toutes les cartes d' identité, cartes d’ acces et

clés;

+ utiliser un systeme de rapport de sécurité pour centraliser le suivi des départs et la
désactivation de I’ acces de I’ employé au systeme et aux installations;

prévoir que le paiement fina sera versé uniquement lorsque toute somme ou tout bien dus

a SaMagjesté auront été récupérés;

prévoir un entretien officiel avec I’employé pour lui rappeler ses responsabilités par

rapport aux renseignements de nature confidentielle auxquelsil avait acces dans

I” exercice de ses fonctions,

prévoir un entretien avec I’ employé par rapport aux conflits d’'intérét et al’ aprés-mandat;



o permettreal’ employé qui quitte le Ministére de prendre part a une entrevue de fin
d’emploi et de répondre au Questionnaire de départ;

» comprendre une définition des congés de courte durée et des congés prolongés ainsi que
des lignes directrices a cet égard.

Envisager de confier laresponsabilité des formalités de départ des employés aux Ressources

humaines :

» danslaplupart des organismes, ¢ est lanorme de confier aux Ressources humaines la
responsabilité et |a reddition de comptes ayant trait aux employés qui quittent
I’ organisme.

Elaborer des outils de base, des normes relatives a la documentation et des exigences en

matiere de rapports :

e sereporter al’annexe B;

» tenir compte des besoins régionaux lors de I’ éaboration des outils.

Informer tous les employés et |es gestionnaires des roles et responsabilités de chacun.

Favoriser I utilisation de systemes d’ inventaire pour faire le suivi des biensremisa

I’employé, y compris les biens valant moins de 10 000 $, comme les téléphones cellulaires et

autres appareils portatifs.

L’ Equipe des ressour ces humaines devr ait :

Donner aux gestionnaires laformation qui s'impose pour qu’ils connaissent la politique et ses

exigences:

concevoir un document ou un aide-mémoire al’ intention des gestionnaires a propos des

exigences des politiques dont ils doivent informer les employés qui quittent le Ministere.

Effectuer un suivi afin de s assurer que la nouvelle politique relative aux employés qui

quittent le Ministére et la marche a suivre connexe sont respectées.

Recueillir les résultats des sondages :

» lesdonnées devraient servir aregrouper les renseignements statistiques et arédiger les
rapports périodiques destinés a la direction.



3. OBJECTIFS
Les objectifs de la vérification du processus de départ des employés étaient les suivants :

o évaluer I’ efficacité des méthodes entourant |e départ d’ un employé et visant arécupérer les
biens de méme qu’ a protéger I'information au moment du départ;

e évauer ladémarche adoptée lors du départ d’ un employé pour déterminer si elle est
conforme aux politiques du Ministere, aux exigences du Conseil du Trésor, aux lois et aux
exigences des organi smes gouvernementaux.

4, PORTEE ET APPROCHE

La vérification du processus de départ des employés englobait |es é éments suivants au chapitre

de la sécurité, des ressources humaines, des finances, des biens, de la GI/TI et des services

juridiques :

e cadredegestion;

e procédés et sous-procédés liés alacessation d’ emploi (al’ échelle du Ministére, des équipes
et des directions générales);

» roles, responsabilités et reddition de comptes;

* rapports sur le rendement;

* mesures de contrdle et gestion des risques.

Laméthode utilisée dans e cadre de la vérification était axée sur les lignes directrices du
gouvernement fédéral concernant la cessation d’emploi et sur les pratiques exemplaires,
notamment :

e évauation desrisques;

» examen de ladocumentation et du processus;

» recherche (y compris un examen des pratiques exemplaires);

s entrevues,

e échantillonnage et anayse;

» période d échantillonnage : du 1* avril 2001 au 31 mars 2002 (inclusivement);

e anayse.

La vérification comprenait un échantillonnage de toutes les régions. Les dossiers de Peopl eSoft
ont été utilisés pour déterminer le nombre d employés qui quittent e Ministére chague année; ces
données ont été prises en considération lors de la sélection des dossiers des employés utilisés a
desfins d’'analyse. Le tableau suivant indique le nombre de départs par région et par catégorie.



Du 1¥ avril 2001 au 31 mars 2002
Catégorie/Région  |AlbertalAtlantiqugC.-BJPrairies |RCN|Ontario [Québec [T otal
Départs volontaires 32 18 13 184 141 19 23 430
Départsinvolontaires| 1 1 1 6 3 2 14
Fin de terme 95 131 61 912 | 197 117 87 1600
Décés 1 1 3 5
Total 128 151 75 1103 [344] 136 112 2049

On autilisé un échantillon aléatoire correspondant a environ 5 p. 100 du nombre de départs consignés
dans PeopleSoft durant la période de référence (du 1% avril 2001 au 31 mars 2002) dans toutes les
régions. De méme, un échantillon discrétionnaire supplémentaire correspondant a 1 p. 100 du nombre de
départs a été utilise ades fins d’analyse. L’ échantillon discrétionnaire a été constitué d’ apres |’ examen
du vérificateur des profils de cessation d emploi et de certains départs qui semblaient inhabituels. Au
total, 118 cas ont été choisis, comme I’indique le tableau suivant :

Catégorie/Région Alberta AtlantiquelC.-B.Prairies RCN Pntario Québec [Total
Départs volontaires 11 7 4 17 10 8 5 62
Départs involontaires 1 1 1 6 3 2 14
Fin de terme 2 3 3 13 9 4 4 38
Déces 1 1 1 3
(Congé sans solde 1 1
T otal 14 12 8 37 24 12 11 118

Le processus de vérification comprenait les étapes suivantes :

» Cerner lesintervenants clés et examiner la documentation et |les politiques pertinentes.
«  Elaborer un programme de vérification et de collecte des données:
» entrevues aupres des cadres supérieurs, des promoteurs de projets et des chefs régionaux
des RH;
e examen des dossiers personnels des employés,
e questionnaires et entrevues aupres des gestionnaires, des gestionnaires de RL et des
agents de sécurité;
* suivi auprés des adjoints administratifs et des membres du personnel des RH et de la

paye.
* Produire un rapport axé sur les résultats des analyses et des entrevues.

Pour veiller a ce que la vérification tienne compte des pratiques qui pourraient ne pas avoir été
répertoriées alasuite de I’ examen des dossiers et des analyses, on ainterrogé séparément des
gestionnaires choisis au hasard dans chague région afin d’ évaluer leur niveau de compréhension
des pratiques et des exigences ministérielles. Ces pratiques ont été regroupées dans la mesure du
possible et décrites pour chaque région ol des entrevues ont eu lieu. A I’annexe A figure un
organigramme illustrant les processus communs al’ échelle du Ministére ainsi que les écarts entre
les régions.



La vérification interne a été menée conformément a la Politique du Conseil du Trésor sur la
vérification interne et aux Standards for the Professional Practice of Internal Auditing de
I’ Institute of Internal Auditors. La vérification s est déroulée de novembre 2002 a avril 2003.

5. CONTEXTE

Laprolifération des dispositifs éectroniques personnels (p. ex., le BlackBerry, le téléphones
cellulaires), le resserrement de la sécurité et la mobilité croissante des employés ont créé un
besoin urgent de veiller ala protection de I’ information et des biens matériels du gouvernement
lorsqu’ un employé quitte une organisation. |l faut absolument garantir lamise en place de
politiques globales et de mesures de contréle de la conformité a ces politiques, et faire en sorte
gue les gestionnaires et |es superviseurs observent les lignes directrices établies et tiennent un
registre exhaustif des départs et des démissions d’ employés. Un processus de départ élaboré et
mis en oeuvre comme il se doit constitue non seulement une mesure de sécurité, il sert aussi de
guide précieux pour I’amélioration d’ une organisation.

Il est important de cerner le contexte des pratiques actuelles utilisées au sein du gouvernement.
Peu de temps avant le début de cette vérification, le Ministére avait des bureaux dans 6 régions,
soit :

. Région de |’ Ouest (C.-B. et Alberta);

. Région des Prairies (Saskatchewan et Manitoba);

. Région de I’ Ontario (Ontario &I’ exception de laRCN);
. Région de la capitale nationale;

. Région des provinces maritimes.

Le processus relatif au départ d’ employés variait d’ unerégion al’ autre et parfoisal’intérieur

d une méme région. Au moment de la vérification, le Ministere avait traversé une importante
période de réorganisation par laquelle certaines fonctions ont été regroupées et confiées ades
équipes et centralisées. Dans le cadre de cet exercice de regroupement, certains projets ont été
lancés pour élaborer des processus ministérielslaou il n’en existait pas. L’ un de ces projets
consistait a concevoir une liste de vérification ministérielle pour répondre aux exigences liées au
départ d' employés. Lors de la vérification, nous nous sommes efforcés de cerner les
améliorations a apporter a cette liste, lesquelles sont décrites et présentées al’ Annexe B.

6. ANALYSE DETAILLEE DESCONSTATATIONS

6.1  Aucoursdel’exercicedeleursfonctions, lesemployés ont normalement acces a des
outils et a des systemes électroniques par letruchement du réseau éectronique, du
systéme de courrier électronique et des comptesd’ utilisateur. I est important de
désactiver le compte d’ utilisateur del’employé au moment de son départ pour faire
en sorte quel’information ministérielle soit bien protégée. Leslignesdirectrices sur
les objectifs de contrdle dans les domaines de I’infor mation et des technologies
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connexes (COBIT) exigent que la direction établisse des procéduresvisant a
garantir la priseimmédiate de mesures pour désactiver et fermer les comptes
d’utilisateur. Nous nous attendions a ce que ces comptes soient fermés desla date de
départ de |’employé ou avant cette date. Dansla plupart des cas, nous avons
constaté quel’acces del’ utilisateur n’avait pas été annulé promptement, per mettant
un accés non autorisé al’information ministérielle.

La plupart des employés regoivent un compte de réseau local et de courrier électronique au
moment de leur entrée en fonction. Selon les exigences de son poste, I’ employé pourrait aussi
avoir acces a des systemes ministériels (c.-a-d., SATURNE, |le Systeme de suivi dela
correspondance et d'information et PeopleSoft) ainsi qu’ a certains systemes de |’ équipe ou de la
direction générae (p. ex., le Systeme de gestion des études, SMS). L’ autorisation peut aller de

« consultation seulement » jusqu’ al’ accesillimité, soit consultation, édition et suppression.
Certains employés, tout dépendant des exigences de leur poste, ont recu une autorisation d’ acces
qui leur permet de modifier un code ou de changer la configuration d' un réseau et d’ un systeme.

Leslignes directrices sur les objectifs de contrdle dans les domaines de I’ information et des
technologies connexes (COBIT) stipulent précisement que la direction doit établir des procédures
visant a garantir la prise de mesures en temps opportun pour désactiver et fermer les comptes

d utilisateur. La politique d AAC sur le courrier électronique précise que les gestionnaires et les
superviseurs doivent s assurer que le compte de courrier électronique d’ un employé qui quitte le
Ministéere est désactivé ou supprimé le dernier jour de travail de celui-ci et ils doivent faire en
sorte que tous les documents non temporaires sont Conserves.

Lamise hors service des comptes d’ utilisateur au moment du départ d’ un employé est une étape
importante pour garantir la sauvegarde de I’information et des biens ministériels. C’ est pourquoi
nous nous attendions a ce que le Ministere ait mis en oeuvre des mesures de protection
convenables relativement au réseau local, au courrier éectronique, aux comptes d’ utilisateur des
systémes et al’ acces aux systemes.

Dans la plupart des 118 cas sélectionnés pour |’ échantillonnage, nous avons constaté que |’ acces
de " utilisateur N’ est pas immédiatement annulé. L’ accés non autorisé laisse I’ information
ministérielle alamerci d accés non autorise. La documentation sur la mise hors service des
comptes n’ était pas toujours disponible ni complete, mais d' aprés I’ information disponible, nous
avons pu constater que les comptes d’ utilisateur n’ éaient pas désactivés immeédiatement apres ou
avant la date de départ de |’ employé.

Nous n’ avons pas repéré de politique standard ni de formule uniforme concernant la mise hors
service des comptes d' utilisateur. Les importantes différences constatées pendant |a vérification
laissent croire que les gestionnaires du réseau local et des systemes ne recoivent pas
I"information qui leur permettrait de répondre aux exigences relatives ala mise hors service.
Dans d'autres cas, |’ information est disponible, mais les processus et |es protocoles de mise hors



service sont laissés ala discrétion de chague gestionnaire de réseau local ou de systéme. Nous

avons constaté précisément ce qui suit :

. Les gestionnaires de réseau local et de systéme ne sont pas toujours avertis des départs
d’ employés, alors les comptes restent actifs pendant une période assez longue aprés le
départ de I’employé;

. Dans certains cas, les gestionnaires ont affirmé qu’ils ne savaient pas avec qui
communiguer pour faire mettre le compte hors service.
. L es gestionnaires de réseau accordent divers degrés de priorité ala mise hors service des
comptes, soit des semaines ou des mois apres le départ d’ un employeé.
. Les gestionnaires de réseau local et de systéme emploient des moyens pas tout a fait

fiables pour détecter le départ d’ un employé, tels que I’ évidence d’ une longue période

d’inactivité ou d' une absence de contact personnel avec I’employé.

. Comptes qui demeurent actifs ala demande de I’ utilisateur ou du gestionnaire :

. Certains employés désirent que leur adresse de courriel demeure en service, de
maniere a ce que les messages regus a cette adresse leur soient transférés. Les
gestionnaires désirent parfois avoir accés a certaine information que I’ employé
N’ aurait pas consignée.

. Les gestionnaires veulent avoir accés aux comptes d’ utilisateur d’ anciens
employés pour verifier les courriels et répondre a ceux-ci, le cas échéant.

Cette situation est aggravée par |’ absence de coordination en ce moment entre les divers groupes
de systemes au Ministére pour faire en sorte que I’ acces de |’ ancien employé soit annulé de tous
les systémes. De plus, nous avons constaté gque certains systémes sont accessibles sur le Web, ce
qui permet al’employé d'y avoir accés méme aprés la mise hors service de son compte réseall.
Dans le cas de SATURNE, les comptes ne sont désactivés qu’ apres une certaine période
d’inactivité et le compte demeure actif pendant une période pouvant aller jusgu’ atrois mois apres
le départ de I’employé du Ministere.

Ce manque de contrdle sur la mise hors service de comptes actifs au nom d’ anciens employés
laisse les systémes et les réseaux ministériels alamerci d’ accés non autorise.

6.2 Dansl’ exercicedeleursfonctions, lesemployésregoivent également du matériel afin
de pouvoir s acquitter de leurstaches. L orsque ceux-ci quittent le Ministere, il est
exigé, dansla politiquedu SCT, derécupérer ce matériel. Nous nous attendions a ce
gu’il y ait en place des méthodes pour faire le suivi des biens attribués aux employés
et pour lesrécupérer lorsdeleur départ. Nous nous sommes apercus que les
méthodes et leslistes des biens ne per mettent pas a la direction de s assurer
suffisamment que tousles biens ont été récupér és. Nous avonsremarqué que les
méthodes liées au départ des employés varient selon lesrégions et, dans une certaine
mesure, al’intérieur méme desrégions. M anifestement, les gestionnaires ne
connaissent pas tous dans une méme mesur e les contr éles a exercer lorsgqu’un
employé quittele Ministere.
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Au cours des années récentes, la nature du matériel attribué aux employés a changé
considérablement. On leur confie maintenant divers outils : ordinateurs portatifs, imprimantes,
modems, téléphones cellulaires, assistants numériques, BlackBerry, cartes d’ achat, matériel de
recherche, télécartes, etc. La Politique sur la gestion du matériel précise que « Les gestionnaires
doivent toujourstenir un registre du matériel utilisé par les employés en dehors des locaux de

I’ Etat. Le matériel doit faire I’ objet de mesures de suivi comme s'il était conservé dans les
locaux de |’ Etat. Les gestionnaires doivent veiller au respect de toutes les obligations | égales qui
incombent & la Couronne (p. ex., licences de logiciel). Le matériel demeure le bien de |’ Etat et,
lorsqu’il n’est plus utilisé dans I’ exercice de fonctions, les gestionnaires doivent le recouvrer. »
Par conséquent, nous nous attendions a voir en place des processus visant a assurer le suivi et le
recouvrement de ces biens matériels.

D’ habitude, vu que I’ article attribué al’ employé est d' une valeur inférieurea10 000 $, il n’est
pas obligatoire d' en faire le suivi et le contrble si cela s’ avérerait plus onéreux que le colt de
I’ article en question. Nous avons constaté que les mesures de suivi et de contréle n’ éaient pas
uniformes d’' une direction générale et d' une équipe al’ autre. Bien que les gestionnaires ou les
personnes désignées prennent certaines mesures pour récupérer les biens matériels auprés de
I’employé qui quitte le Ministére, nous avons vu des cas ou I’ inventaire des stocks 0’ était pas
suffisamment &jour pour permettre la récupération de tous les biens. Cette situation a été
aggravée par le récent exercice de regroupement qui tient compte des biens détenus par les
équipes sans attribuer de responsabilité pour le suivi de ces biens.

Certaines organisations tiennent un inventaire des biens de diverses fagons (BassetPro, tableur,
etc.) sans pour autant attribuer la responsabilité du suivi des biens de maniere réguliére et définie,
ce qui augmente le risgque de négligence.

Nous avons remarqué I’emploi d’ un grand nombre de procédures incohérentes visant la
récupération de biens auprés d’ employés en instance de départ. Dans la plupart des cas, la
procédure se résumait al’ utilisation d’ une liste de vérification. Ces listes, souvent incompletes,
étaient utilisées de diverses fagons. Bien que lamagjorité des personnes qui ont servi a

I’ échantillonnage n’ avaient recours a aucune liste de vérification, les listes examinées on révélé

ce qui suit ;

. Uneliste qui datait de vingt ans et sur laguelle ne figurait aucun article de technologie
moderne.

. Des listes de vérification visant uniquement le personnel externe et non les personnes
nommeées pour une période indéterminée.

. Des listes de vérification incompletes et mal remplies.

. Laresponsabilité de veiller ace que laliste de vérification soit remplie commeil se doit
varie aussi : gestionnaires, RH, agent administratif ou agent de sécurité désignés, etc.

. Formule non cohérente pour |e rassemblement, la conservation et |e classement des listes
remplies.
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Certaines organisations ne tiennent pas de listes de contréle et n’ ont pas de procédures a suivre.
Les gestionnaires ont affirmer savoir qu’ils s informaient auprés de I’employé pour savoir si tous
les biens avaient été retournés.

Bien que la plupart des gestionnaires aient dit que tous les biens ministériels avaient été
récupérés, les processus incohérents, les pratiques inefficaces et le manque de documentation
laissent planer un doute quant ala récupération systématique des biens au moment du départ de
I”’employé.

6.3 Lorsdeleur entréeen fonction, la plupart des employésregoivent des biens ayant
trait ala securitétellesque descartesd’identité ainsi que les cartesd’acces et les clés
nécessaires. Selon la Norme de sécurité du personnel « les ministéres doivent établir
des politiques et des procédures permettant de réaliser une cessation d' emploi compléte
en temps opportun ». Les politiques et méthodes devraient, entre autres, englober
«la révocation des pouvoirs et la restitution des biens (p. ex. insignes nominatifs
d'identité, autorisations d'acces, clés et verrous) au moment de la cessation d'emploi
ou, le cas échéant, de |'avis de départ ». Nous nous attendions a ce que les cartes
d’identité et des cartes d’ acceés soient r écupér ées sur-le-champ. Dansla plupart des
cas cependant, I’annulation de ces cartes ne s effectue pas en temps oppor tun,
permettant un accés non autorisé aux installations du Ministére.

La plupart des employés regoivent des biens ayant trait ala sécurité comme les cartes d’identité,
les cartes de contréle d’ accés ou des clés. Selon la Norme de sécurité du personnel du SCT, « les
ministéres doivent établir des politiques et des procédures permettant de réaliser une cessation
d'emploi compléte en temps opportun ». Les politiques et méthodes devraient, entre autres,
englober « la révocation des pouvoirs et la restitution des biens (p. ex. insignes nominatifs
d'identité, autorisations d'acces, clés et verrous) au moment de la cessation d'emploi ou, le cas
échéant, de I'avis de départ ».

Il N’ existe pas de processus de sécurité uniforme dans toutes les régions pour que les cartes

d’ accés soient désactivées au moment du départ de I’employé ni de processus pour informer le
personnel de sécurité du départ. Certains agents de sécurité nous ont dit qu’ils emploient une
application indépendante pour faire le suivi des acces autorises, cependant la pratique courante
est de supprimer le dossier de I’ employé aprés son départ, ce qui suppose une perte totale de
I'information sur les anciens employés. Lorsque les dates de cessation d’ emploi figuraient aux
dossiers, nous avons constaté qu’ un grand nombre des cessations avaient été enregistrées apres la
date de départ et, dans certains cas, la mise hors service avait été effectuée dans un délai pouvant
aller jusgu’ asix mois apres le départ de I’ employé du Ministére. Dans de nombreux cas, hous

N’ avons pas pu estimer la gravité de cette situation, car les dossiers n’ étaient pas suffisants et le
personnel n’ était pas en mesure de nous donner la date des annulations.

6.4  Pour éviter autant que possible que, lors de son départ, un employé ne doive des
sommes ou du matériel al’Etat, la Politique sur I’administration dela payedu SCT
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prévoit une marche a suivreou il est recommandé que le paiement final soit versé
uniquement lorsqu’ aucune somme n’est due a |’ Etat. Nous nous attendions donc a
voir en place des méthodes per mettant d’ exercer les pouvoirsen vertu del’article 33
delaLoi sur la gestion des finances publiques afin de conserver le paiement final le
cas échéant. Aucune méthode dela sorte n’est en place. Par conséquent, le Ministére
ne respecte pas les exigences de la politique sur la vérification des comptesdu SCT
et n’exerce pasles pouvoirsqui lui sont conférésen vertu del’article 33 delaLoi sur
la gestion des finances publiques.

Conformément aux lignes directrices de la Politique sur I’ administration de la paye du SCT -
Fonction de contrdleur, « Afin de réduire le plus possible les possibilités qu’ un employé quitte la
fonction publique fédérale avec des sommes d’ argent ou du matériel appartenant a |’ Etat (p. ex.,
avances comptables en souffrance, soit une avance de voyage, une avance per manente, une
avance de traitement en cas d’ urgence, des fonds de petite caisse, de la monnaie d' appoint, etc.;
une carte d’ achat, une carte de voyage, une carte d’identité, un congé prisentrop, etc.; du
matériel, des outils, des manuels ou autres articles empruntés), les ministéres doivent éablir un
rapport et une liste de vérification de départ obligeant |es diver ses organisations comme les
Ressources humaines, la Sécurité, la Gestion du matériel, I’ Administration, la Bibliotheque et les
Services financiers a donner leur accord avant qu’ un paiement final ne soit remisal’ employé. »

Selon cette méme politique, « Les organisations financieres devraient toujours étre les derniéres
a donner leur accord de sorte que tous les autres secteurs I’ aient dga fait et qu’ aucune somme
ne soit due a Sa Majesté; seulement alors le paiement final devrait-il étre fait. S le pouvoir
délégué aux termes de I’ article 33 de la LGFP |’ a été a un service ne relevant pas de |’ agent
financier supérieur, ce service devrait étre le dernier a donner son accord. »

Nous nous attendions a voir en place des controles et des processus qui soient conformes a ces
lignes directrices du SCT et qui garantissent que les agents financiers exercent le pouvoir délégué
aux termes de I’ article 33 de la L GFP pour retenir le paiement final au besoin. Les processus,
rapports ou listes de vérification standards servant atenir compte des biens attribués aux
employés et afaciliter la récupération de ces biens avant le départ d’ un employé sont inexistants.
Bien que certaines organisations aient mis en place leur processus ou leur liste de vérification
propres, rien n’'indiquait que la personne qui détient le pouvoir délégué aux termes de |’ article 33
de laLGFP doit étre la derniére personne a donner son accord et aucune d’ elles n’ avait en place
des mesures de contrdle pour retenir le paiement final.

Les agents financiers qui détiennent les pouvoirs délégués en matiére de paiement aux termes de
I"article 33 de laLGFP et conformément aux exigences de la Politique du SCT sur la vérification
des comptes doivent s assurer que tous les paiements, y compris les paiements du traitement
final, sont vérifiés et certifiés conformément al’ article 34 de la LGFP. Par conséquent, chagque
jour, les agents financiers dans chaque région (Winnipeg, Ottawa et Montréal) consultent e
systéme de paye en ligne et approuvent les opérations de paye en lots. Ces agents financiers
donnent leur approbation sans posséder aucune documentation attestant I’ exactitude des
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paiements finaux et sans avoir la confirmation que les employés qui quittent le Ministére ne
doivent aucune somme al’ Etat ou n’ ont pas en leur possession du matériel appartenant al’ Etat.

L’ examen des dossiers de paye des employés de la RCN et desrégions, ainsi que |’ examen des
dossiers effectué dans le cadre de la V érification de |a paye et des avantages sociaux et de la
Vérification des cartes d' achat, n’ ont fourni aucune preuve que les employés qui ont quitté le
Ministére avaient remis avant leur départ les biens ministériels qui leur avaient été attribués.

6.5 Lesformalitésdedépart sont en général prises en compte en ce qui concerneles
employés qui quittent définitivement le Ministére. Cependant, on devrait tenir
compte également de divers congés de courte durée lorsdel’ @aboration des
politiques et méthodes. Nous nous attendions a ce que les politiques et méthodes du
Ministérereflétent la Politique sur le congé non rémunérédu SCT selon laquelle les
gestionnaires sont tenus d’informer les employés « de I'importance de faire preuve de
prudence pendant leur congé afin de ne pas exercer d'activités politiques partisanes, de
ne pas se trouver en situation de conflit d'intéréts et de ne pas critiquer les politiques
gouvernementales, étant donné que ces activités peuvent compromettre soit leur statut
de fonctionnaire en congé soit leur retour dansla fonction publique ala fin du
congé. » En général, les gestionnaires n’ étaient pas au courant de cette exigence. De
plus, nous nous sommes aper gus que les formalités de départ n’ étaient pas suivies
uniformément dans le cas des congés de courte durée. Nous avonsrelevé des cas ou
I"accés al’information du Ministére, |I’acces avec carte de sécurité et le compte
d’utilisateur demeuraient en vigueur pendant le congé.

Bien qu’ on suive habituellement une certaine procédure dans le cas des employés qui quittent
définitivement le Ministére, il n’ existe aucune norme ou processus uniforme de départ pour les
employés qui prennent un congé de courte durée. Nous pensions gu’ une définition des départs de
courte et de longue durée ainsi qu’ une méthode uniforme seraient en place pour gérer ces départs.
Nous n’ avons trouveé aucune explication ou définition ministérielle qui permettrait aux
gestionnaires de déterminer quelles formalités de départ appliquer. Nous avons aussi constaté que
les formalités de départ ne sont pas systématiquement suivies dans le cas des congés de courte
durée, qui peuvent se transformer en départs définitifs. Dans certains cas, |’ accés al’ information
du Ministere, I’ acces avec carte de sécurité et le compte d’ utilisateur demeuraient en vigueur
pendant le congé de I’ employé.

De plus, nous nous attendions a ce que les gestionnaires respectent la Politique sur le congé non
rémunéré du SCT et informent les employés qui s apprétent a prendre un congé non rémunéré «
de I'importance de faire preuve de prudence pendant leur congé afin de ne pas exercer d'activités
politiques partisanes, de ne pas se trouver en situation de conflit d'intéréts et de ne pas critiquer
les politiques gouvernemental es, étant donné que ces activités peuvent compromettre soit leur
statut de fonctionnaire en congé soit leur retour dans la fonction publique a la fin du congé. » En
général, les gestionnaires n’ étaient pas au courant de cette exigence.
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6.6  Selon la Normede sécurité du personnel du SCT, « les ministéres doivent établir des
politiques et des procédures permettant de réaliser une cessation d'emploi compléte en
temps opportun. » De plus, les politiques et procédures devraient prévoir « un
entretien officiel avec les employés pour leur rappeler leurs responsabilités
permanentes en matiere de confidentialité des renseignements délicats dont ils ont eu
connaissance dans I'exercice de leurs fonctions ». Nous nous attendions donc a ce que
le Ministére dispose de politiques et méthodes en fonction de cette exigence. En fait,
il n’y aaucune politique ou méthoderelative a un tel entretien et personnen’a
officiellement laresponsabilité de mener un tel entretien avec les employés qui
quittent le Ministere.

Il incombe aux ministéres de protéger les renseignements de nature délicate et les biens dont ils
ont la responsabilité conformément ala Politique sur la sécurité du SCT et a ses normes
opérationnelles. Ainsi, lorsgu’ un employé entre au service du Ministére, une engquéte de sécurité
sur le personnel est menée et I’ employé doit obtenir la cote de sécurité nécessaire pour manipuler
les renseignements délicats dont il aura connaissance dans |’ exercice de ses fonctions. Chague
personne doit signer un Certificat d’ enquéte de sécurité et profil de sécurité prouvant gu’ elle a été
informée des exigences de la Politique sur la sécurité et de ses responsabilités quant ala
protection des renseignements.

Selon la Norme de sécurité du personnel, tous les ministeres doivent établir des politiques et des
méthodes permettant de réaliser une cessation d'emploi compléete en temps opportun et avoir un
entretien officiel avec les employés pour leur rappeler leurs responsabilités permanentes en
matiere de confidentialité des renseignements délicats dont ils ont eu connaissance dans
I'exercice de leurs fonctions.

Bien gqu’il n’existe aucune politique ou procédure ministérielle concernant le départ des
employés, certaines organisations ont éaboré leurs propres procédures, mais aucune ne traite
spécifiguement des responsabilités permanentes en matiére de confidentialité des renseignements
délicats. Nous avons également remarqué que certains gestionnaires ou représentants des RH
avaient un entretien verbal avec les employés qui S apprétaient a partir, mais, encore une fois, les
guestions de confidentialité n’ éaient pas abordées au cours de ces entretiens. En |’ absence

d entretien officiel, le Ministere n’a aucun recours si un ancien employé divulgue de
I'information préudiciable aux activités ou alaréputation du Ministére.

De plus, nous avons constaté qu’ a la demande de certains employés, des gestionnaires de réseau
local ont remis a ceux-ci un CD contenant des copies de fichiers. On demande normalement

I” approbation des superviseurs de I’ employé, mais aucune vérification approfondie n’ est
effectuée afin de déterminer le contenu des fichiers. Nous n’ avons trouvé aucun registre des
données fournies aux employés qui quittent le Ministere.
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6.7  Suivant la Politique sur les conflitsd’intérét et I'aprés-mandat, lorsqu’un employé
quittela fonction publique, « a titre de fonctionnaire désigné, I’administrateur
général doit sassurer que les employés sont informés des exigences du Code et qu'ils
s'y conforment en tous points ». De plus, la politique stipule que le Ministere doit
« faire passer une entrevue aux employés assujettis aux mesures concernant |'apres-
mandat avant leur départ de la fonction publigue ou encore communiquer avec eux a
cet effet ». Par conséquent, nous nous attendionsa cequ’il y ait en place des
méthodes en vue de respecter ces exigences. Nous n’ avons trouveé aucune méthode ni
aucune preuve que de telles mesures aient été prises. En général, les gestionnaires
n’ éaient pas au courant dela politique ni del’obligation d’entreprendre des
formalités par rapport al’aprés-mandat aupres des employés visés.

Selon le serment professionnel ou I’ affirmation solennelle prévus dansla Loi sur I’emploi dans
la fonction publique (LEFP), un employé doit signer une entente par laquelleil « jure (ou
affirme) solennellement et sincérement que je remplirai fidélement et honnétement |es fonctions
gue me confére mon emploi dans la fonction publique et que, sauf autorisation expresse, je ne
révélerai rien de ce qui sera parvenu a ma connaissance en conségquence de cet emploi. » Il

s agit delaformalitéinitiale d’ un processus visant a prévenir des conflits réels, potentiels ou
apparents, conformément aux principes de conduite et aux mesures du Code régissant les conflits
d’intéréts et |’ apres-mandat s appliquant alafonction.

Selon la Palitique sur les conflits d’intéréts et I aprés-mandat, il faut communiquer aux employés
qui quittent le Ministéere leurs obligations en vertu du serment signé au moment de |’ embauche,
le cas échéant, de fagon a ce qu’ils respectent ces exigences aprés la séparation officielle. Le
Ministéere doit également avoir en place des politiques et des méthodes pour s assurer de faire
passer une entrevue aux employés assujettis aux mesures concernant |'aprés-mandat avant leur
départ de la fonction publique ou encore communiquer avec eux a cet effet. || doit aussi aviser le
SCT si letaux d’ entrevues de départ menées durant une année donnée est de moins de 95 p. 100
guelle que soit la catégorie d’ emploi.

Rien ne prouve que ces activités sont réalisées. En général, les gestionnaires n’ étaient pas au
courant de cette politique ni de I’ obligation d’ entreprendre des formalités par rapport aux conflits
d’intéréts et al’ aprés-mandat auprés des employés qui quittent le Ministére. De plus, on ne sait
trop s cette responsabilité reléve des gestionnaires ou des RH. Sans cette communication
officielle avec les employés qui S apprétent a partir, le Ministére n’a aucun recours si les
obligations acceptées sous serment ne sont par respectées et que d’' anciens employés font une
utilisation abusive des renseignements, des recherches, des documents et de la propriété
intellectuelle apres leur départ d AAC.

6.8 LaPolitique de sondage de départ d’ AAC stipule que « Agriculture et
Agroalimentaire Canada (AAC) a pour politique de permettre aux employés qui
guittent le Ministere d’ indiquer leur(s) motif(s) de départ, de s’ exprimer sur leur
expérience d’ emploi au Ministére, et d offrir des suggestions pour améliorer les
conditions de travail a AAC. » Nous nous attendions a ce que les employés aient été
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mis au courant de la politique et que lesrenseignements soient recueillis commeil
est stipulé. En général, les gestionnaires n’ étaient pas au courant dela politique. De
plus, les Ressour ces humaines nerecueillent paslesrenseignements et ne four nissent
pas lesrapports exigés de maniére systématique.

Selon la Politique de sondage de départ élaborée par le Ministére, « Agriculture et
Agroalimentaire Canada (AAC) a pour politique de permettre aux employés qui quittent le
Ministére d’indiquer leur(s) motif(s) de départ, de S exprimer sur leur expérience d emploi au
Ministéere, et d’ offrir des suggestions pour améliorer les conditions de travail a AAC. » Bien que
ce ne soit pas obligatoire, les employés qui S apprétent a quitter le Ministére sont encouragés a
remplir un questionnaire et, s'ils le souhaitent, a participer a une entrevue de départ.

D’ apres des discussions tenues avec les gestionnaires des Ressources humaines, la Politique de
sondage de départ visait notamment a obtenir une rétroaction franche et sincere sur I’ expérience
detravail del’employé a AAC. Les données devaient étre analysées et utilisées adesfins
stratégiques, comme par exemple, améliorer le taux de maintien en poste des employés. On ne
peut obtenir des renseignements exacts et complets a cet égard qu’ en administrant efficacement
cette politique et analyse et en communiquant les résultats a la direction.

La Politique de sondage de départ d’ AAC définit clairement lesroles et les responsabilités :

. Il incombe aux chefs de direction générale de mettre en oeuvre la Politique de sondage
de départ au sein de leur direction générale.
. Il incombe aux gestionnair es de fournir le questionnaire aux employés et de les

encourager ale remplir et de mener des entrevues de départs a la demande des employés
qui quittent le Ministere.

. Il incombe a1’ équipe des ressour ces humaines d’ élaborer, de mettre en oeuvre,
d’ évaluer et de mettre ajour la Politique de sondage de départ, le questionnaire et
d’ autres guides et fiches de renseignements connexes.

. Il incombe au per sonnel des ressour ces humaines (conseillers, gestionnaires, directeurs)
defournir des avis et des conseils concernant tous les aspects de ce processus aux chefs
de direction générale, aux gestionnaires et aux employés.

Nous avons remarqué que la politique et ses exigences sont peu connues. Des entrevues avec des
gestionnaires al’ échelle du Ministére ont révélé que les employés ne sont pas systématiquement
encouragés a remplir un sondage de départ. Certains gestionnaires n’ éaient pas au courant de la
Politique de sondage de départ du Ministére ni de leurs obligations. D’ autres pensaient que les
Ressources humaines administraient les procédures de départ, y compris le sondage de départ, et
d’ autres encore, méme s'ils étaient au courant de la politique, n’ offraient pas aux employés

I’ option de remplir un sondage de départ. Par conséquent, les formalités en place ne permettent
peut-étre pas de réaliser les abjectifs ministériels fixés, et les renseignements qui devaient
découler de cette politique ne sont par recueillis comme il se doit aux fins de gestion. Nous avons
noté que le dernier rapport statistique disponible sur les entrevues de départ réalisées n’ est pas a
jour.
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ANNEXE A

EXAMENS DES PROCESSUS



Agricultureet Agroalimentaire Canada
Cessations d’ emploi

L' employé remet une lettre de
démission au gestionnaire.

L e gestionnaire accepte ou
rejette la démission.

Le gestionnaire consulte les
RH afin de discuter de sa
décision de renvayer un
employé.

Le gestionnaire informe
I’ employé de son renvoi.

| L' employé transmet au

| gestionnaire le Rapport de
| départ qui confirme la

| restitution des biens et du
| mécanisme d’ acces aux

s

I Le gestionnaire signele

Y

| Rapport de départ terminé et le |

| transmet aux RH.*

Cadlcul desindemnités
financiéres.

Vérification entre pairs du
dossier deI’employé.*

Le gestionnaire informe les
RH du départ de I'employé.

| Les RH confirment gue tous |
| les biens et le mécanisme |
| 0’ accés aux systémeset aux |
| locaux ont été restitués.* |

I

| L'employé signe une entente
| sur les conflits d’intéréts ou un |

| —>»

Les services des RH entament
les démarches liées soit aun
départ alaretraite ou soit aun
déces.

A 4

Les RH informent I’ employé ou
lafamille des options relatives
alapension ou aux avantages
Sociaux.

| On offre al’employé de remplir
| le Questionnaire de départ.

S -

]

Vérification des sommes dues a
I"Etat (vacances et congés de
mal adie excédentaires).*

Le dernier cheque del’employé
est produit et lui est émis.




Cellule pointillée : Activité non normalisée ou non uniforme dans les régions
* : Points de référence
Rapport de départ : Liste de vérification utilisée pour confirmer le retour des biens et du mécanisme d’ acces auix
systemes et aux locaux.
Questionnaire de départ : Occasion offerte al’ employé quittant I’ organisation de formuler ses commentaires
sur sa période d’emploi aAAC.
La pages suivantes fournissent une description détaillée des activités menées dans diverses régions dans certains des
domaines identifiés comme non normalisé ou non uniforme.

Les RH classent le dossier de
I’employé dans les archives
apres une période d'un an ou
plus.




deremplir le
Questionnaire de
départ.

r On offreal’empl oyé_|

Alberta et Colombie-Britannique

>

:_L' employé transmet
au gestionnaire le

>
I I

| Rapport de départ qui | |

| confirme la restitution |

| desbienset du
| mécanisme d’ accés
| aux systemes et aux

Legestionnaire signe
le Rapport de départ
terminéet le

| transmet aux RH.

>

Les RH confirment
gue tous les biens et
le mécanisme d’ acces
aux systemes et aux
locaux ont été
restitués.

- Le Questionnaire
de départ est
présenté de maniére
incohérente.

- Les gestionnaires
disent ne pas étre au
courant de

I’ existence d’ une
politique sur les
départs et de

I’ obligation d’ offrir
un Questionnaire de
départ aux employés
concernés.

- Le représentant des
RH sur leslieux est
engagé dansle
processus de
cessation d’ emploi.

- Par conséquent, les
RH s assurent que

I’ employé a diment

décharge (semblable
au Rapport de
départ).

- Trois différentes
versions du Rapport
de départ ont été
trouvées.

rempli le Certificat de

- Le représentant des
RH sur leslieux est
chargé de s assurer
quel’employéa
obtenu les signatures
exigées, commele
mentionne le
Certificat de
décharge.

- Un exemplaire de
ce certificat est versé
au dossier local de
I’employé. Ce
certificat n’ est pas
transmis aux RH
régionales puisqu'il
n'ajamais été
demandé.

- Les RH régionales
seront avisées par le
représentant des RH
sur leslieux si

I’ employé ne retourne
pas tous les biens de
I Etat.

Dans cette région, trois entrevues avec des gestionnaires ont été tenues.




M anitoba et Saskatchewan

On offrez‘;ll’employé—| > |_L'employé transmet ] > |-Le gestionnai resigne_| > |_Les RH confirment

deremplir le | au gestionnaire le le Rapport de départ | gue tous les biens et
| Questionnaire de | | Rapport de départ qui | terminé et le | le mécanisme d’ accés
| départ. | | confirme la restitution | | transmet aux RH. | | aux systémes et aux |
| | | desbienset du I I | | locaux ont été |
| | | mécanismed accés | | | | restitués. |
| | | aUX systemesetaux | | | | |
L _ N [ I O _




- Le Questionnaire
de départ est
présenté de maniere
incohérente.

-L’un des
gestionnaires a
déclaré quelesRH
conseillent aux
employés de remplir
le Questionnaire de
départ, mais a son
avisce conseil n'est
pas suivi par de
nombreux employés.
- Deux gestionnaires
étaient incertains du
fait quele
Questionnaire de
départ était
systématiquement
offert aux employés.

- Des incohérences
ont été trouvées
relativement ala
confirmation de la
restitution des biens,
del’information et du
meécanisme d’ acces
aux systemes.

- Un gestionnaire a
indiqué qu'il est
demandé aux
employés quittant le
Ministéere de remplir
un rapport de
décharge des biens
dans le but de
confirmer la
restitution des biens
(le chef du Soutien
scientifique appose sa
signature en guise

d’ approbation)

- Deux gestionnaires
ont décrit un
processus obscur
visant aassurer la
restitution adéquate
desbiens, de
I'information et du
meécanisme d’ acces
aux systemes. Aucune
liste de vérification ni
aucun formulaire

N’ est utilisé pour
effectuer le suivi dela
restitution des biens
del'Etat. Les
gestionnaires
assument que les
employés retournent
les biens,
I"information le
meécanisme d’ acces
aux systemes.
Quelqu’' un a soutenu
que les employés
doivent agir de facon
honnéte, ils ne sont
pas en prison.

- Aprés avoir
constaté
I’incohérence des
processus sur la
restitution des biens,
del’information et
du mécanisme

d’ accés aux
systemes, nous
croyons que les
gestionnaires ne

S assurent pas en
général que leurs
employés restituent
les biens de |’ Etat.

- Un gestionnaire
(chef administratif)
examine les rapports
de départ en vue de
S assurer qu'ils sont
adéquatement
remplis et que les
biens de I’ Etat sont
restitués.

- 1l n"apas été
confirmé que les RH
S assurent dela
restitution des biens,
del’information et du
meécanisme d’ acces
aux systemes.

- Un gestionnaire
(chef administratif) ne
savait passi le
Rapport de décharge
€tait transmis ou non
aux RH régionaux.

Dans cette région, trois entrevues avec des gestionnaires ont été tenues.




Ontario

On offreal’employé , » | L’employé transmet > I Le gestionnaire signe ;| » rLe's RH confirment |
| deremplir le | | au gestionnaire le | | le Rapport de départ | | gue tous les biens et |
| Questionnaire de | | Rapport de départ qui | terminé et le | le mécanisme d accés |
| départ. | confirme larestitution | | transmet aux RH. | | aux systémeset aux |
| | | desbienset du | | | | locaux ont été |
[ [ | mécanismed acces | [ [ | restitués. |
| | | aUX systémeset aux | | | | |
L oo 1 L N |

- Le Questionnaire - Le processus visant - Aucune liste de - Il n’ existe aucun

de départ est aassurer larestitution vérification officielle processus officiel

présenté de maniere desbiens, de N’ est utilisée pour visant aaviser lesRH

incohérente.

- Un gestionnaire
indique que bien
qgu'il n’offrepasle
Questionnaire de
départ aux employés,
une conversation
officieuse est
effectuée, permettant
de comprendre les
raisons du départ.
Cette discussion
n'est pas
officiellement
documentée.

I"information et le
mécanisme d’ acces
aux systemes est
incohérent.

- Dansun des lieux,
un adjoint
administratif local est
chargé de faciliter le
processus visant la
restitution des biens,
del’information et du
mécanisme d’ acces
aux systémes al’aide
d’uneliste officieuse
qu'il aélaborée.

- Dansun autre lieu
C' est au superviseur
de s'assurer dela
restitution des biens,
del’information et du
mécanisme d’ acces
aux systemes. Aucune
liste de vérification
officidllen’est
utilisée.

confirmer la
restitution des biens,
del’information et
du mécanisme

d’ accés aux
systemes.

delarestitution des
biens, de
I"information et du
mécanisme d’ acces
aux systemes tout
comme aucune liste
de vérification
officidllen’est
utilisée.

Dans cette région, deux entrevues avec des gestionnaires ont été tenues.




On offreal’employé ;| » | L’employé transmet —» | Legestionnairesigne , » , LesRH confirment ]
| deremplir le | | au gestionnaire le | | le Rapport de départ | | gue tous les biens et |
| Questionnaire de | | Rapport de départ qui | terminé et le | le mécanisme d' acces |
| départ. | | confirme la restitution | | transmet aux RH. | | aux systémes et aux |
| | | desbienset du I I | | locaux ont été |
| | | mécanismed accés | | | | restitués. |
| | | aUX systémesetaux | | | | |
L _ oo 1 L _ O _

- On offre aux - Le processus de - Aucun Rapport de - Le chef de

employésla cessation d’emploi est départ n’est utilisé I’administration ou le

possibilité de remplir
le Questionnaire de
départ; cependant,
les responsables ne
savent passi les
employés lefont ou
non.

- Un directeur a
depuis peu compris
queles
guestionnaires de
départ doivent
également étre
offerts aux employés
dont la période de
nomination se
termine, cette
situation sera
corrigée sous peul.

- Un des directeurs
ne connaissait pas
I’existence dela
politique sur les
départs et du
Questionnaire de
départ.

mené par |’ agent
d’administration ou le
commis des RH sur
leslieux.

- Dans|’un des cas,
aucune liste de
vérification ni aucun
formulaire officiel
n'est utilisé dans le
but de s’ assurer de la
restitution des biens,
del’information et du
mécanisme d’ acces
aux systemes. Le
directeur interrogé a
indiqué que I’ agent

d’ administration
connait les points a
vérifier lorsgu’un
employé quitte le
Ministére.

- Dans un autre cas,
un agent

d’ administration
remplit uneliste de
vérification visant a
s assurer dela
restitution des biens,
del’information et du
mécanisme d’ acces
aux systemes
seulement S'il s agit
d’ étudiants ou

d’ étudiants
participant aun
programme coop.

pour confirmer la
restitution des biens,
del’information ou
le mécanisme
d’accés aux systémes
(sauf dansun cas,
lorsqu'il s agit

d éudiants ou

d éudiants
participant aun
programme coop).

commis RH sur les
lieux vérifie queles
biens, I"information et
le mécanisme d’ accés
aux systemes sont
restitués, bien

qu’ aucune liste de
vérification ne soit
employée (a

I’ exception des
étudiants ou

d étudiants
participant aun
programme coop a
I”un des deux
endroits).

Dans cette région, deux entrevues avec des gestionnaires ont été tenues.
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ANNEXE B

SUGGESTIONS SUR LESAMELIORATIONS A APPORTER AU RAPPORT
DE DECHARGE POUR LA CESSATION D’EMPLOI



Rapport de décharge pour la cessation d’ emploi (RDCE)

L’ absence de politique ministérielle et de procédures adéquates concernant les cessations
d’emploi et larestitution de tous les biens en temps opportun expose le Ministére a des risques
lorsque des employés le quittent. Pour combler ces lacunes, 1a Direction de la gestion des biens et
planification des immobilisations a éaboré un Rapport de décharge pour la cessation
d’emploi (RDCE) qui aété approuveé par le Conseil de direction en mars 2003. La politique
stipule qu’ un RDCE doit étre rempli lorsque toute personne (employé, entrepreneur, collégue de
passage, etc.) quitte le milieu de travail d’ Agriculture et Agroalimentaire Canada ou n’aplus
besoin d’ avoir accés aux ressources ministérielles.

L’ employé qui quitte doit obtenir les signatures appropriées des fournisseurs de service et du
gestionnaire lorsgque toutes les activités de cessation d’ emploi ont été menées et que les biens ont
été restitués. Les procédures liées au départ doivent étre entamées au moins deux (2) jours avant
la date de départ. La politique indique que si ces directives ne sont pas suivies, le transfert des
dossiers et I’émission des paiements finaux al’ employé pourraient étre retardes.

Bien qu'il ne fasse pas partie de I’ audit, le RDCE a été examiné alalumiére des résultats du
rapport concernant |’ audit sur le départ d’un employé. Les observations sur la politique de départ
et sur les améiorations a apporter alaliste de vérification sont relevées ci-dessous.

A.POLITIQUE SUR LE RDCE

Prise en charge dela politique et suivi du processus et des procédures
La politique n’indique pas qui est responsable de son application. Bien que les activités de départ
soient essentielles ala protection du Ministere, il est également nécessaire de gérer les activités et
les procédures connexes a cette politique. La pertinence de la politique et des procédures en tant
gue méthodes de contréle devrait étre observée et des modifications devraient étre apportées si
les objectifs ne sont pas atteints. Aucun role et aucune responsabilité n’ ont été définis pour ces
activités.

Définition d’un départ aux termes de la politique
La politique du RDCE s applique lorsgu’ un employé quitte le milieu de travail d’ AAC de
maniere permanente et n’a plus besoin d’ avoir acces aux ressources ministérielles. Les départs de
courte durée, tels qu’ un congé de maternité ou un congé sans solde, ne sont pas assujettis a cette
politique, et il n’existe aucune cohérence dans lafacon dont ils sont gérés au Ministére. 1 est
possible que des biens et des renselgnements soient emportés lorsque des employés quittent pour
de courtes périodes. Le risque encouru est aggravé par le fait qu’ un départ de courte durée peut se
transformer en une situation de fin d’ emploi. Des procédures appropriées devraient étre
déterminées dans | e cas des départs de courte durée et, au besoin, ces derniers devraient
également étre assujettis au RDCE.
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Pertinence delaliste de vérification en régions
Nos entrevues ont permis de déterminer que les employés travaillent fréquemment dans des lieux
éloignés, d' un bout al’ autre du pays, et qu’ils ont un acces limité aux fournisseurs de service.
Comme le RDCE exige que I’ employé obtienne les signatures nécessaires, |’ utilisation de cette
liste de vérification en tant que moyen de contréle pourrait ne pas étre pratique dans certaines
régions. Au cours des entrevues, des gestionnaires ont mentionné que bien souvent les outils mis
au point al’ administration centrale ne sont pas adaptés aux situations des régions. 1l faut
déterminer si le RDCE, sous son forme actuelle, peut étre utilisé ou non dans toutes les régions.

Si le RDCE est jugé inadéquat dans certaines régions, il pourrait étre nécessaire d’ étudier la
possibilité d’ élaborer une série de listes de vérification en tenant compte des besoins précis des
régions.

B.LISTE DE VERIFICATION
L’ audit de la Direction générale de I’ examen des programmes a permis de dresser une liste des
éléments qui pourraient étre gjoutés alaliste de vérification.

Partie A - A remplir par I’employé(e)
Dans la section Raison de fin d’ emploi, des champs suppl émentaires pourraient étre ajoutés afin
de déterminer clairement le type de départ, tels que :
- Retraite
Renvoi
Licenciement
Révocation

Déces
Le champ Autre devrait porter lamention « Préciser ».

Partie B - Services de télécommunications

Cartes d appel

Lesdirections ou les divisions effectuent également le suivi des cartes d’ appel émises. Ce point
pourrait étre déplacé ala Partie G Superviseur - Liste de contréle.

Partie D - Locaux et sécurité

Il faut gjouter un champ Autre carte - Préciser.

L es champs Clés du bureau et d'immeuble et Combinaisons changées pourraient également étre
gjoutés ala Partie G - Superviseur - Liste de contréle.

Partie E - Informatique

Il faut remplacer Programmes d’ ordinateur par Annulation de I’ accés aux systemes ministériels.
Il faut remplacer UCT/moniteur/imprimante par Equipement (ordinateur, moniteur, ordinateur
portatif, modem, accessoires périphériques associ€s).

Partie F - Bibliothéque
Ajouter le champ I nscriptions annul ées.
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PartiesB a G
Entreles sections B et G, il faut allouer de I’ espace aux signatures et aux noms en lettres moul ées
des fondés de pouvoirs.

Part G - Superviseur - Listede controle
L es champs suivants pourraient étre ajoutés :
- Compte rendu confidentiel
Tous les dossiers sont restitués
Adresse de réexpédition du dossier
Annulation du compte (ala suite de Téléphone cellulaire)
Clés de bureau (local, bureau, porte-documents, classeur)
Serrures et combinai sons changées

Partie K - Ressour ces humaines

L es champs suivants pourraient étre ajoutés :
Documents de cessation qui seraient suivis d une liste entre crochets des documents de
cessation arecevoir;
Autres formulaires de décharge (propres aux étudiants et aux régions)

Il faut lier laliste de vérification a un systeme d’inventaire

Le RDCE vise a protéger le Ministére lorsque des employés le quittent. Cet objectif est réalisé
grace al’ utilisation d'une liste de vérification qui sert de moyen de contrdle. Cependant, les
fonctions de laliste de vérification sont limitées si elle n’est pasliée aun systeme d’inventaire.
Un systéme d’ inventaire peut contenir tous les renseignements réunis par |’ entremise de laliste et
peut indigquer s les processus de restitution et de cessation atteignent ou non leurs objectifs. 1l est
donc important de lier le RDCE aux systemes d’inventaire utilises dans différents secteurs
(Saturne pour les finances et Basset Pro pour les biens) afin de s assurer que le Ministére est
totalement protégé.
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