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Introduction

Nota : La présente introduction est imprimée en gros caracteres afin
d’en améliorer la lisibilité pour les personnes qui éprouvent des
difficultés visuelles.

A propos d’Info Source

Info Source : Sources de renseignements sur les employés
fédéraux vous aidera a repérer les renseignements personnels que le
gouvernement fédéral détient sur vous si vous étes présentement ou
avez déja éte a son emploi. Cette publication vous guidera également
dans 'exercice de vos droits en vertu de la Loi sur la protection des
renseignements personnels.

La présente publication constitue un volume qui compléete

Info Source : Sources de renseignements fédéraux, une
publication contenant des renseignements sur le gouvernement du
Canada, ainsi que sur la structure organisationnelle et les fonds de
renseignements de celui-ci.

Info Source regroupe et remplace Le Registre d’acces et le
Répertoire des renseignements personnels, deux publications
gue vous avez peut-étre vues et utilisées auparavant.

Des bulletins tels que le Répertoire des centres fédéraux de
demande de renseignements completent I’édition annuelle
d’Info Source.

Ce que contient Info Source
Info Source comporte trois €léments principaux :

La table des matieres

La table des matieres est par ordre alphabétique en utilisant le
nom d’usage courant de chaque ministere ou organisme,
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par ex. Agriculture et Agroalimentaire Canada ou Santé Canada,
plutbt que le titre officiel, c.-a-d. ministére de I’Agriculture et de
I’Agroalimentaire, ou ministere de la Sante.

L’introduction
|Introduction comprend :

e des explications sur certains termes-clefs utilisés dans ce volume
et sur quelques points essentiels de la Lo/ sur la protection des
renseignements personnels, de méme que des indications pour
trouver 'information désirée soit en utilisant Info Source ou en
faisant une demande officielle en vertu de cette Loi;

e une liste des Coordonnateurs de I'acces a I'information et de
la protection des renseignements personnels (AIPRP), ou les
ministeres et organismes figurent dans le méme ordre que dans
la table des matieres et ou on trouve 'adresse et le numéro de
téléphone de tous les bureaux de I'AIPRP; et

e |a description du contenu des Fichiers ordinaires — voir la définition
ci-dessous.

Les chapitres

Un chapitre est consacré a chague ministere ou organisme du
gouvernement fedéral qui est assujetti a la Loi sur la protection des
renseignements personnels. Chaque chapitre donne une description
des renseignements personnels visant les fonctionnaires actuels ou
les personnes qui ont déja travaillé pour des organismes fédéraux.

La présente publication contient trois catégories de fichiers de
renseignements personnels, comme sulit :

Fichiers ordinaires On compte 23 fichiers ordinaires dans lesquels
sont répertoriés des renseignements de nature administrative détenus
par plusieurs institutions gouvernementales et qui visent les employés.
Chaque institution peut détenir un grand nombre de ces fichiers. On
y retrouve des renseignements sur la paie et les avantages sociaux, la
formation et le perfectionnement, le rendement, etc.



Fichiers centraux Les fichiers centraux sont conservés par les
organismes centraux tels que la Commission de la fonction publique,
le Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada et Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada. Ces fichiers comprennent des
renseignements concernant les employés de quelques-unes ou de
I'ensemble des organismes fédéraux.

Fichiers particuliers Les fichiers particuliers contiennent des
renseignements personnels sur les employés et sont créés par les
ministeres ou les organismes pour répondre a leurs besoins.

Loi sur la protection des
renseignements personnels

La collecte des renseignements personnels fait partie des activités
quotidiennes des ministéeres et organismes du gouvernement fédéral.
La Loi sur la protection des renseignements personnels garantit aux
citoyens canadiens et aux personnes présentes au Canada l'acceés a
I'information a leur sujet qui est détenue par le gouvernement fédéral.
La Loi les protege également de la divulgation non autorisée de ces
renseignements personnels. De plus, elle place des contrdles tres
stricts sur la fagon dont le gouvernement peut faire la collecte, I'usage,
I'entreposage et la divulgation des renseignements personnels, et

sur la fagon dont il peut en disposer.

La plupart des renseignements sont disponibles sur demande
Dans bien des cas, vous pouvez, en tant gu’employé du
gouvernement fedéral, obtenir vos renseignements d’un organisme
fédéral sans avoir a faire une demande officielle en vertu de la Loi sur
la protection des renseignements personnels. VVous devriez d’abord
VOUS mettre en communication avec un agent du personnel de
I’organisme ou vous étes présentement employé, en vous adressant
soit a 'administration centrale ou a un bureau regional, le cas échéant.
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Certains renseignements personnels sont confidentiels

En vertu de la Loi sur la protection des renseignements personnels,
le gouvernement fédéral est tenu de garder certains types de
renseignements personnels sous le sceau de la confidentialité. En
genéral, de tels renseignements ont trait a d’autres individus, a la
sécurité nationale et a I'exécution de la Loi.

Comment faire une demande

Lorsque vous avez décidé de faire une demande officielle en vertu de
la Loi sur la protection des renseignements personnels, voici la
procedure a suivre ;

e Obtenez un Formulaire de demande d’accés a des
renseignements personnels dans les endroits ou la publication
Info Source est disponible (y compris le site Web : http:// www.
tbs-sct.gc.ca/gos-sog/infosource/Info_6/Request-Frms_f.html).

e Remplissez le formulaire et identifiez-vous de fagcon a ce que le
gouvernement puisse Vvérifier qui vous étes, c-a-d. que c’est bien
vous, et non quelgu’un d’autre, qui veut obtenir votre information.
Plus les renseignements que vous fournirez seront precis, le plus
promptement vous recevrez une réponse.

e Faites parvenir le formulaire au Coordonnateur de I'acces a
I'information et de la protection des renseignements personnels de
votre ministére ou organisme fedéral.

e Sivous étes un ancien fonctionnaire, adressez-vous au Archives
nationales du Canada, 395, rue Wellington, Ottawa (Canada),
K1A ON3, (613) 995-5138.

Il N’y a aucun frais pour faire une demande en vertu de la Loi sur la
protection des renseignements personnels.

Pour apporter des changements aux renseignements Si vous
croyez que les renseignements qu’un organisme féderal détient sur
vous sont faux ou trompeurs, vous étes en droit d’en demander la
rectification. Si cet organisme refusait de faire les modifications
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requises, il serait tenu de porter une note a votre dossier faisant état
de votre demande de correction.

La sauvegarde des renseignements personnels La protection des
renseignements personnels et de la vie privée est un autre but tres
important de la Lo/ sur la protection des renseignements personnels.
La Loi stipule quand et comment le gouvernement peut recuelllir,
entreposer et disposer des renseignements personnels. Elle stipule
aussi tres précisement pour quelles raisons et de quelle fagon
I'information peut étre utilisée ou distribuée, et qui peut la recevoir et
en faire usage.

La divulgation de I'information Le gouvernement peut divulguer
votre information a quelgu’un d’autre que vous seulement avec votre
consentement ou lorsque certains criteres de la Loi sur la protection
des renseignements personnels s’appliquent, par exemple dans le cas
d’une citation juridique.

Les délais En vertu de la Loi, I'information que vous demandez
devrait vous étre communiquée en tout ou en majeure partie dans un
délai de 30 jours ou moins apres réception de la demande. Si une
prorogation est nécessaire, vous en serez avisé dans les premiers

30 jours et on vous donnera la raison pour laquelle une autre période
de 30 jours pourrait étre requise.

Le Commissaire a la protection de la vie privée

Le Commissaire a la protection de la vie privée est un représentant du
public qui possede le pouvoir d’examiner les plaintes relatives aux
irrégularités touchant la collecte, I'usage, I'entreposage, la divulgation
et la fagon de disposer des renseignements personnels. Le
Commissaire a la protection de la vie privee peut également vous aider
si vous étes insatisfait des résultats de votre demande officielle ou du
temps requis pour obtenir votre information.
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Lorsque le Commissaire a terminé son enquéte, toute personne
qui est d’avis qu’on ne lui a toujours pas accordé I'acces aux
renseignements personnels auxquels elle estime avoir droit peut en
appeler a la Section de premiere instance de la Cour fédérale.

Vous pouvez communiquer par écrit ou par téléphone avec le bureau
du Commissaire a :

Bureau du Commissaire a la protection de la vie privée
Place de Ville, 3° étage, tour B
112, rue Kent, Ottawa (Ontario) K1A 1H3

Renseignements généraux . . ................... (613) 995-2410
Télécopieur . .. ... ... . . . (613) 947-6850
Numérosansfrais .. ........ ... 1-800-282-1376
ATME . .. (613) 992-9190
SteWeb : ......... .. ... . http://www.privcom.gc.ca

Pour utiliser Info Source rapidement
et efficacement

Déterminez le chapitre exact Repérez le chapitre du ministere ou
de I'organisme fédéral lequel, d’apres vous, aurait I'information que
vous recherchez. Consultez les dossiers de programmes et les fichiers
de renseignements personnels de cet organisme.

Si vous étes dans l'incertitude quant a I'organisme ou ministere fédéral
auquel vous devriez vous adresser, une communication par lettre ou
téléphone a tout coordonnateur de I’AIPRP devrait vous mettre sur la
lbonne voie.

Pour les personnes handicapées Les personnes qui ne sont pas
en mesure d’exercer leurs droits en ayant recours aux procedures
habituelles peuvent obtenir de I'aide additionnelle de 'un des bureaux
de coordination de I’Acces a l'information et de la protection des
renseignements personnels.
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Ou obtenir plus de renseignements

Vous pouvez consulter les publications Info Source ou obtenir des
dépliants sur la Loi sur I'acces a l'information ou sur la Loi sur la
protection des renseignements personnels a differents endroits a
I'intérieur des ministeres et organismes, par exemple au bureau du
Coordonnateur de 'AIPRP et a la bibliotheque.

Si vous désirez obtenir plus de renseignements au sujet d’Info
Source, Sources de renseignements fédéraux, du Sources de
renseignements sur les employés fédéraux ou de la Loi sur la
protection des renseignements personnels, vous pouvez
communiquer avec (veuillez voir la note ci-dessous) :

Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada
|’Esplanade Laurier, 8° étage, tour Est
140, rue O’Connor, Ottawa (Ontario) K1A OR5

Téléphone . ... ... .. .. (613) 957-2455
Télecopieur . ... ... (613) 952-7287
Internet : .. ... .. infosource@tbs-sct.gc.ca

Si vous désirez obtenir un exemplaire du Répertoire des centres
fédéraux de demande de renseignements ou un dépliant sur la
Loi sur 'acces a I'information ou la Loi sur la protection des
renseignements personnels, veuillez communiqguer avec :

Centre de distribution du Conseil du Trésor

| ’Esplanade Laurier, Piece P-140, Niveau P-1W
300, avenue Laurier Ouest, Ottawa (Ontario) K1A OR5

Téléphone . ... ... ... (613) 995-2855
Télecopieur . .. ... (613) 996-0518
Internet : . ... ... L Services-Publications@fin.gc.ca
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Si vous désirez vous acheter un exemplaire de Sources de
renseignements fédéraux ou de Sources de renseignements
sur les employés fédéraux, veillez communiquer avec :

Les Editions du gouvernement du Canada - TPSGC
Ottawa (Ontario) K1A 0S9

Téléphone . ... ... .. . . . (819) 956-4800
Télécopieur . . ... .. (819) 994-1498
Numérosansfrais ......................... 1-800-635-7943
SiteWeb: ........... ... ... ... http://publications.tpsgc.gc.ca

Info Source est également disponible sur Internet a
I'adresse suivante :

(Gouvernemental) . . . . .. http://www.tbs-sct.gc.ca/gos-sog/infosource
(Non gouvernemental) .............. infosource.gc.ca/index-f.html

Nota : Les demandes faites en vertu de la Loi sur la protection des
renseignements personnels doivent étre transmises aux institutions
appropriées dont les adresses apparaissent dans les pages suivantes.
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Coordonnateurs de I'acces a I'information et
de la protection des renseignements personnels

Administration de pilotage
de I’Atlantique Canada
Peter MacArthur

Purdy’s Whart, tour 1

1959, rue Upper Water,
piece 1402

Halifax (Nouvelle-Ecosse)
B3J 3N2

Tél : (902) 426-2550

Téléc : (902) 426-4004

Administration de pilotage
des Grands Lacs Canada
Christine Doherty

202, rue Pitt

C.P. 95

Cornwall (Ontario) K6H 5R9
Tél : (613) 933-2991 poste 208
Téléc : (613) 932-3793

Administration de pilotage
des Laurentides Canada
Nicole Sabourin

715, Square Victoria, 6° étage
Montréal (Québec) H2Y 2H7
Tél : (514) 283-6320 poste 213
Téléc : (514) 496-2409

Administration de pilotage

du Pacifique Canada

Bruce Chadwick

1000 — 1130, rue Pender Ouest
Vancouver (Colombie-Britannique)
VBE 4A4

Tél : (604) 666-6771

Téléc : (604) 666-1647

Administration du pipe-line
du Nord Canada

Michel Tétu

Edifice Lester B. Pearson
125, Promenade Sussex
Ottawa (Ontario) K1A 0G2
Tél : (613) 944-0358

Téléc : (613) 944-8493

Administration du
rétablissement agricole
des Prairies

voir Agriculture et
Agroalimentaire Canada
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Administration portuaire
de Halifax

Joan Macleod

Terminals Ocean

1215, rue Marginal

C.P. 336

Halifax (Nouvelle-Ecosse)
B3J 2P6

Tél : (902) 426-6536
Téléc : (902) 426-7335

Administration portuaire
de Montréal

Sylvie Vachon

Edifice du port de Montréal
Aile no 1

Cité du Havre

Montreal (Québec) H3C 3R5
Tél : (514) 283-2735

Téléc : (514) 496-9121

Administration portuaire

de Nanaimo

Bill Mills

104, rue Front

C.P. 131

Nanaimo (Colombie-Britannique)
VOR 5K4

Tél : (250) 753-4146

Téléc : (250) 753-4899

Administration portuaire

de Port-Alberni

Linda Kelsall

2750, chemin Harbour

Port Alberni
(Colombie-Britannique) VIY 7X2
Tél : (250) 723-5312

Téléc : (250) 723-1114

Administration portuaire

de Prince-Rupert

Joe Rektor

110, 3® avenue, Ouest

Prince Rupert
(Colombie-Britannique) V8J 1K8
Tél : (250) 627-7545

Téléc : (250) 627-7101

Administration portuaire

de Québec

Kathleen Paré

150, rue Dalhousie

C.P. 2268

Québec (Québec) G1K 7P7
Tél : (418) 648-4956 poste 216
Téléc : (418) 648-4160

Administration portuaire

de Saint John

Pam Flemming

133, rue Prince William, 5° étage
Saint John (Nouveau-Brunswick)
E2L 2B5

Tél : (506) 636-4982

Téléc : (506) 636-4443
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Administration portuaire
de Sept-iles

Guy Gingras

1 Quai Mgr-Blanche
Sept-lles (Québec) G4R 5P3
Tél : (418) 961-1235

Téléc : (418) 962-4445

Administration portuaire

de St. John’s

Sean Hanrahan

1, rue Water

C.P. 6178

St. John’s (Terre-Neuve) A1C 5X8
Tél : (709) 738-4780

Téléc : (709) 738-4784

Administration portuaire

de Thunder Bay

Denis Johnson

100, rue Main

Thunder Bay (Ontario) P7B 6R9
Tél : (807) 345-6400

Téléc : (807) 345-9058

Administration portuaire
de Toronto

Michele Dale

60, rue Harbour

Toronto (Ontario) M5J 1B7
Tél : (416) 863-2008

Téléc : (416) 863-4830

Administration portuaire

de Trois-Riviéres

Roger Marceau

1545 du Fleuve, bureau 300
Trois-Rivieres (Québec) G9A 5K2
Tél : (819) 378-2887

Téléc : (819) 378-2487

Administration portuaire

de Vancouver

Wendy Petruk

1900 Granville Square

200, rue Granville

Vancouver (Colombie-Britannique)
V6C 2P9

Tél : (604) 665-9054

Téléc : (604) 665-9062

Administration portuaire
de Windsor

David Cree

251, rue Goyeau, suite 502
Windsor (Ontario) N9A 6V2
Tél : (5619) 258-5741

Téléc : (519) 258-5905

Administration portuaire
du fleuve Fraser

Sarb Dhut

713, rue Columbia, suite 500
New Westminster
(Colombie-Britannique)

V3M 1B2

Tél : (604) 524-6655

Téléc : (604) 524-1127
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Administration portuaire

du North-Fraser

Valerie Jones

2020, chemin Airport

Richmond (Colombie-Britannique)
V7B 1C6

Tél : (604) 273-1866

Téléc : (604) 273-3772

Administration portuaire
du Saguenay

Richard Brabant

6600, chemin du Terminal
Ville de La Baie (Québec)
G7B 3N9

Tél : (418) 697-0250
Téléc : (418) 697-0243

Affaires étrangeéres et du
Commerce international
voir Ministéere des Affaires
étrangeres et du Commerce
international

Affaires indiennes et

du Nord Canada

Diane Leroux

Les Terrasses de la Chaudiéere,
tour Nord

10, rue Wellington, piece 517
Hull (Québec) K1A OH4

Tél : (819) 997-8277

Téléc : (819) 953-5492

Agence canadienne de
développement international
Diane Richer

200, Promenade du Portage,
12€ étage

Hull (Québec) K1A 0G4

Tél : (819) 997-0846

Téléc : (819) 953-3352

Agence canadienne
d’évaluation environnementale
Ann Amyot

200, boulevard Sacré-Coeur,
piece 905

Hull (Québec) K1A OH3

Tél : (819) 953-8351

Téléc : (819) 953-2891

Agence canadienne
d’inspection des aliments

Reg Gatenby

59, promenade Camelot
Nepean (Ontario) K1A 0Y9

Tél : (613) 225-2342 poste 4215
Téléc : (613) 228-6639
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Agence de promotion
économique du Canada
atlantique

Claudia Gaudet

Blue Cross Centre

644, rue Main, 3° étage
C.P. 6051

Moncton (Nouveau-Brunswick)

F1C 9J8

Tél : (506) 851-3845 /
1-800-561-7862

Téléc : (506) 851-7403

Agence des douanes et
du revenu du Canada
Suzanne Lafrance

Tour Executive Albion

25, rue Nicholas, 11° étage
Ottawa (Ontario) K1A OL5
Tél : (613) 957-8819

Téléc : (613) 941-9395

Agence de surveillance
du secteur pétrolier

voir Ressources naturelles
Canada

Agence Parcs Canada
E.W. Aumand

25, rue Eddy, 3° étage
Station 57

Hull (Québec) K1A OM5
Tél : (819) 997-2894
Téléc : (819) 953-9524

Agence spatiale canadienne
Sylvie Garbusky

6767, route de I’Aéroport
Saint-Hubert (Québec) J3Y 8Y9
Tél : (450) 926-4866

Téléc : (450) 926-4878

Agriculture et Agro-alimentaire
Canada

Victor Desroches

Piece 255,

Edifice Sir John Carling

930, avenue Carling

Ottawa (Ontario) K1A 0C5

Tél : (613) 759-7083

Téléc : (613) 759-6547

Anciens Combattants Canada
Barry Johnston

C.P. 7700

Charlottetown
(le-du-Prince-Edouard) C1A 8M9
Tél : (902) 566-8228

Téléc : (902) 368-0496

Archives nationales du Canada
Sarah Gawman

395, rue Wellington

Ottawa (Ontario) K1A ON3

Tél : (613) 995-5493

Téléc : (613) 992-9350
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Banque de développement
du Canada

Robert D. Annett

5, Place Ville-Marie, piece 400
Montréal (Québec) H3B 5E7
Tél : (514) 283-3554

Téléc : (514) 283-9731

Banque du Canada

Ted Requard

234, rue Wellington, 4-Centre
Ottawa (Ontario) K1A 0G9
Tél : (613) 782-8537

Téléc : (613) 782-8222

Bibliothéque nationale
du Canada

Paul McCormick

395, rue Wellington
Ottawa (Ontario) K1A ON4
Tél : (613) 996-2892

Télec : (613) 996-3573

Bourse fédérale d’hypothéques
voir Ministere des Finances

Bureau de la sécurité des
transports du Canada

Ann Martin

Place du Centre

200, Promenade du Portage,
4° étage

Hull (Québec) K1A 1K8

Tél : (819) 994-0385

Téléc : (819) 997-2239

Bureau de I'Inspecteur général
du Service canadien du
renseignement de sécurité
Martin Somberg

340, avenue Laurier Ouest,

8° étage

Ottawa (Ontario) K1A OP8

Tél : (613) 993-7204

Téléc : (613) 990-8303

Bureau de privatisation et
des affaires réglementaires
voir Ministere des Finances
Canada

Bureau des relations
fédérales-provinciales
voir Bureau du Conseill privée

Bureau d’information

du Canada

Marlene Fournier

155, rue Queen, 5° étage
Ottawa (Ontario) K1P 6L1
Tél : (613) 992-8950
Téléc : (613) 992-8350

Bureau du Canada

pour le millénaire

Tom Volk

255, rue Albert, 10° étage
C.P. 2000

Ottawa (Ontario) K1P 1E5
Tél : (613) 995-5444
Téléc : (613) 943-3115
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Bureau du Conseil privé
Ciuineas Boyle

Edifice Blackburn

85, rue Sparks, piece 400
Ottawa (Ontario) K1A 0A3
Tél : (613) 957-5210
Téléc : (613) 991-4706

Bureau du Contrdleur général
voir Secrétariat du Conseil du
Trésor du Canada

Bureau du Directeur général
des élections

Diane Davidson

257, rue Slater, piece 9-106
Ottawa (Ontario) K1A OM6
Tél : (613) 990-5596

Téléc : (613) 993-5880

Bureau du surintendant des
institutions financiéres Canada
Allan Shusterman

255, rue Albert, 15€ étage
Ottawa (Ontario) K1A OH2

Tél : (613) 990-8031

Téléc : (613) 952-5031

Bureau du vérificateur
général du Canada
Susan A. Kearney

240, rue Sparks

Ottawa (Ontario) K1A 0G6
Tél : (613) 995-3708

Téléc : (613) 947-9556

Centre canadien de gestion
Lisa Robinson

C.P. 420, succursale A

373, promenade Sussex
Ottawa (Ontario) K1N 8V4
Tél : (613) 996-1363

Téléc : (613) 943-1038

Centre canadien d’hygiene

et de sécurité au travail
Bonnie Easterbrook

250, rue Main Est

Hamilton (Ontario) L8N 1H6
Tél : (905) 572-2981 poste 4401
Téléc : (905) 572-2206

Centre d’analyse des
opérations et déclarations
financieres

Joanna Leslie

222, rue Somerset ouest,
6° étage

Ottawa (Ontario) K1A 0G5
Tél : (613) 943-1347

Téléc : (613) 943-7931

Centre de recherches pour le
développement international
Diane Ryerson

250, rue Albert

C.P. 8500

Ottawa (Ontario) K1G 3H9

Tél : (613) 236-6163 poste 2112
Téléc : (613) 235-6391
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Centre international des droits

de la personne et du

développement démocratique

Raymond Bourgeois
1001 de Maisonneuve Est,
bureau 1100

Montréal (Quebec) H2L 4P9

Tél : (514) 283-6073
Téléc : (514) 283-3792

Centre national des Arts
LLouise Dalpé

C.P. 1534, succursale B
Ottawa (Ontario) K1P 5W1

Tél : (613) 947-7000 poste 519

Téléc : (613) 943-1402

Citoyenneté et Immigration

Canada

Diane Burrows

Edifice Narono

360, avenue Laurier Ouest,
10€ étage

Ottawa (Ontario) K1A 1L1
Tél : (613) 957-6512

Téléc : (613) 957-6517

Comité des griefs des
Forces canadiennes
Pierre Beaudry

270, rue Albert, 11° étage
Ottawa (Ontario) K1P 5G8
Tél : (613) 996-7027

Téléc : (613) 996-6491

Comité de surveillance

des activités de
renseignements de sécurité
Susan Pollak

C.P. 2430, succursale D
Ottawa (Ontario) K1P 5W5
Tél : (613) 990-8441

Téléc : (613) 990-5230

Comité externe d’examen de la
Gendarmerie royale du Canada
Garry Wetzel

60, rue Queen, piece 513

C.P. 1159, succursale B

Ottawa (Ontario) K1P 5Y7

Tél: (613) 990-1860

Téléc : (613) 990-8969

Commissariat aux
langues officielles
Ronald Fauvel

344, rue Slater, 3° étage
Ottawa (Ontario) K1A OT8
Tél : (613) 947-5598
Téléc : (613) 993-5082

Commission canadienne

des affaires polaires

Alan Saunders

Carré Constitution

360, rue Albert, piece 1710
Ottawa (Ontario) K1R 7X7

Tél : (613) 943-8605

Téléc : (613) 943-8607



Commission canadienne des

droits de la personne
Lucie Velllette

Edifice Canada

344, rue Slater, 8° étage
Ottawa (Ontario) K1A 1E1
Tél : (613) 943-9505
Téléc : (613) 941-6810

Commission canadienne
des grains

voir Agriculture et
Agroalimentaire Canada

Commission canadienne
de sireté nucléaire
Bernard E. Beaudin

280, rue Slater

C.P. 1046, stn. B

Ottawa (Ontario) K1P 559
Tél: (613) 947-2977
Téléc : (613) 995-5086

Commission canadienne
d’examen des exportations
de biens culturels

Sonia M. Lismer

15, rue Eddy, 3° étage

Hull (Québec) K1A OM5

Tél : (819) 997-7761

Téléc : (819) 997-7757

Commission canadienne du blé

Deborah Harri
423, rue Main
C.P. 816, succursale Main

Winnipeg (Manitoba) R3C 2P5

Tél : (204) 983-1752
Téléc : (204) 984-7815

Commission canadienne du lait

Susan E. Doherty

1525, avenue Carling, piece 300

Ottawa (Ontario) K1A 0Z2
Tél : (613) 792-2032
Téléc : (613) 998-4492

Commission d’appel

des pensions

Mina McNamee

C.P. 8567, succursale T

Ottawa (Ontario) K1G 3H9

Tél: (613) 995-0612 /
1-888-640-8001

Téléc : (613) 995-6834

Commission de la
Capitale nationale
Ginette Grenier

40, rue Elgin, piece 202
Ottawa (Ontario) K1P 1C7
Tél : (613) 239-5198
Téléc : (613) 239-5361
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Commission de la Fonction
publique du Canada

Michael Nelson

|’Esplanade Laurier, tour Ouest
300, avenue Laurier Ouest,
piece 1954

Ottawa (Ontario) K1A OM7

Tél : (613) 992-2425

Téléc : (613) 992-7519

Commission de I'immigration
et du statut de réfugié

Sergio Poggione

344, rue Slater, 14° étage
Ottawa (Ontario) K1A 0OK1

Tél : (613) 995-3514

Téléc : (613) 996-9305

Commission de révision
des lois

voir Ministere de la
Justice Canada

Commission de révision
des marchés publics
voir Tribunal canadien du
commerce extérieur

Commission des champs
de bataille nationaux
Michel Leullier

390, avenue de Bernieres
Québec (Québec) G1R 2L7
Tél : (418) 648-3506

Téléc : (418) 648-3638

Commission des lieux

et monuments historiques
du Canada

Michel Audy

Edifice Jules-Léger, 5¢ étage
Les Terrasses de la Chaudiere
25, rue Eddy

Hull (Québec) K1A OM5

Tél : (819) 997-4059

Téléc : (819) 953-4909

Commission des plaintes du
public contre la Gendarmerie
royale du Canada

Kay R. Baxter

C.P. 3423, succursale D
Ottawa (Ontario) K1P 614

Tél : (613) 946-5211

Téléc : (613) 952-8045

Commission des relations
de travail dans la

Fonction publique

Monique Montgomery

Edifice C.D. Howe, tour Ouest
240, rue Sparks, 6° étage
C.P. 1525, succursale B
Ottawa (Ontario) K1P 5V2
Tél : (613) 990-1757

Téléc : (613) 990-1849
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Commission des traités de

la Colombie-Britannique

Le président

1155, rue West Pender,

piece 203

Vancouver (Colombie-Britannique)
VBE 2P4

Tél : (604) 482-9200

Téléc : (604) 482-9222

Commission d’examen
des plaintes concernant
la police militaire

Eric Boucher

270, rue Albert, 10°€ étage
Ottawa (Ontario) K1P 5G8
Tél : (613) 943-5592

Téléc : (613) 947-5713

Commission d’indemnisation
des marins marchands

voir Développement des
ressources humaines Canada

Commission du droit
d’auteur Canada

lvy Lai

56, rue Sparks, bureau 800
Ottawa (Ontario) K1A 0C9
Tél : (613) 952-8628

Téléc : (613) 946-4451

Commission du droit

du Canada

Lucie Gagnée

Edifice Trebla, 11€ étage
473, rue Albert

Ottawa (Ontario) K1A OH8
Tél : (613) 946-8980
Téléc : (613) 946-8988

Commission nationale des
libérations conditionnelles
John Vandoremalen

410, avenue Laurier Ouest,
7€ étage

Ottawa (Ontario) K1A OR1
Tél : (613) 954-6547

Téléc : (613) 957-3241

Condition féminine Canada
Céline Champagne

350, rue Albert, 5° étage
Ottawa (Ontario) K1A 1C3
Tél : (613) 995-4008

Téléc : (613) 957-3359

Conseil canadien des normes
Susan MacPherson

270, rue Albert, bureau 200
Ottawa (Ontario) K1P 6N7
Tél: (613) 238-3222 poste 113
Téléc : (613) 569-7808
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Conseil canadien des
relations industrielles

Ruth Smith

Edifice C.D. Howe

240, rue Sparks, 4° étage Ouest
Ottawa (Ontario) K1A OX8

Tél : (613) 947-5441

Téléc : (613) 947-5407

Conseil consultatif canadien
de la situation de la femme
voir Condition féminine Canada

Conseil consultatif

de recherches sur les
pécheries et les océans

voir Péches et Océans Canada

Conseil de contrble des
renseignements relatifs
aux matiéres dangereuses
Sharon Watts

200, rue Kent, bureau 9000
Ottawa (Ontario) K1A OM1
Tél : (613) 993-4472

Téléc : (613) 993-5016

Conseil de la radiodiffusion
et des télécommunications
canadiennes

Jennifer Wilson

Les Terrasses de la Chaudiéere
1, promenade du Portage,

5¢ étage

Hull (Québec) K1A ON2

Tél : (819) 997-1540

Téléc : (819) 994-0218

Conseil de recherches en
sciences humaines du Canada
Caroline T. Rahal

350, rue Albert, piece 1192
Ottawa (Ontario) K1P 6G4

Tél : (613) 992-0562

Téléc : (613) 947-4010

Conseil de recherches
en sciences naturelles et
en génie du Canada
Victor Wallwork

350, rue Albert, 13° étage
Ottawa (Ontario) K1A 1H5
Tél : (613) 995-6214
Téléc : (613) 992-5337

Conseil des Arts du Canada

lrene Boilard

350, rue Albert, 9° étage

C.P. 1047

Ottawa (Ontario) K1P 5V8

Tél : (613) 566-4414 poste 4261
1-800-263-5588 poste 4161

Téléc : (613) 566-4411
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Conseil des subventions au
développement régional
voir Industrie Canada

Conseil d’examen du prix
des médicaments brevetés
Sylvie Dupont

Standard Life Centre

333, avenue Laurier Ouest,
piece 1400

C.P. L40

Ottawa (Ontario) K1P 1C1
Tél : (613) 954-8299

Téléc : (613) 952-7626

Conseiller en éthique
voir Industrie Canada

Conseil national de
recherches Canada
Huguette Brunet

Edifice M-58, bureau W 314

Campus du chemin de Montréal

Ottawa (Ontario) K1A OR6
Tél : (613) 990-6111
Téléc : (613) 991-0398

Conseil national des
produits agricoles

Lise Leduc

344, rue Slater, 10° étage
Ottawa (Ontario) K1R 7Y3
Tél : (613) 995-1411

Téléc : (613) 995-2097

Construction de
Défense Canada

Sue Greenfield

Place de Ville, tour B

112, rue Kent, 17° étage
Ottawa (Ontario) K1A OK3
Tél : (613) 998-0998
Téléc : (613) 998-1218

Corporation commerciale
canadienne

Sharon Fleming

50, rue O’Connor, piece 1100
Ottawa (Ontario) K1A 0S6
Tél : (613) 943-0953

Téléc : (613) 995-2121

Corporation du Pont
international de la voie
maritime Limitée

Hendrik Saaltink

C.P. 836

Cornwall (Ontario) K6H 5T7
Tél : (613) 932-6601 poste 23
Téléc : (613) 932-9086

Défense nationale

Judith Mooney

Tour Nord, 8¢ étage

101, promenade Colonel By
Ottawa (Ontario) K1A OK2
Tél : (613) 995-3888

Téléc : (613) 995-5777
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Développement des ressources
humaines Canada

Jean Dupont

Phase IV, 1¢" étage

140, Promenade du Portage

Hull (Québec) K1A 0J9

Tél : (819) 953-3384

Télec : (819) 953-0659

Développement économique
Canada pour les régions

du Québec

Jean-Yves Roy

800, Square Victoria,

bureau 3800

C.P. 247

Montréal (Quéebec) H4Z 1E8
Tél : (514) 283-8418

Téléc : (514) 283-9679

Directeur de I’établissement
des soldats
voir Anciens combattants Canada

Directeur des terres destinées
aux anciens combattants
voir Anciens combattants Canada

Diversification de I’économie
de I'Ouest Canada

Mr. Tim Earle

Place du Canada

9700, avenue Jasper,

bureau 1500

Edmonton (Alberta) To5d 4H7
Tél : (780) 495-3194

Téléc : (780) 495-7618

Enquéteur correctionnel
Canada

Todd Sloan

275, rue Slater, piece 402
Ottawa (Ontario) K1P 5H9
Tél : (613) 990-2690
Téléc : (613) 990-9091

Environnement Canada
René Bolduc

Les Terrasses de la Chaudiéere,
tour Nord

10, rue Wellington, 4¢ étage
Hull (Québec) K1A OH3

Tél : (819) 997-2992

Téléc : (819) 997-1781

Finances Canada
voir Ministére des Finances
Canada

Forces canadiennes
voir Défense nationale
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Foréts Canada
voir Ressources naturelles
Canada

Gendarmerie royale du Canada
Surintendant Christian Picard
1200, promenade Vanier

Ottawa (Ontario) K1A OR2

Tél : (613) 993-5162

Téléc : (613) 993-5080

Industrie Canada

Marilyn G. Eades

Edifice C.D. Howe,

6° étage Ouest

235, rue Queen, piece 632-D
Ottawa (Ontario) K1A OH5
Tél : (613) 954-2753

Téléc : (613) 941-3085

Instituts de recherche

en santé du Canada

Guy D’Aloisio

410, avenue Laurier O., 9° étage
Indice de I'adresse 4209A
Ottawa (Ontario) K1A OW9

Tél : (613) 954-1946

Téléc : (613) 954-1800

Justice Canada
voir Ministere de
la Justice Canada

Le Réseau du leadership
Jocelyne Geoffroy

122, rue Bank, 3° étage
C.P. 3431, succursale D
Ottawa (Ontario) K1P 1H3
Tél : (613) 943-9313
Téléc : (613) 943-5205

Ministére de la Justice Canada
Anne Brennan

284, rue Wellington, 1°" étage
Ottawa (Ontario) K1A OH8

Tél : (613) 952-8361

Téléc : (613) 957-2303

Ministére des Finances Canada
Cynthia Richardson

|’ Esplanade Laurier, tour Est

140, rue O’Connor, 21€ étage
Ottawa (Ontario) K1A 0G5

Tél : (613) 992-6923

Téléc : (613) 947-8331

Ministéres des Affaires
étrangeéres et du
Commerce international
Barbara Richardson
Edifice Lester B. Pearson
125, promenade Sussex
Ottawa (Ontario) K1A 0G2
Tél : (613) 992-1487

Téléc : (613) 995-0116
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Monnaie royale canadienne

Marguerite Nadeau

320, promenade Sussex
Ottawa (Ontario) K1A 0G8
Tél : (613) 993-1732

Téléc : (613) 990-4665

Musée canadien de la nature

Greg Smith

C.P. 3443, succursale D
Ottawa (Ontario) K1P 6P4
Tél : (613) 566-4214
Téléc : (613) 364-4022

Musée canadien

des civilisations
Louise Dubois

100, rue Laurier

Hull (Québec) J8X 4H2
Tél: (819) 776-7115
Téléc : (819) 776-7122

Musée des beaux-arts
du Canada

James Lavell

380, promenade Sussex
Ottawa (Ontario) K1N 9N4
Tél : (613) 990-1928

Téléc : (613) 993-9163

Musée national des sciences
et de la technologie

Graham Parsons

C.P. 9724, succursale T
Ottawa (Ontario) K1G 5A3

Tél : (613) 991-3033

Téléc : (613) 990-3635

Office Canada-
Nouvelle-Ecosse des
hydrocarbures extracétiers
Michael S. McPhee

Centre TD, 6° étage

1791, rue Barrington

Halifax (Nouvelle-Ecosse)
B3J 3K9

Tél : (902) 422-5588

Téléc : (902) 422-1799

Office Canada-Terre-Neuve des
hydrocarbures extracétiers

Jim Doyle

1D Place

140, rue Water, 5° étage

St. John’s (Terre-Neuve)

A1C 6H6

Tél: (709) 778-1464

Téléc : (709) 778-1473
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Office d’aménagement
territorial du Sahtu

Barry Hunter

C.P. 235

Fort Good Hope
(Territoires du Nord-Ouest)
XOE OHO

Tél : (867) 598-2055
Téléc : (867) 598-2545

Office de commercialisation
du poisson d’eau douce
Millie Smith

1199, chemin Plessis
Winnipeg (Manitoba) R2C 3L4
Tél : (204) 983-6461

Téléc : (204) 983-6497

Office de répartition des
approvisionnements d’énergie
voir Ressources naturelles
Canada

Office des droits

de surface du Yukon

Mark Hoppe

C.P. 31201

Whitehorse (Territoire Yukon)
Y1A 3V1

Tél : (867) 667-7695

Téléc : (867) 668-5892

Office des eaux des
Territoires du Nord-Ouest
Vicki Losier

Immeuble Goga Cho, 2° étage
C.P. 1500

Yellowknife

(Territoires du Nord-Ouest)
X1A 2R3

Tél : (867) 669-2772

Téléc : (867) 669-2719

Office des eaux

du Territoire du Yukon

Judi Doering

419, rue Range, piece 106
Whitehorse (Yukon) Y1A 3V1
Tél : (867) 667-3980

Téléc : (867) 668-3628

Office des indemnisations
pétrolieres

voir Ressources naturelles
Canada

Office des normes du
gouvernement canadien
voir Travaux publics et
Services gouvernementaux

Office des prix des
produits de la péche
voir Péches et Oceans Canada
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Office des produits agricoles
voir Agriculture et
Agroalimentaire Canada

Office de stabilisation

des prix agricoles

voir Agriculture et Agroalimentaire
Canada

Office des terres et des eaux
de la vallée du Mackenzie
Wanda Anderson

4910 — 50° Avenue, 7° étage
C.P. 2130

Yellowknife

(Territoires du Nord-Ouest)
X1A 2P6

Tél : (867) 669-0506

Téléc : (867) 873-6610

Office des terres et

des eaux du Sahtu

Larry Wallace

C.P. 1

Fort Good Hope
(Territoires du Nord-Ouest)
XOE OHO

Tél : (867) 598-2413
Téléc : (867) 598-2325

Office des transports
du Canada

John Parkman

Edifice Jules Léger

15, rue Eddy

Hull (Québec) K1A ON9
Tél : (819) 994-2564
Téléc : (819) 997-6727

Office d’examen

des répercussions
environnementales de
la vallée du Mackenzie
Heidi Klein

C.P. 938

Yellowknife

(Territoires du Nord-Ouest)
X1A 2N7

Tél : (867) 873-9029
Téléc : (867) 920-4761

Office gwich’in
d’aménagement territorial
Deena Clayton

C.P. 2478

Inuvik (Territoires du Nord-Ouest)
XOE OTO

Tél : (867) 777-3506

Téléc : (867) 777-2616
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Office Gwich’in des terres
et des eaux

Robert Alexie

C.P. 2118

Inuvik (Territoire Nord-Ouest)
XOE OTO

Tél : (867) 777-4954

Téléc : (867) 777-2616

Office national de I’énergie
Michel L. Mantha

444, Septieme Avenue S.-0O.
Calgary (Alberta) T2P 0X8
Tél : (403) 299-2714

Téléc : (403) 292-5503

Office national du film
du Canada

Genevieve Cousineau
3155, chemin de la Cote
de Liesse

St-Laurent (Québec) H4AN 2N4

Tél : (514) 283-9028
Téléc : (514) 496-1646

Patrimoine canadien
E.W. Aumand

25, rue Eddy, 3° étage
Hull (Québec) K1A OM5
Tél : (819) 997-2894
Téléc : (819) 953-9524

Péches et Océans Canada
Terry Murray

200, rue Kent, 5° étage
Station 5W080

Ottawa (Ontario) K1A OE6
Tél : (613) 993-2937

Téléc : (613) 998-1173

Ponts Jacques Cartier et
Champlain Incorporée

Sylvie Lefebvre

Bureau 600, tour Ouest

1111, rue St-Charles Ouest
Longueuil (Québec) J4K 5G4
Tél : (450) 651-8771 poste 229
Téléc : (450) 651-3249

Ressources naturelles Canada
Jean Boulais

580, rue Booth, 11€ étage
Ottawa (Ontario) K1A OE4

Tél : (613) 995-1305

Téléc : (613) 995-0693

Santé Canada

J.A. (Hank) Schriel

Edifice Brooke Claxton (0909D)
Piece 967D

Ottawa (Ontario) K1A OK9

Tél : (613) 957-3051

Téléc : (613) 941-4541
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Secrétariat du Conseil

du Trésor du Canada
Jocelyne Sabourin

| ’Esplanade Laurier, tour Est
140, rue O’Connor, 9° étage
Ottawa (Ontario) K1A OR5
Tél: (613) 957-7154

Téléc : (613) 998-9071

Séquestre des biens ennemis
voir Travaux publics et
Services gouvernementaux

Service canadien du

renseignement de sécurité

Raymond Fournier

C.P. 9732, succursale T

Ottawa (Ontario) K1G 4G4

Tél : (613) 231-0506 /
1-877-995-9903

Téléc : (613) 231-0672

Service correctionnel Canada
Jennifer Wheatley

340, avenue Laurier Ouest,

16" étage

Ottawa (Ontario) K1A 0P9

Tél : (613) 992-8248

Téléc : (613) 995-4412

Société canadienne des postes
Richard A. Sharp

2701, promenade Riverside,
piece N0643

Ottawa (Ontario) K1A 0OB1

Tél : (613) 734-6871

Téléc : (613) 734-7329

Société canadienne
d’hypothéques et de logement
D.V. Tyler

700, chemin Montreal

Ottawa (Ontario) K1A OP7

Tél : (613) 748-2892

Téléc : (613) 748-4098

Société d’assurance-dépbts
du Canada

Claudia Morrow

50, rue O’Connor, 17° étage
Ottawa (Ontario) K1P 5W5
Tél : (613) 947-0268

Téléc : (613) 996-6095

Société de développement de
I'industrie cinématographique
canadienne

John P. Pelletier

2, rue Bloor Ouest, 22° étage
Toronto (Ontario) M4W 3E2

Tél : (416) 973-6436 poste 2510
Téléc : (416) 973-2826
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Société des ponts

fédéraux limitée

Norman B. Willans

55, rue Metcalfe, bureau 1210
Ottawa (Ontario) K1P 6L5
Tél : (613) 993-6880

Téléc : (613) 993-6945

Société du crédit agricole
Canada

Doug Higgins

1800, rue Hamilton

C.P. 4320

Regina (Saskatchewan) S4P 413
Tél : (306) 780-7361

Téléc : (306) 780-8641

Société immobiliére

du Canada Limitée

voir Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada

Société pour I'expansion
des exportations

Serge Picard

151, rue O’Connor, 7€ étage
Ottawa (Ontario) K1A 1K3
Tél : (613) 598-2899

Téléc : (613) 598-3113

Solliciteur général Canada
Duncan Roberts

340, avenue Laurier Ouest
Ottawa (Ontario) K1A OP8
Tél : (613) 991-2931

Téléc : (613) 990-9077

Statistique Canada

Pamela White

Edifice R.H. Coats, 25 étage
Parc Tunney

Ottawa (Ontario) K1A OT6
Tél : (613) 951-3255

Téléc : (613) 951-3825

Table ronde nationale sur
I’environnement et I’économie
Pierrette Guitard

344, rue Slater, bureau 200
Ottawa (Ontario) K1R 7Y3

Tél : (613) 943-2182

Téléc : (613) 995-0605

Transports Canada

Linda Savoie

Place de Ville, tour C

330, rue Sparks, 26° étage
Ottawa (Ontario) K1A ON5
Tél : (613) 993-6161

Téléc : (613) 991-6594
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Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada
Anita Lloyd

Place du Portage, Phase |l
11, rue Laurier, piece 15A2
Ottawa (Ontario) K1A 0S5
Tél : (819) 956-1816

Téléc : (819) 994-2119

Tribunal canadien des
relations professionelles
artistes-producteurs
Josée Dubois

240, rue Sparks, 8° étage Ouest

Ottawa (Ontario) K1A 1A1
Tél : (613) 996-4053
Téléc : (613) 947-4125

Tribunal canadien du
commerce extérieur
Susanne Grimes

333, avenue Laurier Ouest
Ottawa (Ontario) K1A 0G7
Tél : (613) 993-4717

Téléc : (613) 998-1322

Tribunal des anciens
combattants (révision et appel)
voir Anciens combattants Canada
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Description des fichiers ordinaires

Accidents d’automobile, de bateau,

d’embarcation et d’avion

Description : Ce fichier contient des rapports sur les
accidents; des réclamations pour les dommages subis;
des décisions du tribunal; des reglements des
transactions et la correspondance concernant des
accidents survenus a des véhicules, des bateaux, des
embarcations et des avions loués ou appartenant & I'Etat,
ainsi qu’a des véhicules, bateaux, embarcations et avions
privés utilisés a des fins professionnelles. Pour les
renseignements au sujet des rapports d’enquéte sur les
accidents et sur les maladies ou les Iésions personnelles,
ainsi que les congés et avantages qui y sont associés,
voir le fichier ordinaire no 907. Catégorie de personnes :
Employés de I'institution. But : Ce fichier a pour but de
conserver les renseignements se rapportant aux
accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion survenus a des employés du gouvernement.
Usages compatibles : Déterminer la responsabilité pour
de tels accidents et approuver leur reglement. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers
doivent étre conservés pendant la période de deux ans
suivant le reglement des réclamations des individus.
Numeéro de fichier : POE 908

Aide aux employés

Description : Ce fichier contient des renseignements
administrés de fagcon confidentielle touchant la
participation d’un employé au Programme d’aide aux
employés (PAE); les avis de mise en rapport volontaire ou
obligatoire (connexe au rendement au travail); les dossiers
de mise en rapport avec des professionnels de la santé
ou un organisme de réadaptation, et les rapports et la
correspondance provenant de ces derniers; les
interprétations non médicales concernant les capacités
ou les limites de travail de 'employé. Tous les
renseignements médicaux personnels sont conservés a
titre de renseignements médicaux protégés dans un
fichier administré par I’Agence des services d’hygiene du
travail et du milieu. Les dossiers ayant trait aux lacunes
en matiere de rendement de I'employé, a I’'absentéisme
et aux questions disciplinaires sont conservés dans le
fichier pertinent de renseignements personnels de
I'organisme ou du ministére, et non dans les dossiers du
PAE. Catégorie de personnes : Employés de
I'institution. But : Ce fichier a pour but d’emmagasiner les
renseignements nécessaires a I'administration du
Programme d’aide aux employés. Il vise a déterminer si
les employés ont besoin de counseling, s’il est nécessaire
de leur faire passer une évaluation sur le plan médical ou
de les faire participer a des programmes de réadaptation.
Usages compatibles : Etayer les décisions ayant trait
aux mesures en matiere d’aide aux employés. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
détruits deux ans apres la derniere participation de
'employé au Programme d’aide aux employés.

Numeéro de fichier : POE 916

Autorisations sécuritaires

Description : Ce fichier contient tous les antécédents
personnels; les résumés des enquétes faites par le
Service canadien du renseignement de sécurité (SCRS),
auparavant le Service de sécurité de la Gendarmerie
royale du Canada (GRC); des cartes d’empreintes
digitales; les antécédents criminels; le Numéro
d’assurance sociale; les séances de briefing et la
correspondance connexe a la cote de sécurité attribuée
aux personnes travaillant ou demandant a travailler au
gouvernement fédéral en vertu d’une nomination, d’une
affectation ou d’un contrat. Les avis de cote de sécurité
peuvent étre versés au dossier personnel de I'employé.
Tous les détails des enquétes réalisées par le SCRS sont
conservés dans un fichier du SCRS. Catégorie de
personnes : Les personnes travaillant ou demandant a
travailler au gouvernement fédéral en vertu d’une
nomination, d’une affectation ou d’un contrat. But :

Ce fichier vise a consigner les renseignements sur la
détermination du niveau approprié de sécurité pour les
personnes travaillant ou demandant a travailler au
gouvernement fédéral en vertu d’une nomination, d’une
affectation ou d’un contrat et dont le poste nécessite une
cote de sécurité. Il peut également servir a déterminer la
cote de sécurité et a fournir des renseignements
nécessaires a I'administration des mesures de sécurité du
gouvernement. Lorsque les ministeres et les organismes
prennent des décisions concernant la cote de sécurité, ils
ne peuvent consulter que les renseignements contenus
dans ce fichier et ne peuvent pas consulter les
renseignements obtenus a la suite d’enquétes contenus
dans le fichier du SCRS. Usages compatibles : Etayer
les décisions se rapportant a des mutations, a des
promotions, a des mesures disciplinaires et a la cessation
d’emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont détruits deux ans apres que I'employé
a quitté 'emploi pour lequel on lui avait accordé sa cote.
Numeéro de fichier : POE 909

Cartes d’identification et laissez-passer

Description : Ce fichier contient des photographies, des
formules d’identification et la correspondance connexe a
I’émission des cartes d’identité et les laissez-passer.
Catégorie de personnes : Employés de I'institution.
But : Ce fichier a pour but d’emmagasiner des
renseignements connexes a I’émission de cartes
d’identité et de laissez-passer. Usages compatibles :
Emettre des cartes d’identité et des laissez-passer.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits deux ans apres I'expiration de la
carte d’identification et du laissez-passer. Numéro de
fichier : POE 917

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Description : Ce ficher renferme (1) les documents
d’attestation montrant que I'employé a lu et compris le
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Code de la Fonction publique et s’engage a observer le
Code comme condition d’emploi et indiquant s'il possede
ou non des biens et s'il a des biens ou des exigibilités
visés par les articles 21 et 22, et participe aux activités
décrites dans l'article 26 du Code de la Fonction
publique; (2) des rapports confidentiels sur les biens, les
exigibilités et la participation a des activités extérieures
pouvant faire I'objet de rapports confidentiels
conformément au Code régissant les conflits d’intéréts et
I'apres-mandat; (3) des rapports d’enquétes et de la
correspondance concernant des conflits réels ou
potentiels entre les intéréts privés ou les biens de
I'employé et ses fonctions et responsabilités officielles.
Catégorie de personnes : Employés fédéraux. But : Ce
fichier renferme des renseignements (1) indiquant si
I'employé a lu et compris le Code de la Fonction publique
et s’engage a I'observer comme condition d’emploi; (2)
indiquant s’il existe des possibilités de conflits d’intéréts
pour les employés d’organismes ou ministeres fédéraux;
(8) qui permettent de tenir un registre des conflits
d’intéréts potentiels, de résoudre les conflits d’intéréts
réels, et (4) de consigner les mesures d’observation
d’apres-mandat qui sont requises de I'employé, y
compris les décisions réduisant le délai de prescription.
Usages compatibles : Résoudre des conflits d'intéréts
réels et potentiels et appuyer les décisions prises au sujet
des mutations, des mesures disciplinaires et des
cessations d’emploi si des conflits d’intéréts existent.
Permettre aux agents désignés de déterminer si un
ancien fonctionnaire respecte les mesures d’observation
d’apres-mandat qui lui sont applicables. Cela influe sur la
capacité courante d’un agent public quant a la maniere
de traiter I'ancien fonctionnaire. Normes de
conservation et de destruction : Le ministére ou
organisme auquel le document d’attestation et le rapport
confidentiel ont été soumis conserve ces documents
pendant la durée d’emploi, plus deux ans, apres quoi les
documents sont détruits. Numéro de fichier : POE 915

Dossier personnel d’'un employé

Description : Ce fichier contient le dossier sommaire de
toutes les périodes d’emploi d’une personne au sein des
ministéres et organismes fédéraux. Ce dossier est
conserveé afin de faciliter I'administration du personnel.
Les renseignements contenus dans les dossiers d’un
employé peuvent étre utilisés aux fins suivantes : prendre
des décisions ayant trait a la dotation; aux présences et
aux congeés; a la rémunération et aux avantages; a la
formation et au perfectionnement; a I'’hygiéne et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline; au niveau de sécurité; et lorsque les
renseignements touchant un domaine peuvent influer sur
une décision prise dans un autre domaine. Dans les cas
susmentionnés, le fichier contient des renseignements
succincts et connexes a des renseignements plus
détaillés trouvés dans d’autres fichiers. Ces
renseignements peuvent étre utilisés, autant que ce soit
d’une maniere conforme aux usages prévus, afin
d’assurer que les mesures prises en matiere de personnel
au sein des ministéres et organismes fédéraux soient
coordonnées dans le meilleur intérét de I'employé et de
I'employeur. C’est I'organisme ou le ministére pour lequel

I'employé travaille présentement qui exerce le contréle sur
le dossier personnel de ce dernier. Ce fichier renferme
des renseignements concernant les caractéristiques
personnelles, notamment I'age et le sexe; le Numéro
d’assurance sociale; le Code d’identification de dossier
personnel; 'adresse domiciliaire; la citoyennetg; les
études (dipldbmes, certificats et bulletins); les emplois
antérieurs non gouvernementaux, le curriculum vitae et
les références; I'emplacement de I’'organisme ou du
ministere; les nominations, les mutations, les promotions
et les rétrogradations; les périodes d’emploi, notamment
les stages, les mises a pied et la durée de I'emploi; la
classification, notamment les numéros de poste, les
groupes, les niveaux, les titres et les traitements; les
pensions et les assurances, notamment les noms des
bénéficiaires. On peut également y trouver, le cas
échéant, des renseignements concernant le service
militaire, y compris les périodes et les domaines de
service; les exclusions des négociations collectives,
notamment le statut d’un employé désigné et
I'identification d’un agent de négociation; les réalisations
professionnelles, y compris les publications, les brevets et
les primes; les passeports et les permis d’armes a feu
nécessaires pour occuper le poste; la fin de I’'emploi,
notamment les certificats et les raisons du départ de
'employé. Le dossier individuel d’'un employé comprend
des résumés de décisions concernant la dotation; les
présences et les congés; la rémunération et les
avantages; la formation et le perfectionnement; les
décisions concernant les indemnités et I'aptitude au
travail; les langues officielles; la discipline; et les
autorisations sécuritaires. On trouve toutefois les
renseignements principaux concernant ces sujets dans
les autres fichiers ordinaires décrits ci-apres. Il se peut
que le dossier individuel de I'employé ne comprenne pas
les renseignements personnels utilisés pour prendre des
décisions dans les domaines susmentionnés. Catégorie
de personnes : Employés de I'institution. But : Ce fichier
a pour but de fournir de la documentation et de donner
des autorisations pour les nominations, les mutations, les
promotions, les rétrogradations, la fin de 'emploi et les
pensions de retraite. Usages compatibles : Identifier les
décisions relatives a la dotation, aux présences et aux
congés; a la rémunération et aux avantages; a la
formation et au perfectionnement; a I'’hygiéne et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline; aux autorisations sécuritaires ainsi qu’a la
vérification des références professionnelles. Ces
renseignements servent également a Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada, car ils facilitent le
paiement des traitements; aux divers régimes
d’assurance-maladie provinciaux; aux assureurs de
groupe; aux syndicats (retenue des cotisations); et a
Développement des ressources humaines Canada (aux
fins des pensions). Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont gardés par I'organisme
ou le ministére pour lequel travaille actuellement I'employé
pour toute la durée d’emploi, plus un an. Apres cette
période, les renseignements sont transférés aux Archives
nationales du Canada et sont gardés jusqu’a ce que
I'employé ait atteint 'age de 80 ans ou jusqu’a deux ans
apres le déces de I'employé; aprés quoi, le dossier est
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détruit, pourvu que deux ans se soient écoulés depuis la
derniére utilisation a des fins administratives des
renseignements en question. Quant aux dossiers relatifs a
des mesures disciplinaires, la durée de conservation est
mentionnée dans les conventions collectives pertinentes,
ou elle est de trois ans suivant la date a laquelle les
mesures disciplinaires ont été prises, autant qu’aucune
autre mesure disciplinaire n’ait été prise depuis. Lorsque
les mesures disciplinaires ont été annulées, c’est
I'organisme ou le ministere qui voit a ce que le document
touchant cette mesure soit immédiatement détruit. Pour
tous les renseignements jugés de nature historique ou qui
ont une valeur sur le plan des archives, c’est I'archiviste
national du Canada qui décide quels dossiers seront
conservés en permanence par les Archives nationales du
Canada. Numéro de fichier : POE 901

Dotation

Description : Ce fichier contient les demandes de
dotation; les descriptions de poste; les échelles de
salaire; les profils de sélection; les affiches de concours;
les demandes de mutation; les listes de mises a pied; les
imprimés d’ordinateur relatifs au répertoire des
ressources humaines; les demandes d’emploi des
candidats; les listes de candidats; les évaluations des
jurys de sélection, y compris les notes d’évaluation
provenant du comité de dotation en personnel; les
documents relatifs aux examens et a leurs résultats; les
listes d’admissibilité; les offres d’emploi; les avis destinés
aux candidats; les avis relatifs au droit d’appel et les
documents a cet égard; la correspondance relative a la
dotation faite par divers moyens, notamment par voie de
concours et a I'aide du répertoire des ressources
humaines. On trouve dans les dossiers du fichier une
grande variété de renseignements personnels qui peuvent
comprendre I'age, le sexe, le niveau de scolarité, le
Numéro d’assurance sociale et les données
d’auto-identification volontaire liées a I’équité en matiere
d’emploi. On peut également trouver des avis relatifs a
des décisions de dotation dans le dossier personnel d’un
employé. Catégorie de personnes : Employés de
I'institution. But : Ce fichier contient des renseignements
qui peuvent étre utilisés pour la dotation de postes au
sein des ministéres et organismes fédéraux. Il est
également une source de renseignements pour les
programmes et les services d’équité en matiere d’emploi.
Usages compatibles : Sélectionner des candidats, doter
des postes et traiter les appels relatifs aux nominations et
aux promotions. Il est possible de rattacher les données
d’auto-identification volontaire liées aux programmes et
aux services d’équité en matiere d’emploi aux données
consignées dans d’autres fichiers, a condition que I'on
utilise ces renseignements personnels aux fins auxquelles
ils ont été recueillis. Sur demande, des renseignements
peuvent étre fournis a un participant a un processus de
sélection conformément a la politique de la Commission
de la Fonction publique (CFP) sur la «Communication de
renseignements a la suite d’une sélection» en vue
d’expliquer les raisons de la décision. Il faut, le cas
échéant, inscrire le numéro du concours. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont

conservés pendant une période de deux ans suivant
I'expiration de la liste d’admissibilité utilisée pour combler
un poste et, ensuite, les dossiers sont détruits, pourvu
que deux ans se soient écoulés depuis la derniere
utilisation a des fins administratives des renseignements
en question. Numéro de fichier : POE 902

Evaluation du rendement

Description : Ce fichier contient des évaluations, des
rapports et de la correspondance concernant le
rendement de I'employé au travail (habiletés, aptitudes,
réalisations et intéréts). Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Ce fichier contient des
renseignements concernant le niveau de rendement de
chacun des employés des ministéres et organismes
fédéraux. Il vise a déterminer le rendement de chacun
des employés, notamment en ce qui a trait a la nécessité
de donner des cours de formation et de
perfectionnement, aux approbations de la rémunération
au rendement, aux augmentations annuelles, au maintien
en fonction, a la prolongation de la période de stage et
au renvoi pendant un stage. Usages compatibles :
Etayer les décisions ayant trait aux promotions, aux
mutations, aux rétrogradations, a I'aide aux employés,
aux mesures disciplinaires et a la fin de 'emploi. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers
doivent étre conservés pendant une période de cing ans
pour tous les employés. Apres cette période, les dossiers
sont détruits. Numéro de fichier : POE 912

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier comprend les données
suivantes : des demandes pour suivre des cours et des
évaluations; le Code d’identification de dossier personnel;
le statut de membre d’un groupe visé par I'équité en
matiere d’emploi; les résultats des examens et certificats;
les dossiers concernant le paiement des frais; la
correspondance connexe a la participation des employés
a des cours de formation et de perfectionnement
parrainés par le gouvernement ou par des organismes
privés. Il convient de signaler que les dossiers relatifs a la
participation et aux résultats obtenus sont joints aux
dossiers personnels des employés et que I'on trouve
dans le fichier concernant les évaluations de rendement
les renseignements touchant le besoin en
perfectionnement pour chaque employé en vue
d’améliorer son rendement. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Ce fichier a pour but de
fournir de la documentation pour I'administration des
programmes de formation et de perfectionnement, y
compris des programmes liés a I’équité en matiere
d’emploi, au sein des ministeres et organismes fédéraux.
Usages compatibles : Approuver et inscrire la
participation des employés a des cours de formation et
de perfectionnement et confirmer les réalisations des
employés. Relier les données d’auto-identification
volontaire aux renseignements consignés dans d’autres
fichiers, afin de faciliter la mise en oeuvre et I'évaluation
des politiques du gouvernement concernant les
programmes d’équité en matiere d’emploi. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers peuvent



40

étre détruits deux ans apres la fin des cours de formation
et de perfectionnement suivis par un employé. Numéro
de fichier : POE 905

Garderie en milieu de travail

Description : Ce fichier ordinaire renferme des
renseignements recueillis a partir d’enquétes menées par
les ministéres aupres de leurs employés pour évaluer la
demande de garderies en milieu de travail, a partir des
dossiers des garderies en milieu de travail. Ces
renseignements ont été compilés dans le but de
déterminer I'aide financiere permanente sur laquelle
pourront compter les garderies pour ce qui est de la
location des locaux, et d’évaluer la politique sur les
garderies. lls peuvent comprendre des données
personnelles sur I'employé ou I'utilisateur, ou encore sur
ses enfants, et peuvent porter sur la demande prévue, la
probabilité qu’un employé inscrive un enfant dans une
garderie parrainée par le ministére et les raisons qui
pourraient I'inciter a I'y inscrire. les renseignements seront
communiqués volontairement et ne pourront étre utilisés
qgu’avec le consentement des employés. Catégorie de
personnes : Tous les employés des ministeres et
organismes fédéraux énumérés a la partie | de I'annexe |
de la Loi sur les relations de travail dans la fonction
publique. But : Le fichier servira a déterminer si I'intérét et
la demande sont suffisants pour que le ministére envisage
réellement (étude de viabilité) la possibilité d’établir une
garderie en milieu de travail. Il permettra de déterminer le
niveau d’aide que le gouvernement fédéral est prét a
accorder a la garderie en ce qui concerne la location des
locaux. Il servira également a évaluer la politique sur les
garderies. Usages compatibles : Les renseignements
contenus dans ce fichier seront utilisés pour effectuer les
recherches et compiler les statistiques nécessaires a
I'établissement d’une garderie. lls permettront également
d’évaluer et de surveiller la politique sur les garderies
dans la fonction publique fédérale, ainsi que le niveau
d’aide que le gouvernement fédéral est prét a accorder
dans le cadre de cette politique pour la location des
locaux destinés aux garderies. Linformation pourra étre
communiquée au Conseil du Trésor, au ministére, au
comité constitué avec I'approbation du ministere, a un
ministére gardien et au conseil d’administration de la
garderie. C’est a partir de ces renseignements et de ceux
tirés des fichiers mentionnés ci-dessous que le ministere
pourra déterminer le nombre d’employés qui utilisent une
garderie et leur profil. Normes de conservation et de
destruction : La période de conservation des
renseignements contenus dans ce fichier n’a pas encore
été déterminée. Numéro de fichier : POE 930

Griefs

Description : Ce fichier contient les griefs présentés par
les employés et par les représentants des unités de
négociation; les accusés de réception et les réponses de
la direction; les témoignages; les opinions juridiques; les
rapports d’enquéte et d’analyse; les descriptions de
poste nécessaires lors de griefs sur la classification et
toute la correspondance échangée au sujet des griefs.
Catégorie de personnes : Employés de I'institution.
But : Ce fichier a pour but de consigner les

renseignements utilisés a tous les paliers de réglement
des griefs, méme au niveau de la Commission des
relations de travail dans la Fonction publique. Usages
compatibles : Les renseignements contenus dans ce
fichier sont utilisés exclusivement pour consigner et, le
cas échéant, aider a résoudre les griefs a tous les paliers
de la procédure, y compris les renvois a la Commission
des relations de travail dans la Fonction publique.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits aprés une période de trois 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. Numéro de
fichier : POE 910

Harcélement

Description : Ce fichier contient de I'information
concernant les plaintes formelles et informelles de
harcelement; la résolution de conflits et I'évaluation du
milieu de travail. Les données recueillies comprennent de
la correspondance concernant les plaintes et incidents
liés au harcelement; les entrevues réalisées avec les
plaignants et avec la personne présumée coupable de
harcelement; les entrevues avec les témoins des
incidents; les sommations aux enquétes faites par la
direction; et les analyses des situations et les dossiers
touchant les décisions prises au sujet d’incidents donnés.
Lorsqu’on a recours a la médiation, les profils et les
évaluations des médiateurs les ententes de médiation et
de conciliation, de mémes que les notes et les opinions
émises par les médiateurs peuvent étre versés au fichier.
Ces renseignements doivent constituer un dossier distinct
et ne pas étre placés dans le dossier personnel d’un
plaignant. Lorsque, a la suite d’'une enquéte, on convient
qu’il est nécessaire de prendre une mesure disciplinaire,
les renseignements doivent étre transférés dans le fichier
se rapportant aux mesures disciplinaires. Catégorie de
personnes : Employés de linstitution, y compris les
entrepreneurs et les personnes embauchées par
I'entremise d’agences de placement temporaire. But :
Ce fichier a pour but d’emmagasiner les renseignements
nécessaires qui permettent le traitement de plaintes
reliées au harcélement a I'endroit de personnes et aux
conflits en milieu de travail. Il sert a établir s’il y a vraiment
un cas de harcélement et, dans I'affirmative, a déterminer
les mesures appropriées, en particulier des mesures
disciplinaires, pour mettre fin a cette situation. Usages
compatibles : A appuyer les décisions portant sur les
mutations et les mesures disciplinaires et afin d’assurer
I'équité du processus de I'enquéte, renseignements
concernant les résultats et les recommandations peuvent
étre divulgués au plaignant et a la personne contre
laquelle une plainte a été logée. A la suite d’une plainte
fondée toutes mesures disciplinaires ou administratives
prises contre I'individuel peuvent aussi étre divulgués au
plaignant. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont détruits deux ans apres la derniere
mesure administrative prise au sujet d’'un cas donné.
Numéro de fichier : POE 919
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Journaux de contréle des réseaux électroniques
Description : Le fichier renferme des renseignements sur
I'usage des réseaux électroniques. Ces renseignements
sont recueillis lorsqu’il y a lieu de soupgonner qu’un
réseau électronique du gouvernement fédéral est soumis
a un usage détourné, au sens donné a ce terme dans les
politiques en la matiére de I'organisme intéressé ou du
Conseil du Trésor. Ce fichier peut comprendre, par
exemple, des journaux de réseau qui établissent des liens
entre le poste de travail d’'un employé et une adresse IP,
les liste de sites consultés et les renseignements sur les
opérations effectuées, y compris la date, I’'heure, la durée
et la nature de la visite ou de I'opération. Il peut aussi
s’étendre a de I'information sur I'usage fait de codes
d’autorisation attribuées a des particuliers, y compris les
cas ou les codes ont pu étre utilisés avec succes ou non,
la date, I'heure et la fréquence d’utilisation. Catégorie de
personnes : Les employés de I'organisme et des
particuliers autres qui font usage des réseaux
électroniques du gouvernement fédéral. But : Les
renseignements stockés dans le fichier sont recueillis aux
fins des enquétes sur les cas soupgonnés ou présumeés
d’usage détourné des réseaux électroniques de I'Etat.
Usages compatibles : Les renseignements peuvent
servir a justifier les mesures disciplinaires prises a la suite
d’une infraction aux politiques de I'organisme ou du
Conseil du Trésor concernant I'usage des réseaux
électronigues. Normes de conservation et de
destruction : Les renseignements personnels utilisés par
un organisme gouvernemental a des fins administratives
devront étre conservés par cet organisme au moins deux
ans suivant la derniéere utilisation qui en est faite a moins
que la personne visée consente a ce qu'ils soient
éliminés plus t6t. Numéro de fichier : POE 922

Langues officielles

Description : Ce fichier contient les inscriptions aux
cours et des renseignements relatifs aux présences; des
demandes de formation linguistique comprenant des
données personnelles de base utilisées a des fins
d’identification, comme la principale langue officielle de
'employé, sa date de naissance et son Code
d’identification de dossier personnel; les résultats des
examens de connaissance linguistique; les certificats
formation et la correspondance concernant les
qualifications de I'employé en matiere de langues
officielles. Le fichier peut également comprendre un
double de la formule destinée au Systeme d’information
sur les langues officielles (SILO). Les examens
linguistiques, les dossiers concernant la formation et les
exemptions sont joints au dossier personnel de
I'employé. On trouve également des données semblables
dans les fichiers particuliers de la Commission de la
Fonction publique et du Secrétariat du Conseil du Trésor.
Catégorie de personnes : Employés de I'institution.

But : Ce fichier a pour but de fournir de la documentation
nécessaire a I'administration des politiques en matiere de
langues officielles relatives aux employés de la Fonction
publique fédérale. Il vise a justifier et a étayer les
décisions touchant les qualifications en matiere de

langues officielles et les épreuves linguistiques, ainsi qu’a
justifier le besoin en formation linguistique et a confirmer
les réalisations des employes. Usages compatibles :
Etayer et justifier les décisions concernant chaque
employé, en matiere de questions de dotation,
d’admissibilité a la prime au bilinguisme, de mutations et
de promotions. Il permet également de déterminer le
statut linguistique de I'employé et de vérifier
I'administration des programmes relatifs aux langues
officielles. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont détruits deux ans apres la date de la
derniére justification. Numéro de fichier : POE 906

Mesures disciplinaires

Description : Ce fichier contient des avis de mesures
disciplinaires et la correspondance échangée au sujet de
I'inconduite d’un employé; les témoignages; les opinions
juridiques; les enquétes se rapportant a des cas
d’inconduite possible et le rapport d’analyse qui résulte
de ces enquétes. Il est important de signaler que les avis
de mesures disciplinaires peuvent étre joints au dossier
personnel de I'employé. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Ce fichier contient des
renseignements utilisés lors des mesures disciplinaires
prises dans les ministéres et organismes fédéraux. Il sert
également a déterminer s'il y a lieu de prendre des
mesures disciplinaires et, dans ce cas, a déterminer la
nature de ces mesures. Usages compatibles : Etayer les
décisions relatives a la rémunération et aux avantages;
aux présences et aux congés; aux mutations, aux
rétrogradations et a la fin de I'emploi. Normes de
conservation et de destruction : La documentation
relative a une mesure disciplinaire qui a été prise a I'égard
de cas individuels sera détruite apres qu’une période de
deux 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 I'organisme ou le ministére qui doit voir
a ce que I'on détruise immédiatement toute la
documentation connexe a la mesure en cause.

Numeéro de fichier : POE 911

Politique de reconnaissance

Description : Le fichier contient des renseignements sur
les fonctionnaires qui ont été nommés pour des primes,
dans le cadre du Régime de la politique de
reconnaissance du gouvernement fédéral. Ces
renseignements peuvent comprendre des curriculum
vitae, des descriptions a I'appui de contributions
méritoires concernant leurs fonctions, ou des suggestions
pratiques en vue de I'amélioration des opérations de la
Fonction publique, ainsi que des rapports de
recommandations, ddment remplis. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires qui ont été nommés pour
des primes, dans le cadre du Régime de la politique de
reconnaissance. But : Le fichier a pour but de déterminer
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les personnes qui ont été nommées pour des primes
dans le cadre du Régime de la politique de
reconnaissance du gouvernement fédéral. Usages
compatibles : Les renseignements contenus dans ce
fichier sont utilisés pour établir des précédents au sujet
des primes et pour fournir une vérification a rebours
concernant les dépenses de fonds. Normes de
conservation et de destruction : Les fichiers
opérationnels sont conservés pendant une période
minimale de deux ans, puis détruits; les fichiers financiers
sont conservés pendant six ans, puis détruits; et les
fichiers créant des précédents sont conservés pendant
15 ans, puis détruits. Numéro de fichier : POE 920

Présences et congés

Description : Ce fichier contient des rapports sur les
absences et les demandes de congé, ainsi que les
certificats médicaux connexes a un congé de maladie. Sur
tous ces documents, on doit inscrire le Code
d’identification de dossier personnel, et on doit également
joindre la correspondance connexe aux présences et
congés. Le dossier annuel portant sur les congés et les
présences est joint au dossier personnel d’'un employé.
Certains renseignements relatifs aux congés et aux
présences sont présentés sous forme de modules
automatisés enregistrés dans des bases de données sur
le personnel de I'organisme ou du ministere (systemes
présence/temps, congés et absences). Catégorie de
personnes : Employés de linstitution. But : Ce fichier a
pour but d’étayer 'administration des congés et des
présences des employés au sein des ministeres et
organismes fédéraux. Usages compatibles : Consigner
les congés autorisés et les jours de présence; étayer les
décisions relatives a la rémunération et aux avantages,
notamment en ce qui a trait aux congés et a la fin
d’emploi; et déterminer quelle est I'utilisation des congés
et le taux d’absentéisme. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont détruits deux ans apres la
fin de I'exercice financier. Numéro de fichier : POE 903

Programme d’équité en matiere d’emploi

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels sur les employés, notamment sur leurs
études; leurs antécédents professionnels et leurs projets
de carriere; leur formation et leur perfectionnement. Tous
ces renseignements ont été recueillis au moyen de
questionnaires ou d’entrevues, ou compilés a partir de
leurs dossiers ou des systemes de données automatisés.
Les répondants, qui sont libres de fournir ces
renseignements, indiquent leur sexe et s’ils sont
autochtones, handicapés ou font partie d’une minorité
visible. Le Code d’identification de dossier personnel peut
servir a identifier les employés lorsque les ministéres et
organismes fédéraux ne peuvent pas utiliser un
questionnaire anonyme ou lorsqu’il est nécessaire d’avoir
ces indicatifs afin de pouvoir trouver le dossier de
I'employé. Catégorie de personnes : Employés de
I'institution. But : Ce fichier contient toute la
documentation nécessaire a la mise en oeuvre de la
politique relative a I'équité en matiere d’emploi pour tous
les ministéres et organismes fédéraux assujettis a
I'annexe 1 de la Partie 1 de la Loi sur les relations de

travail dans la Fonction publique. C’est grace a ces
renseignements qu’il est possible d’avoir toutes les
données au sujet des employés, présentées selon leur
sexe et leur groupe cible (femmes, autochtones et
personnes handicapées et personnes faisant partie de
minorités visibles). Ces renseignements sont utilisés afin
de réaliser un profil personnel des employés et de
comparer la situation des membres des groupes cibles
avec celles des autres groupes au sein des ministéres et
organismes fédéraux et avec leurs homologues sur le
marché du travail. Le Code d’identification de dossier
personnel peut servir a établir un lien entre les
renseignements contenus dans ce fichier et ceux
conservés dans un autre fichier comprenant des
renseignements sur les employés (par exemple, le
Systeme d’information pour la gestion du personnel) et
ce, a des fins statistiques et lorsque la conservation de
tels renseignements est conforme aux usages pour
lesquels les renseignements personnels ont été recueillis.
Il est possible d’obtenir des données d’auto-identification
dans les fichiers ministériels Dotation (POE 902) et
Formation et perfectionnement (POE 905). Usages
compatibles : Le ministere peut recueillir des données a
des fins statistiques, pour obtenir des renseignements sur
les employés, ou encore a ces deux fins. Les
renseignements personnels ne sont versés dans le Fichier
de données sur les groupes visés par I'’équité en matiere
d’emploi (SCT PCE 706) qu’a des fins statistiques. Les
renseignements recueillis sont utilisés dans le cadre

des programmes d’équité en matiere d’emploi du
gouvernement, afin de déterminer s'il y a discrimination
systémique dans I'embauche, de I'éliminer s’il y a lieu et
d’introduire des mesures temporaires spéciales qui
permettront aux groupes cibles d’étre admis et d’étre
représentés d’une maniere équitable au sein de la
Fonction publique fédérale. Les renseignements peuvent
également étre utilisés a I’élaboration et a la mise en
oeuvre de la politique connexe a I'’équité en matiere
d’emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les criteres de destruction pour les documents contenus
dans ce fichier n’ont pas encore été établis. Numéro de
fichier : POE 918

Rémunération et avantages

Description : Ce fichier contient les certifications
nécessaires pour la rémunération, les indemnités et les
déductions et présente des renseignements au sujet du
traitement et des avantages pour chagque employé y
compris le Numéro d’assurance sociale, ainsi que la
correspondance connexe a I'administration de la paye et
des avantages. Le fichier peut également comprendre
des dispositions concernant les fonds relatifs a la
saisie-arrét et la distraction. Le dossier touchant les gains
et la pension de retraite est joint au dossier personnel de
chaque employé. Catégorie de personnes : Employés
de linstitution. But : Ce fichier contient de la
documentation sur I'administration de la rémunération et
des avantages au sein des ministeres et organismes
fédéraux. Il sert également a approuver le paiement des
traitements et des indemnités ainsi que les retenues. Le
Numéro d’assurance sociale est utilisé a des fins
d’identification et afin d’assurer que I'administration de la
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paye et des avantages soit uniforme. Il faut inscrire le
Numéro d’assurance sociale; toutefois, il peut y avoir des
cas d’exception lorsqu’il y a des circonstances spéciales.
Usages compatibles : Permettre la vérification et la
conciliation des comptes relatifs a la paye (par exemple,
la rémunération et I'admissibilité des employés) et étayer
le recouvrement des trop-payés et des dettes envers la
Couronne et, le cas échéant, permettre, conformément a
la Loi sur la saisie-arrét et la distraction de pensions, de
procéder a la saisie-arrét et a la distraction des fonds.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers peuvent étre détruits deux ans apres la fin de
I'exercice financier lorsqu’il s’agit de documents généraux
relatifs a la paye et aux déductions et pour la
correspondance connexe; toutefois, cette regle ne
s’appligue plus dans les cas de reglement des questions
de paiement excédentaire, de perception des dettes dues
a la Couronne, de mise en vigueur des mesures relatives
a la saisie-arrét et a la distraction de fonds. Dans ces cas
les dossiers sont conservés jusqu’a ce que les questions
de paiement excédentaire soient réglées, que la dette soit
recouvrée ou que les mesures concernant la saisie-arrét
et la distraction ne soient plus en vigueur. Numéro de
fichier : POE 904

Sécurité et santé au travail

Description : Ce fichier comprend des rapports
d’enquéte sur des accidents et sur des lésions ou des
maladies professionnelles et la correspondance connexe,
ainsi que des copies du Rapport d’enquéte sur les
accidents que doit remplir le superviseur; ces documents
sont conservés par les organismes ou ministéres au
centre de responsabilité approprié. Conformément a la
politique du Conseil du Trésor, le ministere ou organisme
conserve également des dossiers sur les premiers soins
administrés. Développement des ressources humaines
Canada conserve des dossiers, concernant les employés,
y compris des dossiers médicaux; les demandes
d’indemnisation et la correspondance connexe; et des
dossiers touchant les sommes déboursées. La Direction
des services médicaux de Santé Canada conserve, sous
le sceau de la confidentialité médicale, les dossiers
d’examen de santé, et tous les renseignements médicaux
personnels. Pour les renseignements au sujet des
accidents de véhicule voir le fichier ordinaire no 908.
Catégorie de personnes : Employés de I'institution.

But : Ce fichier a pour but de fournir de la documentation
nécessaire a I'administration des programmes de sécurité
et de santé au travail au sein des ministeres et
organismes gouvernementaux, notamment la prévention
des accidents, la protection de la santé et les
autorisations de congés et d’indemnités touchant les
lésions et les maladies professionnelles. Il vise a
consigner tous les détails se rapportant a la sécurité et a
la santé au travail ainsi que les causes d’accidents et de
lésions, afin de prévenir les accidents, d’assurer la
protection de la santé, et de permettre I'administration
efficace de chaque programme de sécurité et d’hygiene
au sein des organismes et ministéres. Usages
compatibles : Etayer les décisions connexes aux
compensations destinées aux travailleurs et aux congés

d’accident du travail; servir de moyen permettant de
prévenir les lésions, les maladies et les incapacités
subséquentes qui découlent des conditions de travail ou
qui sont aggravées par celles-ci; assurer que des
individus sujets a certains risques professionnels
déterminés soient en mesure de continuer a travailler
sans preéjudice pour leur santé, leur sécurité ou celle des
autres; et établir des conditions qui permettront a certains
individus qui souffrent de maladies ou d’incapacités de
continuer a travailler dans des conditions contrélées.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers se rapportant aux premiers soins doivent étre
conservés pendant une période de cing ans; les rapports
d’enquéte sur les maladies ou les lésions professionnelles
et les accidents incluant les rapports d’enquéte du
superviseur sur les situations comportant des risques
ainsi que les accidents et la correspondance s’y
rattachant, doivent étre conservés pendant dix ans; ces
rapports, incluant la correspondance si I'incident résulte
de I'exposition a une substance dangereuse, sont détruits
apres trente ans. Quant aux dossiers conservés par
Développement des ressources humaines Canada et par
Santé Canada, ils doivent étre conservés pour les
périodes mentionnées dans la description des fichiers
pertinents. Numéro de fichier : POE 907

Stationnement

Description : Ce fichier contient les demandes de permis
et la correspondance concernant le stationnement de
véhicules & moteur dans les lieux qui sont loués par I'Etat
Ou qui lui appartiennent. Le fichier touchant la
rémunération et les avantages renferme les dossiers se
rapportant aux déductions pour le paiement des frais de
stationnement, tandis que les dossiers portant sur les
infractions de stationnement sont conservés par la
Gendarmerie royale du Canada ou la ville d’Ottawa.
Catégorie de personnes : Employés de I'institution.

But : Ce fichier a pour but d’emmagasiner des
renseignements concernant I'administration des privileges
accordés en matiere de stationnement. Usages
compatibles : Emettre les permis de stationnement.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits deux ans apres I'expiration du
permis. Numéro de fichier : POE 914

Vérification de la fiabilité

Description : Ce fichier contient des renseignements
gu’ont rassemblés des institutions fédérales lorsqu’elles
ont procédé, conformément a la politique du
gouvernement du Canada sur la sécurité, a des
vérifications de la fiabilité de personnes travaillant ou
demandant a travailler dans leurs services en vertu d’'une
nomination, d’une affectation ou d’un contrat. Le fichier
renferme des données sur les études, les qualités
professionnelles, les antécédents professionnels, les
casiers judiciaires et, le cas échéant, la solvabilité des
personnes ainsi que d’autres renseignements personnels.
Catégorie de personnes : Les personnes travaillant ou
demandant a travailler au gouvernement fédéral en vertu
d’une nomination, d’une affection ou d’un contrat. But :
Confirmer l'identité des gens et déterminer s’ils sont
dignes de confiance pour exécuter leurs taches avec
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fiabilité et honnéteté. Usages compatibles : Etayer les
décisions se rapportant a des mutations, a des
promotions, a des mesures disciplinaires et a la cessation
d’emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les renseignements contenus dans ce fichier sont
détruits deux ans apres le départ de I'employé qui a fait
I'objet de la vérification. Numéro de fichier : POE 921

Voyages et réinstallations

Description : Ce fichier renferme les autorisations, les
avances, les demandes de remboursement, les regus, les
préparatifs de voyage, les itinéraires et la correspondance
concernant les déplacements, les réinstallations ou les
affectations a I’étranger des employés. Catégorie de
personnes : Employés de l'institution. But : Ce fichier a
pour but d’emmagasiner des renseignements concernant
les voyages, les réinstallations et les affectations a
I'étranger des fonctionnaires. Usages compatibles :
Approuver les questions de voyage et de réinstallation
ainsi que les affectations a I'étranger, les avances et les
demandes de remboursement. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont détruits six ans
apres I'exercice financier durant lequel il y a eu reglement
des frais de voyage ou de réinstallation. Numéro de
fichier : POE 913
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Administration de pilotage de I’Atlantique Canada

Chapitre 1

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dossier personnel d’un employé
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Administration de pilotage des Grands Lacs Canada

Chapitre 2

Fichiers particuliers

Dossiers des employés

Description : Ces dossiers contiennent des
renseignements généraux sur les personnes qui sont au
service de ’Administration, et peuvent aussi renfermer
des informations sur ce qui suit : Assiduité et congés;
discipline; griefs; cartes d’identité et laissez-passer pour
I'immeuble; langues officielles; évaluations du rendement;
dotation en personnel; formation et perfectionnement;
déplacements et déménagements. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant sept ans. Toute personne voulant
consulter ces dossiers devra fournir son nom et son
adresse. Enregistrement (SCT) : 002998 Numéro de
fichier : PGL PPE 805

Membres du conseil d’administration de I’APGL
Description : Linformation que renferme cette banque
comprend les curriculum vitae des membres, les décrets
au moyen desquels les membres ont été nommés au
Conseill, la correspondance et les demandes de
remboursement des frais de déplacement. But :
Linformation sert a remplir les demandes de
remboursement des frais de déplacement et a la
rémunération des membres. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
sept ans. Enregistrement (SCT) : 002999 Numéro de
fichier : PGL PPE 810

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dossier personnel d’'un employé

Rémunération et avantages

Administration de pilotage des Laurentides Canada

Chapitre 3

Fichiers particuliers

Registre des pilotes a I'emploi de I’Administration
Description : Ce fichier renferme des informations sur les
caractéristiques physiques, les brevets, les certificats et
les incidents maritimes. Catégorie de personnes :
Pilotes et apprentis-pilotes de I’Administration de pilotage
des Laurentides. But : Tenir un registre des certificats
ainsi que des titres et des qualités requis aux termes de
la Loi sur le pilotage. Normes de conservation et de
destruction : Les renseignements sont conservés dans
nos locaux deux (2) ans a compter de la date a laquelle le
pilote ou apprenti-pilote cesse ses fonctions pour étre
ensuite acheminés aux Archives nationales.
Enregistrement (SCT) : 003684 Numéro de fichier :
APL PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Langues officielles



46

Mesures disciplinaires
Présences et congés

Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Administration de pilotage du Pacifigue Canada

Chapitre 4

Fichiers particuliers

Dossier du personnel

Description : Ce fichier fournit un relevé d’emploi d’une
personne avec I’Administration. Ces renseignements
servent a la prise de décisions relatives aux secteurs
suivants : dotation en personnel, assiduité et congés,
rémunérations et avantages, formation et
perfectionnement, hygiene et sécurité du travail, langues
officielles, discipline et niveaux de sécurité. Ce fichier
contient aussi des données sur les caractéristiques
personnelles, y compris I’age et le sexe; le numéro
d’assurance sociale; I'adresse du domicile; la
citoyenneté; le niveau de scolarité, y compris les relevés
de notes, les certificats et les diplébmes; les antécédents
de travail dans le secteur parapublic; les curriculum vitae
et les références; le lieu géographique de

I'organisation; les nominations, les mutations, les
promotions et les rétrogradations; les périodes d’emploi,
y compris les stages probatoires, les licenciements et la
permanence; la classification, y compris les niveaux, les
titres et les salaires; la pension de retraite et I'assurance,
y compris les noms des bénéficiaires. Le fichier
comprend également, s'il y a lieu, des renseignements
sur le service militaire, y compris les périodes et les zones
de service; I'exclusion des négociations collectives, y
compris la désignation et I'identification de I'agent de
négociation; les réalisations professionnelles, y compris
les publications, les brevets et les prix; et les
licenciements, y compris les certificats et les motifs du
licenciement. Catégorie de personnes : Ce fichier se
rapporte aux employés de I’Administration. But : Ces
données servent a assurer la coordination des démarches
du personnel au sein de I’Administration dans I'intérét a la
fois de I'individu et de I'employeur. Usages

compatibles : Ce fichier vise a documenter et a autoriser
les nominations, les mutations, les promotions, les
rétrogradations, les licenciements et la pension de
retraite. Ces renseignements sont également fournis a
divers régimes provinciaux d’assurance-maladie; aux
assureurs collectifs, aux syndicats aux fins de précompte
des cotisations et au ministére des Travaux publics et
Services Gouvernementaux Canada aux fins de pensions.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers du personnel actif sont conservés en
permanence par I’Administration. Les dossiers des
employés a la retraite et des employés non-actifs sont
conservés pour dix ans. Enregistrement (SCT) : 004141
Numeéro de fichier : APP PPE 802

Registre des employés pilotes

Description : Ce fichier se rapporte aux pilotes de navire
a 'embauche de I’Administration. Ces renseignements
servent a la prise de décisions relatives aux secteurs
suivants : dotation en personnel, assiduité et congés,
rémunérations et avantages, formation et
perfectionnement, hygiene et sécurité du travail, langues
officielles, discipline et niveaux de sécurité. Ce fichier
contient aussi des données sur les licences, les
caractéristiques personnelles, y compris I'age et le

sexe; le numéro d’assurance sociale; I'adresse du
domicile; la citoyenneté; le niveau de scolarité, y compris
les relevés de notes, les certificats et les dipldomes; les
antécédents de travail dans le secteur parapublic; les
curriculum vitae et les références; le lieu géographique de
I'organisation; les nominations, les mutations, les
promotions et les rétrogradations; les périodes d’emploi,
y compris les stages probatoires, les licenciements et la
permanence; la classification, y compris les niveaux, les
titres et les salaires; la pension de retraite et I'assurance,
y compris les noms des bénéficiaires. Le fichier
comprend également, s'il y a lieu, des renseignements
sur le service militaire, y compris les périodes et les zones
de service; I'exclusion des négociations collectives, y
compris la désignation et I'identification de I'agent de
négociation; les réalisations professionnelles, y compris
les publications, les brevets et les prix; et les
licenciements, y compris les certificats et les motifs du
licenciement. Catégorie de personnes : Ce fichier se
rapporte aux pilotes de navire a I'embauche de
I’Administration. But : Ces données servent a assurer la
coordination des démarches du personnel au sein de
I’Administration dans l'intérét a la fois de I'individu et de
I'employeur. Ces renseignements sont obtenus au besoin
en vertu de la Loi sur le pilotage. Usages compatibles :
Ce fichier vise a documenter et a autoriser les
nominations, les mutations, les promotions, les
rétrogradations, les licenciements et la pension de
retraite. Ces renseignements sont également fournis a
divers régimes provinciaux d’assurance-maladie; aux
assureurs collectifs, aux syndicats aux fins de précompte
des cotisations et au ministere des Travaux publics et
Services Gouvernementaux Canada aux fins de pensions.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossier du personnel actif sont conservés en
permanence par I’Administration. Les dossiers des
employés a la retraite et des employés non-actifs sont
conservés pour dix ans. Enregistrement (SCT) : 004142
Numéro de fichier : APP PPE 801
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Fichiers ordinaires Présences et congés

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette  Rémunération et avantages
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Administration du pipe-line du Nord Canada
Chapitre 5

Fichiers ordinaires Dossier personnel d’un employé

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette  Présences et congés
pubhclat[on) une définition des fichiers ordinaires et une Rémunération et avantages
description de leur contenu.

Voyages et réinstallations

Administration portuaire de Halifax
Chapitre 6

Fichiers ordinaires Griefs

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette  Langues officielles
pubhclat[on) une définition des fichiers ordinaires et une Présences et congés
description de leur contenu.

Programme d’équité en matiere d’emploi

Code régissant les conflits d’intéréts et i L
I'aprés-mandat Rémunération et avantages

Dossier personnel d’un employé Sécurité et santé au travail

Dotation Voyages et réinstallations

Evaluation du rendement

Administration portuaire de Montréal
Chapitre 7

Fichiers ordinaires Griefs

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette ~ Mesures disciplinaires
publication) une définition des fichiers ordinaires et une

" Présences et congés
description de leur contenu.

Programme d’équité en matiere d’emploi
Cartes d’identification et laissez-passer ) L
Rémunération et avantages
Dossier personnel d’'un employé . .
Sécurité et santé au travail
Dotation .
) Stationnement
Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement



48

Administration portuaire de Nanaimo

Chapitre 8

Note : L’Administration portuaire de Nanaimo a été établie

conformément a la Loi maritime du Canada qui a recu
I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur I'acces a

I'information et a I'annexe de la Loi sur la protection
des renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire de Port-Alberni

Chapitre 9

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Rémunération et avantages

Administration portuaire de Prince-Rupert

Chapitre 10

L’ Administration portuaire de Prince-Rupert a été établie
conformément a la Loi maritime du Canada qui a regu
I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur 'acces a
I'information et a I'annexe de la Loi sur la protection

des renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire de Québec

Chapitre 11

L’Administration portuaire de Québec a été établie
conformément a la Loi maritime du Canada qui a regu
I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur 'acces a
I'information et a I'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire de Saint John

Chapitre 12

Note : L'Administration portuaire de Saint-John a &été
établie conformément a la Loi maritime du Canada qui a
recu I'assentiment royal le 11 jour de juin 1998. Lautorité
portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur I'acces a
I'information et a 'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Fichiers ordinaires

Veuillez consulter 'INTRODUCTION de cette publication
au sujet de la définition des fichiers ordinaires et de la
description de leur contenu

Aide aux employés

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
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Dotation en personnel
Evaluation du rendement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Présences et congés
Rémunération et avantages
Santé et sécurité au travail

Voyages et réinstallation

Administration portuaire de Sept-lles

Chapitre 13

Note : L’Administration portuaire de Sept-iles a été établie
conformément a la Loi maritime du Canada qui a regu
I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur 'accés a
I'information et a 'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire de St. John’s

Chapitre 14

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Dossier personnel d’'un employé

Dotation

Evaluation du rendement
Langues officielles
Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail

Voyages et réinstallations

Administration portuaire de Thunder Bay

Chapitre 15

Note : L'Administration portuaire de Thunder Bay a été
établie conformément a la Loi maritime du Canada qui a
recu I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur I'acces a
I'information et a 'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire de Toronto

Chapitre 16

Fichiers particuliers

Laissez-passer de stationnement a I’aéroport
Description : Ce fichier contient les demandes regues
d’individus qui ont besoin d’un laissez-passer de
stationnement a I’Aéroport du centre ville de Toronto, sur
le continent. Il comprend le nom, adresse, numéro de
téléphone et les renseignements sur le véhicule.

Catégorie de personnes : Les employés de I'APT et les
locataires de 'aéroport. But : Ce fichier traite les
demandes de laissez-passer de stationnement. Usages
compatibles : Les renseignements contenus dans ce
fichier pourraient servir en cas d’utilisation non autorisée
apparente d’un espace de stationnement. Normes de
conservation et de destruction : Les demandes sont
conservées pendant une année apres I'expiration du



50

laissez-passer et déetruites. Enregistrement (SCT) :
004374 Numéro de fichier : APT PPE 820

Laissez-passer de traversier de I'aéroport

pour les employés

Description : Ce fichier contient les demandes regues
d’individus qui ont besoin d’un laissez-passer de
traversier d’employé pour se rendre a I’Aéroport du
centre ville de Toronto. Il comprend le nom, I'adresse, le
numéro de téléphone et la photographie personnelle.
Catégorie de personnes : Les employés de I'’APT, les
locataires de 'aéroport, les grands voyageurs. But : Ce
fichier traite les demandes de laissez-passer de traversier
des employés. Usages compatibles : Les
renseignements contenus dans ce fichier pourraient servir
en cas de non paiement apparent du passage de
traversier. Normes de conservation et de destruction :
Les demandes sont conservées pendant une année
apres I'expiration du laissez-passer et détruites.
Enregistrement (SCT) : 004372 Numéro de fichier :
APT PPE 810

Laissez-passer de traversier de I’aéroport

pour véhicule

Description : Ce fichier contient les demandes regues
d’individus qui ont besoin d’un laissez-passer de
traversier pour véhicule de I’Aéroport du centre ville de
Toronto. Il comprend le nom, adresse, numéro de
téléphone et les renseignements sur le véhicule.
Catégorie de personnes : Les employés de I'APT et les
locataires de 'aéroport. But : Ce fichier traite les
demandes de laissez-passer de traversier pour véhicule.
Usages compatibles : Les renseignements contenus
dans ce fichier pourraient servir en cas de non paiement
apparent du passage de traversier de I'aéroport. Normes
de conservation et de destruction : Les demandes
sont conservées pendant une année aprés I'expiration du
laissez-passer et détruites. Enregistrement (SCT) :
004373 Numeéro de fichier : APT PPE 815

Laissez-passer — Zones d’accés réglementées

de I'aéroport

Description : Ce fichier contient les demandes regues
d’individus qui doivent avoir acces aux zones
réglementées de I’Aéroport du centre ville de Toronto. |l
comprend le nom, titre, adresse, numéro de téléphone,
date de naissance, taille, poids, couleur des yeux et des
cheveux, empreintes digitales, état civil, photographie
personnelle, et numéro d’autorisation sécuritaire de
Transports Canada. Catégorie de personnes : Les
employés de I'APT et les locataires de 'aéroport. But :
Ce fichier a pour but de documenter les demandes de
laissez-passer. Usages compatibles : Les
renseignements contenus dans ce fichier pourraient servir
en cas de mangquement a la sécurité. Normes de
conservation et de destruction : Les demandes sont
conservées pendant trois années apres I'expiration du
laissez-passer et détruites. Enregistrement (SCT) :
004370 Numéro de fichier : APT PPE 800

Permis d’exploitation de véhicules c6té piste

de I'aéroport

Description : Ce fichier contient les demandes regues
d’individus qui ont besoin d’un permis d’exploitation de
véhicules sur les terrains de I’Aéroport du centre ville de
Toronto. Il comprend le nom, adresse, numéro de
téléphone et renseignements sur les véhicules. Il contient
aussi la formule d’évaluation de I'examen pratique du
permis. Catégorie de personnes : Les employés de
I’ACCVT et les locataires de I'aéroport. But : Ce fichier a
pour but de documenter les demandes de permis.
Usages compatibles : Les renseignements contenus
dans ce fichier pourraient servir en cas d’utilisation
apparente de véhicule non autorisé a I'aéroport. Normes
de conservation et de destruction : Les demandes
sont conservées pendant trois années apres |'expiration
du permis et détruites. Enregistrement (SCT) : 004371
Numeéro de fichier : APT PPE 805

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallation
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Administration portuaire de Trois-Rivieres

Chapitre 17

Note : L'Administration portuaire de Trois-Rivieres a été
établie conformément a la Loi maritime du Canada qui a
recu I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur 'acces a
I'information et a 'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire de Vancouver

Chapitre 18

Fichiers particuliers

Saisies-arréts

Descriptions : Cette banque de données contient la
documentation juridique qui accompagne la saisie-arrét
des salaires et des honoraires dus aux personnes
frappées d’une saisie-arrét. Catégorie de personnes :
Employés de I’Administration. But : La fonction de
cette bangue est de coordonner et de contrdler les
procédures de saisie-arrét, d’appliquer les dispositions
d’administration de la rémunération et d’assurer que
I’Administration répond aux ordonnances des tribunaux
dans les délais imposés par la loi. Normes de
conservation et d’élimination :Les dossiers sont
conservés cing ans apres la fin de la poursuite
administrative avant d’étre détruits. Enregistrement
(SCT) : 004279 Numéro de fichier : APV PPE 801

Systéme d’information sur les ressources humaines
Description : Base de données sur les employés
contenant : nom, adresse du domicile et numéro de
téléphone, contact en cas d’urgence, date de naissance,
sexe, date d’engagement, date d’ancienneté, date

de retraite, antécédents professionnels, historique de
salaire, formation, études et absences. Catégorie de
personnes : Employés de I’Administration. But : La
fonction de ce systeme est de présenter des rapports
aux chefs de service afin de leur faciliter les décisions
en matiere de personnel. Normes de conservation et
d’élimination :Les données informatisées sont mises a
jour au fur et a mesure, selon les besoins.

Enregistrement (SCT) : 004280 Numéro de fichier :
APV PPE 802

Fichiers ordinaires

Veuillez vous référer a 'INTRODUCTION de cette
publication pour une définition de banque de données
standard et une description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail

Stationnement

Administration portuaire de Windsor

Chapitre 19

Note : L’Administration portuaire de Windsor a été établie
conformément a la Loi maritime du Canada qui a regu
I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur 'acces a
I'information et a 'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.
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Administration portuaire du fleuve Fraser

Chapitre 20

L’Administration portuaire du fleuve Fraser a été établie
conformément a la Loi maritime du Canada qui a recu
I'assentiment royal le 11€ jour de juin 1998. Lautorité

portuaire a été ajoutée a I'annexe 1 de la Loi sur 'acces a
I'information et a 'annexe de la Loi sur la protection des
renseignements personnels, a titre de modification
accessoire.

Administration portuaire du North-Fraser

Chapitre 21

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé

Evaluation du rendement
Griefs

Harcélement

Langues officielles
Présences et congés
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Administration portuaire du Saguenay

Chapitre 22

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Voyages et réinstallations

Affaires indiennes et du Nord Canada

Chapitre 23

Fichiers particuliers

Programme du réaménagement des effectifs
Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels sur les employés qui jouissent d’une priorité
de dotation telle que définie dans la Loi sur I'emploi dans
la Fonction publique ainsi que ceux qui ont recu une
priorité administrative de la Commission de la Fonction
publique. Les renseignements contenus dans ce fichier
sont : les études; les antécédents professionnels; la
formation et le perfectionnement; les endroits au Canada

ou I'employé est prét a déménager; le consentement a
accepter un poste de niveau inférieur; et 'adresse
personnelle. Le numéro d’assurance sociale peut servir a
identifier les employés. Ces renseignements sont recueillis
par l'intermédiaire de questionnaires, d’entrevues ou de
curriculum vitae. Catégorie de personnes : Employés du
Ministere. But : Ce fichier fournit aux agents du personnel
la documentation qui facilitera le placement a travers le
pays des employés jouissant d’une priorité de dotation au
sein de la Fonction publique du Canada. Il sert aussi a
étayer les décisions relatives au placement d’employés
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prioritaires a des postes au sein du Ministere ou dans
d’autres ministeres et agences. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant trois ans apres le placement de
I'employé jouissant d’une priorité de dotation. No. APC :
85-001 Renvoi au dossier # : AIN DRH 921
Enregistrement (SCT) : 002541 Numéro de fichier :
AIN PPE 801

Dossiers de 'ombudsman du personnel

Description : Ce fichier contient des renseignements par
rapport a des situations difficiles qui ont été soulevées
par des employés du ministére ainsi que les approches
mises en place pour résoudre lesdites situations. |l
contient également des renseignements sur les activités
du suivi. Catégorie de personnes : Employés du
ministére a tous les niveaux. Il peut fournir le nom, le sexe
ainsi que des renseignements sur le groupe d’équité en
maitere d’emploi (identification volontaire). But : Ce fichier
représente une source centrale de renseignements a jour
sur les questions soulevées et est maintenu par
I'ombudsman du personnel. Usages compatibles:
Comprends la divulgation est le couplage des données .
Ce fichier représente pour 'ombudsman du personnel un
outil adéquat pour enregistrer des renseignements
pertinents sur les questions soulevées ce qui lui permet
d’étre en meilleure posture pour conseiller les employés
sur la meilleure alternative a adopter pour résoudre leurs
situations. Il sert également pour la production du
Rapport annuel lequel fournit des renseignements
statistiques (nombre d’employés, type de problemes
soulevés, mesures prises), les tendances ainsi que des
recommendations. Normes de conservation et de
destruction : 2 ans a compter de la derniere mise a jour.
Enregistrement (SCT) : 004260 Numéro de fichier :
AIN PPE 802

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation
et d’avion

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Garderie en milieu de travail
Griefs

Harcelement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Agence canadienne de développement international

Chapitre 24

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Stationnement

Rémunération et avantages sociaux

Voyages et réinstallations
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Agence canadienne d’évaluation environnementale

Chapitre 25

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Langues officielles

Présences et congés
Rémunération et avantages

Voyages et réinstallations

Agence canadienne d’inspection des aliments

Chapitre 26

Fichiers particuliers

Affectations ministérielles et interministérielles
Description : Ce fichier renferme des renseignements sur
des employés en affectation temporaire et/ou cherchant
une affectation temporaire a 'intérieur at extérieur du
ministere tel leur nom, leur curriculum vitae, le protocole
d’entente de I'affectation, I'autorisation écrite des
ententes. Catégorie de personnes : Employés de
I’Agence canadienne dinspection des aliments et de
différents ministéres présentement en affectation
temporaire. But : Pour s’assurer que les points énumérés
dans le protocole d’entente de I'affectation soient
respectés. Usages compatibles : Les renseignements
sont utilisés a titre d’information, pour des fins de
statistiques et pour des fins de planification en ressources
humaines. Normes de conservation et de destruction :
Linformation est conservée pour trois années apres la fin
de I'entente. No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # :
ACIA 927 Enregistrement (SCT) : 002699 Numéro de
fichier : ACIA PPE 821

Autorisations sécuritaires

Description : Ce fichier contient tous les antécédents
personnels; les résumés des enquétes faites par le
Service Canadien des renseignements de sécurité
(SCRS), auparavant le Service de sécurité de la
Gendarmerie royale du Canada (GRC); des cartes
d’empreintes digitales; les antécédents criminels; le
numeéro d’assurance sociale; les séances de briefing et la
correspondance connexe a la cote de sécurité attribuée
aux personnes travaillant ou demandant a travailler a
I’Agence canadienne d’inspection des aliments en vertu
d’une nomination, d’une affectation, ou d’un contrat. Les
avis de cote de sécurité peuvent étre versés au dossier
personnel de I'employé. Tous les détails des enquétes
réalisées par le SCRS sont conservés dans un fichier du
SCRS. Catégorie de personnes : Les personnes
travaillant ou demandant a travailler au ministéere de
I'’Agriculture et Agroalimentaire en vertu d’une nomination,
d’une affectation ou d’un contrat. But : Ce fichier vise a

consigner les renseignements sur la détermination du
niveau approprié de sécurité pour les personnes
travaillant ou demandant a travailler a I’Agence
canadienne d’inspection des aliments en vertu d’un
nomination, d’une affectation ou d’un contrat et dont le
poste nécessite une cote de sécurité. Il peut également
servir a déterminer la cote de sécurité et a fournir des
renseignements nécessaire a I'administration des
mesures de sécurité du gouvernement. Lorsque I’Agence
canadienne d’inspection des aliments prend une décision
concernant la cote de sécurité, il ne peut consulter que
les renseignements contenus dans ce fichier et ne peut
pas consulter les renseignements obtenus a la suite
d’enquétes contenus dans le fichier. Usages
compatibles : Etayer les décisions se rapportant & des
mutations, a des promotions, a des mesures
disciplinaires et a la cessation d’emploi. Le systeme
d’information sécuritaire de I’Agence est relié au systeme
d’information sur les ressources humaines afin d’obtenir
de l'information courant sur les employées et de mettre a
jour le systeme d’information sécuritaire régulierement.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits deux ans apres que I'employé a
quitté 'emploi. Renvoi au dossier # : ACIA 852
Enregistrement (SCT) : 002943 Numéro de fichier :
ACIA PPE 826

Base de données sur I’équité en matiére d’emploi
Description : La base de données contiendra
I'information fournie par les employés quant a leur
appartenance a un groupe désigné (auto-identification :
minorités visibles, personnes handicappés, femmes,
autochtones). La base de données permettra de ventiler
les sous-groupes (si la chose a été mentionnée par
I'employé) : sous-groupe auquel I'employé appartient
(auto-identification), par exemple en ce qui a trait aux
minorités visibles et aux personnes handicappés. Elle
contiendra aussi une note a savoir si I'employé désire ou
non que l'information soit divulguée a des fins de gestion
des RH (information devant servir pour diverses initiatives,
participation a un jury de sélection, etc.). Catégorie de
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personnes : Tous les employés de I’Agence canadienne
d’inspection des aliments. But : Saisir et conserver les
données sur I'EE relativement aux employés de I’Agence
afin de produire des rapports statistiques respectant les
obligations imposées par la Loi sur I’équité en matiere
d’emploi qui pourront étre utilisés a des fins de
planification en matiere de RH, de fixation des objectifs
de gestion et d’élaboration de programmes. Les données
recueillies vont étre analysées pour différents rapports
statistiques, par exemple groupe et niveau professionnels,
vérifier si ’Agence est représentative de la main-d’oeuvre
au Canada, etc. Usages compatibles : Utilisation
seulement telle que précisé dans le but de la banque.
Normes de conservation et de destruction : Les
données sont conservées pendant 5 ans.
Enregistrement (SCT) : 004421 Numéro de fichier :
ACIA PPE 803

Comptabilité des dépenses (employés)

Description : Ce fichier réunit les documents suivants :
réclamations, autorisations, rapports des dépenses,
recus, demandes de cheque, avances, correspondance
et autres pieces justificatives visant le remboursement de
dépenses et de frais, le reglement des réclamations et
d’autres paiements. Catégorie de personnes :
Employés du I’Agence réclamant des frais de
déplacement et de logement, des frais de réinstallation,
des frais d’inscription a des cours, des cotisations a des
associations et d’autres paiements. But : Fichier utilisé
pour le paiement des réclamations et des factures aux
personnes mentionnées ci-dessus. Le Numéro
d’assurance sociale est utilisé a des fins d’identification et
afin d’assurer que I'administration de la paye et des
avantages soit uniforme. Il faut inscrire le NAS; toutefois, il
peut y avoir des cas d’exception lorsqu’il y a des
circonstances spéciales. Usages compatibles : Sert
également a émettre des déclarations de gains
imposables aux fins de I'mpot sur le revenu. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés six ans. No. APC : 86-001 Renvoi au
dossier # : ACIA 914 Enregistrement (SCT) : 002285
Numeéro de fichier : ACIA PPE 817

Demande de carte d’achat

Description : Renseignements recueillis aux fins de la
délivrance des cartes d’achats : nom au long, date de
naissance, nom de jeune fille de la mére, sexe, situation
de I'employé et titre du poste. Catégorie de personnes :
Le coordonnateur et les fournisseurs des cartes d’achat
auront besoin de ces renseignements. But : Le
coordonnateur et les fournisseurs des cartes d’achat ont
tous deux besoin des renseignements demandés a des
fins de sécurité et d’identification, afin d’étre en mesure
de délivrer les cartes d’achat du gouvernement du
Canada. Usages compatibles : Les renseignements
seront conservés par le coordonnateur des cartes
d’achat afin d’offrir un service quotidien rigoureux et
sécuritaire aux titulaires de cartes. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers seront
conservés pendant 6 ans. Enregistrement (SCT) :
004441 Numeéro de fichier : ACIA PPE 830

Demande de dossier pour mutation

Description : Le fichier central d’information renferme les
demandes de mutation des employés de I’Agence ainsi
que d’autres ministeres. Ces dossiers peuvent contenir
des curriculum vitae. Aussi des examens du rendement
et I’évaluation de I'employé peuvent étre inclus.
Catégorie de personnes : Employés de I’Agence
canadienne d’inspection et les autres ministeres. But : Le
fichier central fournit une banque d’information qui sert a
doter des postes dans une institution gouvernementale.
Usages compatibles : Afin de sélectionner des
candidats pour doter des postes sur une base de
mutation a l'intérieur I’Agence canadienne d’inspection.
Normes de conservation et de destruction : Les
documents sont conservés pendant 2 ans. No. APC :
86-001 Renvoi au dossier # : ACIA 860 Enregistrement
(SCT) : 002701 Numeéro de fichier : ACIA PPE 822

Dossier personnel d’'un employé

Description : Ce fichier contient le dossier sommaire de
toutes les périodes d’emploi d’une personne au sein des
ministeres et organismes fédéraux. Ce dossier est
conservé afin de faciliter 'administration du personnel.
Les renseignements contenus dans les dossiers d’un
employé peuvent étre utilisés aux fins suivantes : prendre
des décisions ayant trait a la dotation, aux présences et
aux congeés, a la rémunération et aux avantages, a la
formation et au perfectionnement, a I’hygiene et a la
sécurité professionnelles, aux langues officielles, a la
discipline, au niveau de sécurité, et lorsque les
renseignements touchant un domaine peuvent influer sur
une décision prise dans un autre domaine. Dans les cas
susmentionnés, le fichier contient des renseignements
succincts et connexes a des renseignements plus
détaillés trouvés dans d’autres fichiers. Ces
renseignements peuvent étre utilisés, pourvu que ce soit
d’une maniere conforme aux usages prévus, afin
d’assurer que les mesures prises en matiere de personnel
au sein des ministeres et organismes fédéraux soient
coordonnées dans le meilleur intérét de 'employé et de
I'employeur. C’est I'organisme ou le ministére pour lequel
I'employé travaille présentement qui exerce le contrdle sur
le dossier personnel de ce dernier. Ce fichier renferme
des renseignements concernant les caractéristiques
personnelles, notamment I'age et le sexe, le code
d’identification du dossier personnel (CIDP); 'adresse
domiciliaire, la citoyenneté, les études (dipldmes,
certificats et bulletins), les emplois antérieurs non
gouvernementaux, le curriculum vitae et les références,
I'emplacement de I’'organisme ou du ministére, les
nominations, les mutations, les promotions et les
rétrogradations, les périodes d’emploi, notamment les
stages, les mises a pied et la durée de I'emploi, la
classification, notamment les numéros de poste, les
groupes, les niveaux, les titres et les traitements, les
pensions et les assurances, notamment les noms des
bénéficiaires, les appréciations de rendement; et peut
contenir des renseignements sur les compétences
linguistiques et sur les congés et les absences. On peut
également y trouver, le cas échéant, des renseignements
concernant le service militaire, y compris les périodes et
les domaines de service, les exclusions des négociations
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collectives, notamment le statut d’un employé désigné et
I'identification d’un agent de négociation, les réalisations
professionnelles, y compris les publications, les brevets et
les primes, les passeports et les permis d’armes a feu
nécessaires pour occuper le poste, la fin de I’'emploi,
notamment les certificats et les raisons du départ de
I'employé. Le dossier individuel d’'un employé comprend
des résumés de décisions concernant la dotation, les
présences et les congés, la rémunération et les
avantages, la formation et le perfectionnement, les
décisions concernant les indemnités et I'aptitude au
travail, les langues officielles, la discipline, et les
autorisations sécuritaires. On trouve toutefois les
renseignements principaux concernant ces sujets dans
les autres fichiers ordinaires décrits ci-apres. Il se peut
que le dossier individuel de I'employé ne comprenne pas
les renseignements personnels utilisés pour prendre des
décisions dans les domaines susmentionnés. Catégorie
de personnes : Employés de I’Agence. But : Fournir de
la documentation et de donner des autorisations pour les
nominations, les mutations, les promotions, les
rétrogradations, la fin de 'emploi et les pensions de
retraite. Usages compatibles : Identifier les décisions
relatives a la dotation, aux présences et aux congés, a la
rémunération et aux avantages, a la formation et au
perfectionnement, a I’hygiene et a la sécurité
professionnelles, aux langues officielles, a la discipline,
aux autorisations sécuritaires ainsi qu’a la vérification des
références professionnelles. Ces renseignements servent
également a Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada, car ils facilitent le paiement
des traitements; aux divers régimes d’assurance-maladie
provinciaux; aux assureurs de groupe; aux syndicats
(retenue des cotisations); et a Santé Canada (aux fins des
pensions). Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont gardés par I'organisme ou le ministere
pour lequel travaille actuellement I'employé pour toute la
durée d’emploi, plus un an. Le dossier suit I'employé, s’il
est transféré a un autre ministére. Apres cette période,
les renseignements sont transférés aux Archives
nationales du Canada et sont gardés jusqu’a ce que
I'employé ait atteint 'age de 80 ans ou jusqu’a deux ans
apres le déces de I'employé; aprés quoi, le dossier est
détruit, pourvu que deux ans se soient écoulés depuis la
derniére utilisation a des fins administratives des
renseignements en question. Quant aux dossiers relatifs a
des mesures disciplinaires, la durée de conservation est
mentionnée dans les conventions collectives pertinentes,
ou elle est de deux ans suivant la date a laquelle les
mesures disciplinaires ont été prises, pour autant
qu’aucune autre mesure disciplinaire n’ait été prise
depuis. Lorsque les mesures disciplinaires ont été
annulées, c’est I'organisme ou le ministere qui voit a ce
que le document touchant cette mesure soit
immédiatement détruit. Pour tous les renseignements
jugés de nature historique ou qui ont une valeur sur le
plan des archives, c’est I'archiviste national qui décide
quels dossiers seront conservés en permanence par les
Archives nationales du Canada. No. APC : 85-001
Renvoi au dossier # : ACIA 860 Enregistrement (SCT) :
000913 Numéro de fichier : ACIA PPE 808

Enquétes internes

Description : Le fichier contient des rapports d’enquétes
et de la correspondance entre les fonctionnaires de
I’Agence concernant la confirmation ou la réfutation
d’allégation relativement aux employés. Catégorie de
personnes : Employés actuels ou anciens de I’Agence
canadienne d’inspection. But : Inscrire tous les
renseignements concernant I'inconduite alléguée ou
soupconnée d’'un employé en ce qui a trait a toute
violation des lois et reglements de I’Agence canadienne
d’inspection ou d’autres lois qui pourrait étre nuisible a
I’Agence. Usages compatibles : Déterminer les mesures
a prendre y compris les mesures disciplinaires et les
poursuites judiciaires. Normes de conservation et de
destruction : Les documents sont détruits cing ans
apres que les dossiers sont fermés. No. APC : 86-001
Renvoi au dossier # : ACIA 860 Enregistrement (SCT) :
002094 Numéro de fichier : ACIA PPE 811

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier comprend les données
suivantes : les demandes pour suivre les cours et
évaluations, le numéro d’assurance sociale, certificats, les
dossiers concernant le paiement des frais, la
correspondance connexe a la participation des employés
a des cours de formation et de perfectionnement
parrainés par le gouvernement ou par des organismes
privés. Il convient de signaler que les dossiers relatifs a la
participation et aux résultats obtenus sont joints aux
dossiers personnels des employés et que I'on trouve
dans le fichier concernant les évaluations de rendement
les renseignements touchant le besoin en
perfectionnement pour chague employé en vue
d’améliorer son rendement. Ceci contient également les
formulaires de demandes pour les programmes de
formation personnel et de perfectionnement. Catégorie
de personnes : Employés de I'’Agence. But : Fournir de
la documentation pour I'administration des programmes
de formation et de perfectionnement au sein des
ministeres et organismes fédéraux. Le Numéro
d’assurance sociale (NAS) est utilisé a des fins
d’identification et afin d’assurer que I'administration de la
paye et des avantages soit uniforme. Il faut inscrire le
NAS; toutefois, il peut y avoir des cas d’exception
lorsqu’il y a des circonstances spéciales. Usages
compatibles : Approuver et inscrire la participation des
employés a des cours de formation et de
perfectionnement et confirmer les réalisations des
employés. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers peuvent étre détruits deux ans apres la fin
des cours de formation et de perfectionnement suivis par
un employé. No. APC : 85-001 Renvoi au dossier # :
ACIA 927 Enregistrement (SCT) : 000917 Numéro de
fichier : ACIA PPE 810

Groupe de la Direction — Documents du Personnel
Description : Ce fichier contient de I'information
personnelle, telle que CIDP, nom, direction générale,
groupe et niveau, statut, début du statut, fin du statut,
région, lieu, sexe, langue, nomination au niveau,
nomination au poste, nomination a la région, nom du
superviseur, cours d’orientation, évaluation de rendement
a partir de la date de nomination au groupe de la



57

direction jusqu’a présent. Catégorie de personnes :
Membres du groupe de la direction a I’Agence. But :
Pour aider dans la dotation des membres du groupe de
la direction. Usages compatibles : Pour mettre a jour et
maintenir I'information pertinente a la dotation des
membres du groupe de la direction. Normes de
conservation et de destruction : Les documents sont
conservés pendant 2 ans. No. APC : 86-001 Renvoi au
dossier # : ACIA 860 Enregistrement (SCT) : 002698
Numeéro de fichier : ACIA PPE 819

Profile de gestion

Description : Collecte de données sur les facteurs
connaissances et 'identification des différences globales
entre les habilités de gestion d’un individu et le profile.
Catégorie de personnes : Tous les employés de
I’Agence canadienne d’inspection dans des postes de
niveau EX moins 2 jusqu’au niveaux supérieur du groupe
de la direction. But : Le but de l'identification de cette
différence discuté ci-dessus, est de fournir aux
gestionnaires, a tous les niveaux des possibilités de
grandir, professionnellement et personnellement en
mettant 'emphase sur les habilités spécifiques de
formation et de perfectionnement. Usages compatibles :
Méme que pour ‘But’. Normes de conservation et de
destruction : Conservation minimum de 5 ans. No.
APC : 86-001 Renvoi au dossier # : ACIA 860
Enregistrement (SCT) : 002946 Numéro de fichier :
ACIA PPE 820

Programme d’équité en matiere d’emploi

Description : La banque renferme des renseignements
sur les employés notamment sur leur classification,
direction générale, situation de travail (Statut d’emploi,
temporaire etc.). Ces renseignements ont été recueillis
gréace a des questionnaires volontaires. On demande aux
répondants d’indiquer leur sexe; s’ils sont autochtones
ou non, s’ils ont un handicap ou s'ils font partie d’'une
minorité visible. Le nom et le code d’identification du
dossier personnel (CIDP) peuvent étre utiles pour identifier
les employés mais ils sont demandés sur une base
volontaire. Catégorie de personnes : Employés de
I’Agence. But : Ce fichier contient toute la documentation
nécessaire a la mise en oeuvre de la politique en matiere
d’équité en matiere d’emploi pour tous les ministeres et
organismes fédéraux assuijettis a I’Annexe 1 de la Partie 1
de la Loi sur les relations de travail dans la Fonction
publique. C’est grace a ces renseignements qu’il est
possible d’avoir toutes les données au sujet des
employés, présentées selon leur sexe et leur groupe
désigné (femmes, autochtones, les personnes
handicapés physiques et mentales et minorités visibles).
Le code d’identification du dossier personnel (CIDP) est
utilisé a des fins d’identification et afin d’assurer que
I’'administration de la paye et des avantages soit
uniforme. |l faut inscrire le CIDP. Usages compatibles :
Les renseignements recueillis seront utilisés dans le cadre
des programmes d’équité d’emploi du gouvernement afin
de déterminer s’il y a discrimination systémique dans
I'embauche, de I'éliminer s’il y a lieu et d’introduire des
mesures temporaires spéciales qui permettront aux
groupes désignés d’étre admis et d’étre représentés (et
distribués) d’une maniere équitable dans la Fonction

publique fédérale. Les renseignements peuvent
également étre utilisés pour la formation, le
perfectionnement, la planification et I'établissement de la
politique connexe a I'équité (en matiere) d’emploi.
Normes de conservation et de destruction : Mise a
jour effectuée sur une base trimestrielle. No. APC :
85-001 Renvoi au dossier # : ACIA 860 Enregistrement
(SCT) : 003648 Numéro de fichier : ACIA PPE 818

Saisie-arrét

Description : Ce fichier contient de la documentation
concernant les fonds relatifs a la saisie-arrét et a la
distraction. Catégorie de personnes : Employés de
I’Agence canadienne d’inspection au sujet desquels des
mesures de saisie-arrét et de distraction de fonds ont été
prises. But : Permettre, conformément a la Loi sur la
saisie-arrét et la distraction de pensions, de procéder a la
distraction des fonds. Usages compatibles : Sert
également a approuver les retenues des salaires. Normes
de conservation et de destruction :; Les dossiers sont
gardés deux ans apres que la dette ait été payée. Si
I'employé change de ministere avant que la dette soit
payée, son dossier le suit; si 'employé change de
ministére aprés que la dette ait été payée, le dossier est
gardé a I’Agence canadienne d’inspection pendant

deux ans, puis détruit. No. APC : 86-001 Renvoi au
dossier # : ACIA 925 Enregistrement (SCT) : 002048
Numeéro de fichier : ACIA PPE 807

Stationnement

Description : Ce fichier contient les demandes de permis
et la correspondance concernant le stationnement de
véhicules & moteur dans les lieux qui sont loués par I'Etat
ou qui lui appartiennent, les renseignements medicaux
employés pour émettre les permis de stationnement
réservé aux handicapés et les infractions. Le fichier
touchant la rémunération et les avantages renferme les
dossiers se rapportant aux déductions pour le paiement
des frais de stationnement, tandis que les dossiers
portant sur les infractions de stationnement sont
conservés par la Gendarmerie royale du Canada.
Catégorie de personnes : Employés de I’Agence. But :
Emmagasiner des renseignements pour I'administration
et le contrble des privileges accordés en matiere de
stationnement. Usages compatibles : Sert aussi a
émettre les permis de stationnement et a controler
I'utilisation du stationnement. Le systeme de
I’Administration de stationnement de I’Agence est relié
au systeme d’information sur les Ressources humaines
afin d’obtenir de 'information courant sur les employées
et de mettre a jour le systeme de I'administration de
stationnement régulierement. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont détruits deux ans
apres I'expiration du permis, sauf les renseignements
médicaux qui sont retenus au dossier de I'employé.

No. APC : 85-001 Renvoi au dossier # : ACIA 913
Enregistrement (SCT) : 002283 Numéro de fichier :
ACIA PPE 816

Systéme d’information sur les ressources humaines
Description : Ce fichier réunit des renseignements sur les
postes et employés, langues officielles et rémunération. |l
contient aussi les renseignements suivants : nominations,
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mutations, promotions, rétrogradations, antécédents
professionnels, évaluations du rendement, périodes et
lieu d’emploi, situation au sein de I'entreprise (numéro de
poste, groupe, niveau, titre, traitement, appartenance
syndicale et classification linguistique), congés, heures
supplémentaires, les notations par facteur, ainsi qu’une
description et le profil linguistique de chaque poste. Le
fichier contient aussi des données sur le rendement, et
adresse de I'employé. Les personnes qui désirent avoir
acces a ce fichier doivent fournir le titre du poste ainsi
que le lieu et les dates d’emploi. Ce fichier contient aussi
des données sur les congés d’employés ainsi que les
transactions de surtemps accumulé. Les personnes
désirant avoir acces aux documents informatisés sur leur
compte doivent le préciser dans leur demande.
Catégorie de personnes : Tous les employés et les
cadres supérieurs de I’Agence canadienne d’inspection.
But : Sert a la gestion et a Iutilisation judicieuses des
ressources humaines. Le code d’identification du dossier
personnel (CIDP) est utilisé a des fins d’identification et
afin d’assurer que I'administration de la paye et des
avantages soit uniforme. Il faut inscrire le CIDP; toutefois,
il peut y avoir des cas d’exception lorsqu’il y a des
circonstances spéciales. Usages compatibles :
Documents utilisés pour faciliter les fonctions de gestion
des ressources humaines et de perfectionnement des
employés comme la gestion de carriére, la dotation
interne (recherches sur 'inventaire de la main-d’oeuvre,
par exemple), le perfectionnement des ressources
humaines et la recherche appliquée sur le personnel
(prévision des taux d’attrition et de I'offre et de la
demande de main- d’oeuvre, droits de la personne,
équité en matiere d’emploi). Les renseignements
contenus dans le systeme d’information sur les
ressources humaines sont partagés avec le systeme
d’information sécuritaire et le systeme de I'administration
de stationnement du Ministére afin de garder ces deux
systemes courant. Ceci est fait régulierement. Normes
de conservation et de destruction : Ces données
informatisées sont mises a jour sur demande (journalier a
partir d’'un échange de données de ASC) ou encore en
direct par certains gestionnaires. Les données sont
conservées pendant 5 ans, puis transférées aux Archives
Nationales du Canada. No. APC : 86-001 Renvoi au
dossier # : ACIA 920, 923, 925, 927 Enregistrement
(SCT) : 002284 Numéro de fichier : ACIA PPE 814

Systeme de placement par priorité

Description : La description du contenu : la base de
données consiste de trois écrans 1) Données de base qui
enregistre I'information telle que le nom de famille, le
prénom, le genre de priorité, raison de statut
d’excédentaire, le ministere, la région, la direction
générale, la direction, le numéro du poste, le groupe et
niveau, la premiere langue officielle, le sexe, le nom et
numéro de téléphone du conseiller en ressources
humaines et si 'employé a été offert et a accepté le
Programme d’Emcouragement A La Retraite Anticipée
(PERA) ou le Programme De Prime De Départ Anticipé
(PDA). 2) Données de parrainage consistent de la date du
début et la date de la fin, leur mobilité, le lieu de travail,
leur disponibilité pour travailler, leur volonté d’accepter un

poste de niveau inférieur, les groupes et niveaux
acceptable, le titre de leur poste actuel, leur profil des
compétences, leur éducation et expérience et leur
numéro de téléphone du bureau et de leur domicile. 3)
Les résultats (les gestionnaires n’ont pas acces a cette
écran, seulement la section des ressources humaines
peuvent accéder cette écran en raison de statistiques).
Ces écrans contienent des renseignements sur les
employés qui ont accepter un autre poste, qui ont
démissionner de la fonction publique et qui ont été mis
en disponibilité, s’ils ont été recycler et a quel colt, les
données sur les indemnités que I'employé a recu telles
que, combien a t'il regu pour sa rémunération de sa
période de priorité d’excédentaire, I'indemnité de
cessation d’emploi, 'indemnité de cessation de service et
la prime au maintien. Catégorie de personnes :
Employés qui sont des priorités. But : De parrainer les
employées prioritaires pour d’autres possibilités d’emploi.
Usages compatibles : Il n’y a pas d’usages
compatibles. Normes de conservation et de
destruction : L'information est détruit apres 2 ans aprés
la derniere utilisation administrative. No. APC : 78-001
Renvoi au dossier # : ACIA 920 Enregistrement (SCT) :
003320 Numéro de fichier : ACIA PPE 800

Télécommunications

Description : Cette banque contient, en tout ou en
partie, les données suivantes concernant I'équipement et
les services de télécommunications installés ou
disponibles dans les bureaux de I’Agence, notamment les
détails sur les appels interurbains faits a partir d’'un
appareil de I’Agence, la liste des employées autorisés a
utiliser les codes d’appel pour le réseau interurbain du
gouvernement et le colt qui représentent I’équipement et
I'utilisation des services. On peut y trouver
I'enregistrement des détails des appels effectués a partir
des téléphones du gouvernement, qu’il s’agisse d’appels
locaux ou interurbains. Ceci peut comprendre le numéro
du poste d’origine, le numéro compose, le lieu appelé, la
date et I'heure du début et de la fin de I'appel, la durée
de I'appel, la voie d’acheminement et le colt. Ces
données sont également disponibles pour les appels
interurbains effectués a 'aide d’un code d’appel du
gouvernement. Les numéros composés peuvent se
rapporter a n'importe quel téléphone accessible
localement ou par le réseau interurbain du gouvernement,
le service d’interurbain commercial et d’autres réseaux
ministériels spécialisés. Etant donné que beaucoup de
numeéros de téléphone ou de postes du gouvernement
sont identifiés a certains employés, le mode d’appel et
les numéros composés peuvent révéler des
renseignements sur un fonctionnaire donné du Ministere.
Catégorie de personnes : Employés de I’Agence. But :
La compilation de cette banque vise a faciliter la question
des télécommunications. Les données d’enregistrement
des appels sont recueillies dans le but de constituer une
base pour le calcul et I'imputation du coUlt réel des
services aux organismes ministériels. Elles constituent
également des renseignements permettant aux
gestionnaires d’unité organisationnelle de controler
I'utilisation des services et les colts qui s’y rapportent.
Usages compatibles : Ces données sont utilisées pour
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la gestion quotidienne des télécommunications, grace a
la répartition des coUlts réels en fonction de I'utilisation
des services, et pour que les gestionnaires du Ministere
soient au courant de I'utilisation des services que font
leurs employés respectifs. Normes de conservation et
de destruction : Ces données sont conservées pendant
deux ans, sauf dans le cas de données sur les opérations
financieres qui sont conservées pendant six ans. Renvoi
au dossier # : ACIAI 852 Enregistrement (SCT) :
003319 Numeéro de fichier : ACIA PPE 827

Vérifications de la fiabilité

Description : Ce fichier réunit notamment des rapports
de vérification du Centre d’information de la police
canadienne (CIPC) et, le cas échéant, des fiches
d’empreintes digitales, des rapports d’enquétes et des
casiers judiciaires. Catégorie de personnes : Employés
actuels ou éventuels de I’Agence qui n’ont pas de cote
de sécurité mais dont il faut vérifier la fiabilité en raison de
I'acces facile aux renseignements de nature délicate ou
aux biens de grande valeur. But : Garantir que les
employés actuels assujettis a cette vérification ainsi que
les employés éventuels de I’Agence satisfont aux normes
de fiabilité et de confiance qui s'imposent pour
I'exécution de leurs fonctions ou taches. Usages
compatibles : Déterminer la fiabilité des personnes. Des
renseignements peuvent étre divulgués a la GRC pour
vérifier si les personnes en question ont un casier
judiciaire. Normes de conservation et de destruction :
Les documents sont conservés pendant une période de
deux ans apres le dernier emploi administratif (qui
correspond habituellement a une mutation, une
promotion ou la cessation d’emploi) et sont ensuite
détruits. Sur réception d’un avis d’octroi de gréce, le
casier judiciaire est immédiatement détruit. Renvoi au
dossier # : ACIA 860 Enregistrement (SCT) : 002099
Numeéro de fichier : ACIA PPE 813

Voyages et réinstallations

Description : Ce fichier renferme des demandes
autorisées pour les cartes de crédit de I'’Agence et les
cartes individuelles de voyage, les voyages a I’étranger,
les réinstallations, les avances, les demandes de
remboursement, les aménagements de voyages et les
itinéraires, les renseignements sur les passeports et les
visas et la correspondance concernant les voyages et les

réinstallations des employés. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Obtenir I'autorisation au
niveau ministériel (comme I’'exige la politique) qui se
rapporte aux cartes de crédit, aux voyages et aux
réinstallations, et de procurer les passeports et les visas
aux employés qui voyagent outre-mer. Usages
compatibles : Sert aussi a I'administration des fonctions
concernant les voyages et les réinstallations en ce qui a
trait a 'approbation ainsi que I'obtention des passeports,
des visas et des cartes de crédit. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
détruits six ans apres I'exercice financier durant lequel il y
a eu reglement des frais de voyage ou de réinstallation,
sauf pour les cartes de crédit, qui sont retenues jusqu’a
la date de leur expiration. No. APC : 85-001 Renvoi au
dossier # : ACIA 852 Enregistrement (SCT) : 002282
Numeéro de fichier : ACIA PPE 815

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Evaluation du rendement
Griefs

Harcélement

Langues officielles
Mesures disciplinaires
Présences et congés
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Agence de promotion économique

du Canada atlantique
Chapitre 27

Fichiers particuliers

Evaluation et examen du rendement de I’employé
Description : Ce fichier contient des renseignements sur
le rendement de chacun des employés en ce qui a trait
aux habiletés, aptitudes et réalisations. Catégorie de
personnes : Le fichier contient des copies des rapports
d’évaluation annuels, lesquels comprennent les

évaluations de I'employé, des résumés d’examens de
rendement, des objectifs de travail, de formation et de
perfectionnement. Les renseignements concernent tous
les employés de APECA. But : Le fichier sert a
déterminer les taux annuels de rémunération et a produire
des données statistiques. Le fichier sert aussi a
déterminer les besoins en matiére de formation et de
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perfectionnement. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers de tous les employés doivent
étre conservés pendant une période de cing ans. Apres
cette période, ils sont détruits. Enregistrement (SCT) :
003378 Numéro de fichier : ACA PPE 803

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier contient des données
personnelles ainsi que des demandes de formation et des
évaluations des cours; le numéro d’assurance sociale; les
résultats d’examens et les certificats; un registre de
paiement et de la correspondance reliée a la participation
d’employés a des activités de formation, offertes par des
organismes gouvernementaux ou non

gouvernementaux; un registre de tous les cours
approuveés pour les employés sous forme de plan de
formation annuel; un registre de la formation que le
Ministére donne sous forme de cours

maison; I'information requise par I’organisme central aux
fins de préparation de rapports, notamment les formules
(colt de la formation et rapports sur les ressources
humaines en formation) détaillant les ressources utilisées
(financieres et humaines) en ce qui a trait a la

formation; un registre sur les employés qui sont en congé
d’étude prolongé, le programme Cours et affectations de
perfectionnement (CAP) et autres programmes spéciaux
de perfectionnement. Catégorie de personnes : Cet
information inclut les curriculum vitae, les vérifications de
I’évaluation, les accords de retour pour service rendu, et
les formules portant I'approbation du service de

gestion; des formules d’autorisation d’activités de
formation; la liste des participants au programme CAP; la
liste des participants au programme de congés

d’études; la liste des participants aux programmes
d’échange; la liste des participants aux congés de
perfectionnement professionnel. Ce fichier concerne les
employés de I’Agence de promotion économique du
Canada atlantique (APECA,) et les autres fonctionnaires
qui ont assisté ou qui ont travaillé en tant qu’instructeurs
a des cours donnés par I’APECA. But : Ce fichier sert a
I'administration de programmes sur la formation et le
perfectionnement des employés de '’APECA et a la
préparation des dossiers soumis a I'approbation du
Comité des ressources humaines. Il sert également aux
organismes centraux dans I'administration du systeme de
données sur la formation et des programmes de
perfectionnement. Ce fichier sert aussi a inscrire les
employés a des cours; a tenir un registre des cours
suivis; a faciliter le suivi concernant le paiement; a fournir
au Conseil du Trésor toute I'information reliée aux
activités de formation; a fournir au service de gestion
toute 'information concernant la formation suivie par un
employé et les activités du programme de formation.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossier sont détruits deux ans apres la fin des cours de
formation et de perfectionnement suivis par un employé.
Enregistrement (SCT) : 003381 Numéro de fichier :
ACA PPE 802

Présences et congés

Description : Ce fichier contient tous les renseignements
concernant les demandes de congé et les rapports de
présence approuvés et des notes sur les certificats

médicaux qui justifient les absences. Catégorie de
personnes : Les renseignements touchent tous les
employés de I’Agence de promotion économique du
Canada atlantique. But : Le fichier sert a I'administration
des congés et des présences des employés. Il sert aussi
a la vérification des absences par rapport aux congés
disponibles et a la vérification des salaires versés par
rapport aux relevés de présence; a I'enregistrement des
congés sur les formules de rapport annuel des congés; a
I'évaluation de I'utilisation des congés et a déterminer le
taux d’absentéisme. Normes de conservation et de
destruction : Les fichiers sont détruits deux ans apres la
fin de I'année financiere. Enregistrement (SCT) : 003380
Numeéro de fichier : ACA PPE 801

Primes d’encouragement

Description : Ce fichier contient des renseignements sur
les fonctionnaires qui ont été nommeés pour des primes,
dans le cadre du Régime des primes d’encouragement
du gouvernement fédéral et des autres programmes de
primes d’encouragement de I’Agence de promotion
économique du Canada atlantique (APECA). Ces
renseignements peuvent comprendre des curriculum
vitae, des descriptions a I'appui de contributions
méritoires concernant leurs fonctions, ou des suggestions
pratiques en vue de I'amélioration des opérations de la
Fonction publique. Catégorie de personnes : Ce fichier
concerne les fonctionnaires qui ont été nommeés pour des
primes, dans le cadre du Régime des primes
d’encouragement ou des autres programmes de primes
d’encouragement de LAPECA. But : Le fichier a pour but
d’identifier les personnes qui ont été nommeées pour des
primes dans le cadre du Régime des primes
d’encouragement du gouvernement fédéral ou des autres
programmes de I’Agence. Les renseignements sont aussi
utilisés pour établir des précédents au sujet des primes et
pour fournir une vérification a rebours concernant les
dépenses de fonds. Normes de conservation et de
destruction : Les fichiers opérationnels sont conservés
pendant une période minimale de deux ans, puis

détruits; les fichiers financiers sont conservés pendant six
ans, puis détruits; et les fichiers créant des précédents
sont conservés pendant 25 ans, puis détruits.
Enregistrement (SCT) : 003379 Numéro de fichier :
ACA PPE 804

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation
et d’avion

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
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Griefs
Langues officielles
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Agence des douanes et du
Chapitre 28

Fichiers particuliers

Agence des douanes et du revenu du Canada -
Opérations et questions relatives au personnel
Description : Ce fichier renferme des données qui
traitent des enquétes sur les accusations de fraude, de
détournement de fonds, de corruption, d’abus de
confiance et d’un usage non acceptable des réseaux
électroniques de I’Agence, ou d’inconduite visant des
employés de I’Agence des douanes et du revenu du
Canada. L'acces du fichier n’est pas permis sans preuve
d’identité ou sans autorisation appropriée. Catégorie de
personnes : Employés de I’Agence des douanes et du
revenu du Canada qui font ou qui ont déja fait I'objet
d’une enquéte pour fraude, détournement de fonds,
corruption, abus de confiance, usage non acceptable
d’un réseau électronique de I’Agence ou d’inconduite.
But : Les renseignements sont consignés afin de pouvoir
mener des enquétes sur les accusations de fraude, de
détournement de fonds, de corruption ou d’abus de
conduite visant des employés de ’Agence. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
conservés cing ans apres la fermeture du dossier.
Enregistrement (SCT) : 002026 Numéro de fichier :
ADRC PPE 803

Dossiers des rapports de vérification de la
classification des employés de ’ADRC

Description : Ce fichier contient des renseignements
concernant toutes les vérifications de classifications
complétées. Parmi les données contenues dans ce fichier
se trouvent un bilan des entrevues avec les employés
dont le poste a fait I'objet d’une vérification, les résultats
de la vérification, les mesures correctives recommandées
et un résumé de la derniere entrevue avec la direction.
’acces au fichier n’est pas permis sans preuve d’identité
ou autorisation appropriée. Catégorie de personnes :
Employés du ministere de L' Agence des douanes et du
revenu du Canada. But : Ces renseignements servent a
fournir un bilan de toutes les vérifications de classification
complétées. Usages compatibles : lls servent aussi a
fournir a la direction les renseignements requis reliés aux
postes qui ont fait I'objet d’une vérification dans les deux
années antérieures. Normes de conservation et de
destruction : Les documents du fichier sont conservés
pendant deux ans apres I'achévement de la vérification.
Renvoi au dossier # : RC DSG 918 Enregistrement
(SCT) : 002025 Numeéro de fichier : ADRC PPE 802

revenu du Canada

Dossiers relatifs aux étudiants du Programme de
formation des nouveaux inspecteurs des Douanes
(P.F.N.I.D.)

Description : Le fichier comprend les renseignements
personnels préparés par I'étudiant, une copie de tous les
examens complétés par celui-ci de méme que ses
résultats. Le dossier peut contenir a I'occasion des notes
manuscrites sur le rendement et le comportement de
I'étudiant lors de son séjour au College. Le titre et les
dates du cours doivent étre mentionnes aux fins de
consultation du dossier. Catégorie de personnes :
Employé(e)s de Douanes et Accise qui participent ou ont
participé(e)s au Programme de formation des nouveaux
inspecteurs des Douanes. But : Ce fichier a pour but de
tenir a jour I’évolution des étudiants sur ce Programme
basé sur le principe de réussite ou échec et sert de
référence pour évaluer le rendement des étudiants et
faciliter la planification des carriéres ainsi que les
affectations futures. Normes de conservation et de
destruction : Deux ans suivant la fin de la période de
formation. No. APC : 86-001 Enregistrement (SCT) :
000002 Numéro de fichier : ADRC PPE 801

Enquétes internes

Description : Ce fichier contient des rapports d’enquéte
et la correspondance échangée entre les fonctionnaires
de I'’Agence des douanes et du revenue du Canada
concernant la confirmation ou la réfutation d’allégations
contre des employés. Catégorie de personnes :
Employés actuels ou anciens de I’Agence du revenu et
des douanes du Canada et des membres du public qui
ont été interviewés au cours des enquétes. But : Ce
fichier a pour but d’inscrire au registre tous les
renseignements concernant toute infraction, alléguée ou
soupconnée envers un employé qui serait en violation de
la législation de I’Agence des douanes et du revenu du
Canada ou d’autres lois, qui pourrait étre nuisible aux
intéréts de I’Agence. Le fichier contient aussi des notes
d’entrevues avec les membres du public au cours des
enquétes. Ces renseignements sont utilisés pour
déterminer les mesures a prendre, y compris le
recouvrement des pertes subies par la Couronne, les
mesures disciplinaires contre la personne impliquée ou
les poursuites a entreprendre, ainsi que pour appliquer la
Loi sur 'administration financiere, la politique du Conseil
du Trésor sur les Pertes de deniers et infractions et autres
actes illégaux commis contre la Couronne, et la politique
de I'’Agence des douanes et du revenu du Canada sur les
conditions d’emploi. Usages compatibles : Les
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renseignements que contient ce fichier peuvent étre
divulgués a la Gendarmerie Royale du Canada, aux
organismes d’enquéte ou d’exécution de la loi prévus par
d’autres lois applicables et au Ministére de la Justice.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant cing ans apres la
fermeture du dossier. Enregistrement (SCT) : 000004
Numeéro de fichier : ADRC PPE 813

Exclusions des préposés a la gestion et a des
fonctions confidentielles

Description : Ce fichier contient des renseignements sur
les criteres d’exclusion de poste, le numéro et le titre du
poste, I'endroit ou se trouve I'organisation, I'unité de
négociation, la date d’entrée en vigueur du statut
d’exclusion du poste, le nom de I'employé, le numéro
d’identification personnel de I'employé, le niveau et le
groupe de I'employé, la date d’entrée en vigueur de la
cessation des cotisations syndicales. L'information relative
a la cessation des cotisations syndicales est jointe au
dossier personnel de I'employé. Catégorie de
personnes : Employés de ’ADRC qui occupent ou qui
ont occupé un poste exclu de gestion ou de confiance.
But : Ce fichier a pour but de maintenir une liste
complete de tous les postes exclus de gestion ou de
confiance au ministere. C’est le seul fichier officiel de ces
postes. Normes de conservation et de destruction :
Les renseignements sont retenus jusqu’a ce que le poste
perde son statut d’exclusion. No. APC : 86-001
Enregistrement (SCT) : 000003 Numéro de fichier :
ADRC PPE 812

Fiche d’utilisation de matériel par les employés
Description : Ce fichier est relié a la formation des
employés sur des logiciels de traitement de texte et les
commentaires de I'instructeur, des copies de la lettre des
résultats envoyée au surveillant de 'employé. L'acces au
fichier n’est pas permis sans preuve d’identité ou
autorisation appropriée. Catégorie de personnes :
Employés du ministere de L'Agence des douanes et du
revenu du Canada. But : Le but du fichier est de fournir
I'historique de la formation des employés sur le logiciel de
traitement de texte. Normes de conservation et de
destruction : Ces dossiers sont conservés pendant

cing ans. Enregistrement (SCT) : 002027 Numéro de
fichier : ADRC PPE 805

Fiches de prét personnel

Description : Ce fichier contient des fiches et des accord
écrits qui servent a consigner I'attribution de matériel, en
particulier de I'équipement aux employés du ministere
aux fins d’utilisation en dehors des locaux
gouvernementaux. Catégorie de personnes : Les
renseignements se rapportent aux employés du ministere
du Revenu national. But : Assurer le suivi du matériel et
savoir précisément ou il se trouve lorsqu’il est utilisé en
dehors des locaux gouvernementaux. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant deux ans apres la remise de larticle.
No. APC : 78-001 Enregistrement (SCT) : 001764
Numéro de fichier : ADRC PPE 806

Identification interne de I'Infrastructure

a clé publique(ICP)

Description : Selon la Politique sur les certificats internes
de I’Autorité de certification (AC) de 'ADRC, l'identité des
personnes employées par I'’ADRC doit étre vérifiée avant
I'émission des certificats de I'lCP permettant les
transactions en ligne sécuritaires. Les renseignements
peuvent étre recueillis sur support papier ou électronique
et peuvent comprendre des renseignements protégeés,
tels que le nom, le CIDP ou la date de naissance de
I'employé. Les renseignements recueillis pour les besoins
de lidentification et de I'authentification comprennent le
CIDP de 'employé qui haché et intégré au répertoire
X.500 en vue de Pidentification unique de I'employé.
Catégorie de personnes : Les employés, les
entrepreneurs, les rbles organisationnels et les
applications de ’ADRC. Obijet : Les certificats de I'IPC
serviront a permettre a tous les employés de '’ADRC de
faire du télétravail et d’avoir un systeme de courrier
électronique protégé. Usages compatibles : Les
renseignements recueillis avant la délivrance des
certificats de I'lCP serviront a des fins d’identification et
d’authentification seulement. Normes de conservation
et de destruction: Tous les renseignements contenant
des renseignements de nature délicate en texte clair sont
stockés en vertu de la Politique gouvernementale en
matiére de sécurité (PGS). La correspondance (entente
d’abonnements et autres renseignements d’identification
et d’authentification) et les rapports de ’ADRC sont
conservés pendant au moins six ans. Tous les
renseignements sont classés Protégé B et détruits
conformément aux lignes directrices de la GRC.
Enregistrement (SCT) : 004487 Numéro de fichier :
ADRC PPE 818

Méthode de résultats de I’Exercice «in-basket»

pour la supervision

Description : Parmi les données contenues dans le
fichier, se trouvent les résultats de I’'Exercice «in-basket»
pour la supervision, la date de I’'examen, les
renseignements personnels du candidat dont : le nom de
famille, le prénom e t I'initiale, le numéro d’assurance
sociale ou le code d’identification de dossier personnel, le
sexe, la date de naissance, I'adresse, le numéro de
téléphone a domicile et au travail, le nombre d’années de
service, le niveau d’études, membre d’un groupe d’équité
en matiere d’emploi ainsi que le groupe occupationnel et
le niveau. Catégorie de personnes : Les documents du
fichier ne portent que sur les candidats qui ont passé
I'Exercice «in-basket» pour la supervision dans un
processus de dotation. Pour avoir accés a ces données,
il faut fournir une preuve d’identité ou une autorisation

en regle. But : Ce fichier a été créé pour la section
Recherche et développement de la direction des
Ressources humaines afin de contréler la durée de la
période d’attente, I'application des résultats d’examen
d’un concours a un autre, I’ analyse des résultats
d’examen et pour recueillir des données a des fins de
recherches. Normes de conservation et de
destruction : L'information est conservée indéfiniment
parce que les résultats d’examen peuvent étre valide
indéfiniment. Les résultats d’examen peuvent étre
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divulgués a des fins d’appels. Enregistrement (SCT) :
003211 Numéro de fichier : ADRC PPE 807

Programme de reconnaissance

Description : La banque renferme des renseignements
sur le Programme de reconnaissance de I’ADRC. Une
nouvelle approche en matiere de reconnaissance a été
approuvé le 15 octobre 1998. Ce nouveau programme a
été approuvé suite a une proposition visant la révision des
deux programmes a L’Agence des douanes et du revenu
du Canada (le Programme de prix et de reconnaissance a
douanes et accise et le Programme d’innovation et
excellence a I'imp6t). Les renseignements suivant
peuvent figurer dans la banque : nom de I'employé; breve
description de ses réalisations; groupe, niveau et lieu de
travail de I'employé; et le prix regu par I'employé.
Catégorie de personnes : Employés de I’Agence qui ont
été mis en nomination pour un prix local, régionale ou
d’une direction générale; un prix pour long service, le prix
du Ministre, le Prix d’excellence de I’ADRC, ou un prix
externe. But : Aider a 'administration du Programme de
reconnaissance. Usages compatibles : Quelques
bureaux fiscaux se servent de la banque pour des fins

de gestion d’information. Certains dossiers de la banque
sont gardés de fagon nationale. Normes de
conservation et de destruction : Une fois clos, les
dossiers locaux doivent étre conservés pendant cing ans,
apres quoi ils doivent étre détruits; tout dossier qui
constitue un précédent doit étre transmis a la Section de
gestion de I'information; les dossiers financiers doivent
étre conservés pendant cing ans, apres quoi ils doivent
étre détruits. Enregistrement (SCT) : 003212 Note :

Ce fichier se s'’intitulait Innovation et Excellence
antérieurement. Numéro de fichier : ADRC PPE 810

Systéme de la gestion des activités

et colts ministériels

Description : Les renseignements contenus dans ce
fichier sont reliés aux activités hebdomadaires accomplies
par chacun des employés ainsi que de l'information sur
les données de production de I'employé (en terme de
temps et de codt) par activité, organisation/budget
opérationnel projet/cas, ainsi que des rapports sur la
non-conformité et le temps/production non-déclare.
Catégorie de personnes : Les personnes identifiées
dans ce fichier sont tous les employées de L’Agence des
douanes et du revenu du Canada, ainsi que des individus
embauchés d’un service contractuel d’emploi. But : Ce
fichier est de maintenir les données d'’utilisation de la
production, en terme de temps et colts, pour tous les
employés du ministére, qu’ils soient indéterminés, termes,
occasionnels ou embauchés d’un service contractuel
d’emploi. Ce fichier fournit aux gestionnaires et aux
systemes de gestion de 'information, des
renseignements au sujet des colts et du temps de
production des employés du ministére et des individus
embauchés sous contrat a 'aide d’une série de rapports.
Un rapport individuel contenant des renseignements sur
les activités d’'un employé pour I'année courante a ce jour
peut étre produit sur demande. L’acces ne sera pas
permis sans preuve adéquate d’identification et/ou
d’autorité. Normes de conservation et de destruction :

Les enregistrements contenus dans ce fichier doivent étre
maintenus pour deux ans. Enregistrement (SCT) :
003544 Numéro de fichier : ADRC PPE 811

Systéme de rapports de congé et de temps
supplémentaire — Agence des douanes et

revenu du Canada

Description : Ce fichier a pour but de conserver des
données détaillées sur les congés, le temps
supplémentaire et le travail d’équipe de tous les employés
permanents de I’Agence, tout comme sur ceux des
employés engagés pour une péri ode déterminée de plus
de trois mois dans les bureaux de services fiscaux et au
Bureau principal. Catégorie de personnes : Employés
de I’Agence. But : Les données conservées dans ce
fichier concernent la fréquence des congés, le temps
supplémentaire, le travail en équipe et le temps d’attente
pour chaque employé, par année financiere. Tous les
particuliers qui se trouvent dans ce fichier sont tous des
employés de ’ADRC, a I’'exception de ceux qui sont
engageés pour une période déterminée de moins de

trois mois. Le fichier est utilisé pour fournir des
renseignements aux gestionnaires organiques concernant
les employés a I'égard du temps supplémentaire
accompli et des congés qui restent. Il sert aussi a
accumuler les données pour transmission sur bande par
I'intermédiaire des Travaux publics et Services
gouvernementaux Canada afin de satisfaire aux
exigences du Conseil du Trésor concernant les rapports
du SPEC. Un rapport personnel contenant des
renseignements détaillés sur les congés et le temps
supplémentaire est mis a la disposition de chaque
employé a date fixe; le rapport peut aussi étre obtenu sur
demande. Cependant, il n’est accessible que sur
présentation d’une preuve d’identité ou d’une autorisation
appropriée. Normes de conservation et de

destruction : L’année courant plus deux ans.
Enregistrement (SCT) : 003543 Numéro de fichier :
ADRC PPE 804

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de
cette publication) une définition des fichiers ordinaires et
une description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation
et d’avion

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement

Griefs
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Harcelement

Langues officielles
Mesures disciplinaires
Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi

Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Agence Parcs Canada
Chapitre 29

Note : Les renseignements sur les employés de
I’Agence Parcs Canada sont détenus par le ministere
du Patrimoine canadien.

Agence spatiale canadienne

Chapitre 30

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Agriculture et Agroalimentaire Canada

Chapitre 31

Fichiers particuliers

Affectations ministérielles et interministérielles
Description : Ce fichier renferme des renseignements sur
des employés en affectation temporaire et/ou cherchant
une affectation temporaire a 'intérieur at extérieur du
ministere tel leur nom, leur curriculum vitae, le protocole
d’entente de I'affectation, I'autorisation écrite des
ententes. Catégorie de personnes : Employés du

Ministere d’Agriculture et agroalimentaire et de différents
ministéres présentement en affectation temporaire. But :
Pour s’assurer que les points énumérés dans le protocole
d’entente de I'affectation soient respectés. Usages
compatibles : Les renseignements sont utilisés a titre
d’information, pour des fins de statistiques et pour des
fins de planification en ressources humaines. Normes

de conservation et de destruction : L'information est
conservée pour trois années apres la fin de I'entente.
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No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # : AAC DRH 927
Enregistrement (SCT) : 002699 Numéro de fichier :
AAC PPE 821

Autorisations sécuritaires

Description : Ce fichier contient tous les antécédents
personnels; les résumés des enquétes faites par le
Service Canadien des renseignements de sécurité
(SCRS), auparavant le Service de sécurité de la
Gendarmerie royale du Canada (GRC); des cartes
d’empreintes digitales; les antécédents criminels; le
numeéro d’assurance sociale; les séances de briefing et la
correspondance connexe a la cote de sécurité attribuée
aux personnes travaillant ou demandant a travailler au
ministére de I’Agriculture et Agroalimentaire en vertu
d’une nomination, d’une affectation, ou d’un contrat. Les
avis de cote de sécurité peuvent étre versés au dossier
personnel de I'employé. Tous les détails des enquétes
réalisées par le SCRS sont conservés dans un fichier du
SCRS. Catégorie de personnes : Les personnes
travaillant ou demandant a travailler au ministere de

I’ Agriculture et Agroalimentaire en vertu d’une nomination,
d’une affectation ou d’un contrat. But : Ce fichier vise a
consigner les renseignements sur la détermination du
niveau approprié de sécurité pour les personnes
travaillant ou demandant a travailler au ministere de
I'’Agriculture et Agroalimentaire en vertu d’'un nomination,
d’une affectation ou d’un contrat et dont le poste
nécessite une cote de sécurité. Il peut également servir a
déterminer la cote de sécurité et a fournir des
renseignements nécessaire a I'administration des
mesures de sécurité du gouvernement. Lorsque le
ministere de I’ Agriculture et Agroalimentaire prend une
décision concernant la cote de sécurité, il ne peut
consulter que les renseignements contenus dans ce
fichier et ne peut pas consulter les renseignements
obtenus a la suite d’enquétes contenus dans le fichier.
Usages compatibles : Etayer les décisions se rapportant
a des mutations, a des promotions, a des mesures
disciplinaires et a la cessation d’emploi. Le systeme
d’information sécuritaire du Ministére est relié au systeme
d’information sur les ressources humaines afin d’obtenir
de l'information courant sur les employées et de mettre a
jour le systeme d’information sécuritaire régulierement.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits deux ans apres que I'employé a
quitté I'emploi. Renvoi au dossier # : AAC DGI 852
Enregistrement (SCT) : 002943 Numéro de fichier :
AAC PPE 826

Comptabilité des dépenses (employés)

Description : Ce fichier réunit les documents suivants :
réclamations, autorisations, rapports des dépenses,
recus, demandes de cheque, avances,correspondance et
autres pieces justificatives visant le remboursement de
dépenses et de frais, le reglement des réclamations et
d’autres paiements. Catégorie de personnes :
Employés du Ministére réclamant des frais de
déplacement et de logement, des frais de réinstallation,
des frais d’inscription a des cours, des cotisations a des
associations et d’autres paiements. But : Fichier utilisé
pour le paiement des réclamations et des factures aux
personnes mentionnées ci-dessus. Le Numéro

d’assurance sociale est utilisé a des fins d’identification et
afin d’assurer que I'administration de la paye et des
avantages soit uniforme. Il faut inscrire le NAS; toutefois, il
peut y avoir des cas d’exception lorsqu’il y a des
circonstances spéciales. Usages compatibles : Sert
également a émettre des déclarations de gains
imposables aux fins de I'impdt sur le revenu. Normes

de conservation et de destruction : Les dossiers

sont conservés six ans. No. APC : 86-001 Renvoi

au dossier # : AAC DGI 914 Enregistrement (SCT) :
002285 Numeéro de fichier : AAC PPE 817

Demande de dossier pour mutation

Description : Le fichier central d’information renferme les
demandes de mutation des employés de I’Agriculture
ainsi que d’autres ministeres. Ces dossiers peuvent
contenir des curriculum vitae. Aussi des examens du
rendement et I'évaluation de I'employé peuvent étre
inclus. Catégorie de personnes : Employés de
I'Agriculture et Agroalimentaire Canada et les autres
ministeres. But : Le fichier central fournit une banque
d’information qui sert a doter des postes dans une
institution gouvernementale. Usages compatibles :

Afin de sélectionner des candidats pour doter des postes
sur une base de mutation a I'intérieur d’Agriculture et
agroalimentaire Canada. Normes de conservation et
de destruction : Les documents sont conservés
pendant 2 ans. No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # :
AAC DRH 860 Enregistrement (SCT) : 002701

Numeéro de fichier : AAC PPE 822

Dossier personnel d’'un employé

Description : Ce fichier contient le dossier sommaire de
toutes les périodes d’emploi d’une personne au sein des
ministeres et organismes fédéraux. Ce dossier est
conserveé afin de faciliter I'administration du personnel.
Les renseignements contenus dans les dossiers d’un
employé peuvent étre utilisés aux fins suivantes : prendre
des décisions ayant trait a la dotation, aux présences et
aux congeés, a la rémunération et aux avantages, a la
formation et au perfectionnement, a I'nygiéne et a la
sécurité professionnelles, aux langues officielles, a la
discipline, au niveau de sécurité, et lorsque les
renseignements touchant un domaine peuvent influer sur
une décision prise dans un autre domaine. Dans les cas
susmentionnés, le fichier contient des renseignements
succincts et connexes a des renseignements plus
détaillés trouvés dans d’autres fichiers. Ces
renseignements peuvent étre utilisés, pourvu que ce soit
d’une maniére conforme aux usages prévus, afin
d’assurer que les mesures prises en matiere de personnel
au sein des ministeres et organismes fédéraux soient
coordonnées dans le meilleur intérét de I'employé et de
I'employeur. C’est I'organisme ou le ministére pour lequel
'employé travaille présentement qui exerce le contrdle sur
le dossier personnel de ce dernier. Ce fichier renferme
des renseignements concernant les caractéristiques
personnelles, notamment I'age et le sexe, le code
d’identification du dossier personnel (CIDP); I'adresse
domiciliaire, la citoyenneté, les études (diplébmes,
certificats et bulletins), les emplois antérieurs non
gouvernementaux, le curriculum vitae et les références,
I'emplacement de I'organisme ou du ministere, les
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nominations, les mutations, les promotions et les
rétrogradations, les périodes d’emploi, notamment les
stages, les mises a pied et la durée de I'emploi, la
classification, notamment les numéros de poste, les
groupes, les niveaux, les titres et les traitements, les
pensions et les assurances, notamment les noms des
bénéficiaires, les appréciations de rendement; et peut
contenir des renseignements sur les compétences
linguistiques et sur les congés et les absences. On peut
également y trouver, le cas échéant, des renseignements
concernant le service militaire, y compris les périodes et
les domaines de service, les exclusions des négociations
collectives, notamment le statut d’un employé désigné et
I'identification d’un agent de négociation, les réalisations
professionnelles, y compris les publications, les brevets et
les primes, les passeports et les permis d’armes a feu
nécessaires pour occuper le poste, la fin de I’'emploi,
notamment les certificats et les raisons du départ de
I'employé. Le dossier individuel d’'un employé comprend
des résumés de décisions concernant la dotation, les
présences et les congés, la rémunération et les
avantages, la formation et le perfectionnement, les
décisions concernant les indemnités et 'aptitude au
travail, les langues officielles, la discipline, et les
autorisations sécuritaires. On trouve toutefois les
renseignements principaux concernant ces sujets dans
les autres fichiers ordinaires décrits ci-apres. Il se peut
que le dossier individuel de I'employé ne comprenne pas
les renseignements personnels utilisés pour prendre des
décisions dans les domaines susmentionnés. Catégorie
de personnes : Employés du Ministére. But : Fournir de
la documentation et de donner des autorisations pour les
nominations, les mutations, les promotions, les
rétrogradations, la fin de 'emploi et les pensions de
retraite. Usages compatibles : |dentifier les décisions
relatives a la dotation, aux présences et aux congés, a la
rémunération et aux avantages, a la formation et au
perfectionnement, a I’hygiene et a la sécurité
professionnelles, aux langues officielles, a la discipline,
aux autorisations sécuritaires ainsi qu’a la vérification des
références professionnelles. Ces renseignements servent
également a Travaux Publics et Services
Gouvernementaux Canada, car ils facilitent le paiement
des traitements; aux divers régimes d’assurance-maladie
provinciaux; aux assureurs de groupe; aux syndicats
(retenue des cotisations); et a Santé Canada (aux fins des
pensions). Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont gardés par I'organisme ou le ministere
pour lequel travaille actuellement I'employé pour toute la
durée d’emploi, plus un an. Le dossier suit I'employé, s’il
est transféré a un autre ministére. Apres cette période,
les renseignements sont transférés aux Archives
nationales du Canada et sont gardés jusqu’a ce que
I'employé ait atteint 'age de 80 ans ou jusqu’a deux ans
apres le déces de I'employé; aprés quoi, le dossier est
détruit, pourvu que deux ans se soient écoulés depuis la
derniere utilisation a des fins administratives des
renseignements en question. Quant aux dossiers relatifs a
des mesures disciplinaires, la durée de conservation est
mentionnée dans les conventions collectives pertinentes,
ou elle est de deux ans suivant la date a laquelle les
mesures disciplinaires ont été prises, pour autant

qu’aucune autre mesure disciplinaire n’ait été prise
depuis. Lorsque les mesures disciplinaires ont été
annulées, c’est I'organisme ou le ministére qui voit a
ce que le document touchant cette mesure soit
immeédiatement détruit. Pour tous les renseignements
jugés de nature historique ou qui ont une valeur sur le
plan des archives, c’est I'archiviste national qui décide
quels dossiers seront conservés en permanence par les
Archives nationales du Canada. No. APC : 85-001
Renvoi au dossier # : AAC DRH 860 Enregistrement
(SCT) : 000913 Numeéro de fichier : AAC PPE 808

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier dans le Systeme de Gestion sur
les Ressource Humaine, comprend les données
suivantes : les demandes pour suivre les cours et
évaluations, code d’identification de dossier personnel,
certificats, les dossiers concernant le paiement des frais,
la correspondance connexe a la participation des
employés a des cours de formation et de
perfectionnement parrainés par le gouvernement ou par
des organismes privés. Il convient de signaler que les
dossiers relatifs a la participation et aux résultats obtenus
sont joints aux dossiers personnels des employés et que
I'on trouve dans le fichier concernant les évaluations de
rendement les renseignements touchant le besoin en
perfectionnement pour chague employé en vue
d’améliorer son rendement. Ceci contient également les
formulaires de demandes pour les programmes de
formation personnel et de perfectionnement. Catégorie
de personnes : Employés de I'institution. But : Fournir
de la documentation pour I'administration des
programmes de formation et de perfectionnement au sein
des ministeres et organismes fédéraux. Le Code
d’identification de dossier personnel (CIDP) est utilisé a
des fins d’identification et pour I’'administration financiére
de formation. Il faut inscrire le CIDP; toutefois, il peut y
avoir des cas d’exception lorsqu’il y a des circonstances
spéciales. Usages compatibles : Approuver et inscrire la
participation des employés a des cours de formation et
de perfectionnement et confirmer les réalisations des
employés. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers peuvent étre détruits deux ans apres la fin
des cours de formation et de perfectionnement suivis par
un employé. No. APC : 85-001 Renvoi au dossier # :
AAC DRH 927 Enregistrement (SCT) : 000917 Numeéro
de fichier : AAC PPE 810

Groupe de la Direction — Documents du Personnel
Description : Ce fichier contient de I'information
personnelle, telle que CIDP, nom, direction générale,
groupe et niveau, statut, début du statut, fin du statut,
région, lieu, sexe, langue, nomination au niveau,
nomination au poste, date de retraite possible, nom du
superviseur, cours d’orientation, évaluation de rendement
a partir de la date de nomination au groupe de la
direction jusqu’a présent. Catégorie de personnes :
Membres du groupe de la direction a Agriculture et
Agroalimentaire Canada. But : Pour aider dans la
dotation des membres du groupe de la direction. Usages
compatibles : Pour mettre a jour et maintenir
I'information pertinente a la dotation des membres du
groupe de la direction. Normes de conservation et de
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destruction : Les documents sont conservés pendant
2 ans. No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # :

AAC DRH 860 Enregistrement (SCT) : 002698
Numeéro de fichier : AAC PPE 819

Personnes handicapées : Information de soutien sur
les employés pour le comité consultatif ministériel
Description : Description : Ce ficher comprend le nom, le
titre, le groupe et le niveau, la direction générale, et
I'adresse (plusieurs personnes soumettront I'adresse au
domicile ainsi que le bureau) de 'employé, aussi s’il
désire poser sa candidature au comité; s’il aimerait
contribuer aux divers sujets et questions qui concernent
le comité, participer aux sous-comités ou aux groupes de
travail; ou étre informé des activités du comité; et tous les
commentaires personnels que les répondant incluront sur
le formulaire. Catégorie de personnes : L'information
vise les employés d’Agriculture et Agroalimentaire Canada
de tous les groupes et niveaux et de toutes les régions.
But : Les buts de I'information sont de mettre sur pied un
comité consultatif ministériel et d’établir une liste de
distribution des personnes qui s’intéressent aux
questions et enjeux qui touchent des personnes
handicapées. Usages compatibles : Linformation est
destinée pour 'usage du comité, du Sous-ministre de la
Direction générale des services intégrés et ses
conseillers. Normes de conservation et de

destruction : a déterminer. Enregistrement (SCT) :
003928 Numéro de fichier : AAC PPE 828

Profile de gestion

Description : Collecte de données sur les facteurs
connaissances et 'identification des différences globales
entre les habilités de gestion d’un individu et le profile.
Catégorie de personnes : Tous les employés
d’Agriculture et Agroalimentaire Canada dans des postes
de niveau EX moins 2 jusqu’au niveaux supérieur du
groupe de la direction. But : Le but de I'identification de
cette différence discuté ci-dessus, est de fournir aux
gestionnaires, a tous les niveaux des possibilités de
grandir, professionnellement et personnellement en
mettant 'emphase sur les habilités spécifiques de
formation et de perfectionnement. Usages compatibles :
Méme que pour ‘But’. Normes de conservation et

de destruction : Conservation minimum de 5 ans.

No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # : AAC DRH 860
Enregistrement (SCT) : 002946 Numéro de fichier :
AAC PPE 820

Programme d’équité en matiére d’emploi
Description : La banque fait partie du Systeme de
Gestion sur les ressource humaine. Ces renseignements
ont été recueillis grace a des questionnaires volontaires.
On demande aux répondants d’indiquer leur sexe; s'ils
sont autochtones ou non, s’ils ont un handicap ou s'’ils
font partie d’'une minorité visible. Le nom et le code
d’identification du dossier personnel (CIDP) peuvent étre
utiles pour identifier les employés mais ils sont demandés
sur une base volontaire. Catégorie de personnes :
Employés du ministére. But : Ce fichier contient toute la
documentation nécessaire a la mise en oeuvre de la
politique en matiere d’équité en matiere d’emploi pour
tous les ministéres et organismes fédéraux assujettis a

I’Annexe 1 de la Partie 1 de la Loi sur les relations de
travail dans la Fonction publique. C’est grace a ces
renseignements qu’il est possible d’avoir toutes les
données au sujet des employés, présentées selon leur
sexe et leur groupe désigné (femmes, autochtones, les
personnes handicapés physiques et mentales et
minorités visibles). Le code d’identification du dossier
personnel (CIDP) est utilisé a des fins d’identification.

Il faut inscrire le CIDP. Usages compatibles : Les
renseignements recueillis seront utilisés dans le cadre des
programmes d’équité d’emploi du gouvernement afin de
déterminer s’il y a discrimination systémique dans
I'embauche, de I'éliminer s’il y a lieu et d’introduire des
mesures temporaires spéciales qui permettront aux
groupes désignés d’étre admis et d’étre représentés
(et distribués) d’une maniére équitable dans la Fonction
publique fédérale. Les renseignements peuvent
également étre utilisés pour la formation, le
perfectionnement, la planification et I'établissement de
la politique connexe a I'équité (en matiere) d’empiloi.
Normes de conservation et de destruction : Mise a
jour effectuée sur une base trimestrielle. No. APC :
85-001 Renvoi au dossier # : AAC DRH 860
Enregistrement (SCT) : 003648 Numéro de fichier :
AAC PPE 818

Répertoire des compétences en recherche
Description : Le répertoire renferme des renseignements
personnels sur les employés, tels que : nom, CIDP,
classification, premiére langue officielle, compétences en
recherche et données sur les retraites. Catégorie de
personnes : Les employés de la Direction générale de
la recherche appartenant a la Catégorie scientifique et
professionnelle. But : Aux fins de planification des
ressources humaines. Le répertoire sert a établir la
population actuelle de la Direction générale appartenant
a la Catégorie scientifique et professionnelle et a prévoir
les besoins/la demande futurs. Usages compatibles :
Planifier la demande future en matiere de personnel
scientifique et professionnel. Normes de conservation
et de destruction : Le répertoire est mis a jour
annuellement. Les documents sont conservés pendant
cing ans. No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # :
AAC DRH 921 Enregistrement (SCT) : 002700
Numeéro de fichier : AAC PPE 803

Saisie-arrét

Description : Ce fichier contient de la documentation
concernant les fonds relatifs a la saisie-arrét et a la
distraction. Catégorie de personnes : Employés du
ministere de I'Agriculture et Agroalimentaire au sujet
desquels des mesures de saisie-arrét et de distraction de
fonds ont été prises. But : Permettre, conformément a la
Loi sur la saisie-arrét et la distraction de pensions, de
procéder a la distraction des fonds. Usages
compatibles : Sert également a approuver les retenues
des salaires. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont gardés deux ans apres
que la dette ait été payée. Si 'employé change de
ministére avant que la dette soit payée, son dossier le
suit; si ’'employé change de ministére aprés que la dette
ait été payée, le dossier est gardé au ministere de

I’ Agriculture et Agroalimentaire pendant deux ans, puis
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détruit. No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # :
AAC DRH 925 Enregistrement (SCT) : 002048
Numéro de fichier : AAC PPE 807

Stationnement

Description : Ce fichier contient les demandes de permis
et la correspondance concernant le stationnement de
véhicules & moteur dans les lieux qui sont loués par I'Etat
ou qui lui appartiennent, les renseignements médicaux
employés pour émettre les permis de stationnement
réservé aux handicapés et les infractions. Le fichier
touchant la rémunération et les avantages renferme les
dossiers se rapportant aux déductions pour le paiement
des frais de stationnement, tandis que les dossiers
portant sur les infractions de stationnement sont
conservés par la Gendarmerie royale du Canada.
Catégorie de personnes : Employés de I'institution.

But : Emmagasiner des renseignements pour
I’administration et le contrble des privileges accordés en
matiere de stationnement. Usages compatibles : Sert
aussi a émettre les permis de stationnement et a
contréler I'utilisation du stationnement. Le systeme de
I’Administration de stationnement du Ministere est relié au
systeme d’information sur les Ressources humaines afin
d’obtenir de I'information courant sur les employées et
de mettre a jour le systéeme de I'administration de
stationnement régulierement. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont détruits deux ans
apres I'expiration du permis, sauf les renseignements
médicaux qui sont retenus au dossier de I'employé.

No. APC : 85-001 Renvoi au dossier # : AAC DGI 913
Enregistrement (SCT) : 002283 Numéro de fichier :
AAC PPE 816

Systeme d’information financiére - SATURNE
Description : Le systeme d’information financiére et de
gestion du matériel officiel pour le Ministére, I’Agence
canadienne d’inspection des aliments et I'’Agence
canadienne du pari mutuel. L'information est classifiée
comme suit : Responsabilité (centre de colts/fonds).
Autorité (fonds), But (activité), Projet (commande interne)
et Article de dépense (compte GL). Linformation
personnelle (p.ex. adresses, numéros de téléphone, age,
sexe, état matrimonial, pays d’origine, citoyenneté etc.)
est incluse dans Saturne a I'exception du nom de
I'employé. Pour les personnes qui regoivent des
paiements imposables du Ministere, leur numéro
d’assurance sociale (NAS) est capturé et retenu dans
Saturne. Catégorie de personnes : Employés qui ne
font pas partie du Ministere. But : Le NAS est requis et
inséré sur les feuillets et les dossiers fiscaux que le
Ministere doit remettre a Revenue Canada. Usages
compatibles : Se référer a <L objectif» de la banque.
Normes de conservation et de destruction :
L'information demeure dans Saturne et est reportée
d’année en année. Quand I'activité prend fin, I'information
est rayee du systeme. Renvoi au dossier # :

AAC DGI 852 Enregistrement (SCT) : 002945
Numéro de fichier : AAC PPE 805

Systéme de placement par priorité
Description : La description du contenu : la base de
données consiste de trois écrans 1) Données de base qui

enregistre I'information telle que le nom de famille, le
prénom, le genre de priorité, raison de statut
d’excédentaire, le ministere, la région, la direction
générale, la direction, le numéro du poste, le groupe et
niveau, la premiere langue officielle, le sexe, le nom et
numéro de téléphone du conseiller en ressources
humaines et si 'employé a été offert et a accepté le
Programme d’Emcouragement A La Retraite Anticipée
(PERA) ou le Programme De Prime De Départ Anticipé
(PDA). 2) Données de parrainage consistent de la date du
début et la date de la fin, leur mobilité, le lieu de travail,
leur disponibilité pour travailler, leur volonté d’accepter un
poste de niveau inférieur, les groupes et niveaux
acceptable, le titre de leur poste actuel, leur profil des
compétences, leur éducation et expérience et leur
numéro de téléphone du bureau et de leur domicile. 3)
Les résultats (les gestionnaires n’ont pas acces a cette
écran, seulement la section des ressources humaines
peuvent accéder cette écran en raison de statistiques).
Ces écrans contienent des renseignements sur les
employés qui ont accepter un autre poste, qui ont
démissionner de la fonction publique et qui ont été mis
en disponibilité, s’ils ont été recycler et a quel colt, les
données sur les indemnités que I'employé a recu telles
que, combien a t'il regu pour sa rémunération de sa
période de priorité d’excédentaire, I'indemnité de
cessation d’emploi, 'indemnité de cessation de service et
la prime au maintien. Catégorie de personnes :
Employés qui sont des priorités. But : De parrainer les
employées prioritaires pour d’autres possibilités d’emploi.
Usages compatibles : Il n’y a pas d’usages
compatibles. Normes de conservation et de
destruction : L'information est détruit apres 2 ans aprés
la derniere utilisation administrative. No. APC : 78-001
Renvoi au dossier # : AAC DRH 920 Enregistrement
(SCT) : 003320 Numeéro de fichier : AAC PPE 800

Télécommunications

Description : Cette banque contient, en tout ou en
partie, les données suivantes concernant I'équipement et
les services de télécommunications installés ou
disponibles dans les bureaux du Ministere, notamment
les détails sur les appels interurbains faits a partir d’un
appareil du Ministére, la liste des employées autorisés a
utiliser les codes d’appel pour le réseau interurbain du
gouvernement et le colt qui représentent I’équipement et
I'utilisation des services. On peut y trouver
I'enregistrement des détails des appels effectués a partir
des téléphones du gouvernement, qu’il s’agisse d’appels
locaux ou interurbains. Ceci peut comprendre le numéro
du poste d’origine, le numéro composé, le lieu appelé, la
date et I'heure du début et de la fin de I'appel, la durée
de I'appel, la voie d’acheminement et le colt. Ces
données sont également disponibles pour les appels
interurbains effectués a I'aide d’un code d’appel du
gouvernement. Les numéros composés peuvent se
rapporter a n'importe quel téléphone accessible
localement ou par le réseau interurbain du gouvernement,
le service d’interurbain commercial et d’autres réseaux
ministériels spécialisés. Etant donné que beaucoup de
numeéros de téléphone ou de postes du gouvernement
sont identifiés a certains employés, le mode d’appel et
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les numéros composés peuvent révéler des
renseignements sur un fonctionnaire donné du Ministéere.
Catégorie de personnes : Employés du Ministére. But :
La compilation de cette banque vise a faciliter la question
des télécommunications. Les données d’enregistrement
des appels sont recueillies dans le but de constituer une
base pour le calcul et I'imputation du co(t réel des
services aux organismes ministériels. Elles constituent
également des renseignements permettant aux
gestionnaires d’unité organisationnelle de contrdler
I'utilisation des services et les colts qui s’y rapportent.
Usages compatibles : Ces données sont utilisées pour
la gestion quotidienne des télécommunications, grace a
la répartition des coUts réels en fonction de I'utilisation
des services, et pour que les gestionnaires du Ministere
soient au courant de I'utilisation des services que font
leurs employés respectifs. Normes de conservation et
de destruction : Ces données sont conservées pendant
deux ans, sauf dans le cas de données sur les opérations
financiéres qui sont conservées pendant six ans. Renvoi
au dossier # : AAC DSI 852 Enregistrement (SCT) :
003319 Numeéro de fichier : AAC PPE 827

Vérifications de la fiabilité

Description : Ce fichier réunit notamment des rapports
de vérification du Centre d’information de la police
canadienne (CIPC) et, le cas échéant, des fiches
d’empreintes digitales, des rapports d’enquétes et des
casiers judiciaires. Catégorie de personnes : Employés
actuels ou éventuels du Ministére qui n’ont pas de cote
de sécurité mais dont il faut vérifier la fiabilité en raison de
I'acces facile aux renseignements de nature délicate ou
aux biens de grande valeur. But : Garantir que les
employés actuels assujettis a cette vérification ainsi que
les employés éventuels du Ministére satisfont aux normes
de fiabilité et de confiance qui s'imposent pour
I'exécution de leurs fonctions ou taches. Usages
compatibles : Déterminer la fiabilité des personnes. Des
renseignements peuvent étre divulgués a la GRC pour
vérifier si les personnes en question ont un casier
judiciaire. Normes de conservation et de destruction :
Les documents sont conservés pendant une période de
deux ans apres le dernier emploi administratif (qui
correspond habituellement a une mutation, une
promotion ou la cessation d’emploi) et sont ensuite
détruits. Sur réception d’un avis d’octroi de gréce, le
casier judiciaire est immédiatement détruit. Renvoi au
dossier # : AAC DRH 860 Enregistrement (SCT) :
002099 Numéro de fichier : AAC PPE 813

Voyages et réinstallations

Description : Ce fichier renferme des demandes
autorisées pour les cartes de crédit du ministére et les
cartes individuelles de voyage, les voyages a I'étranger,
les réinstallations, les avances, les demandes de
remboursement, les aménagements de voyages et les
itinéraires, les renseignements sur les passeports et les
visas et la correspondance concernant les voyages et les
réinstallations des employés. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Obtenir I'autorisation au
niveau ministériel (comme I'exige la politique) qui se
rapporte aux cartes de crédit, aux voyages et aux
réinstallations, et de procurer les passeports €t les visas
aux employés qui voyagent outre-mer. Usages
compatibles : Sert aussi a 'administration des fonctions
concernant les voyages et les réinstallations en ce qui a
trait a I'approbation ainsi que I'obtention des passeports,
des visas et des cartes de crédit. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
détruits six ans apres I'exercice financier durant lequel il y
a eu reglement des frais de voyage ou de réinstallation,
sauf pour : les cartes de crédit, qui sont retenues jusqu’a
la date de leur expiration et les passeports, qui sont
retenus pour un minimum de cing ans. No. APC :
85-001 Renvoi au dossier # : AAC DGI 852
Enregistrement (SCT) : 002282 Numéro de fichier :
AAC PPE 815

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Evaluation du rendement
Griefs

Harcélement

Langues officielles
Mesures disciplinaires
Présences et congés
Primes d’encouragement
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
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Anciens Combattants Canada

Chapitre 32

Fichiers centraux

Dossiers médicaux a I’hopital Sainte-Anne
Description : Ce fichier contient certains des
renseignements suivants ou la totalité : des rapports
médicaux, psychiatriques et d’experts conseils, des
résultats et des évaluations, des analyses et rapports de
laboratoire, des radiographies et des rapports de
traitement et de conseil. Les personnes demandant
I'acces a ces renseignements doivent fournir leur nom au
complet, leur date de naissance et I'’endroit du dossier
demandé. Catégorie de personnes : Les fonctionnaires
fédéraux, les anciens fonctionnaires fédéraux et les
fonctionnaires fédéraux éventuels a I'hdpital Sainte-Anne.
But : Ce fichier a pour but de maintenir les dossiers de
santé au travail des fonctionnnaires fédéraux et des
fonctionnaires fédéraux éventuels y compris les dossiers
de surveillance et de maintien des facteurs d’hygiene du
travail et du milieu, de pré-embauche, d’évaluations
périodigues médicales et de santé mentale et de milieu
de travail. Les renseignements sont utilisés afin d’appuyer
les décisions ou droits en matiere médicale, de santé
mentale, d’emploi et de pension. Usages compatibles :
Les renseigenements administratifs peuvent étre utilisés a
I'interne aux fins de gestion des programmes et a des
fins de recherche, de planification, d’évaluation, de
statistiques et de vérification interne. Les renseignements
médicaux ne peuvent étre utilisés que par le personnel
qualifié du bureau de santé et de Santé Canada. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés a la direction du personnel deux ans apres
qu’un employé ait quitté I'hdpital. Par la suite les dossiers
sont acheminés aux archives nationales du Canada et
sont ainsi conservés en accord avec les reglements
régissant les documents médicaux. Renvoi au

dossier # : ACC MAC 025 Enregistrement (SCT) :
003645 Numeéro de fichier : ACC PCE 705

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Archives nationales du Canada

Chapitre 33

Fichiers centraux

Anciens employés civils — dossiers individuels

sur le personnel

Description : Ce fichier contient des informations
personnelles semblables ou pareilles a celles décrites
dans les fichiers ordinaires énumérés dans le Répertoire
des renseignements personnels. Les anciens employés
qui désirent consulter ces dossiers doivent indiquer leurs
prénoms et nom de famille au complet (ainsi que leur

nom de fille s’il y a lieu), leur date de naissance et leurs
dates d’emploi. Catégorie de personnes : Anciens
employés civils du gouvernement fédéral. But : Ce fichier
sert a vérifier des décisions concernant les employés, a
déterminer s’ils ont encore droit a certains bénéfices
découlant de leur emploi et a documenter un nouveau
dossier personnel au cas ou ils seraient ré- engagés.
Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint
I'age de 80 ans. Aprées cette période, une partie de ces
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dossiers sera conservée aux Archives nationales a des
fins archivistiques et le reste sera détruit. No. APC :
85-012 Renvoi au dossier # : APC CDP 170
Enregistrement (SCT) : 000554 Numéro de fichier :
APC PCE 702

Systéme automatisé d’index PERSFILE

Description : Ce fichier identifie la localisation des
dossiers contenus dans d’autres fichiers du Centre des
documents du personnel. L'index automatisé contien en
plus du numéro de localisation et du statut du document,
les identificateurs personnels tels que prénom(s), nom(s)
de famille, date de naissance, sexe, NnuUmMéro(s)
d’identification, rang et type de service (militaire), dernier
ministere et année de cessation (fonctionnaire).
Catégorie de personnes : Anciens employés, militaires
et civils du gouvernement fédéral. But : Ce fichier a pour
but d’identifier et de recouvrer les dossiers conservés au
Centre des documents du personnel qui concernent les
anciens employés du gouvernement. Normes de
conservation et de destruction : Les renseignements
informatisés sont gardés pendant un mois a compter de
la date a laquelle le dossier en cause a été détruit ou
conservé aux Archives nationales a des fins
archivistiques, tandis que ceux qui existent sur
microfiches sont créés semi-annuellement et conservés
pendant cing ans pour contréle de la qualité. Renvoi au
dossier # : APC CDP 170 Enregistrement (SCT) :
000553 Numéro de fichier : APC PCE 701

Fichiers particuliers

Anciens employés civils — dossiers de

la Commission de la Fonction publique

Description : Ce fichier contient les dossiers créés par la
Commission de la Fonction publique pour consigner et
fournir de I'information en vue de dotation au moyen d’un
répertoire. Les anciens employés qui désirent consulter
ces dossiers doivent indiquer leurs prénoms et nom de
famille au complet (ainsi que leur nom de fille s’il y a lieu),
leur date de naissance et leurs dates d’emploi. Catégorie
de personnes : Anciens employés civils du
gouvernement fédéral. But : Ce fichier sert a vérifier
I'information fournie dans les procédures d’identification
et d’évaluation liées au répertoire de dotation, de la
planification des ressources humaines et de la gestion du
personnel en général. Normes de conservation et de
destruction : Ces dossiers sont gardés jusqu’a ce que le
sujet ait atteint I'age de 80 ans. Aprées cette période, une
partie de ces dossiers sera conservée aux Archives
nationales a des fins archivistiques et le reste sera détruit.
No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # : APC CDP 170
Enregistrement (SCT) : 000555 Numéro de fichier :
APC PPE 823

Anciens employés civils — dossiers sur les pensions
de retraite ASC

Description : Ce fichier contient les dossiers créés par le
ministere des Approvisionnements et Services afin de
consigner toutes les transactions s’appliquant a la
pension en vertu de la Loi sur la pension de la Fonction
publique. Les anciens employés qui désirent consulter
ces dossiers doivent indiquer leurs prénoms et nom de

famille au complet (ainsi que leur nom de fille s'il y a lieu),
leur date de naissance et leurs dates d’emploi. Catégorie
de personnes : Anciens employés civils du
gouvernement fédéral. But : Ce fichier sert a déterminer
I’admissibilité a cotiser, a calculer le co(t des cotisations
dues pour les années de service antérieur et a calculer la
pension payable. Normes de conservation et de
destruction : Ces dossiers sont gardés jusqu’a ce que le
sujet ait atteint ’dge de 80 ans. Apres cette période, une
partie de ces dossiers sera conservée aux Archives
nationales a des fins archivistiques et le reste sera détruit.
No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # : APC CDP 170
Enregistrement (SCT) : 000556 Numéro de fichier :
APC PPE 824

Armée canadienne en temps de guerre, Contingent
spécial et troupes régulieres des Forces armées
canadiennes - ordres quotidiens partie Il

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels limités qui peuvent inclure, outre le nom au
complet et le numéro matricule, les comptes rendus des
transactions sur le personnel, le nom de 'unité, la durée
du service, etc. Les personnes qui désirent consulter ces
dossiers doivent indiquer leurs prénoms et nom de famille
au complet, leur numéro matricule, le nom de I'unité et la
durée du service. Catégorie de personnes : Personnel
de I'’Armée canadienne en temps de guerre, Contingent
spécial et troupes régulieres, de 1939 a 1966. But : Ce
fichier sert a authentifier les données du service pour
régler les réclamations de solde et autres avantages
sociaux, et pour vérifier les demandes portant sur les
héritages et les testaments. Normes de conservation et
de destruction : Ces dossiers sont gardés pour 90 ans a
partir de la date de la derniere correspondance. Apres
cette période, une partie de ces dossiers sera conservée
aux Archives nationales a des fins archivistiques et le
reste sera détruit. No. APC : 85-012 Renvoi au

dossier # : APC CDP 170 Enregistrement (SCT) :
000561 Numéro de fichier : APC PPE 809

Aviation royale du Canada (ARC) -

ordres quotidiens de service courant

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels limités qui peuvent inclure, outre le nom au
complet et le numéro matricule, les comptes rendus des
transactions sur le personnel, le nom de 'unité, la durée
du service, etc. Les personnes qui désirent consulter ces
dossiers doivent indiquer leurs prénoms et nom de famille
au complet, leur numéro matricule, le nom de I'unité et la
durée du service. Catégorie de personnes : Le
personnel de I’Aviation royale du Canada (ARC) de 1924
a 1969. But : Ce fichier sert a authentifier les données du
service pour régler les réclamations de solde et autres
avantages sociaux, et pour vérifier les demandes portant
sur les héritages et les testaments. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
gardés pour 90 ans a partir de la date de la derniere
correspondance. Apres cette période, une partie de ces
dossiers sera conservée aux Archives nationales a des
fins archivistiques et le reste sera détruit. No. APC :
85-012 Renvoi au dossier # : APC CDP 170
Enregistrement (SCT) : 000560 Numéro de fichier :
APC PPE 808
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Banque de données du personnel militaire —
Premiére Guerre mondiale

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels et médico-dentaires qui peuvent inclure les
certificats d’enrblement, des renseignements sur les
promotions et affectations, des fiches médicales, des
cessations de service, etc. Les personnes qui désirent
consulter ces dossiers doivent indiquer leurs prénoms et
nom de famille au complet, leur date de naissance, leur
numéro matricule, le nom de 'unité et la durée du
service. Catégorie de personnes : Le personnel militaire
qui a servi avec les Forces canadiennes durant la
Premiere Guerre mondiale. But : Ce fichier sert a
authentifier les données du service afin d’étayer les
décisions relatives au droit a la pension et autres
bénéfices et pour fournir au requérant une attestation de
service. Normes de conservation et de destruction :
Ces dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait
atteint 'age de 90 ans et apres cette période, ils seront
conservés aux Archives nationales a des fins
archivistiques. No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # :
APC CDP 170 Enregistrement (SCT) : 000566 Numéro
de fichier : APC PPE 814

Banque de données sur le personnel militaire des
unités - Seconde Guerre mondiale, Contingent
spécial, Force de réserve et Force réguliere
Description : Ce fichier contient les certificats
d’enrblement, des renseignements sur les promotions et
les affectations, les états de solde, 'emplacement et la
durée du service, des renseignements généraux sur
I'emploi, des certificats de cessation de service, etc. Les
personnes qui désirent consulter ces dossiers doivent
indiquer leurs prénoms et nom de famille au complet, leur
date de naissance, leur numéro matricule et la durée du
service. Catégorie de personnes : Le personnel militaire
de la Seconde Guerre mondiale, le personnel du
Contingent spécial ayant participé aux opérations des
Nations Unies en Corée, le personnel des Forces de
réserve, le personnel des Forces régulieres et celui de la
Force de réserve classe C. But : Ce fichier sert a
authentifier les données sur les états de service afin
d’étayer les décisions relatives au droit a la pension et a
d’autres avantages, a supporter des décisions d’ordre
médical, traiter les réclamations relatives a la pension et
fournir au requérant une attestation du service. Normes
de conservation et de destruction : Ces dossiers sont
gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint I'age de 90 ans,
exception faite des dossiers du personnel des Forces de
réserve qui sont gardés pour 70 ans suivant la date de
naissance de I'individu en cause. Apres cette période, les
dossiers du personnel de la Seconde guerre mondiale et
du Contingent spécial sont conservés aux Archives
nationales a des fins archivistiques. Les dossiers de ceux
qui ont servi dans les Forces régulieres, la Force de
réserve classe C et les Forces de réserve sont
habituellement détruits a I'expiration de leur période
normale de rétention. Cependant, une partie de ces
dossiers sera conservée aux Archives nationales si on
juge gu'ils ont une valeur archivistiue. No. APC : 85-012
Renvoi au dossier # : APC CDP 170 Enregistrement
(SCT) : 000568 Numéro de fichier : APC PPE 816

Banque de données sur les pensions —

Force réguliére

Description : Ce fichier contient des informations sur le
versement a un régime de pension de retraite et sur les
bénéfices de ce régime. Les personnes qui désirent
consulter ces dossiers doivent indiquer leur prénoms et
nom de famille au complet, leur date de naissance, leur
numéro matricule et la durée du service. Catégorie de
personnes : Le personnel des Forces canadiennes qui a
souscrit a un régime de pension de retraite. But : Ce
fichier sert a supporter les décisions relatives au droit a la
pension. Normes de conservation et de destruction :
Ces dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait
atteint 'age de 90 ans. Apres cette période, une partie
de ces dossiers sera conservée aux Archives nationales a
des fins archivistiques et le reste sera détruit. No. APC :
85-012 Renvoi au dossier # : APC CDP 170
Enregistrement (SCT) : 000571 Numéro de fichier :
APC PPE 819

Corps expéditionnaire canadien - ordres de service
courant — Premiére Guerre mondiale

Description : Ce fichier contient des informations
personnelles limitées qui pourraient inclure, outre le nom
au complet et le numéro matricule, le compte rendu des
transactions quotidiennes sur le personnel, le nom de
I'unité, la durée du service, etc. Les personnes qui
désirent consulter ces dossiers doivent indiquer leurs
prénoms et nom de famille au complet, leur numéro
matricule, leur date de naissance, le nom de l'unité et la
durée du service. Catégorie de personnes : Le
personnel du Corps expéditionnaire canadien (CEC) de
1914 a 1919. But : Ce fichier sert a authentifier les
données du service en fonction des revendications
possibles qui pourraient survenir relativement a la solde et
autres avantages, et pour vérifier les demandes portant
sur les héritages et les testaments. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
gardés pour 90 ans a partir de la date de la derniere
correspondance et apres cette période, ils seront
conservés aux Archives nationales a des fins
archivistiques. No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # :
APC CDP 170 Enregistrement (SCT) : 000558 Numéro
de fichier : APC PPE 806

Dossiers de services auxiliaires —

Seconde Guerre mondiale

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels limités et des détails sur les états de service
tels que données d’emploi, durée et genre du service,
etc. Les personnes qui désirent consulter ces dossiers
doivent indiquer leurs prénoms et nom de famille au
complet, leur date de naissance, le nom de I'unité et,
pour les pompiers seulement, leur numéro matricule.
Catégorie de personnes : Le personnel qui a fait partie
des troupes auxiliaires pendant la Seconde Guerre
mondiale, notamment les pompiers, les membres de la
Croix-Rouge, les opérateurs spéciaux, les
correspondants de guerre et les détachements d’aide
bénévole. But : Ce fichier sert a vérifier la durée du
service et a déterminer I'admissibilité a une pension de
retraite. Normes de conservation et de destruction :
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Ces dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait
atteint ’dge de 90 ans et apres cette période, ils seront
conservés aux Archives nationales a des fins
archivistiques. No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # :
APC CDP 170 Enregistrement (SCT) : 000562 Numéro
de fichier : APC PPE 810

Dossiers dentaires — Seconde Guerre mondiale,
Contingent spécial, Force de réserve et troupes
réguliéres des Forces armées canadiennes
Description : Ce fichier contient des fiches dentaires,
des commentaires, des avis, des informations sur des
examens et des tests dentaires spéciaux, etc. Les
personnes qui désirent consulter ces dossiers doivent
indiquer leurs prénoms et nom de famille au complet, leur
date de naissance, leur numéro de matricule et la durée
du service. Catégorie de personnes : Le personnel
militaire ayant servi durant la Seconde Guerre mondiale,
le personnel du Contingent spécial qui a participé aux
opérations des Nations Unies en Corée, le personnel des
Forces de réserve, le personnel des troupes régulieres et
ceux de la Force de réserve classe C. But : Ce fichier
sert a authentifier les données sur les états de service de
facon a étayer les décisions relatives au droit a la pension
et a d’autres avantages, et a traiter les réclamations
relatives a la pension. Ces renseignements peuvent aussi
étre utilisés a des fins d’identification médico-légale.
Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint
I'age de 90 ans, exception faite des dossiers du
personnel des Forces de réserve qui sont gardés pour 70
ans suivant la date de naissance de l'individu en cause.
Aprés cette période, les dossiers du personnel de la
Seconde Guerre mondiale et du Contingent spécial sont
conservés aux Archives nationales du Canada a des fins
archivistiques. Les dossiers de ceux qui ont servi dans les
Forces régulieres, la Force de réserve classe C et les
Forces de réserve sont habituellement détruits a
I'expiration de leur période normale de rétention.
Cependant, une partie de ces dossiers sera conservée
aux Archives nationales si on juge qu’ils ont une valeur
archivistique. No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # :
APC CDP 170 Enregistrement (SCT) : 001943 Numéro
de fichier : APC PPE 821

Dossiers médicaux — Seconde Guerre mondiale,
Contingent spécial, Force de réserve et troupes
régulieres des Forces armées canadiennes
Description : Ce fichier contient des fiches médicales,
des rapports d’examen spéciaux, des rapports médicaux
journaliers, des observations et diagnostiques, etc. Les
personnes qui désirent consulter ces dossiers doivent
indiquer leurs prénoms et nom de famille au complet, leur
date de naissance, leur numéro matricule et la durée du
service. Catégorie de personnes : Le personnel militaire
de la Seconde Guerre mondiale, le personnel du
Contingent spécial ayant participé aux opérations des
Nations Unies en Corée, le personnel des Forces de
réserve le personnel des Forces régulieres et celui de la
Force de réserve classe C. But : Ce fichier sert a
authentifier les données sur les états de service de fagon
a étayer les décisions relatives au droit a la pension et a
d’autres avantages, a supporter les décisions d’ordre

médical et a traiter les réclamations relatives a la pension.
Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint
I'age de 90 ans, exception faite des dossiers du
personnel des Forces de réserve qui sont gardés pour 70
ans suivant la date de naissance de l'individu en cause.
Apres cette période, les dossiers du personnel de la
Seconde guerre mondiale et du Contingent spécial sont
conservés aux Archives nationales a des fins
archivistiques. Les dossiers de ceux qui ont servi dans les
Forces régulieres, la Force de réserve classe C et les
Forces de réserve sont habituellement détruits a
I'expiration de leur période normale de rétention.
Cependant, une partie de ces dossiers sera conservée
aux Archives nationales si on juge qu’ils ont une valeur
archivistique. No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # :
APC CDP 170 Enregistrement (SCT) : 000569 Numéro
de fichier : APC PPE 817

Dossiers personnels sur microfiches -

Forces régulieres et Forces de réserve (Classe C)
Description : Ce fichier contient, sous forme de
microfiche, des copies de correspondance et des
documents relatifs a la carriere militaire de I'individu. Les
personnes qui désirent consulter ces dossiers doivent
indiquer leurs prénoms et nom de famille au complet, leur
date de naissance, leur numéro matricule et la durée du
service. Catégorie de personnes : Certains membres
des Forces régulieres et des Forces de réserves de
classe C. But : Ce fichier sert a étayer les décisions
relatives au droit a la pension et a d’autres avantages.
Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint
I'age de 90 ans. Aprés cette période, une partie de ces
dossiers sera conservée aux Archives nationales a des
fins archivistiques et le reste sera détruit. No. APC :
85-012 Renvoi au dossier # : APC CDP 170
Enregistrement (SCT) : 000570 Numéro de fichier :
APC PPE 818

Evaluations du rendement -

Seconde Guerre mondiale, Contingent spécial,
Forces de réserve et Forces régulieres

Description : Ce fichier contient des renseignements sur
le rendement du personnel militaire et peut inclure des
rapports d’appréciation du rendement, des dossiers
personnels confidentiels, les dossiers de carriere des
officiers, des rapports de cours, etc. Les personnes qui
désirent consulter ces dossiers doivent indiquer leurs
prénoms et nom de famille au complet, leur date de
naissance, leur numéro matricule et la durée du service.
Catégorie de personnes : Le personnel militaire de la
Seconde Guerre mondiale, le personnel du Contingent
spécial ayant participé aux opérations des Nations Unies
en Corée, le personnel des Forces de réserve, le
personnel des Forces régulieres et celui de la Force de
réserve classe C. But : Ce fichier sert a étayer les
décisions sur les affectations, les promotions ou
démotions, la discipline, la rétention dans les Forces, la
libération, et d’autres décisions administratives. Normes
de conservation et de destruction : Ces dossiers sont
gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint 'age de 90 ans,
exception faite des dossiers du personnel des Forces de
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réserve qui sont gardés pour 70 ans suivant la date de
naissance de I'individu en cause. Apres cette période, les
dossiers du personnel de la Seconde Guerre mondiale et
du Contingent spécial sont conservés aux Archives
nationales a des fins archivistiques. Les dossiers de ceux
qui ont servi dans les Forces régulieres, la Force de
réserve classe C et les Forces de réserve sont
habituellement détruits a I'expiration de leur période
normale de rétention. Cependant, une partie de ces
dossiers sera conservée aux Archives nationales si on
juge gu'ils ont une valeur archivistigue. No. APC : 85-012
Renvoi au dossier # : APC CDP 170 Enregistrement
(SCT) : 000572 Numeéro de fichier : APC PPE 820

Feuilles de solde de la Réserve de

I’Armée canadienne

Description : Ce fichier contient des informations d’ordre
financier sur la solde du militaire. On y trouve le nom, le
numéro matricule, I'admissibilité a la solde, I'unité avec
lequel il a servi et la durée du service. Les personnes qui
désirent consulter ces dossiers doivent indiquer leur
prénoms et nom de famille au complet, leur numéro
matricule, le nom de I'unité et la durée du service.
Catégorie de personnes : Le personnel de la Réserve
de I’Armée canadienne dont le service a débuté a partir
de 1948. But : Ce fichier sert a vérifier I'état de solde en
vue de régler les réclamations et a fournir a I'individu une
attestation de service. Normes de conservation et de
destruction : Ces dossiers sont gardés pour 54 ans a
partir de la date de leur compilation et apres cette
période, ils seront conservés aux Archives nationales a
des fins archivistiques. No. APC : 85-012 Renvoi au
dossier # : APC CDP 170 Enregistrement (SCT) :
000567 Numéro de fichier : APC PPE 815

Forces armées de Terre-Neuve -

Seconde Guerre mondiale

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels et militaires qui pourraient inclure, outre le
nom au complet et le numéro matricule, la durée du
service, les unités avec lesquels ils ont servi, etc. Les
personnes qui désirent consulter ces dossiers doivent
indiquer leurs prénoms et nom de famille au complet et
leur numéro matricule. Catégorie de personnes : Le
personnel qui a servi avec les Forces armées de Terre-
Neuve entre 1939 et 1946. But : Ce fichier sert a vérifier
la durée du service de ceux qui ont servi avec les Forces
armeées de Terre-Neuve et a résoudre les réclamations de
pension. Normes de conservation et de destruction :
Ces dossiers sont gardés jusqu’a ce que le sujet ait
atteint ’age de 90 ans et apres cette période, ils seront
conservés aux Archives nationales a des fins
archivistiques. No. APC : 85-012 Renvoi au dossier # :
APC CDP 170 Enregistrement (SCT) : 000565 Numéro
de fichier : APC PPE 813

Marine royale canadienne (MRC) - dossiers sur la
solde - Seconde Guerre mondiale

Description : Ce fichier contient des informations d’ordre
financier sur la solde du militaire. On y trouve, outre le
nom et le numéro matricule, I'admissibilité a la solde, le
nom des navires sur lesquels il a servi et durée du
service. Les personnes qui désirent consulter ces

dossiers doivent indiquer leurs prénoms et nom de famille
au complet, leur numéro matricule et le nom des navires
sur lesquels elles ont servi. Catégorie de personnes : Le
personnel de la Marine royale canadienne qui a servi
durant la Seconde Guerre mondiale. But : Ce fichier sert
a vérifier les dossiers sur la paie et a régler les
réclamations a cet égard. Normes de conservation et
de destruction : Ces dossiers sont gardés pour 54 ans a
partir de la date de leur compilation et aprés cette
période, ils seront conservés aux Archives nationales a
des fins archivistiques. No. APC : 85-012 Renvoi au
dossier # : APC CDP 170 Enregistrement (SCT) :
000564 Numéro de fichier : APC PPE 812

Recrues inscrites au programme d’entrainement de
30 jours — Seconde Guerre mondiale

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels et militaires tels que le nom, le numéro
matricule, I'unité, la durée et 'emplacement du service, la
catégorie médicale, etc. Les personnes qui désirent
consulter ces dossiers doivent indiquer leurs prénoms et
nom de famille au complet, leur numéro matricule et leur
date de naissance. Catégorie de personnes : Les
recrues qui ont recu un entrainement spécial de 30 jours
sous la Loi de mobilisation des ressources nationales de
1940. But : Ce fichier sert a vérifier I'admissibilité aux
pensions et autres avantages sociaux et a fournir a
I'individu une attestation de service. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
gardés jusqu’a ce que le sujet ait atteint 'age de 90 ans.
Aprés cette période, une partie de ces dossiers sera
conservée aux Archives nationales a des fins
archivistiques et le reste sera détruit. No. APC : 85-012
Renvoi au dossier # : APC CDP 170 Enregistrement
(SCT) : 000563 Numeéro de fichier : APC PPE 811

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles
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Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi

Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement
Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Bangque de développement du Canada

Chapitre 34

Fichiers particuliers

Mesures disciplinaires

Description : Ce fichier renferme les avis de mesures
disciplinaires et la correspondance relative aux
inconduites des employés, les déclarations des témoins,
les opinions juridiques, les enquétes sur les inconduites
présumées ainsi que les rapports d’analyse issus de ces
enquétes. Il est important de signaler que les avis de
mesures disciplinaires peuvent étre joints au dossier
personnel de I'employé. Catégorie de personnes :
Employés de la BDC. But : Ce fichier sert a consigner les
renseignements servant a établir les mesures
disciplinaires. Usages compatibles : Déterminer la
nécessité d’un recours a des mesures disciplinaires ainsi
que la nature desdites mesures et étayer les décisions
relatives a la rémunération et aux avantages sociaux, aux
présences et aux congeés, aux mutations, aux
rétrogradations et aux cessations d’emploi. Normes de
conservation et de destruction : Certaines parties sont
conservées pendant six ans avant d’étre détruites.
D’autres parties peuvent étre transférées au «Dossier
personnel d’un employé», auquel cas les périodes de
conservation applicables a ce fichier sont respectées.
Enregistrement (SCT) : 003923 Numéro de fichier :
BDBC PPE 820

Programme d’aide aux employés

Description : Ce fichier contient des renseignements
concernant un service-conseil volontaire et confidentiel
offert aux employés de la BDC et a leurs personnes a
charge. Les employés et leurs personnes a charge ayant
besoin de conseils doivent communiquer directement
avec le consultant. Les services du consultant ont été
retenus par la BDC afin qu’il offre le Programme d’aide
aux employés au groupe mentionné précédemment. Les
documents concernant la consultation sont conservés
par le consultant et ne sont pas remis a la BDC afin de
maintenir le caractere confidentiel du programme.
Catégorie de personnes : Les employés de la BDC et
leurs personnes a charge. But : Linformation est utilisée
par le consultant pour assurer la suite des services
rendus aux employés de la BDC et leurs personnes a
charge de fagon a assurer la confidentialité des
personnes ayant demandé des renseignements. Normes
de conservation et de destruction : Le consultant
conserve les renseignements jusqu’a la fin du contrat.

Enregistrement (SCT) : 003748 Numéro de fichier :
BDDC PPE 805

Programme de récompenses

Description : Ce fichier contient des renseignements sur
les employés qui ont mérité ou pourraient mériter une
récompense dans le cadre des anciens programmes de
suggestions de la Banque. Les données comprennent
notamment le nom et le titre de 'employé ainsi que le
numéro de la suggestion, ce sur quoi elle porte, si elle a
été mise en ceuvre ou si elle a valu une récompense a
son auteur. Catégorie de personnes : Employés de la
BDC qui ont présenté une suggestion en vertu du
programme. But : Ce fichier a visé a identifier les
employés qui ont formulé des suggestions et a consigner
I'évaluation qui en a été faite. Usages compatibles : Le
systeme informatique a servi a contréler le processus
entourant les suggestions ainsi que la remise des
récompenses, le cas échéant. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers restent actifs pendant
une période de deux ans. Si, au bout de deux ans, on
n’a pas donné suite a la suggestion, le dossier devient
inactif. Les registres sont alors conservés pendant une
période additionnelle de trois ans avant d’étre détruits.
Enregistrement (SCT) : 003922 Numéro de fichier :
BDBC PPE 815

Rémunération et avantages

Description : Ce fichier contient les certifications
nécessaires pour la rémunération, les indemnités et les
déductions et présente des renseignements au sujet du
traitement et des avantages pour chagque employé y
compris le numéro d’assurance sociale, ainsi que la
correspondance connexe a I'administration de la paye et
des avantages. Le fichier peut également comprendre
des dispositions concernant les fonds relatifs a la saisie-
arrét et la distraction. Le dossier touchant les gains et la
pension de retraite est joint au dossier personnel de
chaque employé. Catégorie de personnes : Employés
de la BDC. But : Ce fichier contient de la documentation
sur 'administration de la rémunération et des avantages
au sein de la BDC. Il sert également a approuver le
paiement des traitements et des indemnités ainsi que les
retenues. Le numéro d’assurance sociale est utilisé a des
fins d’identification et afin d’assurer que I'administration
de la paye et des avantages soit uniforme. Il faut inscrire
le numéro d’assurance sociale; toutefois, il peut y avoir
des cas d’exception lorsqu’il y a des circonstances
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spéciales. Usages compatibles : Permettre la vérification
et la conciliation des comptes relatifs a la paye (par
exemple, la rémunération et I'admissibilité des employés)
et étayer le recouvrement des trop-payés et des dettes
envers la Couronne et, le cas échéant, permettre,
conformément aux lois applicables. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés par la BDC pour toute la durée de I'emploi,
plus un an. Les dossiers sont ensuite fusionnés avec le
dossier personnel de I'employé correspondant et
transférés aux Archives nationales du Canada et suivent
les normes de conservation et de destruction du fichier
ordinaire dossier personnel d’un employé. Cette regle,
toutefois, ne s’applique plus dans les cas de reglement
des questions de paiement excédentaire, de perception
des dettes dues a la Couronne, de mise en vigueur des
mesures relatives a la saisie-arrét et a la distraction de
fonds. Dans ces cas les dossiers sont conservés jusqu’a
ce que les questions de paiement excédentaire soient
réglées, que la dette soit recouvrée ou que les mesures
concernant la saisie-arrét et la distraction ne soient plus
en vigueur. Enregistrement (SCT) : 003751 Numéro de
fichier : BDDC PPE 810

Sondage sur I’équité en matiére d’emploi
Description : Ce fichier contient des renseignements
basés sur I'auto-identification et reliés au sexe, a la race,
a I'origine ethnique, et aux déficiences. Il contient
également des données sur la formation académique,
I'expérience de travail antérieure, les aspirations de
carriére, ainsi que la formation et le développement des
employés. Catégorie de personnes : Employés
permanents a temps plein; employés permanents a
temps partiel; employés temporaires. But : Les
renseignements sont utilisés dans I'implantation d’un
programme d’équité en matiere d’emploi ainsi que dans
la rédaction de rapports a Développement des
ressources humaines, Canada sur I'analyse des effectifs.
Ces données sont recueillies afin d’obtenir une vue
d’ensemble sur les employés par groupes désignés (i.e.
femmes, autochtones, personnes handicapées et

minorités visibles). Usages compatibles : Les
renseignements recueillis sont utilisés dans le cadre du
Programme d’équité en matiere d’emploi afin de
déterminer et d’éliminer la discrimination systémique et
d’introduire des mesures spéciales (i.e. formation,
aménagements) permettant aux personnes dans des
groupes désignés d’étre représentées d’une maniere
équitable. Les renseignements peuvent également étre
utilisés a I'élaboration et a la mise en place de politiques
connexes a I'équité en matiére d’emploi. Normes de
conservation et de destruction : Ces documents seront
conservés au moins durant les cing années qui suivent
celle a I'égard de laquelle un rapport est fait.
Enregistrement (SCT) : 003752 Numéro de fichier :
BDDC PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Harcélement

Langues officielles

Présences et congés

Sécurité et santé au travail

Voyages et réinstallations

Banque du Canada
Chapitre 35

Fichiers particuliers

Accidents de travail

Description : Ce fichier comprend les rapports relatifs
aux accidents et aux lésions ou maladies qui découlent
des conditions de travail, les demandes d’indemnisation
et la correspondance connexe, notamment les dossiers
sur les premiers soins administrés. En outre, des
sommaires des rapports d’accident sont produits sur
micro-ordinateur. Catégorie de personnes : Employés
de la Banque du Canada. But : Ce fichier a pour but de
consigner les dossiers relatifs aux lésions et aux maladies
qui découlent des conditions de travail ou qui sont
aggravées par celles-ci et aux incapacités qui surviennent

subséguemment; et fournir la documentation nécessaire
a I'administration des programmes de sécurité et de
santé au travail au sein de la Banque du Canada.
Usages compatibles : Ce fichier sert a tenir des dossiers
a des fins de prévention des accidents et de protection
de la santé. Des données y sont consignées concernant
la sécurité et la santé au travail ainsi que les causes
d’accidents ou de blessures. Ce fichier sert a assurer une
indemnisation adéquate aux employés victimes
d’accidents ou blessés au travail. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers se
rapportant aux premiers soins sont conservés pendant
deux ans, puis détruits. Les dossiers relatifs aux
accidents et aux lésions ou maladies qui découlent des
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conditions de travail sont conservés pendant 10 ans
suivant la date de survenance, puis détruits.
Enregistrement (SCT) : 002217 Numéro de fichier :
BDC PPE 831

Base de données de gestion des installations
Description : Ce fichier renferme les renseignements
utilisés pour soutenir la gestion de la répartition des
locaux et des ressources connexes, soit les noms, les
numéros d’identification, le statut professionnel et les
niveaux de poste des employés ainsi que les numéros de
leur carte d’acces. Catégorie de personnes : Les
employés de la Banque du Canada et les entrepreneurs.
But : Aider la Banque a gérer la répartition des locaux.
Usages compatibles : Ce fichier sert a I'affectation des
locaux et a I'attribution de matériel connexe tel
I'ameublement, les téléphones, etc. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
conservés pendant une période maximale de 6 mois
apres le départ de I'employé, puis détruits.
Enregistrement (SCT) : 004236 Numéro de fichier :
BDC PPE 819

Cartes d’acces

Description : Ce fichier renferme les renseignements
consignés sur les formules d’autorisation d’émission de
carte d’acces, les noms, les vidéophotographies, les
cotes de sécurité, le statut professionnel et les numéros
d’identification des employés nécessaires a I'émission de
cartes d’acces, ces renseignements étant utilisés aux fins
d’identification des personnes autorisées a se trouver
dans les immeubles de la Banque. Catégorie de
personnes : Les employés et les retraités de la Banque
du Canada, les entrepreneurs et les locataires. But : Ce
fichier sert a tenir a jour une banque de données
concernant I’émission des cartes d’acces. Usages
compatibles : Ce fichier sert a I'’émission et au contréle
des cartes d’acces. Normes de conservation et de
destruction : Ces dossiers sont conservés pendant une
période de deux ans apres le départ de I'employé ou
deux ans apres leur derniére utilisation a des fins
administratives, puis détruits. Enregistrement (SCT) :
003289 Numeéro de fichier : BDC PPE 818

Dossier de santé des employés

Description : Ce fichier renferme les dossiers des
examens de santé ainsi que tous les renseignements
médicaux personnels, dont les documents concernant
I'aide fournie aux employés éprouvant des problemes
particuliers et des exemplaires des rapports relatifs a
I'indemnisation des accidents de travail. Catégorie de
personnes : Employés de la Banque du Canada. But :
Ce fichier a pour but de consigner les résultats des
évaluations médicales des employés et de fournir la
documentation nécessaire a I'administration des
programmes de santé au travail et de certains régimes
d’avantages sociaux. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant les
20 années qui suivent le départ de I'employé ou la date
de la derniere inscription au dossier, si celle-ci est
ultérieure a la date du départ. Certains dossiers relatifs a
des substances désignées ou a des examens
spécifiques, p. ex. des audiogrammes, sont conserves 20

ans de plus. Enregistrement (SCT) : 002215 Numéro
de fichier : BDC PPE 830

Dossier personnel d’'un employé

Description : Ce fichier renferme des renseignements
concernant les caractéristiques personnelles, y compris
I'age et le sexe; le numéro d’identification de

'employé; I'adresse du domicile; la citoyenneté; les
études (dipldmes, certificats et bulletins); les emplois
antérieurs détenus; le curriculum vitae et les

références; I'emplacement géographique et la situation
dans 'organisation; les nominations, les mutations, les
promotions et les démotions; les périodes d’emploi, y
compris les périodes de stage, la durée de I'emploi; les
évaluations du rendement; la classification, y compris les
numeéros de poste, les groupes, les niveaux, les titres et
les traitements; les pensions et les assurances, y compris
les noms des bénéficiaires. On peut également y trouver,
le cas échéant, des renseignements concernant le service
militaire, y compris les périodes et les domaines de
service; la fin de I'emploi, y compris les certificats et les
raisons qui ont mené au départ de I'employé. Le dossier
individuel d’un employé peut comprendre des résumés
de décisions concernant la dotation; les présences et les
congés; la rémunération et les avantages; la formation et
le perfectionnement; les décisions concernant les
indemnités et I'aptitude au travail; les langues officielles; la
discipline; et les autorisations sécuritaires. On trouve
toutefois la principale série de renseignements
concernant ces sujets dans les autres fichiers particuliers
décrits dans ce chapitre. Il est possible que le dossier
individuel de I'employé ne comprenne pas les
renseignements personnels utilisés pour prendre des
décisions dans les domaines susmentionnés. Parmi ces
renseignements, certains sont introduits dans un systeme
informatisé afin de permettre la préparation de rapports
sur des sujets tels que la formation, la dotation effectuée
au moyen du répertoire des ressources humaines, les
présences et les congés ainsi que d’autres rapports
connexes au besoin. Catégorie de personnes :
Employés de la Banque du Canada. But : Ce fichier
contient le dossier de toutes les périodes d’emploi d’'une
personne et est conservé afin de faciliter I'administration
du personnel. Les renseignements contenus dans les
dossiers d’un employé peuvent étre utilisés aux fins
suivantes : prendre des décisions ayant trait a la
dotation; aux présences et aux congeés; a la rémunération
et aux avantages; a la formation et au développement; a
I'hygiene et a la sécurité professionnelles; aux langues
officielles; a la discipline; au niveau de sécurité; lorsque
les renseignements contenus dans un domaine peuvent
avoir une incidence sur une décision prise dans un autre
domaine. Et ce qui a trait aux cas susmentionnés, le
fichier peut contenir des renseignements présentés de
maniére succincte reliés a d’autres renseignements plus
détaillés contenus dans d’autres banques. Ces
renseignements peuvent étre utilisés, en autant que ce
soit d’'une maniere conforme aux usages prévus, afin de
faire en sorte que les mesures prises en matiere de
personnel soient coordonnées dans le meilleur intérét de
I'employé et de I'employeur. Usages compatibles : Ce
fichier sert principalement a fournir de la documentation
et donner des autorisations pour les hominations, les
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mutations, les promotions, les rétrogradations, la fin de
'emploi et les pensions de retraite. |l sert aussi a identifier
les décisions relatives a la dotation, aux présences et aux
congés; a la rémunération et aux avantages; a la
formation et au perfectionnement; a I’hygiene et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline; aux autorisations sécuritaires ainsi qu’a la
vérification des références professionnelles. Normes de
conservation et de destruction : Apres le départ de
I'employé, le dossier personnel est gardé jusqu’a ce que
I'employé ait atteint 'age de 70 ans ou jusqu’a deux ans
apres le déces de I'employé; aprés quoi le dossier est
détruit, pourvu que deux ans se soient écoulés depuis la
derniére utilisation a des fins administratives des
renseignements en question. Les évaluations de
rendement sont conservées au dossier de I'employé
pendant une période de cing ans, puis détruites.
Enregistrement (SCT) : 002210 Numéro de fichier :
BDC PPE 810

Dotation

Description : Ce fichier contient les affiches de
concours : celles-ci décrivent les postes a combler, les
échelles de salaire et les profils de sélection. Il contient
les demandes de mutation, les imprimeés relatifs au
répertoire des ressources humaines, les demandes
d’emploi des candidats, les listes de candidats, les notes
d’entrevue et les résultats de tests, les offres d’emploi,
les avis destinés aux candidats, la correspondance
relative a la dotation faite par divers moyens, y compris
par voie de concours et a I'aide du répertoire des
ressources humaines. On trouve dans les dossiers du
fichier une grande variété de renseignements personnels
qui peuvent comprendre les niveaux d’étude et le numéro
d’identification de I'employé. On peut €galement trouver
des avis relatifs a des décisions de dotation dans le
dossier personnel d’un employé. Catégorie de
personnes : Employés de la Banque du Canada. But :
Ce fichier contient des renseignements qui peuvent étre
utilisés pour la dotation de postes. Usages
compatibles : Ces données servent a sélectionner des
candidats et a pourvoir des postes. Normes de
conservation et de destruction : Les demandes de
dotation sont conservées pendant une période de trois
ans apres I'année durant laquelle elles ont été recues,
puis détruites. Enregistrement (SCT) : 002013 Numéro
de fichier : BDC PPE 815

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier comprend notamment les
renseignements personnels et documents suivants : sexe
de I'employé; langue choisie pour la formation; formules
de demande et évaluations; numéro d’identification de
'employé; résultats des examens et certificats; relevés de
paiement des frais; correspondance relative a la
participation des employés a des cours de formation et
de perfectionnement parrainés par la Banque du Canada
ou par des organisations privées. Il convient de signaler
que les dossiers relatifs a la participation et aux
réalisations sont joints aux dossiers personnels des
employés. Les renseignements se rapportant aux besoins
de perfectionnement sont consignés sur la formule
d’évaluation du rendement annexée aux dossiers

personnels des employés. Catégorie de personnes :
Employés de la Banque du Canada. But : Ce fichier a
pour but de fournir de la documentation pour
I'administration des programmes de formation et de
perfectionnement. Usages compatibles : Ce fichier sert
a approuver la participation des employés a des cours de
formation et de perfectionnement et il sert également a
les inscrire et a confirmer leurs réalisations. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant une période de cing ans, apres quoi
ils sont détruits. Enregistrement (SCT) : 002213
Numéro de fichier : BDC PPE 825

Formation et perfectionnement - Programmes de
perfectionnement par affectation

Description : Ce fichier contient les profils des employés,
les renseignements fournis durant les entrevues, les
précisions sur I'affectation, les formules de demande
d’affectation, les ententes concernant I'affectation et la
correspondance reliée a divers programmes de
perfectionnement par affectation. Catégorie de
personnes : Les employés de la Banque du Canada qui
ont été choisis pour des affectations éventuelles dans leur
département ou dans d’autres départements de la
Banque ainsi que ceux qui ont exprimé leur intention de
participer a I'un ou a I'autre programme de
perfectionnement. But : Ce fichier sert a tenir a jour une
banque de données sur les employés intéressés ou
sélectionnés pour des affectations a la Banque et a
appuyer I'administration des programmes. Usages
compatibles : Les renseignements obtenus permettent
de repérer les employés susceptibles d’occuper les
postes a combler par affectation a la Banque. lls sont
aussi utilisés a des fins de statistique, d’administration et
de planification de carriere. Normes de conservation et
de destruction : Les renseignements sont conservés
pendant une période de deux ans apres la fin de
I'affectation ou apres leur derniere utilisation (aucune
affectation). Certains renseignements sur les candidats
sont informatisés et conservés a des fins de statistique
pour une période de dix (10) ans. Enregistrement
(SCT) : 003424 Numeéro de fichier : BDC PPE 827

Griefs

Description : Ce fichier contient les griefs présentés par
les employés; les accusés de réception et les réponses
de la direction; les témoignages; les opinions

juridiques; les rapports d’enquéte et d’analyse; les
descriptions de poste nécessaires lors de griefs portant
sur la classification et toute la correspondance échangée
au sujet des griefs. Catégorie de personnes : Employés
de la Banque du Canada. But : On consigne dans ce
fichier les renseignements utilisés lors de la procédure de
reglement des griefs. Usages compatibles : Les
renseignements contenus dans ce fichier sont utilisés
exclusiverment pour consigner et, le cas échéant,
résoudre les griefs a tous les paliers de la procédure.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant une période de

cing ans apres la date de reglement du grief, puis
détruits. Enregistrement (SCT) : 002218

Numéro de fichier : BDC PPE 835



79

Harcelement

Description : Ce fichier a pour fonction d’emmagasiner
les lettres de plainte concernant des incidents relatifs au
harcelement; les dossiers des entrevues réalisées avec
les plaignants et avec la personne qui a supposément fait
le harcélement; les dossiers des entrevues avec les
témoins des incidents; les sommations aux enquétes
faites par la direction; les analyses des situations et les
dossiers relatifs aux décisions prises au sujet d’incidents
donnés. Ces renseignements doivent faire I'objet d’un
dossier distinct et ne pas étre placés dans le dossier
personnel du plaignant. Lorsqu’a la suite d’'une enquéte,
on convient qu’il est nécessaire de prendre une mesure
disciplinaire, les renseignements seront aussi placés dans
le fichier relatif aux mesures disciplinaires. Catégorie de
personnes : Employés de la Banque du Canada. But :
Ce fichier renferme les renseignements nécessaires qui
permettent de traiter des plaintes relatives au harcelement
sur le lieu de travail. Usages compatibles : Ce fichier
sert a déterminer s’il y a vraiment un cas de harcelement
et, dans I'affirmative, a déterminer les mesures
appropriées qu’il faut prendre, y compris des mesures
disciplinaires, afin de mettre fin a cette situation. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
conserves pendant une période de cing ans apres la
derniére mesure administrative prise relativement a un
cas donné, puis détruits. Enregistrement (SCT) :
002237 Numeéro de fichier : BDC PPE 837

Langues officielles

Description : Ce fichier renferme des données
personnelles de base utilisées a des fins d’identification,
comme la principale langue officielle de I'employé et le
numéro d’identification de I’employé; les niveaux de
connaissance linguistique; les certificats de formation et la
correspondance concernant les qualifications de
'employé en matiere de langues officielles. Catégorie de
personnes : Employés de la Banque du Canada. But :
Ce fichier a pour but de fournir de la documentation
relative a 'administration des politiques en matiére de
langues officielles relatives aux employés. Usages
compatibles : Ce fichier sert principalement a justifier les
besoins en formation linguistique et les réalisations des
employés. Il permet aussi de déterminer le statut
linguistique de I'employé et de vérifier I'administration des
programmes relatifs aux langues officielles. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant deux ans apres le départ de
'employé, puis détruits. Enregistrement (SCT) : 002214
Numeéro de fichier : BDC PPE 826

Mesures disciplinaires

Description : Ce fichier contient des avis de mesures
disciplinaires et la correspondance échangée au sujet de
I'inconduite d’un employé; les témoignages; les opinions
juridiques; les enquétes relatives a des cas d’inconduite
possible et le rapport d’analyse qui résulte de ces
enquétes. Il est important de signaler que les avis de
mesures disciplinaires peuvent étre joints au dossier
personnel de I'employé. Catégorie de personnes :
Employés de la Banque du Canada. But : Ce fichier sert
a conserver les renseignements utilisés lorsque des
mesures disciplinaires sont prises. Usages compatibles :

Ce fichier sert aussi a déterminer s'’il y a lieu de prendre
des mesures disciplinaires et a déterminer la nature de
celles-ci; il sert a étayer les décisions relatives a la
rémunération et aux avantages; aux présences et aux
congeés; aux mutations, aux rétrogradations et a la fin
d’emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont conservés pour une période de

cing ans suivant la date a laquelle la mesure disciplinaire
a été prise, puis détruits. Enregistrement (SCT) :
002219 Numeéro de fichier : BDC PPE 836

Présences et congés

Description : Ce fichier renferme des formules
d’introduction de données relatives aux absences et des
sommaires qui renferment le numéro d’identification de
I'employé, les demandes de congé ainsi que la
correspondance connexe aux présences et aux conges.
Le relevé annuel des congés et des présences est
annexé au dossier personnel d’'un employé. Certains
renseignements relatifs aux congés et aux présences
sont présentés sous forme de modules automatisés
enregistrés dans des bases de données sur le personnel
de linstitution (systemes présence/temps, congés et
absences). Catégorie de personnes : Employés de la
Banque du Canada. But : Ce fichier a pour but d’étayer
I'administration des congés et des présences des
employés. Usages compatibles : Ce fichier sert a étayer
les décisions relatives a la rémunération et aux avantages
notamment en ce qui a trait aux congés et a la fin
d’emploi; déterminer quelle est I'utilisation des congés et
le taux d’absentéisme. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant

trois ans, puis détruits. Enregistrement (SCT) : 002211
Numéro de fichier : BDC PPE 821

Programme d’équité en matiére d’emploi

Description : Ce fichier contient les renseignements
personnels sur les employés qui sont requis pour le
maintien du programme d’équité en matiere d’emploi de
la Banque. Ces renseignements sont fournis sur une
base volontaire : les répondants sont invités a indiquer a
quel sexe ils appartiennent, s’ils sont membres d’un
groupe autochtone, s’ils sont handicapés ou s'ils sont
membres d’une minorité visible. Catégorie de
personnes : Employés réguliers a plein temps; employés
réguliers a temps partiel; contractuels et employés
temporaires de la Banque du Canada. But : Ces
renseignements ne sont utilisés qu’aux fins de la Loi sur
I'équité en matiere d’emploi, c’est a dire pour la mise en
oeuvre du programme d’équité en matiere d’emploi et
pour 'application de la politique en la matiere. lls
permettent de dresser un tableau complet de la
répartition des effectifs de la Banque entre les divers
groupes désignés, a savoir les femmes, les autochtones,
les personnes handicapées et les minorités visibles. lls
peuvent aussi étre reliés aux renseignements personnels
contenus dans d’autres fichiers au moyen du numéro
d’employé et ce, en vue de produire des données
statistiques qui servent a la préparation du rapport annuel
adressé au ministre de Développement des ressources
humaines Canada. Ces données permettent aussi de
comparer la situation des membres de groupes désignés,
a la Banque, avec celle des autres employés et d’établir
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des comparaisons a ce chapitre avec I'ensemble du
marché du travail. Il est également possible d’obtenir des
données d’auto-identification dans le fichier Dossier des
demandes d’emploi (BDC PPU 035). Usages
compatibles : Ces données sont utilisées pour le
maintien du programme d’équité en matiere d’emploi de
la Banque dans le but de favoriser la création d’un effectif
plus représentatif. Elles peuvent servir a établir des
données statistiques ou administratives a I'appui des
mesures a prendre pour assurer une représentation
équitable des groupes désignés a la Banque. Normes de
conservation et de destruction : Les questionnaires sur
I’équité en matiere d’emploi sont conservés pendant
deux ans apres le départ de 'employé, puis détruits.
Lorsque des questionnaires plus récents sont regus, les
anciens questionnaires sont détruits immédiatement.
Enregistrement (SCT) : 001942 Numéro de fichier :
BDC PPE 817

Réinstallations

Description : Ce fichier renferme les autorisations, les
avances, les demandes de remboursement, les regus, et
le courrier concernant les réinstallations des employés.
Catégorie de personnes : Employés de la Banque du
Canada. But : Ce fichier a pour but d’emmagasiner des
renseignements concernant les réinstallations des
employés. Usages compatibles : Voir a faire approuver
les questions de réinstallation ainsi que les avances et les
demandes de remboursement. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
une période de sept ans apres la date de la derniere
transaction, et sont ensuite détruits. Enregistrement
(SCT) : 000074 Numéro de fichier : BDC PPE 840

Rémunération et avantages

Description : Ce fichier contient les certifications
nécessaires pour la rémunération, les indemnités et les
déductions qui présentent des renseignements relatifs au
traitement et aux avantages pour chaque employé, y
compris le numéro d’assurance sociale, ainsi que la
correspondance connexe a I’'administration de la paye et
des avantages. Le fichier peut également comprendre
des dispositions concernant les fonds relatifs a la
saisie-arrét et a la distraction. Le dossier relatif aux gains
et a la pension de retraite sont joints au dossier personnel
de chaque employé. Certains des renseignements
ci-dessus ont été introduits dans un systéme automatisé
pour lui permettre de calculer les traitements, les
pensions et les retenues ou de corriger le dossier de
I'employé tenu conjointement par le Service de la paye et
le Service du personnel. Catégorie de personnes :
Employés de la Banque du Canada. But : Ce fichier
contient de la documentation sur I'administration de la
rémunération et des avantages. L utilisation du numéro
d’assurance sociale est exigée en vertu de la Loi de
I'impdt sur le revenu, Loi sur I'assurance-emploi. Usages
compatibles : Ce fichier sert principalement a approuver
le paiement des traitements et des indemnités ainsi que
des retenues. Le numéro d’assurance sociale (NAS) est
utilisé a des fins d’identification et pour s’assurer que
I’'administration de la paye et des avantage est uniforme.
Il faut absolument inscrire le NAS dans ce

fichier; toutefois, il peut y avoir des cas d’exception pour

certains individus lorsque des circonstances spéciales se
présentent. Le fichier sert aussi a la vérification et la
conciliation des comptes relatifs a la paye (par exemple,
la rémunération et I'admissibilité des employés) et a
étayer le recouvrement des paiements effectués en trop
et des dettes envers la Couronne et, le cas échéant, a
permettre, conformément a la Loi sur la saisie-arrét et la
distraction de pension, de procéder a la saisie-arrét et a
la distraction des fonds. Normes de conservation et de
destruction : Aprés le départ de I'employé, le dossier
personnel est gardé jusqu’a ce que I'employé ait atteint
I'age de 70 ans ou jusqu’a deux ans apres le déces de
I'employé; apres quoi le dossier est détruit, pourvu que
deux ans se soient écoulés depuis la derniére utilisation,
a des fins administratives, des renseignements en
question. Enregistrement (SCT) : 002212 Numéro de
fichier : BDC PPE 820

Stationnement

Description : Ce fichier renferme les demandes de
permis et la correspondance concernant le stationnement
de véhicules a moteur sur des propriétés publiques. Le
fichier concernant la rémunération et les avantages
renferme les dossiers relatifs aux déductions pour le
paiement des frais de stationnement. Catégorie de
personnes : Employés de la Banque du Canada. But :
Ce fichier a pour fonction d’emmagasiner des
renseignements relatifs a I’'administration des privileges
accordés en matiere de stationnement. Usages
compatibles : Ce fichier sert a tenir un dossier des
permis de stationnement. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
une période de trois ans apres 'expiration du permis,
apres quoi ils sont détruits. Enregistrement (SCT) :
002236 Numéro de fichier : BDC PPE 842

Tiers Saisis

Description : Ce fichier renferme les ordonnances de
saisie de salaire et la correspondance s’y rapportant.
Catégorie de personnes : Employés de la Banque du
Canada. But : Ce fichier a pour but d’emmagasiner des
renseignements concernant les ordonnances de saisie de
salaire. Le numéro d’assurance sociale peut ou non étre
indiqué. Son utilisation est parfois autorisée par la Loi de
I'impdt sur le revenu et de la Loi d’aide a I’exécution des
ordonnances et des ententes familiales et le reglement
afférent. Usages compatibles : Veiller a I'exécution

des ordonnances de saisie de salaire. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conserves six ans a partir du moment ou I'ordonnance de
saisie de salaire n’est plus en vigueur, apres quoi ils sont
détruits. Enregistrement (SCT) : 000076 Numéro de
fichier : BDC PPE 822

Vérifications de fiabilité et autorisations de sécurité
Description : Ce fichier renferme des numéros
d’identification des employés, des fiches renfermant des
empreintes digitales, les résultats des vérifications de
casiers judiciaires de la Gendarmerie royale du Canada et
(ou) des vérifications d’empreintes digitales, et des
rapports de vérification de solvabilité; des formules de
demande d’émission de carte d’acces. En outre, ony
trouve des exemplaires remplis des questionnaires — Cote
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de sécurité du personnel et Evaluation de sécurité, les
résumés d’enquétes et de vérifications de dossiers
effectuées par le Service canadien du renseignement de
sécurité, des exemplaires remplis des formules de
Demande d’enquéte de sécurité sur le personnel et
autorisation du gouvernement canadien, des comptes
rendus des instructions données a I'employé concernant
I'autorisation de sécurité attribuée a I'employé. Les avis
de cote de sécurité peuvent étre versés au dossier
personnel de I'employé. Catégorie de personnes :
Employés de la Banque du Canada; les contractuels, le
personnel chargé d’effectuer des réparations et les
travailleurs de la construction qui doivent avoir
temporairement accés aux immeubles de la Banque.
But : Ce fichier a pour but de consigner les
renseignements concernant les vérifications de fiabilité,
d’emmagasiner les renseignements qui ont trait a
I'attribution de la cote de sécurité appropriée aux
employés qui doivent, en raison de leurs fonctions,
recevoir une autorisation de sécurité. Usages
compatibles : Les documents servent a établir le degré
de fiabilité d’'une personne et a attribuer la cote de
sécurité appropriée. lls fournissent aussi les
renseignements nécessaires a I'application des mesures
de sécurité de la Banque. Le fichier sert aussi a étayer les
décisions relatives aux Vvérifications de fiabilité et aux
autorisations de sécurité ainsi qu’aux mutations, aux
promotions, aux mesures disciplinaires et aux

licenciements. Normes de conservation et de
destruction : Les documents sont conservés pendant
une période de deux ans apres le départ de I'employé,
puis détruits. Les documents concernant les contractuels
sont conservés deux ans apres la date de leur derniere
utilisation a des fins administratives, puis détruits. Si la
personne a un casier judiciaire, les renseignements relatifs
a celui-ci sont immédiatement détruits sur réception d’un
avis d’octroi de grace. Enregistrement (SCT) : 002216
Numeéro de fichier : BDC PPE 816

Voyages

Description : Ce fichier contient des données sur les
avances, les demandes de remboursement, les recus, les
dispositions prises en vue de voyages et les itinéraires
ainsi que la correspondance relative aux déplacements
des employés en service commandé. Catégorie de
personnes : Employés de la Banque du Canada. But :
Ce fichier a pour but d’emmagasiner des renseignements
concernant les frais de déplacement des employés.
Usages compatibles : Fournir des avances et approuver
des demandes de remboursement des frais de
déplacement des employés en service commandé.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant une période de sept
ans, apres quoi ils sont détruits. Enregistrement (SCT) :
000075 Numeéro de fichier : BDC PPE 841

Bibliotheque nationale du Canada

Chapitre 36

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Les fichiers concernant les employés de la Bibliotheque
nationale sont les mémes que ceux des Archives
nationales du Canada (Chapitre 33).

Bureau de la sécurité des transports du Canada

Chapitre 37

Fichiers particuliers

Profils des employés

Description : Ce fichier contient une photographie de la
personne de méme que des renseignements tels que son
titre de poste, la direction et la division dont elle releve,
son lieu de travail, son groupe professionnel et son niveau
de classification; il contient également des données
personnelles comme le niveau de scolarité, ses
accréditations professionnelles, son expérience de travall,
sa premiéere langue officielle et les langues étrangéres
qu’elle maitrise. Cette information est tirée du curriculum
vitae de la personne en question et correspond a
I'information fournie. Un profil d’employé est établi a partir
de ces renseignements et mis a jour a tous les six mois

afin de signaler une reclassification ou une promotion. On
profite de cette mise a jour pour ajouter au fichier le nom
de nouveaux employés du BST. Catégorie de
personnes : Les personnes employées pour une période
indéterminée et les nouveaux employés. But : Cette
information est regroupée afin de mettre a la disposition
de la haute direction et des agents de personnel une
banque de renseignements personnels sur les employés.
Usages compatibles : Le Bureau recueille des données
aux fins de planification de la releve, révision de la
compétence, connaissances linguistiques, répertoire des
employés, rapports de gestion des ressources humaines
et, étant donné que nous avons plusieurs bureaux
régionaux, nous voulons tout bonnement pouvoir
associer la physionomie d’un(e) employé(e) a son nom.
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De plus, le profil de I'employé(e) sert de temps a autre a
identifier des candidats pour des affectations temporaires
au sein du Bureau. Normes de conservation et de
destruction : Les renseignements au sujet des employés
actuels sont conservés par le BST pendant tout le temps
ou I'employé est a son emploi et ils sont par la suite
détruits lorsque les banques de données sont mises a
jour & chaque semestre. Enregistrement (SCT) : 002982
Numeéro de fichier : BST PPE 805

Trophée Gerry-Saull

Description : Ce fichier contient de I'information sur les
employés du BST dont le nom a été retenu en vue de
I"attribution du trophée d’excellence ou de contribution
exceptionnelle pour la promotion de la sécurité aérienne.
Catégorie de personnes : Les employés du BST. But :
Connaitre le nom des employés mis en nomination pour
le trophée. Usages compatibles : L'information contenue
dans ce fichier permet de créer des précédents. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant six années, apres quoi ils sont confiés
aux Archives nationales. Enregistrement (SCT) : 002983
Numéro de fichier : BST PPE 810

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et 'apres-

mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Bureau de I'lInspecteur général du Service canadien

du renseignement de sécurité

Chapitre 38

Note : Les renseignements sur les employés du

Bureau de I'lnspecteur général du Service canadien du
renseignement de sécurité sont détenus par le ministere
du Solliciteur général du Canada.

Bureau d’information du Canada

Chapitre 39

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dossier personnel d’'un employé
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Bureau du Canada pour le millénaire

Chapitre 40

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et I'apres-
mandat

Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Sécurité et santé au travail

Voyages et réinstallations

Bureau du Conseil privé
Chapitre 41

Fichiers particuliers

Enquétes relatives a I’habilitation au secret
Description : Ce fichier contient les dossiers relatifs a
I'habilitation au secret des titulaires de postes, des
candidats a de tels postes, ainsi que du personnel
provenant des agences de placement ou engagé a forfait,
employés au sein du Cabinet du Premier Ministre, du
Bureau du Conseil privé, de divers groupes de travail et
commissions royales d’enquétes, du Cabinet du président
du Conseil privé de la Reine pour le Canada, des cabinets
des leaders du gouvernement a la Chambre des
communes et au Sénat, du Secrétariat des conférences
intergouvernementales canadiennes et du Comité de
surveillance des activités de renseignements de sécurité.
Ce fichier contient également les dossiers relatifs a
I'habilitation au secret ou a I'évaluation de sécurité de
certaines personnes nommeées par décret ou susceptibles
a I'étre. Ces dossiers renferment des formulaires de
renseignements personnels, des empreintes digitales, des
casiers judiciaires, des fiches de séances d’information sur
la sécurité, un résumé des enquétes sur place du Service
canadien du renseignement de sécurité (SCRS) et de la
correspondance relative a I’habilitation au secret et a la
délivrance de cartes d’identité. But : Ce fichier permet de
conserver des renseignements permettant de déterminer
la cote de sécurité d’un employé, de confirmer aupres
d’autres ministeres du gouvernement les renseignements
relatifs aux cotes de sécurité, et de fournir des évaluations
de sécurité sur certaines personnes nommées par décret
ou susceptibles de I'étre. Les dossiers sont détruits deux
ans apres la cessation d’emploi, sauf dans les cas ou la
cote est toujours valide. Dans ces derniers cas, les
dossiers sont détruits a la date d’expiration de la cote.
No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # : PCO ADM 918
Enregistrement (SCT) : 002546 Numéro de fichier :
BCP PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation
et d’avion

Aide aux employés

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Bureau du Directeur général des élections

Chapitre 42

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette

publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et 'aprés-
mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Bureau du surintendant des institutions

financieres Canada
Chapitre 43

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette

publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé

Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Bureau du vérificateur genéral du Canada

Chapitre 44

Fichiers particuliers

Conflits d’intérét
Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des

situations potentielles de conflit d’intérét, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits d’intérét potentiels et réels entre les fonctions
officielles des employés et leurs intéréts privés ou les
valeurs immobilieres qu’ils possédent. Catégorie de
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personnes : Employés du Bureau. But : Ce fichier
contient des renseignements concernant des situations
de conflit d’intérét potentiel ou réel pour les employés
des ministeres et organismes fédéraux. Il sert a consigner
les conflits d’intérét potentiels et a résoudre les situations
réelles de conflit d’intérét. Usages compatibles : Etayer
les décisions touchant les mutations, les mesures
disciplinaires et la fin d’emploi. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont détruits deux ans
apres que la situation reliée a un conflit d’intérét potentiel
est réglée ou que I'on a résolu le cas ou il y avait
effectivement conflit. No. APC : 85-001 Enregistrement
(SCT) : 001605 Numéro de fichier : BVG PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion
Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiére d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Centre canadien de gestion

Chapitre 45

Fichiers centraux

Systéme d’identification des contacts ministériels
Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements de base sur les contacts financiers et les
coordonnateurs ministériels de formation avec qui le
Centre canadien de gestion communique dans le cadre
de la livraison de ses activités d’apprentissage.
Catégorie de personnes : Contacts financiers et
coordonnateurs ministériels de formation. But : Ce fichier
existe en vue d’établir et de tenir des dossiers sur les
contacts financiers et coordonnateurs ministériels de
formation afin de leur acheminer les informations relatives
a la participation des employés de leurs ministéres aux
activités offertes par le Centre ainsi que pour produire les
données de facturation. Usages compatibles : Le fichier
sert a fournir les renseignements nécessaires pour
communiquer par courrier, par téléphone ou par
télécopieur avec les contacts financiers et
coordonnateurs ministériels de formation. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés aussi longtemps que les données sont valides.
Enregistrement (SCT) : 003327 Numéro de fichier :
CCG PCD 703

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Centre canadien d’hygiene et de sécurité au travail

Chapitre 46

Fichiers particuliers

Conflits d’intérét

Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des
situations potentielles de conflit d’intérét, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits d’intérét potentiels et réels entre les fonctions
officielles des employés et leurs intéréts privés ou leurs
possessions. Catégorie de personnes : Employés du
Centre. But : Ce fichier contient des renseignements
concernant des situations de conflit d’intérét potentiel ou
réel pour les employés des ministeres et organismes
fédéraux. Il sert a consigner les conflits d’intérét potentiels
et a résoudre les situations réelles de conflit d’intérét.
Usages compatibles : Etayer les décisions touchant les
mutations, les mesures disciplinaires et la fin de I'emploi.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits deux ans apres que la situation
reliée a un conflit d’intérét potentiel est réglée ou que I'on
a résolu le cas ou il y avait effectivement conflit. No.
APC : 85-002 Enregistrement (SCT) : 000992 Numéro
de fichier : HST PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Voyages et réinstallations

Centre d’analyse des opérations et

déclarations financieres
Chapitre 47

Note : Le Centre d’analyse des opérations et déclarations
financieres est assujetti a la Loi sur 'acces a I'information
et a la Loi sur la protection des renseignements
personnels.

Centre de recherches pour le
développement international

Chapitre 48

Fichiers particuliers

Répertoire des ressources humaines

Description : Ce fichier consiste en un répertoire de
candidats de I'extérieur désireux d’obtenir un emploi au
Centre de recherches pour le développement

international. Tous les cv non sollicités sont classés en
fonction du systeme de classification en vigueur. Le fichier
sert aux fins de recrutement et permet de déterminer les
candidats possibles a un poste. Catégorie de
personnes : Toutes les personnes qui font une demande
d’emploi au CRDI. But : Ce fichier sert a constituer un
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répertoire de candidats souhaitant obtenir un emploi au
CRDI. Usages compatibles : Le systeme permet de
déterminer les candidats qualifiés pour combler les
nouveaux postes ou les postes vacants et de les classer
en vue d’'un emploi éventuel. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
une période de six mois a compter de la date de
réponse. No APC : 86-001 Enregistrement SCT :
001153 Numeéro de fichier : RDI PPE 802

Dossiers médicaux

Description : Cette base de données renferme les
antécédents médicaux des employés du Centre de
recherches pour le développement international, des
membres de la famille du personnel du Centre affecté a
I'étranger ainsi que du personnel du BVG et de la CCC
qui consulte les cliniques pour voyageurs en conformité
avec I’entente conclue. Elle contient les données sur les
examens avant I'affectation, les anamnéses, les rapports
d’examens physiques, les résultats des tests
biochimiques, radiographies et cardiogrammes. Les
dossiers sont généralement classés par nom en ordre
alphabétique. Catégorie de personnes : Employés,
actuels et anciens, du Centre, personnel contractuel du
BVG et de la CCC. But : Recueil des renseignements
utiles a I'établissement d’un dossier médical de chaque
employé, actuel ou ancien, du Centre ainsi que du
personnel contractuel du BVG et de la CCC. Usages
compatibles : Enregistrement des antécédents et
examens médicaux des employés du Centre et du
personnel contractuel du BVG et de la CCC, tenue des
dossiers relatifs aux examens périodiques et annuels de
tout employé qui voyage a I'étranger et mise a jour du
carnet de vaccinations de tout employé qui voyage a
I'étranger et du personnel contractuel du BVG et de la
CCC. Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant dix ans apres la
cessation d’emploi ou la derniere mesure administrative,
apres quoi ils sont détruits. No APC : 83-002
Enregistrement SCT : 001154 Numéro de fichier :
RDI PPE 803

Langues officielles

Description : Ce fichier contient les données en matiere
de langues officielles qui ont trait aux exigences
linguistiques liées aux postes et aux compétences
linguistiques des titulaires, notamment les données
suivantes : premiere langue officielle, satisfait ou ne
satisfait pas aux exigences linguistiques, en formation ou
non, résultats aux examens et date des examens. Les
résultats obtenus aux examens de connaissances
linguistiques et I'attestation d’exemption sont versés dans
le dossier contenant les données personnelles sur
I'employé. Les fichiers particuliers de la Commission de la
Fonction publiques et du Secrétariat du Conseil du Trésor
contiennent des donnés similaires. Catégorie de
personnes : Employés du Centre de recherches pour le
développement international. But : Ce fichier a pour but
de fournir I'information de base nécessaire a
I’administration des politiques en matiere de langues
officielles. Usages compatibles : Ladministration du
programme relatif aux langues officielles au CRDI .
Normes de conservation et de destruction : Les

donnés sont conservées tant que I'employé demeure au
CRDI. Enregistrement SCT : 002846 Numéro de
fichier : RDI PPE 806

Stationnement

Description : Ce fichier contient les demandes de permis
et la correspondance concernant le stationnement de
véhicules a moteur dans les lieux qui sont loués par le
Centre de recherches pour le développement
international. Le registre de paiement des droits de
stationnement est inclus dans le dossier contenant les
donnés personnelles sur I'employé. Catégorie de
personnes : Employés du CRDI. But : Ce fichier a pour
but de tenir a jour I'information concernant
I'administration des priviléges accordés en matiére de
stationnement. Usages compatibles : Emettre les
permis de stationnement. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers sont détruits deux ans
aprés I'expiration du permis. Enregistrement (SUT) :
002844 Numéro de fichier : RDI PPE 804

Dossiers du personnel

Description : Ce fichier sert a tenir a jour les données
personnelles sur les employés du Centre de recherches
pour le développement international. Il contient des
données portant sur les aspects suivants : récompenses
et distinctions, renvois, mises en disponibilités,
démissions, retraites, promotions et rétrogradations,
assiduités, classification, rémunération, pensions de
retraite, assurances, avantages sociaux, transferts et
affectations, attestation d’exemption d’examens des
connaissances linguistiques, contrats de travail
appréciation s du rendement, appels, griefs, conflits
d’intéréts, mesures disciplinaires, certificats et diplémes,
cartes d’identité et laissez-passer donnant acces a
I'édifice, formation et demande d’emploi. Catégorie de
personnes : Employés du CRDI. But : Ces données sont
consignées de fagon a avoir un registre cumulatif de
I'emploi de I'individu au CRDI afin de faciliter la gestion du
personnel. Usages compatibles : Conserver un dossier
personnel a jour sur le cheminement de chaque employé
du CRDI et tenir a jour les données relatives a I’emploi, a
la classification, a la rémunération, aux appréciations, aux
promotions, aux congés, aux pensions de retraite, aux
avantages sociaux et autres. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés par le
CRDI pendant tout le temps ou I'employé est a son
emploi ainsi que pendant deux années par la suite, puis
ils sont remis aux Archives nationales. Les
renseignements sont détruits lorsque la personne atteint
I'age de 70 ans, ou deux ans apres son déces, dans la
mesure ou deux années se sont écoulées depuis la
derniere mesure administrative prise a I'égard des
renseignements la concernant. Si I'archiviste national
estime qu’ils présentent un intérét historique ou ont une
valeur achivistique, ces dossiers sont conservés de fagon
permanente par les Archives nationales du Canada. Les
renseignements relatifs aux appréciations du rendement,
aux appels, aux griefs, aux conflits d’intéréts, au
harcélement, aux cartes d’identité et laissez-passer, a la
formation et aux demande d’emploi sont conservés par le
CRDI pendant une période de cing ans apres la
cessation d’emploi, apres quoi, ils sont détruits.
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No APC : 86-001 Enregistrement SUT : 001152
Numéro de fichier : RDI PPE 801

Déplacements et réinstallations

Description : Ce fichier renferme les autorisations, les
avances, les demandes de remboursement, les regus, les
préparatifs de voyage, les itinéraires et la correspondance
échangée en ce qui concerne les déplacement, les
réinstallations ou les affectations a I'étranger des
employés. Catégorie de personnes : Employés du
Centre de recherches pour le développement
international. But : Ce fichier a pour but de tenir a jour
I'information relative aux déplacements, aux réinstallations
et aux affectations a I'étranger des employés du CRDI.
Usages compatibles : Administrer les fonctions
déplacements et réinstallations eu égard aux autorisation

nécessaires, ainsi que les autorisations d’affectation, les
avances et les demandes de remboursement. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers
sont détruits six ans apres I'exercice financier durant
lequel il y a eu reglement des frais de déplacement ou
de réinstallation. Enregistrement SCT : 002845
Numeéro de fichier : RDI PPE 805

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) la définition des fichiers ordinaires et la
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires

Centre international des droits de la personne et du
développement démocratique (Droits et démocratie)

Chapitre 49

Note : Pour de plus amples renseignements sur les
employés de Droits et Démocratie (le Centre international
des droits de la personne et du développement
démocratique), veuillez communiquer avec le

Coordonnateur de I'acces a I'information et de la
protection des renseignements personnels (mentionné
dans Pintroduction).

Centre national des Arts
Chapitre 50

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Cartes d’identification et laissez-passer

Dossier personnel d’'un employé

Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Citoyenneté et Immigration Canada

Chapitre 51

Fichiers particuliers

Etude et affectation des carriéres
Description : Ce fichier peut renfermer les documents
suivants : au moins deux évaluations récentes, un

curriculum vitae. Catégorie de personnes : Les données
portent sur les employés de Citoyenneté et Immigration
Canada. But : Ces renseignements seront utilisés par les
gestionnaires pour ce qui est des affectations ou des
détachements. Usages compatibles : On peut utiliser
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ces renseignements afin de faire I'inventaire des
candidats disponibles lors d'un processus de dotation et
de relever le nom des candidats qui désirent obtenir des
postes précis lorsque ces derniers deviennent vacants.
On peut également utiliser ces renseignements pour
établir les priorités et pour autoriser la formation et le
développement nécessaires pour répondre aux besoins
identifiés dans la planification des ressources humaines et
pour les prévisions des analyses statistiques et pour les
vérifications internes. lls peuvent également étre divulgués
aux compagnies de recherche du secteur privé a des fins
statistiques, de recherche, de planification et d’évaluation.
Les renseignements peuvent étre utilises également aux
fins d’un programme de remplacement, pour differents
services lies au reamenagement des effectifs comme le
couselling professionnel, la planification financiere
personnelle, le placement a I'extérieur, les ateliers sur la
réorientation professionnelle, les salons de I'emploi, etc.,
ainsi qu’a des fins statistiques ou pour évaluer I'efficacité
du programme. Si un employe y consent, ils peuvent étre
utilises par les unités de négociation également pour offrir
des services lies au reamenagement des effectifs.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant cing ans.
Enregistrement (SCT) : 002006 Numéro de fichier :
CIC PPE 802

Programme d’aide aux employés

Description : Ce fichier contient des renseignements
concernant un service-conseil volontaire et confidentiel
offert aux employés de Citoyenneté Canada. L’employé
ayant besoin de conseils doit se mettre en contact avec
le consultant dont les services ont été retenus aux fins du
Programme d’aide aux employés (PAE). Les documents
concernant la consultation sont retenus par le consultant
et ne sont pas remis a Citoyenneté Canada afin de
sauvegarder le caractéere confidentiel de programme.
Catégorie de personnes : Les employés de Citoyenneté
Canada. But : Linformation est utilisée par le consultant
pour : @) emmagasiner les renseignements nécessaires a
I'administration du PAE; b) déterminer si les employés ont
besoin de conseils, de mise en rapport avec des
professionnels de la santé et de participation aux
programmes de réadaptation; c) assurer la suite des
services rendus aux employés. Usages compatibles :
Etayer les décisions ayant trait aux mesures en matiére
d’aide aux employés; entreprendre une évaluation
systématique du PAE et fournit des statistiques a Travail
Canada d’une fagon telle que la confidentialité des
individus qui ont demandés le service est assurée.
Normes de conservation et de destruction : Les
documents concernant les séances de consultation sont
gardées par le consultant pour une période de deux ans
apres la derniere séance. Apres cette période, le
consultant détruit les documents d’une fagon telle que

la confidentialité est assurée. A la fin du contrat, les
documents contenant des renseignement personnels par
rapport aux employés de Travail Canada seront transférés
au nouveau donneur d’aide aux employés ou a un autre
professionnel désigné, avec le consentement écrit de
'employé. Enregistrement (SCT) : 003324 Numéro

de fichier : CIC PPE 801

Programme informatisé sur la planification

des ressources humaines

Description : Ce fichier informatisé a été congu par les
gestionnaires pour les aider a élaborer leur plan des
ressources humaines. Il contient des donnés sur les
postes de CIC, sur les employés et les employées, sur les
mesures ou | es ajustements en matiere de dotation ainsi
que la formation et le perfectionnement des employés et
les employées. Les données sur les postes comprennent
et le numéro du poste, le titre, le groupe et le niveau,
I'indicateur d’exclus ion, les exigences linguistiques,
I'unité de travail et le lien hiérarchique (le numéro et le titre
du poste du surveillant). Les données sur les employés et
employées englobent la date de début dans la fonction
publique, la date de naissance, 'adresse et le numéro de
téléphone au domicile de I’'employé ou de I'employée, le
type d’emploi (plein temps, temps partiel, etc.), le titre et
le numéro du poste, le lieu et le numéro de téléphone au
travail, la capacité linguistique, les antécédents
professionnels, les aspirations de carriere, la mobilité,
historique sur la formation et le perfectionnement (y
compris la formation et évaluation du rendement (ainsi
qu’une date de rappel de la prochaine évaluation). Le
systeme tient aussi compte des dates de début et de fin
des situations intérimaires, des détachements et des
affectations qui comprennent un systéeme actif de rappel.
Le module sur les mesures et les ajustements en matiere
de dotation fait le suivi des domaines qui, de 'avis du
gestionnaire, exigeront un suivi quelconque pour
s’assurer que les exigences opérationnelles sont
satisfaites; ceci comprend les postes qui deviendront
vacants suit e aux congés d’invalidité de longue durée, a
des congés de maternité, a des congés de soins et
éducation d’enfants d’age préscolaire, a des vacances
prolongées et suite a toute autre situation qui nécessite
un suivi. La module sur | a formation et le
perfectionnement note les cours disponibles, maintient
une liste des employés et employées identifiés pour
chaque cours suite au processus d’évaluation, en plus de
la situation de la formation (proposée, approuvée, suivie).
Catégorie de personnes : Dossiers et données sur tous
les employés et employées actuels de CIC, soit
indéterminés, termes plus de six mois, termes moins de
Six mois, plein temps et temps partiels. But : Les
données ont été recueillies pour aider les gestionnaires a
dresser leur plan des ressources humaines. Usages
compatibles : Les données servent d’appoint aux
fonctions du personnel telles que la planification et le
développement des ressources humaines, les évaluations
du rendement, la formation, la réinstallation, I’équité en
matiére d’emploi; et servent aussi a la production de
rapports de gestion (par exemple, sur les langues
officielles, I'équité en matiere d’emploi, les prévisions
d’offre et de la demande de main-d’oeuvre, la formation
prévue et achevée, un apercu de I'age et du nombre
d’années de service de I'employé ou projections de
retraites possibles de I'employé. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conserves pendant une minimum de deux ans. Cette
banque de données spéciales était inactive dans
I'entrepdt de données du Ministere depuis le 1" juillet
1998, en attendant son intégration dans le systeme
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PeopleSoft. Entretemps, on y récupérait certaines
données de facon ponctuelle aux fins d’analyse de la
planification des ressources humaines. La base de
données renfermant I'information relative au questionnaire
des employés est considérée comme provisoirement
réactivée. Enregistrement (SCT) : 003331 Numéro de
fichier : CIC PPE 812

Sécurité et santé au travail

Description : Ce fichier comprend des rapports
d’enquéte sur des accidents et sur des lésions ou des
maladies professionnelles et la correspondance connexe,
ainsi que des copies du Rapport d’enquéte sur les
accidents que doit rempli r le superviseur; ces documents
sont conservés par les organismes ou ministéres du
centre de responsabilité approprié. Conformément a la
politique de Conseil du Trésor, le ministere ou organisme
conserve également des dossiers sur | es premiers soins
administrés. Le Développement des ressources humaines
Canada conserve des dossiers, concernant les employés,
y compris des dossiers médicaux; les demandes
d’indemnisation et la correspondance connexe; et des
dossiers touchant les sommes déboursées . La direction
des services médicaux de Santé Canada conserve, sous
le sceau de la confidentialité médicale, les dossiers
d’examen de santé, et tous les renseignements médicaux
personnels. Sondage sur I’'environne ment et sur la
condition physique et du monde de vie sont aussi sous le
contrdle de cette institution. Pour les renseignements au
sujet des accidents de véhicule voir le fichier

ordinaire #908. Catégorie de personnes : Employés de
I'institution. But : Ce fichier a pour but de fournir de la
documentation nécessaire a I'administration des
programmes de sécurité et de santé au travail au sein
des ministeres et organismes gouvernementaux,
notamment la prévention des accidents, la protection de
la santé et les autorisations de congés et d’indemnités
touchant les Iésions et les maladies professionnelles. i
vise a consigner tous les détails se rapportant a la
sécurité et a la santé au travail ainsi que les causes
d’accidents et de lésions, afin de prévenir les accidents,
d’assurer la protection de la santé, et de permettre
I’'administration efficace de chaque programme de
sécurité et d’hygiene au sein des organismes et
ministéres. Usages compatibles : Etayer les décisions
connexes aux compensations destinées aux travailleurs
aux congés d’accident du travail; servir de moyen
permettant de prévenir les lésions, les maladies et les
incapacités subséguentes qui découlent des conditions
de travail ou qui sont aggravées par celles-ci; assurer que
des individus sujets a certains risques professionnels
déterminés soient en mesure de continuer a travailler
sans préjudice pour leur santé, leur sécurité ou celle des
autre; et établir des conditions qui permettront a certains
individus qui souffrent de maladies ou d’incapacités de

continuer a travailler dans des conditions contrélées.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers se rapportant aux premiers soins doivent étre
conservés pendant une période de cing ans; les rapports
d’enquéte sur les maladies ou les lésions professionnelles
et les accidents incluant le rapport d’enquéte du
superviseur sur les accidents et la correspondance s’y
rattachant, doivent étre conservés pendant deux ans et,
pendant dix ans, pour les rapports spécifiés. Quant aux
dossiers conservés par Développement des ressources
humaines Canada et par Santé Canada, ils doivent étre
conservés pour les périodes mentionnées dans la
description des fichiers pertinents. Renvoi au dossier # :
NHW PCE 701 Enregistrement (SCT) : 003330 Numeéro
de fichier : CIC PPE 811

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations
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Comité des griefs des Forces canadiennes

Chapitre 52

Fichier particulier

Renvois relatifs aux griefs des membres

des Forces canadiennes

Description : Ce fichier renferme les renseignements, les
commentaires, les recommandations et des décisions
relatives aux griefs qui ont été soumis par les membres
des Forces canadiennes et acheminés au Comité des
griefs des Forces canadiennes par le chef d’état-major de
la Défense. En plus des renseignements qui figurent sur
la formule de demande d’accés a des renseignements
personnels, les intéressés doivent fournir leur nom au
complet et leur numéro matricule. Les personnes qui
veulent obtenir des renseignements particuliers devraient
indiquer les documents visés afin de faciliter
I'acheminement de leur demande. Catégories de
personnes : Les membres des Forces canadiennes dont
le grief a été acheminé au Comité des griefs des Forces
canadiennes par le chef d’état-major des Forces. But :
Les renseignements sont utilisés par le Comité des griefs
des Forces canadiennes dans le traitement des griefs
soumis au Comité en vertu de la Loi sur la défense
nationale. Usages compatibles : Les renseignements
peuvent étre utilisés a des fins de recherche, de
planification, d’évaluation, et de statistiques. Ils peuvent
également étre utilisés pour la communication des
précédents, et pour la préparation de rapports selon la
Loi sur la défense nationale. Normes de conservation et
de destruction : Ces dossiers sont conservés pendant
sept ans, aprés quoi ils sont détruits, a moins gu’ils ne
contiennent des renseignements importants servant de
précédent et selon des critéres établis. Enregistrement
(SCT) : 004448 Numéro de fichier : CGFC PPE 801

Fichiers ordinaires

Ces fichiers renferment des renseignements administratifs
que plusieurs institutions gouvernementales gardent

a jour sur leurs employés. Vous trouverez dans
I'INTRODUCTION de la présente publication la définition
de « Fichiers ordinaires » et une description de

leurs contenus.

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et I'apres-
mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Comité de surveillance des activités
de renseignement de sécurité

Chapitre 53

Fichiers particuliers

Contrats de services personnels

Description : Ce fichier contient des renseignements sur
les personnes qui ont signé des contrats de services
personnels avec le Comité. Le fichier peut renfermer des
renseignements sur la compétence et I'expérience de
travail de I'entrepreneur, des lettres de référence et des
détails au sujet du contrat. Catégorie de personnes :
Personnes qui ont actuellement, ou qui ont déja eu, un
contrat de services personnels avec le Comité de

surveillance des activités de renseignements de sécurité.
But : Le but de ce fichier est de conserver les
soumissions acceptées pour des contrats. Usages
compatibles : Les renseignements peuvent servir a
déterminer les conditions de paiement, la prolongation ou
le renouvellement des contrats, et d’autres questions
relatives aux contrats. Normes de conservation et de
destruction : Les fichiers sont conservés depuis la
création du Comité en 1984. Enregistrement (SCT) :
003017 Numéro de fichier : CSA PPE 803
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Comité externe d’examen de la
Gendarmerie royale du Canada

Chapitre 54

Fichiers particuliers

Renvois relatifs a la rétrogradation et au renvoi des
membres de la GRC

Description : Ce fichier contient des renseignements sur
la rétrogradation et le renvoi des membres de la GRC,
lorsque le dossier a été soumis au Comité externe
d’examen de la Gendarmerie royale du Canada. Le fichier
«Renvois relatifs a la discipline des membres de la GRC»
peut contenir de la documentation sur les renvois
obligatoires en raison d’inconduite ou d’offense criminelle.
Pour avoir acces aux dossiers qui les concernent, les
intéressés doivent se conformer aux exigences formulées
dans la demande d’accés a des renseignements
personnels, indiguant leur nom au complet et leur numéro
matricule. Les personnes qui veulent obtenir des
renseignements particuliers devraient pouvoir identifier les
documents visés afin de faciliter I'acheminement de leur
demande. Catégorie de personnes : Les membres de la
GRC qui ont été I'objet de procédures de renvoi ou de
rétrogradation et dont le cas a été soumis au Comité
d’examen de la GRC. But : Ces renseignements sont
utilisés par le Comité d’examen de la GRC en rapport
avec le traitement des cas de renvoi ou de rétrogradation
qui sont soumis au Comité en vertu de la Loi sur la GRC.
Usages compatibles : Les renseignements peuvent étre
utilisés a des fins de recherche, de planification,
d’évaluation, et de statistiques. lls peuvent également
étre utilisés pour la communication des précédents, et
pour la préparation des rapports en vertu de la Loi sur la
GRC. Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont conservés pendant sept ans, aprés quoi ils
sont détruits, a moins qu’ils ne contiennent des
renseignements importants servant de précédent et selon
des critéres établis. Enregistrement (SCT) : 002874
Numeéro de fichier : CEG PPE 801

Renvois relatifs aux griefs des membres de la GRC
Description : Ce fichier renferme les renseignements, les
commentaires, les recommandations et les décisions
relatives aux griefs qui ont été soumis par les membres
de la GRC et acheminés au Comité externe d’examen de
la GRC. En plus des renseignements qui figurent sur la
formule de demande d’acces a des renseignements
personnels, les intéressés doivent fournir leur nom au
complet et leur numéro matricule. Les personnes qui
veulent obtenir des renseignements particuliers devraient
indiquer les documents visés afin de faciliter
I'acheminement de leur demande. Catégorie de
personnes : Les membres de la GRC dont le grief a été
acheminé au Comité externe d’examen de la GRC. But :
Les renseignements sont utilisés par le Comité externe
d’examen de la GRC dans le traitement des griefs soumis
au Comité en vertu de la Loi sur la GRC. Usages

compatibles : Les renseignements peuvent étre utilisés a
des fins de recherche, de planification, d’évaluation, et de
statistiques. lls peuvent également étre utilisés pour la
communication des précédents, et pour la préparation
des rapports selon la Loi sur la GRC. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
conservés pendant sept ans, apres quoi ils sont détruits,
a moins qu’ils ne contiennent des renseignements
importants servant de précédent et selon des critéres
établis. Enregistrement (SCT) : 002875 Numéro de
fichier : CEG PPE 802

Renvois relatifs aux mesures disciplinaires prises
envers les membres de la GRC

Description : Ce fichier renferme des renseignements sur
les mesures disciplinaires graves prises envers les
membres de la GRC et dont le cas a été acheminé au
Comité externe d’examen de la GRC en vertu de la Loi
sur la GRC. Les dossiers peuvent inclure des rapports
sur les avertissements, les réprimandes, les délibérations
du comité d’arbitrage, les appels, les comités et les
communications pertinentes; comprend également de la
documentation sur les suspensions, les décisions
infirmées, les décisions de la cour, les communications
relatives aux allégations d’inconduite, et de la
documentation provenant du congédiement obligatoire a
la suite de l'inconduite et des infractions criminelles, y
compris les comités, les audiences et les décisions. En
plus des renseignements qui figurent sur la formule de
demande d’accés a des renseignements personnels, les
intéressés doivent fournir leur nom au complet et leur
numéro matricule. Les personnes qui veulent obtenir des
renseignements particuliers doivent indiquer de quels
documents il s’agit afin de faciliter I'acheminement de leur
demande. Catégorie de personnes : Les membres de la
GRC qui ont fait I'objet de mesures disciplinaires graves
et dont le cas a été soumis au Comité externe d’examen
de la GRC. But : Les renseignements sont utilisés par le
Comité externe d’examen de la GRC pour traiter les cas
de mesures disciplinaires graves acheminés au Comité en
vertu de la Loi sur la GRC. Usages compatibles : Les
renseignements peuvent étre utilisés a des fins de
recherche, de planification, d’évaluation, et de
statistiques. lls peuvent également étre utilisés pour la
communication des précédents, et pour la préparation
des rapports selon la Loi sur la GRC. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
conservés pendant sept ans, apres quoi ils sont détruits,
a moins qu’ils ne contiennent des renseignements
importants servant de précédent et selon des criteres
établis. Enregistrement (SCT) : 002876 Numéro de
fichier : CEG PPE 803
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Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’un employé

Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Stationnement

Voyages et réinstallations

Commissariat aux langues officielles

Chapitre 55

Fichiers particuliers

Fonctionnaire excédentaire

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels sur les fonctionnaires excédentaires qui
bénéficient d’une priorité de fonctionnaire excédentaire
(priorité légale accordée par la C.F.P). Les
renseignements contenus sont : les études, les
antécédents professionnels, le c.v., copie de tous les
formulaires et de la correspondance administrative
touchant le fonctionnaire en ce qui concerne sa situation,
sa formation et sa préférence du lieu de travail.
Catégorie de personnes : Fonctionnaires déclarés
excédentaires. But : Ce dossier fournit aux agents des
ressources humaines la documentation qui facilitera le
placement des fonctionnaires bénéficiant d’une priorité de
dotation au sein de la fonction publique. Usages
compatibles : Avoir un dossier a jour du fonctionnaire et
des actions prises pour lui trouver un nouveau poste.
Normes de conservation et de destruction : Deux ans
apres le départ du fonctionnaire. No. APC : 86-001
Enregistrement (SCT) : 002847 Numéro de fichier :
CLO PPE 801

Fonds de pension

Description : Ce fichier contient le certificat de naissance
de 'employé, du conjoint et de ses enfants; de
I'information sur le statut marital; date a laquelle 'employé
est devenu cotisant au fonds de pension; transfert
réciproque; service accompagné d’options; calcul de
pension; historique salarial; et désignation de bénéficiaire.
Catégorie de personnes : Employés actuels et anciens
qui ont contribué au fonds de pension. But : Pour avoir
acces, dans un seul endroit, a tous détails de pension.
Usages compatibles : Ce fichier a pour but de
déterminer I’'admissibilité au paiement de cotisations, a
calculer le total des cotisations qui sont dues en rapport

avec les années de service antérieur; a calculer le crédit
pour service donnant droit a la pension, et a calculer la
pension payable tant pour le cotisant que pour le
bénéficiaire. Normes de conservation et de
destruction : Détruit deux ans apres que toutes les
activités aient été complétées. Enregistrement (SCT) :
002848 Numeéro de fichier : CLO PPE 802

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier comprend des demandes de
formation; le code d’identification de dossier

personnel; les résultats des examens et certificats; les
dossiers concernant le paiement des frais; et la
correspondance connexe a la participation des employés
a des cours de formation et de perfectionnement
parrainés par le gouvernement ou par des organismes
privés. Les renseignements touchant le besoin en
perfectionnement pour chague employé en vue
d’améliorer son rendement se trouvent dans le fichier
concernant les évaluations de rendement. Catégorie de
personnes : Employés de l'institution. But : Ce fichier a
pour but de fournir de la documentation pour
I’'administration des programmes de formation et de
perfectionnement au sein des ministéres et organismes
fédéraux. Usages compatibles : Approuver et inscrire la
participation des employés a des cours de formation et
de perfectionnement et confirmer les réalisations des
employés. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont détruits cing ans aprés la fin des cours
de formation et de perfectionnement suivis par un
employé. Enregistrement (SCT) : 001265 Numéro de
fichier : CLO PPE 805

Rémunération et avantages

Description : Ce fichier contient les certifications
nécessaires pour la rémunération, les indemnités et les
déductions et présente des renseignements au sujet du
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traitement et des avantages pour chaque employé y
compris le numéro d’assurance sociale, ainsi que la
correspondance connexe a I'administration de la paye et
des avantages. Catégorie de personnes : Employés de
I'institution. But : Ce fichier contient de la documentation
sur I'administration de la rémunération et des avantages
au sein des ministeres et organismes fédéraux. Il sert
également a approuver le paiement des traitements et
des indemnités ainsi que les retenues. Le numéro
d’assurance sociale est utilisé a des fins d’identification et
afin d’assurer que I'administration de la paye et des
avantages soit uniforme. L' utilisation du numéro
d’assurance sociale est nécessaire pour ce

fichier; toutefois, il peut y avoir des cas d’exception
lorsqu’il y a des circonstances spéciales. Usages
compatibles : Permettre la vérification et la conciliation
des comptes relatifs a la paye (par exemple, la
rémunération et I'admissibilité des employés) et étayer le
recouvrement des trop-payés et des dettes envers la
Couronne. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont détruits deux ans apres la fin de
I'exercice financier lorsqu’il s’agit de documents généraux
relatifs a la paye et aux déductions et pour la
correspondance connexe, sauf dans les cas de
reglement des questions de paiement excédentaire ou de
perception des dettes dues a la Couronne. Dans ces cas,
les dossiers sont conservés jusqu’a ce que les questions
de paiement excédentaire soient réglées ou que la dette
soit recouvrée. Enregistrement (SCT) : 002850 Numéro
de fichier : CLO PPE 804

Saisie-arrét

Description : Ce fichier contient de la documentation
concernant les fonds relatifs a la saisie-arrét quant a
I'administration de la paye et des avantages au
Commissariat. Catégorie de personnes : Employés du
Commissariat au sujet desquels des mesures de
saisie-arrét et de distraction de fonds ont été prises.
But : Ce fichier permet, conformément a la Loi sur la
saisie-arrét et la distraction, de procéder a la distraction
des fonds. Usages compatibles : Ce fichier sert

également a approuver les retenues de salaire. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
gardés deux ans apres que la dette ait été payée. Si
I'employé change de ministére avant que la dette ne soit
payée, son dossier le suit; si 'employé change de
ministere apres que la dette ait été payée, le dossier est
gardé au CLO pendant deux ans, puis détruit.
Enregistrement (SCT) : 002849 Numéro de fichier :
CLO PPE 8083

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés

Primes d’encouragement
Programme d’équité en matiere d’emploi
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Commission canadienne des affaires polaires

Chapitre 56

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Dossier personnel d’un employé

Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Rémunération et avantages
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Commission canadienne des droits de la personne

Chapitre 57

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et I'apres-
mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation
Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Commission canadienne de sdreté nucléaire

Chapitre 58

Fichiers particuliers

Dossiers sur I’exposition des spécialistes

de la CCSN aux rayonnements

Description : Ce fichier contient un relevé des doses de
rayonnement auxquelles ont été soumis les spécialistes
de la CCSN. Le calcul cumulatif de ces doses est fait
périodiquement. Catégorie des personnes : Les
employés de la CCSN. But : Ce fichier sert de consigner
des données des doses de rayonnement des employés
de la CCSN dans I'éxécution de leurs fonctions. Normes
de conservation et de destruction : Ces dossiers sont
conservés pendant 75 ans. No. APC : 91-024
Enregistrement (SCT) : 004117 Numéro de fichier :
CEA PPE 802

Inspecteurs de la CCSN : Dossier d’accréditation
Description : En vertu du Reglement, les employés de la
CCSN peuvent agir a titre d’inspecteurs. Les données
personnelles des employés désignés comme inspecteurs
demeurent dans le fichier personnel de ces employés,
mais la correspondance qui a trait uniqguement a leur
nomination est conservée dans un fichier distinct.
Catégorie des personnes : Employés de la CCSN. But :
L' utilité premiere de ce fichier est de fournir un état a jour
des nominations. Elle ne renferme que les noms et les
secteurs pouvant faire I'objet de vérifications. Normes de
conservation et de destruction : Ces dossiers sont
CONServeés pour cing ans, apres quoi ils sont détruits.
Enregistrement (SCT) : 004118 Numéro de fichier :
CEA PPE 803

Membres des comités consultatifs

Description : La CCSN a établi deux comités consultatifs
dont les membres viennent de I'industrie, du secteur
universitaire et de certains autres milieux et qui font
rapport au Président. Catégorie des personnes : Agents
de la radioprotection et de sdreté nucléaire. But : Ce
fichier sert de consigner des données ayant trait au
recrutement des membres et peut comprendre les noms
des agents actuels, ainsi que des détails sur leur emploi
actuel et sur leur expérience. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
deux ans, apres quoi ils sont envoyés aux Archives
nationales du Canada. No. APC : 91-024
Enregistrement (SCT) : 004116 Numéro de fichier :
CEA PPE 801

Evaluations de leadership a la CCSN

Description : Ce fichier de renseignements contient de
I'information concernant I'évaluation des compétences en
leadership de gestion a la CCSN. Il contient les rapports
d’évaluation des candidats, I'attribution des points et les
descriptions narratives relatives aux différentes auto-
analyses, aux éléments d’analyse du centre d’évaluation,
a l'information biographique et celle reliée au poste
respectif des candidats, et tout autre information
pertinente. Les candidats sont identifiés de fagcon
numérique seulement. Catégorie des personnes :
Membre du personnel de gestion de la CCSN. But : Ce
fichier sert de consigner des données des compétences
en leadership et gestion. L'information sera utlisée pour le
perfectionnement, formation, planification de la reléve,
affectation et décisions de dotations. Normes de



96

conservation et de destruction : Ces dossiers sont
conservés pendant sept ans, apres quoi ils sont détruits.
Enregistrement (SCT) : 004119 Numéro de fichier :
CEA PPE 804

Dossiers médicaux

Description : Ce fichier contient les renseignements
suivants : des rapports médicaux, des analyses et
rapports de laboratoire. Les personnes demandant
I'acces a ces renseignements doivent fournir leur nom au
complet, leur date de naissance et I'endroit du dossier
demandé. Catégorie des personnes : Les fonctionnaires
fédéraux et les anciens fonctionnaires fédéraux. But : Ce
fichier a pour but de maintenir les dossiers de santé au
travail des fonctionnaires fédéraux y compris les dossiers
de surveillance et le maintien des facteurs d’hygiéne du
travail et du milieu, de pré-embauche, d’évaluations
périodiques médicales, premiers soins donnés. Usages
compatibles : Etablir que I'employé est apte & accomplir
les taches exigées. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés jusqu’a ce
que les personnes aient atteint I'age de 75 ans, si elles
ne sont plus au service de la CCSN. Si 'employé est agé
de 70 ans, le dossier sera conservé pour cing ans apres
le dernier examen meédical. A la fin de la période de
conservation, les dossiers seront détruits par la CCSN.
Enregistrement (SCT) : 004120 Numéro de fichier :
CEA PPE 805

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Commission canadienne d’examen
des exportations de biens culturels

Chapitre 59

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Langues officielles

Présences et congés
Rémunération et avantages
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Commission canadienne du blé

Chapitre 60

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dossier personnel d’un employé
Harcélement
Présences et congés

Rémunération et avantages

Commission canadienne du lait

Chapitre 61

Fichiers particuliers

Dossier personnel des employés

Description : Ce fichier est placé sous la responsabilité
du Bureau des ressources humaines. Il contient le
sommaire des données concernant I'emploi de
particuliers a la Commission canadienne du lait. Ces
données comprennent des documents tels : lettres de
nomination, ententes de détachement, évaluations du
rendement au travail, documents reliés a des mesures
disciplinaires lorsqu’elles sont applicables, lettre de
reconnaissance, résultats de tests de langue, assiduité au
travail, lettres de recommandation, curriculum vitae,
registre de formation, documents personnels et
organisationnels divers, et autres documents. Le fichier
contient le dossier de tous les employés. Ceux-ci peuvent
accéder a leurs dossiers en communiquant avec le
Bureau des ressources humaines. Catégorie de
personnes : Employées actuels et anciens de la
Commission. But : Fournir des renseignements sur
I'emploi des membres actuels et des anciens membres
du personnel au sein de la Commission. Usages
compatibles : Ces renseignements peuvent étre utilisés
aux fins de référence d’emploi ou d’assurance groupe.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers des anciens employés sont conservés a la
Commission durant les deux années qui suivent la
cessation d’emploi aprés quoi ils sont remis aux Archives
nationales du Canada. Enregistrement (SCT) : 004048
Numeéro de fichier : CCL PPE 801

Dotation

Description : Ce fichier contient les demandes de
dotation; les descriptions de poste; les échelles de
salaire; les profils de sélection; les affiches de

concours; les demandes de mutation; les demandes
d’emplois des candidats; les listes de candidats; les
évaluations des jurys de sélection, y compris les notes
d’évaluation provenant du comité de dotation en
personnel; les documents relatifs aux examens et a leurs
résultats; les listes d’admissibilité; les offres d’emploi; les
avis destinés aux candidats; la correspondance relative a
la dotation faite par divers moyens, notamment par voie
de concours et a I'aide du répertoire des ressources

humaines. On trouve dans les dossiers du fichier une
grande variété de renseignements personnels qui peuvent
comprendre 'age, le sexe, le niveau de scolarité, le
Numéro d’assurance sociale et les données d’auto-
identification volontaire liées a I'’équité en matiere
d’emploi. (On peut également trouver des avis relatifs a
des décisions de dotation dans le dossier personnel d’un
employé). Catégorie de personnes : Employés de la
Commission. But : Ce fichier contient des
renseignements qui peuvent étre utilisés pour la dotation
de postes au sein de la Commission. Il est également une
source de renseignements pour les programmes et les
services d’équité en matiere d’emploi. Usages
compatibles : Sélectionner des candidats, doter des
postes et traiter les appels relatifs aux nominations et aux
promotions. Il est possible de rattacher les données
d’auto-identification volontaire liées aux programmes et
aux services d’équité en matiere d’emploi aux données
consignées dans d’autres fichiers, a condition que I'on
utilise ces renseignements personnels aux fins auxquelles
ils ont été recueillis. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant une
période de deux ans suivant I’'expiration de la liste
d’admissibilité utilisée pour combler un poste et ensuite,
les dossiers sont détruits, pourvu que deux ans se soient
écoulés depuis la derniere utilisation a des fins
administratives des renseignements en question.
Enregistrement (SCT) : 004048 Numéro de fichier :
CCL PPE 815

Voyages et dépenses des employés

Description : Ce fichier renferme les autorisations, les
avances, les demandes de remboursement, les recus, les
préparatifs de voyage, les itinéraires et la correspondance
concernant les déplacements des employés et autres
dépenses remboursées aux employées. Il compte aussi
les réclamations, autorisations, rapports des dépenses,
recus, demandes de cheque, avances, correspondance
et autres pieces justificatives visant le remboursement de
dépenses et de frais, le reglement des réclamations et
d’autres paiements. Catégorie de personnes :
Employés de la Commission qui effectuent des voyages
et présentent des réclamations de frais de déplacement,
d’inscription a des cours, des cotisations a des



98

associations et d’autres paiements. But : Ce fichier a
pour but d’emmagasiner des renseignements concernant
les voyages des fonctionnaires; il sert également au
paiement des réclamations des factures aux personnes
mentionnées ci-dessus. Le Numéro d’assurance sociale
est utilisé a des fins d’identification et afin d’assurer que
I'administration de la paye et des avantages sont
uniforme.Usages compatibles : Approuver les questions
de voyage, les avances et les demandes de
remboursement; sert également a émettre des
déclarations de gains imposable aux fins de I'impdt sur le
revenu. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont détruits six ans apres I'exercice
financier durant lequel il y a eu reglement des frais de
voyage ou autres. Enregistrement (SCT) : 004321
Numeéro de fichier : CCL PPE 810

Systeme d’information financiére - COMFIN
Description : Information financiere pour la Commission.
Cette information sera classifiée comme suit :
responsabilité (inter-classement); autorité (affectation); but
(activité); projet; ligne d’exécution (nature). Les
renseignements personnels (adresses, numéros de
téléphone, etc.) est comprise dans COMFIN. Pour les
personnes qui recoivent des paiements imposables, leur
Numéro d’assurance sociale (NAS) est inscrit et retenu

dans COMFIN. Catégorie de personnes : Employés qui
ne font pas partie de la Commission. But : Le NAS est
requis et inséré sur les feuillets et les dossiers fiscaux que
la Commission doit remettre a I’Agence des douanes et
du revenu du Canada. Usages compatibles : Approuver
les paiements de salaires et bénéfices aux employés qui
ne font pas partie de la Commission; justifier les
embauches supplémentaires aux employés de la
Commission; faire rapport a I’Agence des douanes et du
revenu du Canada. Normes de conservation et de
destruction : L'information demeure dans COMFIN et est
reportée d’année en année. Quand I'activité prend fin,
I'information est rayée du systeme. Enregistrement
(SCT) : 004319 Numeéro de fichier : CCL PPE 805

Fichier ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Griefs
Harcélement

Stationnement

Commission de la Capitale
Chapitre 62

Fichiers particuliers

Systéme d’inventaire de I'information de la
Commission (CIIS)/Banque d’employés

Description : Ce fichier est un systeme informatisé qui
contient le nom, sexe, date de naissance, numéro de
poste et niveau de sécurité pour chague employé.
Catégorie de personnes : Employés de la CCN But :
Ce fichier a pour but d’assurer que I'employé qui a acces
au dossier de la corporation a un niveau de sécurité
adéquat. Usages compatibles : Ce systeme a pour
but de fournir le niveau de sécurité de I'employé pour
sauvegarder toute information désignée ou classifiée.
Normes de conservation et de destruction : Ces
données informatisées sont mises a jour sur demande.
Renvoi au dossier # : CCN PSG 195 Enregistrement
(SCT) : 003664 Numéro de fichier : CCN PPE 802

Systéme général d’information sur les ressources
humaines (CHRIS)

Description : Il s’agit de bases de données en ligne
composée de sept sous-systemes intégrés qui
contribuent a pratiquement toutes les principales
fonctions de gestion du personnel. Ces bases de
données comprennent des renseignements sur les
employés tels que leur Code d’identification de dossier
personnel (CIDP), numéro d’assurance sociale, sexe,
niveau de classification, nom, adresse et date de
naissance. Une base de donnée File Maker Pro contient

nationale

des examens du rendement, des évaluations ainsi que
des données sur les études, la formation, les
qualifications, les aspirations professionnelles, les
affiliations a des organismes professionnels et les profils
de poste d’employés permanents. Le sous-systeme du
personnel (PERS) est le principal fichier de
renseignements sur les employés de la CCN. Il contient
tous les renseignements sur la rémunération des
employés de la CCN depuis 1971. Le sous-systeme
informatisé de présentation des rapports d’équité en
matiere d’emploi (EECRIS) sert a la production de
rapports annuels concernant les reglements sur I'équité
en matiere d’emploi. Le sous-systeme Healthtrack
contient des renseignements sur les employés et sur les
accidents du travail a I'intention des bureaux
d’indemnisation des accidents du travail (de I'Ontario et
du Québec) et sert a la production de rapports sur les
accidents du travail, a la gestion des réclamations et a la
prévention des accidents par Santé et Sécurité. Le
sous-systeme de paie (Cyborg) sert a la production des
cheques de paie des employés, avec les gains et les
déductions nécessaires, et il permet de réduire les colts
de la main-d’oeuvre. Le systeme de production de
rapports sur le temps et les congés (TRS) contient des
renseignements sur les employés travaillant pendant
I'exercice en cours, et il sert a tenir compte des heures
travaillées et des congés. Ce systeme transmet des
comptes rendus de la feuille de temps des employés aux
systemes de paie, qui produiront les cheques. Le
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systeme WYCOMP contient des renseignements sur les
postes, notamment des évaluations et des descriptions
du travail. Catégorie de personnes : Employés de la
CCN But : Ces systemes donnent aux cadres de la
Commission et aux gestionnaires du personnel
suffisamment de renseignements sur le personnel pour
qu’ils puissent prendre des décisions éclairées sur les
employés. lls servent également a répondre de fagon
contrdlée aux demandes de renseignements précises sur
les employés. Usages compatibles : Les renseignments
contenus dans ces bases de données sont utilisés pour
la production de rapports a I'intention des gestionaires,
qui sont en mesure de prendre des décisions plus
éclairées au sujet du personnel. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers
informatisés sont mis a jour au besoin. Les données sont
COoNservées pour cing ans, puis transférées aux Archives
nationales du Canada; les dossiers de rémunération des
employés sont conservés pour toujours. Renvoi au
dossier # : CCN CCN 920 Enregistrement (SCT) :
003732 Numéro de fichier : CCN PPE 800

Transition des employés

Description : Des dossiers sont crées a partir de sources
d’information courantes pour les employés qui sont mis a
pied. Ces renseignements comprennent une lettre a
I'employé, I'annexe sur 'apres-emploi, les calculs (des
prestations au niveau de pension et des avantages) ainsi
que le profil de I'employé. Catégorie de personnes :
employés de la CCN. But : Cette information est utilisée
par les cadres supérieurs pour des fins de planification
des ressources humaines et pour des fins de vérification
de gestion et d’évaluation. Usages compatibles : Aucun
Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont conservés pour la durée de I'emploi plus un
an apres la date de départ de 'employé, puis ils sont
envoyés aux archives jusqu’a ce que I'employé atteigne

I'age de 80 ans ou 2 ans aprés son déces. Renvoi au
dossier # : CCN CCN 920 Enregistrement (SCT) :
003919 Numéro de fichier : CCN PPE 806

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'lNTRODUCTION (au début de
cette publication) une définition des fichiers ordinaires et
une description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation
et d’avion

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Commission de la Capitale
Chapitre 63

Fichiers particuliers

Systéme d’inventaire de I'information de la
Commission (CIIS)/Banque d’employés

Description : Ce fichier est un systeme informatisé qui
contient le nom, numéro d’identification personnelle et
niveau de sécurité pour chague employé. Catégorie de
personnes : Employés de la CCN. But : Ce fichier a pour
but d’assurer que I'employé qui a acces au dossier de la
corporation a un niveau de sécurité adéquat. Usages
compatibles : Ce systeme sert a protéger toute
information désignée ou classifiée. Normes de
conservation et de destruction : Ces données
informatisées sont mises a jour sur demande. Renvoi au
dossier # : CCN PSG 195 Enregistrement (SCT) :
003664 Numeéro de fichier : CCN PPE 802

nationale

Systéme de gestion sur les

ressources humaines (HRMS)

Description : Il s’agit de bases de données en ligne qui
contribuent a pratiguement toutes les principales
fonctions de gestion du personnel. Ces bases de
données comprennent des renseignements sur les
employés tels que leur Code d’identification de dossier
personnel (CIDP), numéro d’assurance sociale, sexe,
niveau de classification, nom, adresse et date de
naissance. Une base de donnée File Maker Pro contient
des données historiques des examens du rendement,
des évaluations ainsi que des données sur les études,
la formation, les qualifications, les aspirations
professionnelles, les affiliations a des organismes
professionnels et les profils de poste d’employés
permanents. Le systeme PeopleSoft est le principal fichier
de renseignements sur les employés de la CCN.



100

Il contient tous les renseignements sur la rémunération
des employés de la CCN depuis 1971. De plus,
PeopleSoft sert a la production des cheques de paie des
employés, avec les gains et les déductions nécessaires.
PeopleSoft contient aussi des renseignements sur les
employés travaillant pendant I'exercice en cours, et il sert
a tenir compte des heures travaillées et des congés.
Enfin, PeopleSoft contient des renseignements sur les
postes, notamment des évaluations et des descriptions
du travail. Le systeme informatisé de présentation des
rapports d’équité en matiere d’emploi (EECRIS) sert a la
production de rapports annuels concernant les
reglements sur I'équité en matiere d’emploi. Le systeme
Healthtrack contient des renseignements historiques sur
les employés et sur les accidents du travail a I'intention
des bureaux d’indemnisation des accidents du travail (de
I'Ontario et du Québec) et sert a la production de
rapports sur les accidents du travail, a la gestion des
réclamations et a la prévention des accidents par Santé
et Sécurité. Catégorie de personnes : Employés de la
CCN. But : Ces systemes donnent aux cadres de la
Commission et aux gestionnaires du personnel
suffisamment de renseignements sur le personnel pour
qu’ils puissent prendre des décisions éclairées sur les
employés. lls servent également a répondre de fagon
contrdlée aux demandes de renseignements précises sur
les employés. Usages compatibles : Les
renseignements contenus dans ces bases de données
sont utilisés pour la production de rapports a I'intention
des gestionnaires, qui sont en mesure de prendre des
décisions plus éclairées au sujet du personnel. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers
informatisés sont mis a jour au besoin. Les données sont
CONSErvées pour cing ans, puis transférées aux Archives
nationales du Canada; les dossiers de rémunération des
employés sont conservés pour toujours. Renvoi au
dossier # : CCN CCN 920 Enregistrement (SCT) :
003732 Numéro de fichier : CCN PPE 800

Transition des employés

Description : Des dossiers sont crées a partir de sources
d’information courantes pour les employés qui sont mis a
pied. Ces renseignements comprennent une lettre a
I'employé, I'annexe sur 'apres-emploi, les calculs (des
prestations au niveau de pension et des avantages) ainsi
que le profil de 'employé. Catégorie de personnes :
Employés de la CCN. But : Cette information est utilisée

par les cadres supérieurs pour des fins de planification
des ressources humaines et pour des fins de vérification
de gestion et d’évaluation. Usages compatibles :
Aucun. Normes de conservation et de destruction :
Ces dossiers sont conservés pour la durée de 'emploi
plus un an apres la date de départ de I'employé, puis ils
sont envoyés aux archives jusqu’a ce que I'employé
atteigne I'age de 80 ans ou 2 ans aprés son déces.
Renvoi au dossier # : CCN CCN 920 Enregistrement
(SCT) : 003919 Numéro de fichier : CCN PPE 806

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiére d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Commission de la Fonction

Chapitre 64

Fichiers centraux

Accréditation des agents de dotation

Description : Ce fichier peut contenir des dossiers
personnels lesquels incluent les recommandations des
ministeres pour I'accréditation, incluant des
renseignements sur les études et sur I'expérience
antérieures en personnel, résultats a I'examen de

publique du Canada

connaissances en dotation, apercu des activités et
affectations en dotation reliées a la formation en cours
d’emploi et évaluations de ces activités et affectations.
Une partie des renseignements ci-dessus sont également
inscrits dans un répertoire automatisé. Catégorie de
personnes : Consultants et consultantes de dotation en
personnel de la fonction publique. But : Ce fichier a été
congu afin d’enregistrer et de fournir des renseignements



101

sur les consultants et consultantes de dotation vis-a-vis
I'accréditation en ce qu’elle se relie a I’'exercice de
pouvoirs en matiere de dotation délégués conformément
au paragraphe 6(1) de la Loi sur I'emploi dans la fonction
publique. Usages compatibles : Ce fichier sert a fournir
des renseignements a I'appui de 'accréditation des
agents de dotation par le comité d’accréditation. Il sert
également a produire divers rapports et analyses
statistiques et a des fins administratives générales telles,
par exemple, la planification de programmes de formation
et de perfectionnement en dotation et la préparation de
rapports sur ces programmes. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
deux (2) ans aprées la date d’accréditation. Les
renseignements informatisés sont conservés indéfiniment
pour savoir qui est accrédité. No. APC : 94-034 Renvoi
au dossier # : CFP DGD 050 Enregistrement (SCT) :
001464 Numéro de fichier : CFP PCE 721

Auditions d’appels

Description : Ce fichier peut contenir les documents
d’appel, les avis de sélection, des preuves produites a
I'audition y compris des formulaires d’évaluation de
rendement du personnel lorsque utilisés dans le
processus de sélection, une décision du comité d’appel
et une fiche de contréle du dossier d’appel. Il peut aussi
renfermer des enregistrements sur bande des
délibérations. Les personnes qui remplissent un
formulaire de demande d’acces a des renseignements
personnels sont priées de fournir le numéro de dossier de
la Direction générale des recours qui est indiqué sur la
décision du comité d’appel qu’a regue I'appelant(e).
Catégorie de personnes : Fonctionnaires qui ont fait
appel ou qui sont en cause dans un appel. But : Ce
fichier existe conformément aux dispositions de I'article
21 de la Loi sur I’'emploi dans la fonction publique et des
articles 19 a 28 du Reglement sur 'emploi dans la
fonction publique en vue d’enregistrer et de fournir des
renseignements sur les appels logés. Usages
compatibles : Les dossiers servent a fournir les
renseignements recueillis au cours de I'audition d’un
appel afin que le président ou la présidente du Comité
d’appel puisse rendre une décision. Normes de
conservation et de destruction : Les décisions sont
conservées sur microfiche pendant vingt (20) ans a
compter de la date ou elles ont été prises; les dossiers et
les enregistrements sont conservés pendant deux (2) ans
et sont ensuite détruits. Pour les dossiers qui sont
transmis a la Cour fédérale du Canada en vertu de
I'article 18 de la Loi sur la Cour fédérale, les décisions
sont conservées sur microfiche pendant vingt (20) ans.
Les données informatisées sont conservées pendant cing
(5) ans. No. APC : 94-001 Renvoi au dossier # : CFP
DAE 005 Enregistrement (SCT) : 001445 Numéro de
fichier : CFP PCE 702

Cadre analytique (antérieurement Systémes
informatisés de relevés statistiques)

Description : Ce fichier regroupe des systemes
informatiques que tient a jour la Commission de la
fonction publique et qui renferment des renseignements
personnels de base tels que : numéro d’assurance
sociale (dossiers antérieurs seulement), code

d’identification de dossier personnel, antécédents
professionnels, situation d’emploi, compétence
linguistique ou motifs de cessation d’emploi. Ce fichier
comprend aussi les données provenant des systemes
titulaire, mobilité et équité en matiere d’emploi du CT,
ainsi que des actes de nomination ou des relevés
statistiques recus de d’autres ministéres. Catégorie de
personnes : Toutes les personnes qui ont été nommées
a des postes dans la fonction publique ou qui ont quitté
la fonction publique. But : On a instauré cet
environnement analytique afin de consigner des
renseignements sur les nominations a la fonction
publique, les départs, la répartition des fonctionnaires
selon les ministéres et les emplacements, le programme
de réduction de I'effectif et le programme fédéral
d’emplois d’été. Usages compatibles : Les
renseignements servent a I’établissement de rapports
statistiques, a la planification et a I'analyse des
ressources humaines, a la surveillance des activités de
dotation, a la production du rapport annuel de la
Commission de la fonction publique, ainsi qu’aux fins de
d’autres rapports au Conseil du Trésor sur I'utilisation des
ressources humaines et I'état des programmes. Ce fichier
est relié aux systemes touchant la gestion des répertoires
et de I'évolution de I’'employé(e) afin de faire le suivi de
I'employé(e), de déterminer le nombre d’étudiants qui
deviennent des employés réguliers de la fonction
publique, de tracer le progrés des personnes affectées
par le processus de réduction des effectifs, et a des fins
de statistiques et d’études. Les renseignements des
systemes titulaires/mobilité du Conseil du Trésor sont
versés aux répertoires des candidats et candidates de la
CFP. Les renseignements sont aussi couplés avec le
Fichier de données sur les groupes visés par I'équité en
matiére d’emploi du C.T. (SCT PCE 706) a des fins
statistiques. Aucun renseignement personnel est divulgué
qui permettrait, selon une estimation raisonnable,
d’identifier la personne a laquelle il se rapporte. Normes
de conservation et de destruction : Systeme de
gestion de I'information sur les nominations (SGIN) : le
rapport sur les opérations de dotation est conservé
pendant trois (3) ans a compter de la date ou la CFP le
recoit. Les données informatisées sont conservées en
direct pendant deux (2) ans, puis sont transférées dans
des archives optiques ou elles sont conservées de facon
indéfinie. Systeme des séparations : les renseignements
informatisés sont conservés jusqu’a ce qu’ils soient
périmés, puis ils sont supprimés. Cependant les données
de fin d’année sont conservées dans des archives
optiques de fagon indéfinie. Systéeme des rapports
concernant le réaménagement de I'effectif (SRRE) : les
données sont conservées dans des archives optiques de
facon indéfinie. Fichier statistique trimestriel (classé dans
I'environnement analytique en 1995-1996) : les
renseignements personnels sont conservés pendant cing
(5) ans a partir du moment ou ils ont été recueillis, et
ensuite conservés dans des archives optiques de fagcon
indéfinie. Programmes d’emplois pour étudiants : les
renseignements sont conservés pendant cing (5) ans,
puis sont transférés dans des archives optiques et
conserves de fagon indéfinie. No. APC :
85-016/94-001/90-012/92-016 Renvoi au dossier # :
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CFP DGD 032 et CFP RAV 180 Enregistrement (SCT) :
002299 Numéro de fichier : CFP PCE 761

Centre d’évaluation en vue de la nomination des
cadres de la direction (CENCD)

Description : Ce fichier peut contenir des notes de
service et des lettres; des données biographiques et des
résultats d’évaluation. Catégorie de personnes : Les
personnes ayant fait I'objet d’une évaluation par le Centre
d’évaluation en vue de la nomination des cadres de
direction (CENCD). But : Ce fichier existe conformément
aux dispositions des articles 10 et 16(1) de la Loi sur
I'emploi dans la fonction publique en vue de consigner et
de fournir des renseignements sur I’évaluation des
candidates et candidats a des postes de cadres
supérieurs ou a des programmes internes de
perfectionnement. Usages compatibles : Ce fichier sert
a consigner et a fournir tous les renseignements relatif a
I'évaluation des candidates et candidats a des postes de
cadres supérieurs ou a des programmes internes de
perfectionnement, de fagon a ce que la sélection des
personnes qui y participent soit basée sur le mérite. Il est
aussi utilisé pour fournir de la rétroaction aux candidates
et candidats qui en font la demande et pour amasser des
données normatives sur les personnes qui ont participé
au Centre d’évaluation. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont cont conservés pendant
cing (5) ans apres I'évaluation, puis sont ensuite détruits.
Les données informatisées sont conservées pour une
période indéfinie. No. APC : Sous revue. Renvoi au
dossier # : CFP DGD 065 / CFP DGD 034
Enregistrement (SCT) : 004463 Numéro de fichier :
CFP PCE 772

Centre d’évaluation en vue de l'identification

du potentiel de direction (CEIPD)

Description : Ce fichier peut contenir des notes de
service et des lettres; des données biographiques et les
résultats de I’évaluation. Catégorie de personnes :
Toutes personnes ayant fait I'objet d’une évaluation par
le Centre d’évaluation en vue de l'identification du
potentiel de direction (CEIPD). But : Ce fichier existe
conformément aux dispositions des articles 10 et 16(1)
de la Loi sur 'emploi dans la fonction publique en vue de
consigner et de fournir des renseignements sur
I'évaluation des candidates et candidats au programme
CAP ou a tout autre programme ministériel destiné a
promouvoir le potentiel de gestion. Usages
compatibles : Ce fichier sert a consigner et a fournir tous
les renseignements relatifs a I’évaluation des candidates
et candidats au programme CAP ou a tout autre
programme ministériel semblable, de facon a ce que la
sélection des personnes qui y participent soit basée sur
le mérite. Il est aussi utilisé pour fournir de la rétroaction
aux candidats et candidates qui en font la demande et
pour amasser des données normatives sur les personnes
qui ont participé au Centre d’évaluation. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers et les
données informatisées sont conservés pendant trente
(80) ans apres I'évaluation, puis sont ensuite détruits.
No. APC : 96-040 Renvoi au dossier # : CFP DGD 065
et CFP DGD 034 Enregistrement (SCT) : 001469
Numeéro de fichier : CFP PCE 726

Comité de révision linguistique

Description : Ce fichier peut contenir la demande de
révision, le consentement écrit de I'employé, les résultats
de I'Examen de connaissances de la langue avant le

15 octobre 1984, le rapport de I'agent d’évaluation, les
tests diagnostiques, les résultats des tests d’orientation,
les lettres ou les notes de services pertinentes et la
décision du Comité de révision linguistique. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires dont le cas a été présenté au
Comité de révision linguistique. But : Ce fichier existe
conformément aux dispositions de I'article 20 de la Loi
sur I'emploi dans la fonction publique en vue de
consigner les renseignements sur les employés dont le
cas a été présenté au Comité de révision linguistique.
Usages compatibles : Le fichier est utilisé pour réviser
les résultats obtenus a I'évaluation linguistique avant le
15 octobre 1984, ainsi que le renvoi des employés des
cours de langue et pour prendre la décision pertinente
dans chaque cas. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers concernant les demandes de
révision suite a un retrait de la formation linguistique ou
suite au résultat de I'orientation linguistique sont
conservés pendant une période de vingt cing (25) ans et
sont ensuite détruits. No. APC : 94-034 Renvoi au
dossier # : CFP DGD 050 Enregistrement (SCT) :
001459 Numéro de fichier : CFP PCE 716

Comité interministériel des pairs

concernant les promotions

Description : Le fichier peut contenir des curriculum
vitae, des lettres de présentation des ministeres, des
lettres de références, des évaluations de rendement et les
recommandations du Comité des pairs. Il peut aussi
contenir des travaux personnels et des listes de
réalisations. Catégorie de personnes : Fonctionnaires
dans les groupes de la Recherche historique (HR), de
I'Enseignement universitaire (UT), de la Recherche
scientifique (SE-RES) et des Services scientifiques de la
défense (DS) qui ont été présentés au Comité des pairs
en vue d’'une promotion. But : La cueillette de ces
renseignements est autorisée par le Conseil du Trésor
pour les groupes HR, UT,SE, et DS. Ces renseignements
sont compilés pour permettre au Comité des pairs de
formuler des recommandations concernant les
promotions. Usages compatibles : Le fichier sert a
consigner les constatations et les recommandations du
Comité des pairs et est parfois utilisé a des fins de
référence en vue de promotions subséquentes de
I'individu concerné. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant

cing (5) ans et ils sont ensuite détruits. No. APC : 85-016
Renvoi au dossier # : CFP DGD 030 Enregistrement
(SCT) : 002298 Numéro de fichier : CFP PCE 759

Congés en vue de briguer les suffrages

Description : Ce fichier peut contenir la demande de
congé, I'opinion de 'administrateur général, la
recommandation de la Secrétaire générale a la
Commission, la décision de la Commission d’autoriser ou
de refuser le congé pour permettre au fonctionnaire de se
porter ou d’étre choisi comme candidat ou candidate, les
avis pour publication dans la Gazette du Canada, partie |,
et a 'occasion, des coupures de journaux. Catégorie de
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personnes : Fonctionnaires qui ont demandé un congé
en vue de se porter ou d’étre choisi comme candidat ou
candidate. But : Ce fichier existe conformément aux
articles 32, 33 et 34 de la Loi sur I'emploi dans la
fonction publique en vue de consigner les
renseignements afin que la Commission puisse décider si
elle doit accorder un congé a un employé qui désire
briguer les suffrages. Usages compatibles : Ce fichier
sert a fournir les renseignements nécessaires afin que la
Commission puisse prendre sa décision et a fournir des
renseignements aux fins des rapports de la Commission
au Parlement. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant sept
(7) ans, puis sont ensuite détruits. No. APC : 94-034
Renvoi au dossier # : CFP DGM 022 Enregistrement
(SCT) : 001448 Numéro de fichier : CFP PCE 705

Consultation et perfectionnement professionnel,
Gestion de la diversité : niveau des cadres supérieurs
(anciennement Direction de I’équité en matiere
d’emploi des Programmes des cadres de la direction)
Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements personnels de base, des curriculum
vitae, des renseignements professionels et des plans de
carriere généraux, ainsi que des renseignements sur les
évaluations et les vérifications des références. Catégorie
de personnes : Membres des groupes désignés de
I’équité en matiere d’emploi a des niveaux équivalents
aux niveaux EX, EX moins un et moins deux, comprenant
des femmes, des membres des minorités visibles, des
Autochtones, des personnes handicapées qui ont obtenu
des services de consultation et de perfectionnement
professionnels. But : Ce fichier existe en vue de tenir un
dossier sur les antécédents des membres des groupes
désignés qui veulent obtenir des services de consultation
professionnelle afin de réaliser les projets de carriére
gu’ils ont choisis. Usages compatibles : Ce fichier sert a
tenir des dossiers sur les réunions avec les clients, a
déterminer les clients des groupes désignés admissibles
a participer a des concours précis au niveau EX et a
commmuniquer avec eux, et a présenter des clients pour
des affectations de perfectionnement dans d’autres
ministeres. Normes de conservation et de

destruction : Les dossiers sont conservés pendant deux
(2) ans a compter de la date a laquelle ils sont déclarés
inactifs, puis sont ensuite détruits. No. APC : 94-001
Renvoi au dossier # : CFP DGD 065 Enregistrement
(SCT) : 001466 Numéro de fichier : CFP PCE 723

Décret d’exclusion sur les langues officielles
Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements personnels de base, des certificats
médicaux, des documents pertinents; les demandes des
ministeres et la décision de la Commission dans certains
cas. Catégorie de personnes : Fonctionnaires ayant fait
une demande formelle d’exclusion ou de prolongation.
But : Ce fichier existe conformément a I'article 20 (et
dans certains cas, a I'article 10) de la Loi sur I'emploi
dans la fonction publique en vue de consigner les
renseignements concernant I'examen du dossier des
employés qui demandent a la Commission soit d’étre
exclus de I'obligation de satisfaire aux exigences
linguistiques de leur poste en leur seconde langue

officielle, soit de recevoir une prolongation de leur temps
d’exemption, soit de passer outre a un pronostic négatif
aux fins de nominations. Usages compatibles : Ce
fichier permet a la Commission de la fonction publique
d’accorder ou de refuser une exclusion, ou une
prolongation du temps d’exemption, ou de passer outre a
un pronostic négatif selon le décret d’exclusion sur les
langues officielles. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant vingt
(20) ans et sont ensuite détruits, sauf pour certains
dossiers qui sont conservés dans les Archives nationales
pour une période indéfinie. No. APC : 94-034 Renvoi au
dossier # : CFP DGD 050 Enregistrement (SCT) :
001460 Numeéro de fichier : CFP PCE 717

Demandes de communication de renseignements
Description : Ce fichier peut contenir les formulaires de
demande de communication de renseignements, les
réponses a ces demandes et I'information rattachée au
traitement des demandes. Catégorie de personnes :
Fonctionnaires et non fonctionnaires ayant fait une
demande officielle d’acces a des renseignements en
vertu de la Loi sur I'acces a I'information ou la Loi sur la
protection des renseignements personnels. But : Ce
fichier existe conformément a l'article 4 de la Loi sur
I'acces a I'information et a l'article 12 de la Loi sur la
protection des renseignements personnels pour traiter les
demandes de communication de renseignements faites
en vertu des lois. Usages compatibles : Ce fichier est
utilisé pour consigner et traiter les demandes, pour
répondre aux plaintes regues en vertu des lois et pour
fins de statistiques. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant
deux (2) ans aprées la demande et sont ensuite détruits.
No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # : CFP DGM 022
Enregistrement (SCT) : 001684 Numéro de fichier :
CFP PCE 743

Dossiers de la CFP sur les mutations

(a pris fin en juin 1996)

Description : Ce fichier peut contenir le curriculum vitae,
la derniere évaluation du rendement, le formulaire de
demande de mutation, une lettre du ministére confirmant
le groupe, le niveau et le type d’emploi actuel, le rapport
d’évaluation-orientation, les résultats des présentations
ainsi que les vérifications des références. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires ayant présenté une demande
de mutation latérale. But : Ce fichier existe en vue de
fournir des renseignements sur les employés ayant fait
une demande de mutation latérale dans les catégories de
soutien administratif, de I'exploitation, de I'administration
et du service extérieur, scientifique et professionnelle, et
technique, a I'exception du groupe de la direction.
Usages compatibles : Le fichier sert a présenter aux
ministeres et aux organismes les employés qui ont
demandé une mutation latérale. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant deux (2) ans a compter de la date de
la plus récente inscription au répertoire et sont ensuite
détruits. No. APC : 96-040 Renvoi au dossier # : CFP
DGD 030 Enregistrement (SCT) : 001462 Numéro de
fichier : CFP PCE 719
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Dotation des cadres de la direction

Description : Ce fichier peut contenir les cotes de
sécurité; les résultats obtenus aux examens
linguistiques; les notes de service a la Commission
(rapports des jurys); les lettres d’offre; les lettres
d’acceptation; les lettres destinées aux candidats ayant
échoug; les avis de droit d’appel s'il y a lieu; les lettres
disant qu’il N’y a pas eu d’appel, les copies du rapport
d’opération de dotation; les formulaires d’information sur
les langues officielles; les demandes de dotation sans
délégation; les tableaux descriptifs des postes et les
énoncés de qualités; les descriptions de taches, les
demandes d’emploi, les rapports individuels des
candidats du Centre d’évaluation pour la nomination des
cadres de la direction, les résultats de vérification des
références et une liste des personnes prises en
considération pour le poste. Les personnes qui
remplissent un formulaire de demande d’acces a des
renseignements personnels sont priées d’indiquer le
numéro de concours approprié. Catégorie de
personnes : Toutes personnes qui participent a un
concours du groupe de la direction administré par la
Commission. But : Ce fichier existe conformément a
I'article 10 de la Loi sur I'emploi dans la fonction publique
en vue de consigner et de fournir des renseignements
concernant les concours du groupe de la direction
administrés par la Commission de la fonction publique.
Usages compatibles : Ce fichier sert a fournir des
renseignements concernant les nominations dans le
groupe de la direction faites par la Commission. Sur
demande, des renseignements peuvent étre fournis aux
participants a un processus de sélection en vue
d’expliguer les raisons de la décision suite a la sélection.
Les renseignements que contient ce fichier peuvent étre
obtenus a partir des répertoires des candidates et
candidats et des résultats d’évaluation et aupres des
ministeres. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant trois
(8) ans a compter de la date d’expiration de la liste
d’admissibilité, puis sont ensuite détruits. No. APC :
94-001 Renvoi au dossier # : CFP DGD 065
Enregistrement (SCT) : 001475 Numéro de fichier :
CFP PCE 732

Echanges de cadres de direction entre

les milieux d’affaires et ’administration fédérale

(a pris fin en 1994)

Description : Ce fichier peut contenir des présentations,
des renseignements biographiques, des rapports
d’évaluation et d’examen de rendement, des ententes,
des descriptions de postes, des notes d’entrevues, des
curriculum vitae et autre correspondance concernant les
affectations, les sélections, I'inventaire, I'orientation et les
conseils fournis aux candidats. Catégorie de
personnes : Cadres supérieurs du gouvernement fédéral
et les cadres du secteur privé qui ont été présentés, qui
participent actuellement au programme, ou ont terminé
une affectation. But : Ce fichier a pour but de maintenir
un inventaire des cadres supérieurs qui ont été présentés
au programme pour des affectations éventuelles. Il sert
également de dossier chronologique concernant toutes
les personnes qui ont participé au programme. Usages

compatibles : Les renseignements sont utilisés pour
évaluer les candidats et pour, soit référer les cadres
supérieurs fédéraux aux organismes du secteur privé, soit
accepter la nomination de cadres du secteur privé en vue
d’affectations éventuelles. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers sont conservés pour une
période de deux ans apres la fin d’'une affectation et sont
ensuite détruits. Les renseignements concernant les
candidats qui n’ont pas participé au programme sont
conservés pendant deux (2) ans et sont ensuite détruits.
No. APC : 94-001 Renvoi au dossier # : CFP DGD 065
Enregistrement (SCT) : 001909 Numéro de fichier :
CFP PCE 757

Enquétes

Description : Ce fichier peut contenir les extraits du
dossier de I'employé et du dossier de concours, des
notes de I'entrevue, des allégations ou des plaintes, des
notes de service et des lettres, des évaluations du
rendement, des coupures de presse, des protocoles
d’entente et le rapport d’enquéte officiel. Il peut contenir
aussi des renseignements relatifs a des activités de
conciliation auprées des ministeres, des représentants
d’employés ou des plaignants. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires ayant logé une plainte aupres
de la Direction générale des recours portant sur
I'application de la Loi et Réglement sur I'emploi dans la
fonction publique, ainsi que des plaintes de harcelement
sur les lieux de travail tel que défini dans la politique du
Conseil du Trésor, et les personnes impliquées dans la
plainte. But : Ce fichier existe conformément aux
dispositions de l'article 7.1 de la Loi sur I'emploi dans la
fonction publique et du décret C.P. 1986-2350 en vue de
consigner des renseignements sur les enquétes portant
sur I'application de la Loi et Reglement sur I'emploi dans
la fonction publique, les plaintes de harcelement sur les
lieux de travail tel que défini dans la politiqgue du Conseil
du Trésor. Usages compatibles : Les renseignements
sont recueillis pour que les allégations puissent étre
examinées, que des recommandations puissent étre
faites et que des mesures de redressement puissent étre
prises s’il y a lieu. Il sert également a préparer les
documents de référence en vue de la création d’un
comité d’enquéte ou pour la préparation d’un dossier de
Cour fédérale. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers demeurent actifs pendant
I'enquéte, I'étape de conciliation ou de divulgation, sont
ensuite inactifs pendant cing (5) ans et sont détruits. Les
dossiers de plaintes qui ne deviennent pas une enquéte
formelle sont conservées pendant deux (2) ans et sont
ensuite détruits. Les données informatisées sont
conservées pendant cing (5) ans et sont ensuite
détruites. No. APC : 94-001 Renvoi au dossier # : CFP
DAE 010 Enregistrement (SCT) : 001446 Numéro de
fichier : CFP PCE 703

Evaluation de langue seconde a partir

des bureaux régionaux

Description : Ce fichier peut contenir la demande
d’évaluation de langue seconde et le formulaire des
résultats, les renseignements personnels généraux, la
cassette de I'entrevue orale, les rapports et les résultats
de I'évaluation. Catégorie de personnes : Fonctionnaires
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ayant subi une évaluation de la compétence en langue
seconde administrée par les bureaux régionaux de la
CFP. But : Ce fichier existe conformément aux articles 16
et 20 de la Loi sur I'emploi dans la fonction publique pour
évaluer la compétence en langue seconde des candidats
et candidates. Usages compatibles : Le fichier sert a
consigner des renseignements ayant trait a I'évaluation
linguistique des candidats évalués aux fins de nomination
aux postes bilingues de la fonction publique et a d’autres
fins, tel que stipulé dans I'entente de la Commission et
du Conseil du Trésor au sujet de I’évaluation linguistique.
Les résultats aux tests sont entrés dans le systeme des
résultats aux tests (voir le fichier CFP PCE 718) et
peuvent étres entrés dans les répertoires de candidates
et candidats. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant trois
(3) ans, les cassettes entrevues pendant deux (2) ans, a
moins que I'employé consente a I'effacement avant cette
date, et sont ensuite détruits. No. APC : 96-040 Renvoi
au dossier # : CFP DGD 030 Enregistrement (SCT) :
001457 Numeéro de fichier : CFP PCE 714

Examinateurs de I’Evaluation de langue seconde
(ELS)

Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements relatifs a I’accréditation/certification et au
contréle des administrateurs et correcteurs de tests ELS,
ainsi que des évaluateurs d’interaction orale de I'ELS : les
formulaires d’inscription au Programme de certification,
les formulaires d’accord d’utilisation de tests, les lettres
de certification, les commentaires et recommandations
des moniteurs/agents de contrble ainsi que les autres
renseignements administratifs recueillis dans le cadre de
I'accréditation/certification. Catégorie de personnes :
Fonctionnaires ayant participé au Programme de
certification de I'interaction orale ou ceux qui ont regu
I'autorisation d’administrer et de corriger les tests d’ELS.
But : Ce fichier existe conformément aux dispositions des
articles 5(1), 16 et 20 de la Loi sur I’emploi dans la
fonction publique en vue de consigner les
renseignements concernant I'accréditation/ certification
des examinateurs de I'ELS. Usages compatibles : Ce
fichier est utilisé pour consigner des renseignements
ayant trait aux qualités requises, a la formation et la
certification/accréditation des examinateurs de I'ELS. |l
fournit également des renseignements permettant
d’assurer la qualité des évaluations et de prendre des
mesures correctives, au besoin. Normes de
conservation et de destruction : Tous les dossiers sont
conservés dix (10) ans apres que I'employé a quitté son
poste d’examinateur. Les dossiers des personnes qui
n’ont pas exercé la fonction d’examinateur sont
également conservés pendant dix (10) ans. Les dossiers
sont ensuite détruits. No. APC : 96-040 Renvoi au
dossier # : CFP DGD 030 Enregistrement (SCT) :
001458 Numeéro de fichier : CFP PCE 715

Fonctionnaires renvoyés ou rétrogradés (depuis 1993,
la CFP n’assume plus cette fonction)

Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements personnels de base; la recommandation
de I'administrateur général a la Commission ainsi que les

motifs du renvoi ou de la rétrogradation, la décision
d’appel, s’il y a lieu, la recommandation de la Secrétaire
générale a la Commission, la décision de la Commission,
et les avis de renvoi ou de rétrogradation au ministere et
a I'employé. Catégorie de personnes : Fonctionnaires
dont le renvoi ou la rétrogradation a été recommandé par
les administrateurs généraux. But : Ce fichier existait
conformément a larticle 31 de la Loi sur 'emploi dans la
fonction publique (maintenant révoqué par I'article 21 de
la Loi sur la Réforme de la fonction publique) en vue de
consigner les renseignements sur les employés dont le
renvoi ou la rétrogradation a été recommandé par les
administrateurs généraux. Usages compatibles : Le
fichier servait a fournir les renseignements nécessaires
afin de permettre a la Commission d’évaluer les cas
présentés par les administrateurs généraux, avant juin
1993, relativement au renvoi ou a la rétrogradation et de
prendre la bonne décision. |l servait aussi a fournir des
renseignements aux fins des rapports de la Commission
au Parlement. NOTE : Depuis le 18" janvier 1993, ces
recommandations, sauf celles faites avant I'entrée en
vigueur de la Loi sur la Réforme de la fonction publique,
L.C., 1992, c.54, ne relevent plus de la CFP, cette
responsabilité ayant été déléguée aux administrateurs
généraux. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont conservés pendant sept (7) ans suivant
un renvoi ou une rétrogradation, puis sont ensuite
détruits. No. APC : 94-034 Renvoi au dossier # : CFP
DGM 022 Enregistrement (SCT) : 001449 Numéro de
fichier : CFP PCE 706

Information et inscription aux cours

Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements de base sur les participants a des cours
et des données administratives sur les cours suivis.
Toutes les personnes qui veulent avoir accés a ces
renseignements sont priées d’indiquer le numéro de
cours pertinent a la Direction générale de I'apprentissage
et renouvellement des cadres de direction de la
Commission. Catégorie de personnes : Toutes
personnes qui ont suivi ou qui suivent un cours
professionnel ou un cours de gestion offert par la
Direction générale du renouvellement du personnel et de
I'apprentissage de la Commission. But : Ce fichier existe
conformément aux dispositions de I'alinéa 5(b) de la Loi
sur I'emploi dans la fonction publique en vue d’établir et
de tenir des dossiers sur les employés et les personnes
qui ont suivi ou qui suivent un cours professionnel ou un
cours de gestion offert par la Direction générale du
renouvellement du personnel et de I'apprentissage de la
Commission. Usages compatibles : Le fichier sert a
fournir les renseignements nécessaires pour donner les
cours de formation professionnelle et de gestion offerts
par la Commission. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant cing
(5) ans apres la fin de I'activité de formation, puis sont
ensuite détruits. Les données informatisées sont
conservées pendant dix (10 ans) apres la période de
formation. No. APC : 96-040 Renvoi au dossier # : CFP
DGF 120 Enregistrement (SCT) : 001478 Numéro de
fichier : CFP PCE 735
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Orientation linguistique

Description : Ce fichier peut contenir des données
personnelles de base, les résultats des tests d’aptitude et
de classement, le rapport de I'entrevue préliminaire, le
pronostic, la legcon recommandée et la durée de
formation prévue. Catégorie de personnes : Candidates
et candidats a la formation linguistique qui ont suivi le
processus d’orientation en prévision d’une nomination
non impérative ou d’une inscription en formation
linguistique de base. But : Ce fichier existe
conformément a I'article 5(b) de la Loi sur 'emploi dans la
fonction publique afin d’enregistrer les résultats des tests
et les renseignements recueillis lors de I'entrevue
d’orientation. Usages compatibles : Les renseignements
servent a évaluer I'aptitude a réussir la formation
linguistique, a formuler des recommandations
pédagogiques a l'intention du personnel enseignant et a
fournir a Formation linguistigue Canada des données de
nature administrative. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant vingt
(20) ans apres la fin de la formation et sont ensuite
détruits. Les renseignements informatisés demeurent
actifs pendant la période de formation, sont ensuite
conservés pendant vingt (20) ans et sont détruits.

No. APC : 93-003 Renvoi au dossier # : CFP DGF 105
Enregistrement (SCT) : 001482 Numéro de fichier :
CFP PCE 739

Personnes nommeées en vertu

d’un décret d’exemption

Description : Ce fichier peut contenir les
recommandations de la Commission et du ministre du
Cabinet au gouverneur en conseil, des renseignements
personnels de base, le décret d’exemption et le
reglement. Catégorie de personnes : Personnes
nommées a la fonction publique exemptées de certaines
dispositions de la Loi en vertu de I'article 41. But : Ce
fichier existe conformément aux dispositions des articles
37, 41 et 47 de la Loi sur 'emploi dans la fonction
publique en vue de consigner et de rendre compte au
Parlement des noms des employés de certaines
catégories ou des personnes nommeées a la fonction
publique exclus des dispositions de la Loi en vertu de
I'article 41. Usages compatibles : Ce fichier sert a faire
connaitre a chaque année au Parlement les noms des
employés de certaines catégories ou des personnes
nommeées en vertu d’un décret d’exemption. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant cing (5) ans a compter de la date de
terminaison de I'exemption, puis sont ensuite détruits.
No. APC : 94-034 Renvoi au dossier # : CFP DGM 022
Enregistrement (SCT) : 001447 Numéro de fichier :
CFP PCE 704

Priorités prévues par la Loi sur ’emploi

dans la fonction publique et le Réglement

sur I’emploi dans la fonction publique

Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements personnels de base, des renseignements
sur les priorités réglementaires ou statutaires et les
résultats des présentations faites aux ministéeres. Les
genres de priorité sont : congé, personnel des ministres,
mise en disponibilité, excédentaire, réintégration,

réinstallation du conjoint, employé(e) devenu
handicapé(e), et employé militaire devenu handicapé(e).
Certains renseignements sont informatisés. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires et autres personnes qui ont
une priorité de nomination statutaire ou réglementaire.
But : Ce fichier existe conformément aux articles 29, 30
et 33 de la Loi sur I'emploi dans la fonction publique et
aux articles 34 a 43 du Reglement sur 'emploi dans la
fonction publique en vue de fournir des renseignements
sur les personnes ayant une priorité statutaire ou
réglementaire. Il existe aussi conformément a diverses
politiques de la Commission de la fonction publique en
vue de fournir des renseignements sur les personnes
ayant une priorité réglementaire de nomination. Usages
compatibles : Ce fichier sert a identifier les personnes
ayant une priorité statutaire ou réglementaire en vue
d’une nomination et a entreprendre des recherches afin
de leur trouver un poste. Des rapports ad hoc sont
régulierement remis au Conseil du Trésor, aux ministeres,
aux syndicats et a la gestion de la CFP pour fins de
contrdle et de statistiques. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
cing (5) ans a compter de la date de la fin du statut de
priorité, puis sont ensuite détruits. Certains
renseignements informatisés sont conservés indéfiniment.
No. APC : 96-040 Renvoi au dossier # : CFP DGD 033
Enregistrement (SCT) : 001452 Numéro de fichier :
CFP PCE 709

Processus de préqualification des

Sous-ministres adjoints (SMA) :

répertoire des candidates et candidats

Description : Cette banque de données peut contenir ce
qui suit : correspondance, renseignements personnels,
demandes de participation au programme, curriculum
vitae, vérification des références, questionnaire
d’évaluation tous azimuts, entrevue portant sur le
rendement antérieur et entrevue du jury de révision de la
sélection et notes du bureau du programme. Catégorie
de personnes : Les membres de la catégorie de la
direction et les équivalents EX qui ont présenté une
demande de participation au processus de
préqualification des SMA. But : Cette banque de
données a été constituée conformément aux articles 10
et 16(1) de la Loi sur I'emploi dans la fonction publique
afin de pouvoir consigner et fournir des renseignements
concernant I'approbation ou le rejet des candidatures au
processus de préqualification, de consigner et de fournir
des renseignements pour fins d’examen et de prise de
décisions par les membres des comités de préselection
et du Comité de Révision de Sélection, le Comité des
hauts fonctionnaires (CHF) et la Commission de la
fonction publique (CFP). Usages compatibles : La
banque sert a consigner et a fournir des renseignements
au CHF et a la CFP en ce qui concerne I'approbation des
candidatures au processus. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers sur papier d'un candidat
dont la candidature n’est pas retenue sont conservés
pendant trois (3) ans, aprés quoi ils sont détruits. Les
dossiers sur papier d’'un employé qui a été nommé au
répertoire des SMA sont transférés a la banque des
fichiers des participants. Ces renseignements sont
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conserves pour une période de cing (5) ans apres la fin
de leur participation au processus de préqualification i.e.
suite a leur nomination a un poste de SMA ou a leur
retrait du répertoire par la CFP, puis ils sont détruits.
Certains renseignements sur tous les candidats qui ont
présenté une demande sont informatisés et conservés a
des fins statistiques pendant vingt (20) ans. No. APC :
A I'étude. Renvoi au dossier # : CFP DGD 065
Enregistrement (SCT) : 004020 Numéro de fichier :
CFP PCE 770

Processus de préqualification des

Sous-ministres adjoints (SMA) :

répertoire des participantes et participants
Description : Cette banque de données peut contenir ce
qui suit : renseignements personnels, correspondance,
vérification des références, questionnaire d’évaluation
tous azimuts, résultats d’entrevue portant sur le
rendement antérieur et d’entrevue du jury de révision de
la sélection, auto-évaluation du participant, plans
d’apprentissage personnalisés, renseignements sur les
affectations du candidat et évaluation du rendement s’y
rapportant, mentorat et assistance professionnelle,
documentation relative a une nomination a un niveau
déterminé, notes du bureau du programme. Catégorie
de personnes : Les membres de la catégorie de la
direction et les équivalents EX qui ont été nommés au
répertoire des SMA. But : Cette banque de données a
été constituée conformément aux articles 10 et 16(1) de
la Loi sur I'emploi dans la fonction publique afin de
consigner et de fournir des renseignements sur les
participants nommés au répertoire des SMA et pour
fournir a la CFP des renseignements relatifs aux
nominations a un niveau déterminé. Usages
compatibles : La banque sert a consigner des
renseignements sur les participants nommés au
répertoire des SMA et a fournir ces renseignements aux
cadres supérieurs des ministéres qui offrent des
possibilités d’emploi au niveau SMA a ces candidats.
Normes de conservation et de destruction : Tous

les dossiers papier sont conservés pendant cing

(5) ans apres la fin de leur participation au processus de
préqualification i.e. suite a leur nomination a un poste de
SMA ou a leur retrait du répertoire par la CFP, puis ils
sont détruits. Certains renseignements sont informatisés
et conservés a des fins statistiques pendant

vingt (20) ans. No. APC : A I'étude. Renvoi au

dossier # : CFP DGD 065 Enregistrement (SCT) :
004021 Numeéro de fichier : CFP PCE 771

Programme d’échanges avec des remplacants
Description : Cette banque de données contient la

liste des fonctionnaires fédéraux qui ont soumis leur
candidature aux fins du programme d’échanges avec des
remplagants. Ce programme est coordonné par les
bureaux régionaux de la Commission de la fonction
publique ou par un bureau destiné a cette fin. La liste
peut contenir divers renseignements de base : nom du
fonctionnaire, classification, compétences linguistiques,
région, date de disponibilité, principales exigences du
poste, nom et numéro de téléphone du contact
ministériel. Catégorie de personnes : Les fonctionnaires
fédéraux qui ont demandés a étre sur les listes de
candidatures au programme d’échanges avec des

remplagants. But : La banque de données a éte créeée
pour donner suite a la politique sur la gestion du
programme d’échange, en vue de faciliter I'administration
et la coordination des activités ministérielles et ententes
interministérielles concernant les échanges avec des
remplagants. Les listes de candidature sont regues et
distribuées a tous les ministeres participant au
programme. Les renseignements communiqués sont
enregistrés et peuvent étre transmis aux ministeres par
courrier électronique ainsi que par les services de courrier
interne et externe. Ces renseignements peuvent étre
communiqués aux unités de négociation participant aux
comités d’aide a I'adaptation. Usages compatibles :
Ces renseignements peuvent également servir a produire
des rapports statistiques ou a évaluer I'efficacité du
programme. Avec le consentement des fonctionnaires
concernés, ces renseignements peuvent aussi étre
utilisés par les agents de négociation aux fins de divers
autres services liés au réaménagement d’effectifs :
orientation professionnelle, conseils financiers,
placements a I'extérieur de la fonction publique,

ateliers ou séminaires sur la reconversion professionnelle,
etc. Normes de conservation et de destruction :

Les dossiers de base sont conservés pendant

deux (2) ans apres la fin du programme. Les dossiers
informatiques sont mis a jour au fur et a mesure que les
ministéres particpants transmettent de nouveaux
renseignements & la CFP. No. APC : A I'étude. Renvoi
au dossier # : CFP DGD 033 Enregistrement (SCT) :
003926 Numéro de fichier : CFP PCE 746

Programme d’Echanges Canada :

répertoire des candidates et candidats

et des participantes et participants

Description : Ce fichier peut contenir les curriculum
vitae, les notes concernant les cas ou la candidature de
I'intéressé a été étudiée, les relevés des présentations,
les rapports d’évaluation du rendement et d’appréciation,
les contrats, les descriptions de taches, les notes
d’entrevue et autre correspondance reliée au programme.
Certains renseignements sont informatisés. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires et non-fonctionnaires qui ont
postulé des postes au Programme d’Echanges Canada,
ou qui ont obtenu, ou qui ont terminé une affectation.
But : Ce fichier existe en vertu des articles 5, 10, 11 et
16 de la Loi sur I'emploi dans la fonction publique afin de
fournir un répertoire de personnes qui veulent obtenir un
poste dans le programme d’Echanges Canada, et afin de
maintenir un dossier chronologique concernant toutes les
personnes qui ont participé a ce programme. Usages
compatibles : Ce fichier sert a la gestion générale du
programme. Ce fichier est relié au systeme de gestion
des répertoires. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers des candidates et candidats
sont conservés pendant une période de deux

(2) ans apres étre déclarés inactifs et sont ensuite
détruits. Aprées la fin de 'affectation, les dossiers des
fonctionnaires participants sont conservés pendant une
période de deux (2) ans et ceux des non-fonctionnaires
participants sont conservés pendant une période de

cing (b) ans, et sont ensuite détruits. No. APC : 94-001
Renvoi au dossier # : CFP DGD 065 Enregistrement
(SCT) : 001952 Numéro de fichier : CFP PCE 729
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Programme d’initiatives des mesures

spéciales (PIMS) : répertoire des participantes

et participants (a cessé en 1998)

Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements concernant les affectations de formation
en cours d’emploi des participantes et participants au
Programme d’initiatives des mesures spéciales tels que le
Programme d’acces, le Programme d’emploi pour les
minorités visibles, le Programme national de
perfectionnement des Autochtones, le Programme des
carrieres du Grand Nord et le Programme des emplois
non traditionnels pour les femmes. Par exemple, ce
fichier peut contenir 'identification du stagiaire, la
situation relative a la formation, la lettre d’entente, le plan
de formation, le formulaire d’autorisation médicale et
psychiatrique, la description du poste, I'évaluation de la
formation, des lettres d’offre, des rapports sur les
opérations de dotation, ainsi que des détails sur I'emploi
a la suite de la formation, y compris les transactions et
les dates de suivi. Les documents ou les dossiers officiels
sont conserves par les bureaux régionaux de la CFP. Des
copies des documents peuvent également étre
conservées dans les archives des ministéres participants.
Catégorie de personnes : Les participantes et
participants au Programme d’initiatives des mesures
spéciales, incluant le Programme d’acces pour les
personnes handicapées, le Programme d’emploi pour les
minorités visibles, le Programme national de
perfectionnement des autochtones, le Programme des
carrieres du Grand Nord et le Programme des emplois
non traditionnels pour les femmes. But : On a institué le
fichier en vertu de I'autorisation ne. 789462 du Conseil du
Trésor pour consigner des renseignements sur les
participantes et participants au Programme d’initiatives
des mesures spéciales. Usages compatibles : Le fichier
sert a surveiller les progres accomplis par les
participantes et participants et a mesurer I'efficacité de
chaque initiatives/programmes. |l sert également aux
rapports statistiques et aux rapports d’information de
gestion préparés pour la Commission de la fonction
publique, le Secrétariat du Conseil du Trésor, les
ministeres fédéraux et les comités d’équité en matiere
d’emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont conservés pendant cing (5) ans apres
que le participant a terminé son affectation, et ils sont
ensuite détruits. Les documents lisibles a la machine sont
conservés pendant vingt cing (25) ans, puis sont détruits.
No. APC : 94-001 Renvoi au dossier # : CFP DGD 030
et CFP DGD 040 Enregistrement (SCT) : 002297
Numéro de fichier : CFP PCE 758

Programme de formation accélérée pour les
économistes : répertoire des candidates et
candidats et des participantes et participants
Description : Ce fichier peut contenir des curriculum
vitae, des demandes, des relevés de notes, des notes
d’entrevue, des notes du centre d’évaluation, des notes
ou des présentations, des notes de dossier et des
messages transmis par télécopieur pour tous les
candidates et candidats au Programme. Ce fichier peut
aussi contenir des documents administratifs liés a la
sécurité, aux déplacements, a la formation, aux

descriptions/ententes d’affectations ministérielles, aux
notes de reclassification, aux évaluations de rendement et
aux descriptions de travail ainsi que d’autres documents
écrits destinés aux participantes et participants du
Programme. Catégorie de personnes : Fonctionnaires et
non-fonctionnaires faisant une demande au PFAE ou
personnes qui ont participé ou participent au PFAE. But :
Ce fichier existe en vertu des articles 5, 10, 11 et 16 de la
Loi sur I'emploi dans la fonction publique, afin de fournir
un répertoire de personnes qui veulent participer au
Programme de formation accélérée pour les
économistes, et afin de tenir des dossiers rétrospectifs
sur toutes les personnes qui ont participé au programme.
Usages compatibles : Ce fichier est utilisé pour
conserver les demandes faites dans le cadre du PFAE, en
vue de la gestion générale des affectations et a des fins
statistiques. Il est relié aux systemes touchant la gestion
des répertoires et de I’évolution de I'employée ou
I'employé afin de faire le suivi de I’évolution
professionnelle des participantes et participants (a des
fins de statistiques et d’études). Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers des
participantes et participants sont conservés pendant
deux (2) ans apres la présentation des demandes et sont
ensuite détruits. Les dossiers imprimés des participantes
et participants sont conservés pendant cing (5) ans aprées
que la participante ou le participant a cessé de faire
partie du Programme; les dossiers lisibles par machine
sont conservés pendant vingt cing (25) ans et sont
ensuite détruits. No. APC : 94-001 Renvoi au

dossier # : CFP DGD 031 Enregistrement (SCT) :
003069 Numeéro de fichier : CFP PCE 766

Programme de perfectionnement accéléré

des cadres supérieurs (PPACS) : répertoire

des candidates et candidats

Description : Cette banque de données peut contenir ce
qui suit : correspondance, renseignements personnels,
demandes de participation au programme, curriculum
vitae, références, questionnaire d’évaluation tous azimuts,
entrevue portant sur le rendement antérieur et entrevue
du jury de révision de la sélection, résultats du processus
d’intégration et notes du bureau du programme.
Catégorie de personnes : Les membres de la catégorie
de la direction qui ont présenté une demande de
participation au PPACS. But : Cette banque de données
a été constituée conformément aux articles 10 et 16(1) de
la Loi sur I'emploi dans la fonction publique afin de
pouvoir consigner et fournir des renseignements
concernant I’'approbation ou le rejet des candidatures au
PPACS, de consigner et de fournir des renseignements
pour fins d’examen et de prise de décisions par les
membres du Comité d’intégration, le Comité des hauts
fonctionnaires (CHF) et la Commission de la fonction
publique (CFP). Usages compatibles : La banque sert a
consigner et a fournir des renseignements au CHF et a la
CFP en ce qui concerne I'approbation des candidatures
au programme. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sur papier d’un candidat dont
la candidature n’est pas retenue sont conservés pendant
trois (3) ans, aprés quoi ils sont détruits. Les dossiers sur
papier d’'un employé dont la candidature a été approuvée
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aux fins du programme sont transférés a la banque des
fichiers des participants. Ces renseignements sont
conservés pour une période de cing (5) ans aprés la fin
de la participation au PPACS, puis ils sont détruits.
Certains renseignements sur tous les candidats qui ont
présenté une demande sont informatisés et conservés a
des fins statistiques pendant vingt (20) ans. No. APC :
A I'étude. Renvoi au dossier # : CFP DGD 065
Enregistrement (SCT) : 004019 Numéro de fichier :
CFP PCE 768

Programme de perfectionnement accéléré

des cadres supérieurs (PPACS) : répertoire

des participantes et participants

Description : Cette banque de données peut contenir ce
qui suit : renseignements personnels, correspondance,
références, questionnaire d’évaluation tous azimuts,
résultats d’entrevue portant sur le rendement antérieur et
d’entrevue du jury de révision de la sélection, résultats du
processus d’intégration; auto-évaluation du participant,
plans d’apprentissage personnalisés, renseignements sur
les affectations du candidat et évaluation du rendement
s’y rapportant, mentorat et assistance professionnelle,
participation au programme de gestion des cadres
supérieurs et documentation relative a une nomination a
un niveau déterminé, notes du bureau du programme.
Catégorie de personnes : Les membres de la catégorie
de la direction dont la candidature au PPACS a été
approuvée. But : Cette banque de données a été
constituée conformément aux articles 10 et 16(1) de la
Loi sur I'emploi dans la fonction publique afin de
consigner et de fournir des renseignements sur les
participants au PPACS a partir du moment de
I'approbation de leur candidature jusqu’a la fin de leur
participation au programme et pour fournir a la CFP des
renseignements relatifs aux nominations a un niveau
déterminé. Usages compatibles : La banque sert a
consigner des renseignements sur les participants au
PPACS et a fournir ces renseignements aux cadres
supérieurs des ministéres qui offrent des possibilités
d’affectations ou d’emplois permanents a ces candidats.
Normes de conservation et de destruction : Tous les
dossiers papier sont conservés pendant cing (5) ans
apres la fin de la participation au PPACS. Certains
renseignements sont informatisés et conservés a des fins
statistiques pendant vingt (20) ans. No. APC : A I'étude.
Renvoi au dossier # : CFP DGD 065 Enregistrement
(SCT) : 004018 Numeéro de fichier : CFP PCE 769

Programme de recrutement postsecondaire (PRP) :
répertoire des candidates et candidats

Description : Ce fichier peut contenir des curriculum
vitae, des demandes, des relevés de notes, des lettres,
des résultats de tests, des notes d’entrevue, des notes
du centre d’évaluation, des dossiers de cas a considérer,
des notes ou des présentations, des notes de dossier et
des messages pour tous les candidates et candidats du
PRP. Catégorie de personnes : Toutes personnes
présentant une demande dans le cadre du recrutement
postsecondaire. But : Ce fichier existe en vertu des
articles 5, 10, 11 et 16 de la Loi sur I'emploi dans la
fonction publique, afin de fournir un répertoire de

personnes qui veulent obtenir des postes grace a la
campagne de recrutement postsecondaire. Usages
compatibles : Ce fichier sert a déterminer des
candidates et des candidats pour les postes offerts par
I'intermédiaire du Programme de recrutement
postsecondaire (a des fins de statistiques et d’études). |l
est relié aux systemes de la gestion des répertoires et de
I'évolution des employées et employés afin de faire le
suivi de I'évolution professionnelle des candidates et
candidats qui sont embauchés par I'intermédiaire du
Programme pour des postes/programmes de formation
dans les ministeres participants. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant cing (5) ans apres la présentation des
demandes et sont ensuite détruits, sauf lorsque des
candidates et des candidats sont retenus et embauchés.
Les renseignements concernant ces personnes sont
transférés au ministere participant. No. APC : 94-001
Renvoi au dossier # : CFP DGD 031 Enregistrement
(SCT) : 003954 Numeéro de fichier : CFP PCE 767

Programme de stagiaires en gestion :

répertoire des candidates et candidats

et des participantes et participants

Description : Ce fichier peut contenir des curriculum
vitae, des demandes, des relevés de notes, des lettres,
des notes d’entrevue, des lettres de nomination, des
descriptions d’affectations et des évaluations de
rendement. Catégorie de personnes : Fonctionnaires et
non-fonctionnaires présentant une demande dans le
cadre du Programme de stagiaires en gestion et
personnes qui ont été nommées au Programme. But :
Cette banque de données a été créée aux termes des
articles 5, 10, 11 et 16 de la Loi sur I'emploi dans la
fonction publique, afin de produire un répertoire des
fonctionnaires qui souhaitent participer au Programme de
stagiaires en gestion, et afin de tenir des dossiers
rétrospectifs sur toutes personnes qui ont participé au
programme. Usages compatibles : Ce fichier sert a
déterminer les candidates et candidats pour les postes
du Programme de stagiaires en gestion en vue de la
gestion générale des affectations de personnes choisies
pour faire partie du programme et a des fins statistiques.
Il est relié aux systemes touchant la gestion des
répertoires et de I’évolution de I'employée ou I'employé
afin de faire le suivi de I’évolution professionnelle des
participantes et participants (a des fins de statistiques et
d’études). Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers des participantes et participants sont
conservées pendant deux (2) ans aprés la présentation
de demandes et sont ensuite détruits. Les dossiers
imprimés des participantes et participants sont conservés
pendant cing (5) ans apres que la participante ou le
participant a cessé de faire partie du Programme; les
dossiers lisibles par machine sont conservés pendant
vingt cing (25) ans et sont ensuite détruits. No. APC :
94-001 Renvoi au dossier # : CFP DGD 031
Enregistrement (SCT) : 002910 Numéro de fichier :
CFP PCE 763
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Programme des cours et affectations de
perfectionnement (CAP) : répertoire des candidates et
candidats et des participantes et participants
Description : Ce fichier peut contenir des
renseignements personnels de base, des formulaires
pour les Simulations pour les cadres de direction du
programme CAP, des curriculum vitae, des plans de
carriere, des renseignements sur les évaluations, les
résultats des évaluations, I'intégration compléte des
conclusions incluant les vérifications des références, la
participation aux cours ainsi que la correspondance
générale se rapportant aux candidates et candidats et
aux participantes et participants de CAP. Ce fichier peut
également contenir des renseignements d’un ancien
programme, soit le programme spécial de
perfectionnement. Catégorie de personnes :
Fonctionnaires et non-fonctionnaires qui ont été nommés
au CAP et (ou) y ont participé. But : Ce fichier existe
conformément aux dispositions des articles 10 et 16(1)
de la Loi sur 'emploi dans la fonction publique en vue de
consigner et de fournir des renseignements sur les
nominations initiales et finales aux programmes CAP. Ce
fichier existe aussi pour tenir un registre de toutes les
personnes qui ont participé au CAP. Usages
compatibles : Ce fichier sert a consigner et a fournir des
renseignements sur les nominations CAP aux phases de
sélection initiale et finale; il sert aussi aux fins de
statistiques, de I'administration et de la prestation des
services de conseils. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers des personnes dont I'examen
se termine avec la phase de sélection sont conservés
pendant trois (3) ans et sont ensuite détruits; les dossiers
sont conserves pour une période de cing (5) ans apres la
fin d’une affectation et ils sont ensuite détruits. Des
renseignements sélectionnés sur tous les candidats sont
introduits dans I'ordinateur et conservés pour fins de
statistiques pendant vingt (20) ans. No. APC : 94-001
Renvoi au dossier # : CFP DGD 065 Enregistrement
(SCT) : 001705 Numeéro de fichier : CFP PCE 751

Programme internationaux :

répertoire des candidates et candidats

et des participantes et participants

Description : Ce fichier peut contenir les curriculum
vitae, les notes concernant les cas ou la candidature de
I'intéressé a été étudiée, les relevés des présentations, les
protocoles d’entente, les descriptions de taches, les
notes d’orientation, les avis de poste vacant et autre
correspondance reliée au programme. Certains
renseignements sont informatisés. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires et non-fonctionnaires qui
sont intéressés a un emploi dans une organisation
internationale, ou qui ont ou qui ont terminé une période
d’emploi. But : Ce fichier existe en vertu des articles 5,
10, 11 et 16 de la Loi sur I'emploi dans la fonction
publique afin de fournir un répertoire de personnes qui
désirent un poste dans une organisation intenationale. |l
existe aussi a maintenir un dossier chronologique
concernant toutes les personnes qui ont postulé un poste
dans le cadre des Programmes internationaux. Usages
compatibles : Ce fichier sert a identifier les candidates et
candidats pour combler des postes vacants dans les

organisations internationales. Il sert aussi a la gestion
générale du programme. Ce fichier est relié au systeme
de gestion des répertoires. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers des candidates et
candidats sont conservés pendant deux (2) ans apres
étre déclarés inactifs et sont ensuite détruits. Apres la fin
de I'emploi, les dossiers des participantes et participants
ainsi que les dossiers des concours sont conservés
pendant une période de trois (3) ans et sont ensuite
détruits. No. APC : 94-001 Renvoi au dossier # :

CFP DGD 065 Enregistrement (SCT) : 001951 Numéro
de fichier : CFP PCE 733

Recours en matiére de mutation

Description : Ce fichier renferme un dossier de plainte
contenant des renseignements personnels de base, les
preuves recueillies durant I'enquéte, un rapport d’enquéte
assorti de recommandations a I'administrateur général
ainsi que la décision de la Commission, le cas échéant, et
une fiche d’information statistique concernant la plainte.
Catégorie de personnes : Les fonctionnaires qui ont
déposé, a la Direction générale des recours, une plainte
concernant I’application de I'article 34.4 de la Loi sur
I'emploi dans la fonction publique et I'article 29 du
Reglement sur 'emploi dans la fonction publique. But :
Conformément a I'article 34.4 de la Loi sur I'emploi dans
la fonction publique, ce fichier sert a fournir des
renseignements qui permettront a I'enquéteur d’évaluer la
preuve déposée devant lui/elle et de faire des
recommandations a I'administrateur général en ce qui a
trait aux mesures de redressement a prendre par rapport
a la mutation du fonctionnaire en cause. Usages
compatibles : Ce fichier sert également a fournir des
renseignements pour les rapports de la CFP au
Parlement. Normes de conservation et de

destruction : Les documents sont conservés pendant
cing (5) ans et sont ensuite détruits. No. APC : 94-034
Renvoi au dossier # : CFP DEA 005 Enregistrement
(SCT) : 003270 Numeéro de fichier : CFP PCE 745

Répertoires des candidats et candidates

et présentations

Description : Ce fichier peut contenir des demandes et
des curriculum vitae de personnes qui participent aux
concours/répondent aux avis de concours et du grand
public, des résultats d’examen, ainsi que des
renseignements sur la présélection et les présentations.
Les personnes qui veulent avoir accés a ces
renseignements sont priées d’indiquer la ville ou leur
demande d’emploi a été présentée, ainsi que le numéro
de concours dans les cas de concours. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires et non-fonctionnaires ayant
présenté une demande d’emploi afin d’obtenir un poste
au sein de la fonction publique. But : Ce fichier existe
conformément aux dispositions du paragraphe 5 de la Loi
sur 'emploi dans la fonction publique qui prévoit la tenue
de répertoires des candidats et candidates ayant
présenté une demande d’emploi a la fonction publique du
Canada pour les catégories du soutien administratif, de
I'administration et du service extérieur, de I'exploitation,
scientifique et professionnelle, technique, et du groupe de
la direction. Usages compatibles : Ce fichier sert en
outre a identifier les candidats et candidates possédant
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les qualités requises pour une présentation et une
nomination a un poste de la fonction publique. Les
renseignements concernant les groupes sous-
représentés sont utilisés pour fins statistiques par la
Commission de la fonction publique, le Conseil du Trésor
et le ministere employeur. Ce fichier est fréquemment
couplé avec 'information sur les nominations et sur les
résultats d’examens a des fins statistiques et évaluation
des programmes. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant deux
(2) ans apres avoir été sortis des répertoires ou apres
présentation et ils sont ensuite détruits. Les données
informatisées sont conservées pendant cing (5) ans.

No. APC : 94-001 Renvoi au dossier # : CFP DGD 030
Enregistrement (SCT) : 001451 Numéro de fichier :
CFP PCE 708

Résultats aux examens de sélection

Description : Ce fichier peut contenir les feuilles de
réponses et les résultats d’examen des personnes
évaluées a des fins de sélection ou a toute autre fin au
moyen d’examens de la Commission de la fonction
publique (CFP). Les personnes qui remplissent un
formulaire de demande d’acces a des renseignements
personnels sont priées d’indiquer leur code
d’identification de dossier personnel. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires et non-fonctionnaires ayant
subi les examens de sélection élaborés par la CFP. But :
Ce fichier existe conformément aux dispositions de
I'article 16(1) de la Loi sur I'emploi dans la fonction
publique en vue de consigner les renseignements sur les
examens tenus aux fins de la sélection (concours ou
autres types de sélection). Usages compatibles : Le
fichier sert a conserver et a fournir aux ministeres des
renseignements sur les résultats aux examens
administrés par les bureaux régionaux de la CFP ou par
tout autre ministere dans le cadre d’un processus de
sélection en vue de déterminer les qualités des
participants. Les renseignements servent également a la
planification et a I'analyse des ressources humaines. Les
renseignements de ce fichier figurent dans le Systeme de
correction des examens et de production des rapports
(SCEPR) et le systeme est relié au Systeme de gestion
des répertoires qui contient les répertoires des
candidates et des candidats. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
cing (5) ans, puis sont ensuite détruits. Les résultats des
examens des candidats sont conservés pour une période
indéfinie dans des dossiers informatisés. No. APC :
96-040 Renvoi au dossier # : CFP DGD 030 et CFP
DGD 050 Enregistrement (SCT) : 001454 Numéro de
fichier : CFP PCE 711

Résultats aux tests d’évaluation

de langue seconde (ELS)

Description : Ce fichier peut contenir les livrets de
réponses et les résultats aux tests des personnes ayant
subi les tests ELS d’interaction orale, de compréhension
de I'écrit ou d’expression écrite. Les enregistrements des
tests d'interaction orale, pour leur part, sont conservés
par le centre d’examen de la CFP ou le test a été
administré. Les personnes qui remplissent un formulaire
de demande d’acces a des renseignements personnels

sont priées d’indiquer leur code d’identification de dossier
personnel. Catégorie de personnes : Fonctionnaires et
non-fonctionnaries ayant subi I'Evaluation de langue
seconde (ELS) : tests d’interaction orale, de
compréhension de I'écrit ou d’expression écrite. But : Ce
fichier existe conformément aux articles 16(1) et 20 de la
Loi sur I'emploi dans la fonction publique en vue de
consigner les résultats des examens aux fins de
nominations. Usages compatibles : Le fichier sert a
conserver et a fournir les résultats aux tests de langue
seconde aux fins de la dotation des postes bilingues ainsi
qu’a fournir des renseignements aux fins de la gestion
générale du personnel, de la recherche et de la
statistique. Lorsque la personne en question devient un
ou une fonctionnaire fédéral(e), le fichier fournit les
résultats de ses tests a la base de données du Service
d’information sur le personnel (SIP), de Travaux publics et
Services gouvernementaux Canada. Par I'intermédiaire
du SIP, ces renseignements sont alors mis a la
disposition du personnel autorisé dans les ministéres, soit
par la ligne directe, soit par téléphone. Le systeme des
langues officielles du Conseil du Trésor est relié au SIP
pour permettre d’obtenir les résultats des tests d’ELS
gu'il lie aux exigences du poste. Les renseignements de
ce fichier figurent dans le Systéme de correction des
examens et de production des rapports (SCEPR), et le
fichier est relié au Systéme de gestion des répertoires, qui
contient les répertoires des candidats et candidates.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant cing (5) ans. Les
enregistrements des tests d’interaction orale sont
conservés pendant deux (2) ans a moins que I'employé
consente a I'effacement avant cette date. Les résultats
d’examen des candidates et candidats sont également
conservés pour une période indéfinie dans des dossiers
informatisés. No. APC : 96-040 Renvoi au dossier # :
CFP DGD 030 et SCT PCE 703 Enregistrement (SCT) :
001461 Numéro de fichier : CFP PCE 718

Résultats de I’évaluation menée par le service de
counselling aux cadres supérieurs (antérieurement
Résultats de I’évaluation menée par le Service
d’évaluation et d’orientation professionnelle)
Description : Ce fichier peut contenir des données
biographiques, des notes reliées au service et des
résultats d’évaluation. Catégorie de personnes : Les
fonctionnaires fédéraux qui occupent un poste de cadre
supérieur ou un poste équivalent, ainsi que les membres
de groupes de niveau EX moins un, qui font appel a ce
service. Ce fichier vise également les fonctionnaires
fédéraux qui ont fait appel au Service d’orientation en
matiére de reconversion professionnelle. But : Ce fichier a
pour but de donner de I'information aux membres de la
fonction publique fédérale qui font appel au Service de
counselling aux cadres supérieurs, afin que ces derniers
puissent avoir une meilleure compréhension d’eux-
mémeset de leur donner I'occasion de recevoir un service
confidentiel d’orientation. Usages compatibles : On
utilise I'information pour donner des conseils au client et,
sur demande écrite de celui-ci, on peut fournir cette
information aux personnes a qui il veut la remettre. On
peut également utiliser une partie de cette information en
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vue de compiler des données statistiques, dans le but
d’améliorer la qualité du service. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant dix (10) ans apres avoir été déclarés
inactifs, puis sont ensuite détruits. No. APC : 96-040
Renvoi au dossier # : CFP DGD 050 et CFP DGD 034
Enregistrement (SCT) : 002912 Numéro de fichier :
CFP PCE 765

Sélection du personnel (autre que les cadres)
Description : Ce fichier peut contenir les demandes de
dotation, les descriptions de taches, les énoncés de
qualité, les formulaires d’entrées relatives aux langues
officielles, les avis de concours, les formulaires de
demandes d’empiloi et les curriculum vitae, les guides de
dotation, les rapports des comités de sélection, les lettres
de recommandation ou évaluations de rendement, les
listes d’admissibilité, tout autre document ayant servi a
établir le mérite des candidats ainsi que les avis des
résultats des concours-sélection, y compris les lettres
d’offres. S'il y a lieu, les avis de droit d’appel et autres
documents afférents sont inclus également. Les
personnes qui remplissent un formulaire de demande
d’accés a des renseignements personnels doivent
indiquer le numéro des concours appropriés. Catégorie
de personnes : Fonctionnaires et non-fonctionnaires
dont la candidature est prise en considération aux fins de
nomination dans le cadre d’un processus de sélection du
personnel. But : Ce fichier existe conformément aux
dispositions de I'article 10 de la Loi sur I'emploi dans la
fonction publique et sert a enregistrer des données et a
fournir des renseignements concernant tous les
processus de sélection du personnel avec ou sans
concours. Usages compatibles : Ce fichier sert a
combler des postes, a fournir des renseignements sur
demande aux participants a un processus de sélection en
vue d’expliquer les raisons de la décision, et a fournir des
documents relatifs aux enquétes menées au cours du
processus de sélection. Les renseignements concernant
les groupes sous-représentés sont utilisés pour fins
statistiques par la Commission de la fonction publique, le
Conseil du Trésor et le ministére employeur. Les
renseignements de ce fichier peuvent étre obtenus a
partir des systéemes des répertoires de candidates et
candidats et des résultats d’évaluation. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant deux (2) ans apres I'expiration de la
liste d’admissibilité ou deux (2) ans apres leur dernier
usage a des fins administratives, et sont ensuite détruits.
No. APC : 96-040 Renvoi au dossier # : CFP DGD 030
Enregistrement (SCT) : 001455 Numéro de fichier :
CFP PCE 712

Services en formation linguistique

Description : Ce fichier peut contenir des données
personnelles de base, des demandes de service et de
formation linguistique, les résultats des tests
diagnostiques, ainsi que les résultats obtenus lors de

la formation linguistique. Catégorie de personnes :
Toutes personnes qui ont suivi des cours de formation
linguistique. But : Ce fichier existe conformément a
I'article 5(b) de la Loi sur I'emploi dans la fonction
publique en vue de fournir des renseignements pour les

processus d’admission, de testing, d’orientation,
d’inscription et de formation linguistique. Usages
compatibles : Ce fichier sert lors des processus
d’admission, de testing, d’orientation, d’inscription et de
formation linguistique et a assurer un suivi du progres des
participants. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant
vingt (20) ans aprés la fin de la formation et sont ensuite
détruits. Les renseignements informatisés demeurent
actifs pendant la période de formation, sont ensuite
conserveés sur rubans pendant vingt (20) ans et sont
détruits. No. APC : 93-003 Renvoi au dossier # : CFP
DGF 105 Enregistrement (SCT) : 001484 Numéro de
fichier : CFP PCE 741

Systéme d’information des ressources de gestion
(SIRG) (derniére mise a jour date de 1993)
Description : Depuis 1993, les renseignements ont été
transférés aux systemes des répertoires des candidates
et candidats et d’environnement analytique qui offrent, en
partie, les données nécessaires pour la gestion des divers
programmes et services de la CFP. Ce fichier peut
contenir les certificats de nomination; les fiches
d’employés; les données personnelles de base; les
compétences; les antécédents professionnels; les
aspirations de carriere, I'expérience en gestion et les
cours de perfectionnement et de formation suivis. Dans
le cas des fonctionnaires dans le groupe de la direction,
le fichier peut contenir aussi les avis de mise en
disponibilité, les avis concernant la situation d’employé
excédentaire ou bénéficiaire de priorité

administrative; les notes concernant les demandes de
mutation et 'identification de la nécessité de
déploiement; les notes concernant les cas ou la
candidature de 'employé a été étudiée en vue de doter
un poste; la note de service la plus récente (rapport du
jury) a la Commission; la lettre d’offre et d’acceptation; les
notes au dossier, les lettres de recommandation, les
formulaires d’inclusion & la liste d’intervention,
I'autorisation du sous-chef d’inclure un nom sur la liste
d’intervention, et les notes/rapports de considération et
d’orientation. Ce fichier peut aussi contenir des dossiers
spécifiques aux agents supérieurs du personnel, de
finance et de Vvérification interne. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires des groupes et des niveaux
déclarés admissibles par la Commission de la fonction
publique, les fonctionnaires qui participent ou qui
recherchent une affectation dans le cadre du Programme
Echanges Canada ou du Programme des affectations
internationales, et les fonctionnaires des groupes et
niveaux FI-04 ou équivalent, PE-06, EX-01 a 03. But : Ce
fichier existe afin de permettre a la Commission de la
fonction publique d’exercer ses pouvoirs et de s’acquitter
de ses fonctions aux termes de larticle 5 de la Loi sur
I'emploi dans la fonction publique et du Reglement, c’est-
a-dire de maintenir un répertoire des candidats pour des
postes a des groupes et niveaux éligibles déterminés par
la Commission. Usages compatibles : Ce fichier sert a
fournir des renseignements au Conseil du Trésor et aux
ministéres aux fins de la dotation en personnel, de la
gestion des ressources humaines, de la statistique, de
I'analyse, de I’évaluation et de la planification de la
gestion de carriére. Liens avec d’autres systemes (avant
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1993) : le SIRG est régulierement couplé avec le Systeme
d’information des titulaires du Conseil du Trésor (SCT
PCE 723) pour obtenir des renseignements sur les
employés, avec le Systeme d’information sur le personnel
supérieur du Conseil du Trésor (SCT PCE 715) pour
obtenir des renseignements sur les postes, avec le
Systéme de gestion de I'information sur les nominations
de la CFP pour mettre a jour les changements provenant
de nominations et avec le Systéme des séparations pour
identifier les personnes qui ont quitté la Fonction
publique. Il est aussi couplé avec le Fichier de données
sur les groupes visés par I'équité en matiere d’emploi
(SCT PCE 706) pour fournir des renseignements au
Conseil du Trésor en ce qui a trait a I'équité en matiere
d’emploi. Des données de base sont aussi partagées
avec les Systeme CAP, le Systeme Echanges
Canada/Programmes internationaux, les Répertoire des
postulants au groupe de la direction et le Fichier
statistique trimestriel. Normes de conservation et de
destruction : Les données informatisées sont
conservées pendant dix (10) ans aprés avoir été retirées
du systeme ou aprés que I'employé a quitté la fonction
publique. Elles sont ensuite supprimées. Les évaluations
de rendement sont conservées pendant cing (5) ans et
sont ensuite détruites. No. APC : 94-001 Renvoi au
dossier # : CFP DGD 065 Enregistrement (SCT) :
001477 Numéro de fichier : CFP PCE 734

Fichiers particuliers

Comptes créditeurs et comptes débiteurs
Description : Ce fichier peut renfermer des
renseignements sur les dépenses engagées par des
témoins, les primes au mérite, le paiement des frais
d’appel interurbain, les primes a l'initiative, les
remboursements, les rajustements salariaux et la paie.
Catégorie de personnes : Les employés du ministere
qui ont effectué une opération financiére au sein de la
Commission de la fonction publique. But : Le fichier sert
a payer les employés, recouvrer des créances et
consigner les opérations financieres liées aux comptes
créditeurs et aux comptes débiteurs. Usages
compatibles : Les renseignements sont également
utilisés pour produire des rapports statistiques et
effectuer des analyses. Normes de conservation et de
destruction : Les documents sont conservés pendant
six (6) ans et sont ensuite détruits. No. APC : 86-001
Renvoi au dossier # : CFP DGM 914 Enregistrement
(SCT) : 002413 Numéro de fichier : CFP PPE 815

Postes de flexibilité EX et Plan de

rémunération d’affectation spéciale

Description : Ce fichier peut contenir I'entente entre
I'employé et ou les organisations en cause, la
correspondance administrative, un rapport d’opération de
dotation, un formulaire d’approbation et un curriculum
vitae sur demande. Catégorie de personnes :
Fonctionnaires embauchés par la Commission de la
fonction publique dans des situations de surclassification
au niveau EX et les employés des autres groupes
embauchés sous le Plan de rémunération d’affectation
spéciale (PRAS). But : Ce fichier existe pour consigner et

pour contrdler les situations de surclassification des
employés du Plan de rémunération d’affectation spéciale
a la Commission de la fonction publique. Usages
compatibles : Le fichier sert a administrer et a maintenir
des données sur les cas de surclassification du poste EX
et du Plan de rémunération d’affectation spéciale. Il sert
également a fournir des renseignements d’ordre général
aux gestionnaires de la Commission et au Conseil du
Trésor sur demande. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont normalement conservés
pendant deux (2) ans, puis sont ensuite détruits.

No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # : CFP 925
Enregistrement (SCT) : 001486 Numéro de fichier :
CFP PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de
cette publication) une définition des fichiers ordinaires et
une description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et I'aprés-
mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Commission de I'immigration et du statut de réefugié

Chapitre 65

Fichiers particuliers

Acceés automatisé/Systeme de sécurité —

344 Slater, Ottawa

Description : Cette banque de données contient des
renseignements sur I'utilisation des cartes d’accés a des
fins d’identification, c-a-d. le numéro de la carte, ainsi
que le nom, une photographie et la signature du
détenteur de la carte. Catégorie de personnes : Les
employés du siege de la CISR, situé au 344, rue Slater a
Ottawa. But : Le but de cettte banque de données est
de se munir d’un relevé des noms de ceux qui ont acces
aux locaux de la CISR et de permettre I'acces aux
personnes autorisées. Usages compatibles : Ces
renseignements seraient utilisés dans I’éventualité d’une
infraction a la sécurité de la CISR. Normes de
conservation et de destruction : Ces renseignements
sont conservés pendant deux ans suivant la date de la
derniere mesure administrative, puis supprimeés.
Enregistrement (SCT) : 004080 Numéro de fichier :
CIR PPE 811

Aide aux employés

Description : La Commission a conclu un protocole
d’entente avec I’Agence d’hygiene et de sécurité au
travail de Santé Canada pour offrir des services d’aide a
tous les employés et commissaires de la CISR. Il n’existe
aucun fichier de renseignements sur le Programme d’aide
aux employés (PAE) a la Commission. Le fichier PAE de
Santé Canada contient des renseignements administrés
de fagon confidentielle touchant la participation des
employés de la CISR au Programme d’aide aux
employés; les avis de mise en rapport volontaire ou
obligatoire (connexe au rendement au travail); les dossiers
de mise en rapport avec des professionnels de la santé
ou un organisme de réadaptation; et les rapports et la
correspondance provenant de ces derniers; les
interprétations non médicales concernant les capacités
ou les limites de travail de I'employé. Tous les
renseignements médicaux personnel sont conservés a
titre de renseignements médicaux protégés dans un
fichier administré par I’Agence d’hygiene et de sécurité
au travail du ministére de la Santé Canada. Les dossiers
ayant trait aux lacunes en matiére de rendement de
'employé, a I'absentéisme et aux questions disciplinaires
sont conservés dans le fichier pertinent de
renseignements personnels de I'organisme ou du
ministére, et non dans les dossiers du PAE. Catégorie
de personnes : Les employés et les commissaires de la
CISR. But : Ce fichier a pour but d’emmagasiner les
renseignements nécessaires a I'administration du
Programme d’aide aux employés. Il vise a déterminer si
les employés ont besoin de counselling, s'il est
nécessaire de leur faire passer une évaluation sur le plan
médical ou de les faire participer a des programmes de
réadaptation. Seules des données statistiques sont
fournies a la Commission. Usages compatibles : Etayer

les décisions ayant trait aux mesures en matiere d’aide
aux employés. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont détruits deux ans aprés
la derniere participation de I'employé au Programme
d’aide aux employés. Enregistrement (SCT) :

003176 Numéro de fichier : CIR PPE 803

Systéme automatique de sécurité relatif

a l’acces a la propriété — Toronto-rue Victoria
Description : Cette banque de données contient des
renseignements sur ['utilisation, aux fins d’identification,
de cartes d’acceés individuels. Catégorie de personnes :
Les employés de la région de Toronto-rue Victoria
seulement. But : Le but de cette banque de données est
de se munir d’un relevé des noms de ceux qui ont acces
a la propriété de la Commission. Usages compatibles :
Ces renseignements seraient utilisés dans I’éventualité
d’une infraction. Normes de conservation et de
destruction : Ces renseignements sont conservés pour
une période d’un an, puis ils sont suprimés. Dans le cas
ou des renseignements seraient utilisés a des fins
administratives, ceux-ci seraient conservés pendant deux
ans suivant la date de la derniére mesure administrative
et seraient ensuite supprimés. Enregistrement (SCT) :
003177 Numeéro de fichier : CIR PPE 804

Systeme de suivi des commissaires

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels sur les commissaires, notamment I'adresse
du domicile, le numéro de téléphone, les dates des
affectations, la date d’expiration des affectations, et les
langues parlées par les commissaires. Catégorie de
personnes : Commissaires. But : Le but de ce fichier
consiste a suivre la période de nomination (début et fin)
des commissaires. Il constitue aussi une liste des
personnes disponibles pour siéger a des audiences

de la Commission. Normes de conservation et de
destruction : Les documents sont détruits deux ans
apres la date d’expiration du mandat du commissaire.
No. APC : 85-001 Enregistrement (SCT) : 003174
Numeéro de fichier : CIR PPE 801

Traitement des plaintes — Personnes nommées

par le gouverneur en conseil (GC)

Description : Ce fichier peut contenir de la
correspondence relative aux plaintes déposées par des
membres du public ou par des tiers intéressés
relativement au comportement d’un commissaire jugé
inacceptable d’apres son Code de déontologie; les
témoignages; les avis juridiques; les enquétes sur le
comportement inacceptable et les rapports d’analyse de
ces enquétes. Catégorie de personnes : Personnes
nommeées par le GC a I'emploi de linstitution. But : Ce
fichier contient des renseignements sur les plaintes
déposées conformément au processus de traitement des
plaintes du public. Il sert également a déterminer s’il'y a
lieu de prendre des mesures et, le cas échéant, la nature
de ces mesures. Usages compatibles : Promouvoir et
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maintenir des normes élevées de professionnalisme et
une conduite irréprochable chez les commissaires et
accroitre la confiance du public dans leur intégrité et leur
compétence. Normes de conservation et de
destruction : Les renseignements sont conservés

pendant une période de trois ans apres la date de la
derniere mesure administrative dans le cas des plaintes
fondées, et de deux ans dans le cas des plaintes non
fondées. Enregistrement (SCT) : 004069 Numéro de
fichier : CIR PPE 806

Commission des champs de bataille nationaux

Chapitre 66

Fichiers particuliers

Dossier personnel d’un employé

Description : Ce fichier renferme des renseignements
concernant les caractéristiques personnelles, y compris
I'age et le sexe; le numéro d’identification de

I'employé; I'adresse du domicile; la citoyennetg; les
études (diplébmes, certificats et bulletins); les emplois
antérieurs détenus; le curriculum vitae et les

références; I'emplacement géographique et la situation
dans I'organisation; les nominations, les mutations, les
promotions et les démotions; les périodes d’emploi, y
compris les périodes de stage, la durée de I'emploi; les
évaluations du rendement; la classification, y compris les
numéros de poste, les groupes, les niveaux, les titres et
les traitements; les pensions et les assurances, y compris
les noms des bénéficiaires. On peut également y trouver,
le cas échéant, des renseignements concernant le service
militaire, y compris les périodes et les domaines de
service; la fin de 'emploi, y compris les certificats et les
raisons qui ont mené au départ de 'employé. Le dossier
individuel d’'un employé peut comprendre des résumeés
de décisions concernant la dotation; les présences et les
congés; la rémunération et les avantages; la formation et
le perfectionnement; les décisions concernant les
indemnités et I'aptitude au travail; les langues officielles; la
discipline; et les autorisations sécuritaires. On trouve
toutefois la principale série de renseignements
concernant ces sujets dans les autres fichiers particuliers
décrits dans ce chapitre. Il est possible que le dossier
individuel de I'employé ne comprenne pas les
renseignements personnels utilisés pour prendre des
décisions dans les domaines susmentionnés. Parmi ces
renseignements, certains sont introduits dans un systeme
informatisé afin de permettre la préparation de rapports
sur des suijets tels que la formation, la dotation effectuée
au moyen du répertoire des ressources humaines, les
présences et les congés ainsi que d’autres rapports
connexes au besoin. Catégorie de personnes :
Employés de la Commission des champs de bataille
nationaux. But : Ce fichier contient le dossier de toutes

les périodes d’emploi d’une personne et est conservé
afin de faciliter I'administration du personnel. Les
renseignements contenus dans les dossiers d’un
employé peuvent étre utilisés aux fins suivantes : prendre
des décisions ayant trait a la dotation; aux présences et
aux congeés; a la remunération et aux avantages; a la
formation et au développement; a I'’hygiene et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline; au niveau de sécurité; lorsque les
renseignements contenus dans un domaine peuvent avoir
une incidence sur une décision prise dans un autre
domaine. Et ce qui a trait aux cas susmentionnés, le
fichier peut contenir des renseignements présentés de
maniére succincte reliés a d’autres renseignements plus
détaillés contenus dans d’autres banques. Ces
renseignements peuvent étre utilisés, en autant que ce
soit d’'une maniere conforme aux usages prévus, afin de
faire en sorte que les mesures prises en matiere de
personnel soient coordonnées dans le meilleur intérét de
I'employé et de 'employeur. Usages compatibles : Ce
fichier sert principalement a fournir de la documentation
et donner des autorisations pour les nominations, les
mutations, les promotions, les rétrogradations, la fin de
I'emploi et les pensions de retraite. Il sert aussi a identifier
les décisions relatives a la dotation, aux présences et aux
congés; a la rémunération et aux avantages; a la
formation et au perfectionnement; a I'hygiéne et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline; aux autorisations sécuritaires ainsi qu’a la
vérification des références professionnelles. Normes de
conservation et de destruction : Apres le départ de
I'employé, le dossier personnel est gardé jusqu’a ce que
I'employé ait atteint 'dge de 70 ans ou jusqu’a deux ans
apres le déces de I'employé; aprés quoi le dossier est
détruit, pourvu que deux ans se soient écoulés depuis la
derniere utilisation a des fins administratives des
renseignements en question. Les évaluations de
rendement sont conservées au dossier de I'employé
pendant une période de cing ans, puis détruites.
Enregistrement (SCT) : 003944 Numéro de fichier :
CBN PPE 810
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Commission des lieux et monuments historiques

du Canada
Chapitre 67

Note : Les renseignements sur les membres de

La Commission des lieux et monuments historiques
du Canada sont détenus par Le ministére du
Patrimoine canadien.

Commission des plaintes du public

contre la Gendarmerie royale du Canada
Chapitre 68

Fichiers ordinaires Dotation

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette  Evaluation du rendement
publication) une définition des fichiers ordinaires et une

. Formation et perfectionnement
description de leur contenu.

Griefs
Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et .
d’avion Langues officielles

Aide aux employés Mesures disciplinaires

Autorisations sécuritaires Présences et congés

Cartes d’identification et laissez-passer Programme d’équité en matiere d’emploi

Code régissant les conflits d’intéréts et Remunecration et avantages
I’aprés-mandat Sécurité et santé au travail
Dossier personnel d’un employé Stationnement

Voyages et réinstallations

Commission des relations de travail
dans la Fonction publique

Chapitre 69

Fichiers centraux I'article 42 de la Loi sur les relations de travail dans la
Fonction publique ou de larticle 29 de la Loi sur les

Annulation de I'accréditation relations de travail au Parlement pour obtenir une

Description : Ce fichier contient les demandes de déclaration attestant que leur agent négociateur ne

révocation d’accréditation, les réponses a ces demandes,  représente plus la majorité des employés membres d’une
les avis d’auditions connexes et les décisions rendues par  certaine unité de négociation. Usages compatibles :

la Commission. Catégorie de personnes : Ce fichier Appuyer les décisions de la Commission concernant les
concerne les personnes membres de la Fonction demandes de révocation de I'accréditation de certains
publique du Canada ou employées au Parlement qui sont  agents négociateurs. Normes de conservation et de
reputées faire partie d’une unité de négociation et qui ont  destruction : Les dossiers sont conservés pendant les
transmis & la Commission une demande de révocation de 10 années qui suivent le réglement de ces cas. Les
I'accréditation de leur agent négociateur. But : Ce fichier  décisions de la Commission sont microfiimées trois ans
a pour but de consigner, a I'intention de la Commission, aprés qu’elles ont été rendues. Ces microfilms sont

les demandes que des personnes ont faites en vertu de conservés pendant 30 ans, puis transférés aux Archives
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nationales du Canada a des fins archivistiques.

No. APC : 85-013 Renvoi au dossier # : RTF BSG 025
Enregistrement (SCT) : 000775 Numéro de fichier :
RTF PCE 704

Autorisation d’intenter des poursuites

Description : Ce fichier contient des demandes
d’autorisation de poursuivre, des déclarations
réglementaires ou assermentées, les réponses a ces
demandes, les avis d’auditions connexes et les décisions
rendues par la Commission. Catégorie de personnes :
Ce fichier concerne les personnes membres de la
Fonction publique du Canada ou employées au
Parlement contre lesquelles, sur demande de leur
employeur, on a envisagé ou I'on envisage actuellement
des poursuites en raison d’une allégation selon laquelle
elles n'ont pas observé certains articles de la Loi sur les
relations de travail dans la Fonction publique. But : Ce
fichier a pour but de consigner, a l'intention de la
Commission, les demandes faites pour obtenir de la
Commission I'autorisation de poursuivre en justice
certaines personnes en raison d’une allégation selon
laquelle ces personnes n’ont pas obéi a une interdiction
quelconque prévue dans certains articles de la Loi sur les
relations de travail dans la Fonction publique ou de la Loi
sur les relations de travail au Parlement. Usages
compatibles : Appuyer les décisions rendues par la
Commission au sujet des demandes d’autorisation

de poursuivre. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant les
10 années qui suivent le réglement de ces cas. Les
décisions de la Commission sont microfilmées trois ans
apres qu’elles ont été rendues. Ces microfilms sont
conservés pendant 30 ans, puis transférés aux Archives
nationales du Canada a des fins archivistiques.

No. APC : 85-013 Renvoi au dossier # : RTF BSG 105
Enregistrement (SCT) : 000778 Numéro de fichier :
RTF PCE 707

Décisions des agents de sécurité

Description : Ce fichier contient les décisions des agents
de sécurité qui sont renvoyées au Conseil, concernant le
refus d’'un employé de travailler pour cause de danger.
Catégorie de personnes : Les fonctionnaires fédéraux
qui ont demandé a un agent de sécurité de renvoyer sa
décision a la Commission. But : Ce fichier a pour but de
consigner les décisions rendues par la Commission a la
suite d’une enquéte sur les circonstances dans lesquelles
I'agent de sécurité a pris sa décision ainsi que les motifs
de cette derniére. Usages compatibles : Appuyer les
décisions rendues par la Commission apres son enquéte
sur les décisions des agents de sécurité, relatives a la
présence ou non d’un danger. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
les 10 années qui suivent le reglement de ces cas. Les
décisions de la Commission sont microfilmées trois ans
apres qu’elles ont été rendues. Ces microfims sont
conservés pendant 30 ans, puis transférés aux Archives
nationales du Canada a des fins archivistiques. Renvoi
au dossier # : RTF BSG 145 Enregistrement (SCT) :
001880 Numeéro de fichier : RTF PCE 710

Demande de prolongation de délai

Description : Ce fichier contient les demandes de
prolongation de délai, les avis d’auditions connexes et les
décisions rendues par la Commission. Catégorie de
personnes : Ce fichier concerne les personnes membres
de la Fonction publique du Canada ou employées au
Parlement qui ont présenté une demande de prolongation
de délai afin de pouvoir présenter un grief ou donner une
réponse a une procédure. But : Ce fichier a pour but de
consigner, a I'intention de la Commission, les demandes
de prolongation de délai faites par des personnes
désireuses de présenter un grief a un employeur, de faire
renvoyer un grief a I'arbitrage de la Commission, ou de
soumettre une réponse a une procédure. Usages
compatibles : Appuyer les décisions de la Commission
concernant les demandes de prolongation de délai.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant les 10 années qui
suivent le reglement de ces cas. Les décisions de la
Commission sont microfilmées trois ans apres qu’elles
ont été rendues. Ces microfilms sont conservés pendant
30 ans, puis transférés aux Archives nationales du
Canada a des fins archivistiques. No. APC : 85-013
Renvoi au dossier # : RTF BSG 110 Enregistrement
(SCT) : 000776 Numéro de fichier : RTF PCE 705

Demande de révision

Description : Ce fichier contient les demandes de
révision des décisions de la Commission, les réponses a
ces demandes, les avis d’auditions connexes et les
décisions rendues par la Commission au sujet du
traitement de ces demandes. Catégorie de personnes :
Ce fichier concerne les personnes membres de la
Fonction publiqgue du Canada ou employées au
Parlement qui ont présenté a la Commission une
demande en vue de faire réviser, amender, altérer ou
modifier une décision quelconque rendue par la
Commission. But : Ce fichier a pour but de consigner, a
I'intention de la Commission, les demandes faites en
vertu de l'article 27 de la Loi sur les relations de travail
dans la Fonction publique ou de larticle 17 de la Loi sur
les relations de travail au Parlement afin de faire réviser,
amender, altérer ou modifier une décision ou une
ordonnance quelconque rendue par cette Commission.
Usages compatibles : Appuyer les décisions rendues
par la Commission au sujet des demandes de révision de
ses décisions. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant les
10 années qui suivent le réglement de ces cas. Les
décisions de la Commission sont microfimées trois ans
apres qu’elles ont été rendues. Ces microfilms sont
conservés pendant 30 ans, puis transférés aux Archives
nationales du Canada a des fins archivistiques.

No. APC : 85-013 Renvoi au dossier # : RTF BSG 050
Enregistrement (SCT) : 000777 Numéro de fichier :
RTF PCE 706

Détermination des postes désignés

Description : Ce fichier contient les listes des postes
considérés comme étant «désignés», les avis d’auditions
connexes, les décisions rendues par la Commission a
leur égard et les listes des employés «désignés».
Catégorie de personnes : Ce fichier concerne les
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personnes membres de la Fonction publique du Canada
et qui sont réputées des employés «désignés», c’est-a-
dire des personnes dont les fonctions sont nécessaires
dans l'intérét de la sOreté ou de la sécurité du public.
But : Ce fichier a pour but de consigner, a 'intention de
la Commission, les objections que des agents
négociateurs ont faites pour s’opposer aux propositions
d’employeurs qui veulent que certains employés ou
certaines classes d’employés membres d’une certaine
unité de négociation soient considérés comme des
employés «désignés». Depuis le 1€ juin 1993, a la suite
des modifications apportées a la Loi sur les relations de
travail dans la fonction publique, ce sont les postes plutét
que les fonctionnaires dont I'exclusion est proposée au
titre des fonctions nécessaires pour la sécurité du public.
Usages compatibles : Appuyer les décisions de la
Commission sur la question de savoir si certaines
personnes membres de la Fonction publique du Canada
sont des employés «désignés». Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant les 10 années qui suivent le
reglement de ces cas. Les décisions de la Commission
sont microfilmées trois ans aprés qu’elles ont été
rendues. Ces microfiims sont conservés pendant 30 ans,
puis transférés aux Archives nationales du Canada a des
fins archivistiques. No. APC : 85-013 Renvoi au
dossier # : RTF BSG 080 Enregistrement (SCT) :
000779 Numeéro de fichier : RTF PCE 708

Griefs renvoyés a I'arbitrage

Description : Ce fichier contient les formulaires de renvoi
a l'arbitrage, les copies de griefs, les réponses données
par des employeurs a tous les paliers de la procédure de
reglement des griefs, les avis d’auditions connexes ou les
avis de décisions rendues par la Commission. Catégorie
de personnes : Ce fichier concerne les personnes
employées dans la Fonction publique du Canada ou au
Parlement qui ont soumis des griefs a la Commission.
But : Ce fichier a pour but d’enregistrer, a I'intention

des arbitres membres de la Commission, les griefs
concernant des violations alléguées de dispositions de
conventions collectives ainsi que les griefs concernant
des mesures disciplinaires importantes et, depuis le

187 juin 1993, a la suite des modifications apportées a la
Loi sur les relations de travail dans la fonction publique,
cessation d’emploi pour des motifs autres que ceux
d’ordre disciplinaire. Usages compatibles : Appuyer

les décisions de la Commission concernant les griefs
arbitrables. Normes de conservation et de

destruction : Les dossiers sont conservés pendant les
10 années qui suivent le reglement de ces cas. Les
décisions de la Commission sont microfimées trois ans
apres qu’elles ont été rendues. Ces microfims sont
conservés pendant 30 ans, puis transférés aux Archives
nationales du Canada a des fins archivistiques.

No. APC : 85-013 Renvoi au dossier # : RTF BSG 065
Enregistrement (SCT) : 000772 Numéro de fichier :
RTF PCE 701

Opposition a I’exclusion de personnes

en tant que préposées a la gestion ou

a des fonctions confidentielles

Description : Ce fichier contient les demandes
d’employeurs visant a exclure des employés de certaines
unités de négociation, ainsi que les réponses données

a ces demandes, et les décisions rendues par la
Commission. Catégorie de personnes : Ce fichier
concerne les personnes qui, selon I'employeur, exercent
des fonctions confidentielles ou de gestion dans la
Fonction publique du Canada, ou au Parlement. But :
Ce fichier a pour but de consigner, a I'intention de la
Commission, les objections que des agents négociateurs
ont faites au sujet de propositions d’employeurs qui
visent a exclure des employés de certaines unités de
négociation, en invoquant comme motif que ces derniers
exercent des fonctions confidentielles ou de gestion.
Depuis le 1€" juin 1993, a la suite des modifications
apportées a la Loi sur les relations de travail dans la
fonction publique, ce sont les postes plutét que les
fonctionnaires dont I'exclusion au titre des fonctions de
direction ou de confiance est proposée. Usages
compatibles : Appuyer les décisions de la Commission
qui concernent I'exclusion de certaines personnes des
unités de négociation. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant les
dix années qui suivent le reglement de ces cas.

Les décisions de la Commission sont microfiimées

trois ans apres qu’elles ont été rendues. Ces microfims
sont conservés pendant 30 ans, puis transférés aux
Archives nationales du Canada a des fins archivistiques.
Les formules d’approbation d’exclusions sont conservées
pendant deux ans a compter de la date ou elles ont été
données et sont ensuite détruites. No. APC : 85-013
Renvoi au dossier # : RTC BSG 075 Enregistrement
(SCT) : 000773 Numéro de fichier : RTF PCE 702

Plaintes — Code canadien du travail - partie Il
Description : Ce fichier contient les plaintes que les
employés déposent contre leur employeur a la suite de
mesures prises par ce dernier parce qu’ils ont agi en
conformité avec les dispositions des articles 128 ou 129
du Code canadien du travail — partie Il. Catégorie de
personnes : Fonctionnaires fédéraux. But : Ce fichier a
pour but de consigner la décision rendue par la
Commission a I’égard des plaintes que les employés
déposent contre leur employeur. Usages compatibles :
Appuyer les décisions rendues par la Commission quant
a savoir si I’'employeur a pris ou non des mesures contre
'employé parce qu’il a agi en conformité avec 'article
128 ou 129 de la partie Il du Code canadien du travail.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant les 10 années qui
suivent le reglement de ces cas. Les décisions de la
Commission sont micro-filmées trois ans aprés qu’elles
ont été rendues. Ces microfilms sont conservés pendant
30 ans, puis transférés aux Archives nationales du
Canada a des fins archivistiques. Renvoi au dossier # :
RTF BSG 150 Enregistrement (SCT) : 001881 Numéro
de fichier : RTF PCE 709
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Plaintes relatives a des pratiques de travail déloyales
Description : Ce fichier contient les formulaires de
plaintes, les réponses a ces plaintes, les avis d’audition
connexes et les décisions rendues par la Commission.
Catégorie de personnes : Ce fichier concerne les
personnes membres de la Fonction publique du Canada
ou employées au Parlement qui ont déposé une plainte
contre un employeur ou une association d’employés, en
alléguant que ceux-ci n’ont pas respecté certains
reglements, procédures ou décisions de la Commission.
But : Ce fichier a pour but de consigner, a 'intention de
la Commission, les plaintes alléguant qu’un employeur ou
une association d’employés n’a pas exécuté soit une
disposition quelconque d’une certaine décision arbitrale,
soit une décision d’un arbitre, ou alléguant qu’il y a eu
violation de certaines dispositions de la Loi sur les
relations de travail dans la Fonction publique ou de son
Reglement, ou de la Loi sur les relations de travail au
Parlement ou de ses reglements et, depuis le 1°" juin
1993, a la suite des modifications apportées a la Loi sur
les relations de travail dans la fonction publique,
manqguement au devoir de représentation juste. Usages
compatibles : Appuyer les décisions de la Commission
concernant les plaintes pour pratique déloyale. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers des
affaires sont conservés pendant les 10 années qui suivent
le reglement de ces cas. Les décisions de la Commission
sont microfilmées trois ans apres qu’elles ont été
rendues. Ces microfiims sont conservés pendant 30 ans,
puis transférés aux Archives nationales du Canada a des
fins archivistiques. No. APC : 85-013 Renvoi au
dossier # : RTC BSG 060 Enregistrement (SCT) :
000774 Numeéro de fichier : RTF PCE 703

Fichiers particuliers

Nomination des arbitres (griefs et différends)
Description : Ce fichier renferme des renseignements
concernant la nomination des arbitres (griefs et différends)
a la Commission. Catégorie de personnes : Arbitres
(anciens et actuels) nommés par la Commission pour
résoudre les différends et arbitres nommeés par un décret
en conseil pour trancher les griefs. But : Ce fichier sert a

consigner les renseignements concernant la nomination
des arbitres (griefs et différends). Usages compatibles :
Le fichier permet également de consigner et de fournir
des renseignements sur les personnes nommees a titre
d’arbitres. Normes de conservation et de destruction :
Les renseignements sont conservés pendant 25 ans.
Renvoi au dossier # : RTF BSG 155 Enregistrement
(SCT) : 002186 Numéro de fichier : RTF PPE 802

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Commission des traités de la Colombie-Britannique

Chapitre 70

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de
cette publication) une définition des fichiers ordinaires et
une description de leur contenu.

Dossier personnel d’'un employé
Dotation
Evaluations du rendement

Voyages et réinstallations
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Commission d’examen des plaintes
concernant la police militaire

Chapitre 71

Note : La Commission d’examen des plaintes concernant
la police militaire est assujetti a la Loi sur 'accés a
I'information et a la Loi sur la protection des
renseignements personnels.

Commission du droit d’auteur Canada

Chapitre 72

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Langues officielles

Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Commission du droit du Canada

Chapitre 73

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dossier personnel d’'un employé

Commission nationale des libérations conditionnelles

Chapitre 74

Fichiers particuliers

Vérification approfondie de fiabilité

Description : Ce fichier contient des renseignements
recueillis par la Commission nationale des libérations
conditionnelles (CNLC) au cours de vérifications de
fiabilité effectuées sur des personnes travaillant ou
voulant travailler a la CNLC par voie de nomination,
d’affectation ou d’accord contractuel, conformément a la
politique sur la sécurité du gouvernement fédéral. Le
fichier contient des données ayant trait a leurs études, a

leurs qualités et a leurs antécédents professionnels, a leur
dossier de crédit, et a leur casier judiciaire, si elles en ont
un, ainsi que d’autres données personnelles. Ces
renseignements servent a confirmer 'identité et a
déterminer la fiabilité de ces personnes. Catégorie de
personnes : Personnes travaillant ou voulant travailler a
la Commission nationale des libérations conditionnelles
par voie de nomination, d’affectation ou d’accord
contractuel. But : Ce fichier sert a confirmer I'identité des
personnes en cause et a déterminer si I'on peut
s’attendre a ce qu’elles exécutent leurs taches de facon
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honnéte et fiable. Usages compatibles : Les
renseignements sont utilisés pour appuyer les décisions
relatives a des mutations, a des promotions, a des
mesures disciplinaires et a des cessations d’emploi.
Normes de conservation et de destruction : Les
renseignements contenus dans ce fichier sont détruits
deux ans apres la derniere utilisation a des fins
administratives. No. APC : 86-001 Renvoi au dossier # :
CLC CLC 005 Enregistrement (SCT) : 002100

Numeéro de fichier : CLC PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiére d’emploi
Rémunération et avantages
Stationnement

Voyages et réinstallations

Condition féminine Canada

Chapitre 75

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé

Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcelement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Voyages et réinstallations

Conseil canadien des normes

Chapitre 76

Fichiers particuliers

Présences et congés

Description : Ce fichier contient des rapports sur les
absences et les demandes de congé, ainsi que les
certificats médicaux connexes a un congé de maladie.
Ces renseignements sont présentés sous forme de
modules automatisés enregistrés dans des bases de
données sur le personnel. Catégorie de personnes :

Employés du Conseil canadien des normes. But :

Ce fichier sert a obtenir des renseignements pour
I'administration des congés et des présences des
employés. Usages compatibles : Consigner les congés
autorisés et les jours de présence; étayer les décisions
relatives a la rémunération et aux avantages, notamment
en ce qui a trait aux congés et a la fin d’emploi. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
détruits deux ans apres la fin de I'exercice financier.
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Renvoi au dossier # : CNC DAF 903 Enregistrement
(SCT) : 003025 Numéro de fichier : CNC PPE 802

Code régissant les conflits d’intéréts

et 'aprés-mandat

Description : Ce fichier renferme (1) les documents
d’attestation montrant que I'employé a lu et compris le
Code du Conseil canadien des normes (CCN) et
s’engage a observer le Code comme condition d’emploi
et indiquant s'’il posséde ou non des biens et s’il a des
biens ou des exigibilités visés par 'article 6, et participe
aux activités décrites dans I'article 14 du Code du

CCN; (2) des rapports confidentiels sur les biens, les
exigibilités et la participation a des activités extérieures
pouvant faire I'objet de rapports confidentiels
conformément au Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat. Catégorie de personnes : Employés du
CCN. But : Ce fichier renferme des renseignements (1)
indiquant si I'employé a lu et compris le Code du CCN
et s’engage a I'observer comme condition

d’emploi; (2) indiquant s’il existe des possibilités de
conflits d’intéréts pour les employés d’organismes ou
ministéres fédéraux; (3) qui permettent de tenir un registre
des conflits d’intéréts potentiels, de résoudre les conflits
d’intéréts réels, et (4) de consigner les mesures
d’observation d’aprés-mandat qui sont requises de
I'employé, y compris les décisions réduisant le délai de
prescription. Usages compatibles : Résoudre des
conflits d’intéréts réels et potentiels. Normes de
conservation et de destruction : Le ministere ou
organisme auquel le document d’attestation et le rapport
confidentiel ont été soumis conserve ces documents
pendant la durée d’emploi, plus deux ans, apres quoi

les documents sont détruits. Renvoi au dossier # :
CNC DAF 9083 Enregistrement (SCT) : 003209
Numeéro de fichier : CNC PPE 805

Dossier personnel d’'un employé

Description : Ce fichier contient le dossier sommaire de
toutes les périodes d’emploi d’'une personne au sein du
Conseil canadien des normes. Ce dossier est conservé
afin de faciliter I'administration du personnel. Les
renseignements contenus dans les dossiers d’un
employé peuvent étre utilisés aux fins suivantes : prendre
des décisions ayant trait a la dotation; aux présences et
aux congeés; a la rémunération et aux avantages; a la
formation et au perfectionnement; a I'hygiéne et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline; et lorsque les renseignements touchant un
domaine peuvent influer sur une décision prise dans un
autre domaine. Dans les cas susmentionnés, le fichier
contient des renseignements succincts et connexes a
des renseignements plus détaillés trouvés dans d’autres
fichiers. Ces renseignements peuvent étre utilisés, autant
que ce soit d’une maniere conforme aux usages préevus,
afin d’assurer que les mesures prises en matiere de
personnel au sein des ministéres et organismes fédéraux
soient coordonnées dans le meilleur intérét de 'employé
et de I'employeur. C’est I'organisme ou le ministere pour
lequel 'employé travaille présentement qui exerce le
contréle sur le dossier personnel de ce dernier. Ce fichier
renferme des renseignements concernant les
caractéristiques personnelles, notamment I’age et le

sexe; le numéro d’assurance sociale; I'adresse
domiciliaire; la citoyenneté; les études (diplébmes,
certificats et bulletins); les emplois antérieurs non
gouvernementaux, le curriculum vitae et les

références; I'emplacement de I'organisme ou du
ministere; les nominations, les mutations, les promotions
et les rétrogradations; les périodes d’emploi, notamment
les stages, les mises a pied et la durée de I'emploi; la
classification, notamment les numéros de poste, les
groupes, les niveaux, les titres et les traitements; les
pensions et les assurances, notamment les noms des
bénéficiaires. On peut également y trouver, le cas
échéant, des renseignements concernant le service
militaire, y compris les périodes et les domaines de
service; les réalisations professionnelles, y compris les
publications, les brevets et les primes; les passeports; la
fin de I'emploi, notamment les certificats et les raisons du
départ de 'employé. Le dossier individuel d’un employé
comprend des résumés de décisions concernant la
dotation; les présences et les congés; la rémunération et
les avantages; la formation et le perfectionnement; les
décisions concernant les indemnités et I'aptitude au
travail; les langues officielles; la discipline; et les
vérifications de fiabilité. On trouve toutefois les
renseignements principaux concernant ces sujets dans
les autres fichiers ordinaires décrits ci-aprés. Il se peut
que le dossier individuel de 'employé ne comprenne pas
les renseignements personnels utilisés pour prendre des
décisions dans les domaines susmentionnés. Catégorie
de personnes : Employés de I'institution. But : Ce fichier
a pour but de fournir de la documentation et de donner
des autorisations pour les nominations, les mutations, les
promotions, les rétrogradations, la fin de 'emploi et les
pensions de retraite. Usages compatibles : Identifier les
décisions relatives a la dotation, aux présences et aux
congeés; a la rémunération et aux avantages; a la
formation et au perfectionnement; a I'hygiéne et a la
sécurité professionnelles; aux langues officielles; a la
discipline, ainsi qu’a la vérification des références
professionnelles. Ces renseignements servent également
aux divers régimes d’assurance-maladie provinciaux; aux
assureurs de groupe; et a Santé nationale et Bien-étre
social (aux fins des pensions). Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont gardés par
I'organisme ou le ministére pour lequel travaille
actuellement I'employé pour toute la durée d’emploi, plus
un an. Aprées cette période, les renseignements sont
transférés aux Archives nationales du Canada et sont
gardés jusqu’a ce que I'employé ait atteint I'age de

70 ans ou jusqu’a deux ans apres le déces de
'employé; aprés quoi, le dossier est détruit, pourvu que
deux ans se soient écoulés depuis la derniere utilisation
a des fins administratives des renseignements en
question. Quant aux dossiers relatifs a des mesures
disciplinaires, la durée de conservation est de trois ans
suivant la date a laquelle les mesures disciplinaires ont
été prises, autant qu’aucune autre mesure disciplinaire
n‘ait été prise depuis. Lorsque les mesures disciplinaires
ont été annulées, c’est I'organisme ou le ministére qui
voit a ce que le document touchant cette mesure soit
immédiatement détruit. Pour tous les renseignements
jugés de nature historique ou qui ont une valeur sur le
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plan des archives, c’est I'archiviste national du Canada
qui décide quels dossiers seront conservés en
permanence par les Archives nationales du Canada.
Enregistrement (SCT) : 003027 Numéro de fichier :
CNC PPE 804

Vérification de la fiabilité

Description : Ce fichier contient des renseignements
rassemblé par l'institution lorsqu’elle a procédé,
conformément a la politique du gouvernement du Canada
sur la sécurité, a des vérifications de la fiabilité des
personnes demandant a travailler dans ses services en
vertu d’une nomination. Le fichier renferme des données
sur les études, les antécédents professionnels, les casiers
judiciaires et les vérifications des références. Catégorie
de personnes : Les candidats retenus qui ont demandé
a travailler au Conseil canadien des normes en vertu
d’une nomination. But : Confirmer I'identité des gens et
déterminer s’ils sont dignes de confiance pour exécuter
leurs taches avec fiabilité et honnéteté. Usages
compatibles : Etayer les décisions se rapportant a
I'embauchage et a la cessation d’emploi. Normes de
conservation et de destruction : Les renseignements
contenus dans ce fichier sont détruits deux ans apres le
départ de 'employé. Renvoi au dossier # : CNC DAF
903 Enregistrement (SCT) : 003026 Numéro de
fichier : CNC PPE 803

Formation et perfectionnement

Description : Ce fichier comprend les données
suivantes : des demandes pour suivre des cours et des
évaluations; le numéro d’assurance sociale; les
certificats; les dossiers concernant le paiement des frais

et la correspondance connexe a la participation des
employés a des cours de formation et de
perfectionnement parrainés par le gouvernement ou par
des organismes privés. Il convient de signaler que les
dossiers relatifs a la participation et aux résultats obtenus
sont joints aux dossiers personnels des employés et que
I'on trouve dans le fichier concernant les évaluations de
rendement, les renseignements touchant le besoin en
perfectionnement pour chaque employé en vue
d’améliorer son rendement. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Fournir de la
documentation pour I'administration des programmes de
formation et de perfectionnement. Usages compatibles :
Approuver et inscrire la participation des employés a des
cours de formation et de perfectionnement et confirmer
les réalisations des employés. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers peuvent étre détruits
deux ans apres la fin des cours de formation et de
perfectionnement suivis par un employé. No. APC :
85-001 Renvoi au dossier # : CNC DAF 915, CNC DAF
903 Enregistrement (SCT) : 003024 Numéro de
fichier : CNC PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Evaluation du rendement

Rémunération et avantages

Conselil canadien des relations industrielles

Chapitre 77

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Présences et congés

Programme d’équité en matiére d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Conseil de controle des renseignements
relatifs aux matieres dangereuses

Chapitre 78

Fichiers particuliers

Exclusion pour des raisons confidentielles

ou de gestion

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels relatifs aux exclusions. Il comprend les dates
d’entrée en vigueur des exclusions, I'identification de
I'unité de négociation, le numéro et le titre du poste, le
groupe et le niveau de I'employé, et les motifs
d’exclusion. Catégorie de personnes : Employés du
Conseil de contrdle des renseignements relatifs aux
matieres dangereuses. But : Ce fichier sert a maintenir
une liste compléte des exclusions des personnes
préposées a gestion et a des fonctions confidentielles
au Conseil, et constitue le seul registre officiel des
exclusions. Normes de conservation et de
destruction : Les avis d’acceptation ou d’objections sont
conservés pendant trois ans et les dossiers d’exclusions
pendant cing ans. Enregistrement (SCT) : 002881
Numéro de fichier : RMD PPE 805

Systéme d’utilisation des années-personnes
Description : Ce fichier contient le nom, la classification
et la date d’embauche de chaque employé faisant partie
de I'effectif a la fin de la période visée par le rapport. On
utilise ces renseignements pour vérifier I'identité des
employés et relier cette information a celle du systeme
d’information sur le personnel de CSC. Catégorie de
personnes : Renseignements relatifs aux employés du
Conseil. But : Le fichier sert a calculer les
années-personnes qui sont utilisées aux fins de la gestion
interne et dans le rapport annuel présenté au Conseil du

Trésor. Normes de conservation et de destruction :
On conserve ces dossiers pendant deux ans.
Enregistrement (SCT) : 002883 Numéro de fichier :
RMD PPE 810

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Langues officielles

Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Conseil de la radiodiffusion et des
télécommunications canadiennes

Chapitre 79

Fichiers particuliers

Mutations

Description : La base de données fournit un inventaire
des candidats qui veulent étre mutés. Il comprendra
des curriculum vitae des fonctionnaires, incluant des
lettres de référence ainsi qu’une attestation d’études et
des connaissances d’une langue seconde. Catégorie
de personnes : Fonctionnaires du Conseil et en dehors
du Conseil. But : La bangue identifierait les employés
susceptibles d’étre mutés a des postes au sein du
Conseil et a I'extérieur. Usages compatibles : Aucun.

Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant une période de cing
ans. No. APC : 86-001 Enregistrement (SCT) : 003266
Numéro de fichier : CRT PPE 805

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans 'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation
et d’avion
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Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiére d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Conselil de recherches en sciences humaines

du Canada
Chapitre 80

Fichiers particuliers

Dotation

Description : Ce fichier contient les demandes de
dotation; les descriptions de poste; les échelles de
salaire; les profils de sélection; les affiches de

concours; les demandes de mutation; les listes de mises
a pied; les imprimés d’ordinateur relatifs au répertoire des
ressources humaines; les demandes des candidats; les
listes de candidats; les documents relatifs aux examens
et a leurs résultats; les listes d’admissibilité; les offres
d’emploi; et la correspondance relative a la dotation faite
par divers moyens, notamment par voie de concours et a
I'aide du répertoire des ressources humaines. On trouve
dans les dossiers du fichier une grande variété de
renseignements personnels qui portent notamment sur
I'age, le sexe, les niveaux des études et le numéro
d’assurance sociale. (N.B. On peut également trouver
des avis relatifs a des décisions de dotation dans le
dossier personnel d’un employé). Catégorie de
personnes : Les employés du Conseil et les employés
prospectifs du Conseil. But : Les renseignements sont
utilisés pour la sélection des candidats et la dotation des
postes. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers sont conservés pendant deux ans.

No. APC : 81-028 Enregistrement (SCT) : 002434
Numeéro de fichier : RSH PPE 802

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations
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Conselil de recherches en sciences naturelles

et en génie du Canada
Chapitre 81

Fichiers particuliers

Conflits d’intérét

Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des
situations potentielles de conflit d’intérét, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits d’intérét potentiels et réels entre les fonctions
officielles des employés et leurs intéréts privés ou les
valeurs immobilieres qu’ils possedent. Catégorie de
personnes : Employés de l'institution. But : Ce fichier
contient des renseignements concernant des situations
de conflit d’intérét potentiel ou réel pour les employés
des ministeres et organismes fédéraux. Il sert a consigner
les conflits d’intérét potentiels et a résoudre les situations
réelles de conflit d’intérét. Usages compatibles : Etayer
les décisions touchant les mutations, les mesures
disciplinaires et la fin d’emploi. Normes de conservation
et de destruction : Les dossiers sont détruits deux ans
apres que la situation reliée a un conflit d’intérét potentiel
est réglée ou que I'on a résolu le cas ou il y avait
effectivement conflit. No. APC : 85-001 Enregistrement
(SCT) : 001628 Numéro de fichier : RSG PPE 801

Evaluations du rendement des employés

Description : Ce fichier contient des évaluations du
rendement, des rapports et de la correspondance
concernant le niveau de rendement de chacun des
employés du CRSNG en ce qui a trait a leurs aptitudes, a
leurs compétences, a leurs réalisations et a leurs intéréts.
Catégorie de personnes : Tous les employés du
CRSNG nommés pour une période indéterminée ou
déterminée ainsi que certains employés temporaires.

But : Ce fichier a pour but de tenir a jour les
renseignements sur le niveau de rendement de chacun
des employés du CRSNG. Les renseignements servent a
étayer les décisions ayant trait au maintien en fonctions, a
la cessation d’emploi ou a la prolongation d’employés en
période d’essai et a déterminer et approuver la
rémunération au rendement et les augmentations de
salaire. Usages compatibles : Les évaluations du
rendement servent également aux activités de
planification des ressources humaines, par exemple les
plans de carriere et de releve, la dotation interne, les
mutations, promotions et rétrogradations, I'aide aux
employés, les mesures disciplinaires et la cessation

d’emploi. A ces fins, les renseignements contenus dans
les évaluations du rendement peuvent étre divulgués a
des comités de cadres et aux comités de sélection
internes. De plus, les documents d’évaluation du
rendement servent a évaluer |'efficacité du systeme
d’évaluation du rendement méme. A cette fin, certains
renseignements personnels seront divulgués a des
comités d’examen composés de cadres aux fins de
I'évaluation de I'équité des échelles de notation utilisées
au sein des diverses directions et divisions du CRSNG.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont conservés pendant une période de

cing ans, puis ils sont détruits. No. APC : 86-001
Enregistrement (SCT) : 002582 Numéro de fichier :
RSG PPE 802

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Formation et perfectionnement

Griefs

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Conseil des Arts du Canada

Chapitre 82

Fichiers particuliers

Conflits d’intérét

Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des
situations de conflit d’intéréts potentiels, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits potentiels et réels entre les fonctions officielles
des employés et leurs intéréts privés ou les valeurs
immobilieres qu’ils possédent. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : Ce fichier contient des
renseignements concernant des situations de conflit
d’intéréts potentiels ou réels. Il sert a consigner les
conflits d’intérét potentiels et les solutions apportées pour
résoudre les situations de conflit d’intéréts réels. Usages
compatibles : Ce fichier sert a étayer les décisions
touchant les mutations, les mesures disciplinaires et

la fin de 'emploi. Normes de conservation et de
destruction : Ces dossiers sont conservés pendant

deux ans apres la derniere consultation a des fins
administratives. Enregistrement (SCT): 003780

Numeéro de fichier : CDA PPE 805

Dossier général d’un employé

Description : Ce fichier renferme des renseignements
concernant les caractéristiques personnelles, notamment
I'age, le sexe, le numéro d’assurance sociale, I'état civil,
I'adresse et le numéro de téléphone du domicile, ainsi
que la correspondance ayant trait a I'embauche et a la
cessation d’emploi, la rémunération et les allocations, les
déductions et les avantages, la pension de retraite, les
présences et les congés, ainsi que les certificats
médicaux fournis a I'appui des demandes de congé de
maladie. Catégorie de personnes : Ce fichier se
rapporte aux employés anciens et actuels. But : Ce
fichier a pour but de fournir de la documentation et de
donner des autorisations pour 'embauche, la fin de
I'emploi et les pensions de retraite; les présences et les
congeés; les dépenses relatives aux traitements et
allocations; et les déductions. Le numéro d’assurance
sociale sert a des fins d’identification de I'employé et
d’uniformisation de la gestion de la rémunération.
Usages compatibles : Le fichier sert aussi a identifier les
décisions relatives a 'embauche et a la fin d’emploi; aux
présences et aux congeés; a la rémunération et aux
avantages; aux pensions de retraite. Ces renseignements
servent également a faciliter la vérification et le
rapprochement des comptes de la rémunération.
Normes de conservation et de destruction : Ces
dossiers sont détruits lorsque I'employé a 80 ans, pourvu
que deux années se soient écoulées depuis la derniére
mesure administrative inscrite au dossier. Les documents
sont conservés pendant un an apres la fin de la période
d’emploi, puis ils sont confiés au Centre des documents
du personnel. Enregistrement (SCT): 003781 Numéro
de fichier : CDA PPE 810

Evaluation du rendement

Description : Ce fichier contient des évaluations, des
rapports et de la correspondance concernant le
rendement de I'employé au travail (habiletés, aptitudes,
réalisations et intéréts). Il contient également des
demandes pour suivre des cours et des évaluations; des
lettres d’appui; des avis de mesures disciplinaires et la
correspondance échangée au sujet de I'inconduite d’un
employé; les enquétes se rapportant a des cas
d’inconduite possibles et le rapport d’analyse qui résulte
de ces enquétes. Catégorie de personnes : Employés
de linstitution. But : Ce fichier contient des
renseignements concernant le niveau de rendement de
chacun des employés des ministéres et organismes
fédéraux. Il vise a déterminer le rendement de chacun
des employés, notamment en ce qui a trait a la nécessité
de donner des cours de formation et de
perfectionnement, aux approbations de la rémunération
au rendement, aux augmentations annuelles, au maintien
en fonction, a la prolongation de la période de stage et
au renvoi pendant un stage. Usages compatibles :
Etayer les décisions ayant trait aux promotions, aux
mutations, aux rétrogradations, a I'aide aux employés,
aux mesures disciplinaires et a la fin de 'emploi. Normes
de conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés pendant un an apres la fin de la période
d’emploi, puis ils sont confiés au Centre des documents
du personnel. Tous les renseignements concernant les
mesures disciplinaires sont détruits deux ans apres la
derniere mesure administrative prise au sujet d’un cas
donné. Enregistrement (SCT): 003783 Numéro de
fichier : CDA PPE 820

Programme d’équité en matiére d’emploi

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels sur les employés, notamment sur leurs
études; leurs antécédents professionnels et leurs projets
de carriere; leur formation et leur perfectionnement. Tous
ces renseignements ont été recueillis au moyen de
questionnaires ou d’entrevues, ou compilés a partir de
leurs dossiers ou des systemes de données automatisés.
Les répondants, qui sont libres de fournir ces
renseignements, indiquent leur sexe et s’ils sont
autochtones. Le numéro d’employé peut servir a identifier
les employés lorsque les ministéres et organismes
fédéraux ne peuvent pas utiliser un questionnaire
anonyme ou lorsqu’il est nécessaire d’avoir ces indicatifs
afin de pouvoir trouver le dossier de 'employé. Catégorie
de personnes : Employés de I'institution. But : Ce fichier
contient toute la documentation nécessaire a la mise en
oeuvre de la politique relative a I'’équité en matiere
d’emploi. C’est grace a ces renseignements qu’il est
possible d’avoir toutes les données au sujet des
employés, présentées selon leur sexe et leur groupe cible
(femmes, autochtones et personnes handicapées et
personnes faisant partie de minorités visibles). Ces
renseignements sont utilisés afin de réaliser un profil
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personnel des employés et de comparer la situation des
membres des groupes cibles avec celles des autres
groupes au sein des ministéres et organismes fédéraux et
avec leurs homologues sur le marché du travail. Le
numéro de I'employé peut servir a établir un lien entre les
renseignements contenus dans ce fichier et ceux
conservés dans un autre fichier comprenant des
renseignements sur les employés (par exemple, le
Systeme d’information pour la gestion du personnel) et
ce, a des fins statistiques et lorsque la conservation de
tels renseignements est conforme aux usages pour
lesquels les renseignements personnels ont été recueillis.
Usages compatibles : L'organisme peur recueillir des
données a des fins statistiques, pour obtenir des
renseignements sur les employés, ou encore a ces deux
fins. Les renseignements personnels ne sont versés dans
le Fichier de données sur les groupes visés par I'équité
en matiere d’emploi (SCT PCE 706) qu’a des fins
statistiques. Les renseignements recueillis sont utilisés
dans le cadre des programmes d’équité en matiere
d’emploi du gouvernement, afin de déterminer s'’ily a
discrimination systémique dans I'embauche, de I'éliminer
s’il y a lieu et d’introduire des mesures temporaires
spéciales qui permettront aux groupes cibles d’étre admis
et d’étre représentés d’'une maniere équitable au sein de
la Fonction publique fédérale. Les renseignements

peuvent également étre utilisés a I'élaboration et a la mise
en oeuvre de la politique connexe a I'équité en matiere
d’emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les criteres de destruction pour les documents contenus
dans ce fichier n’ont pas encore été établis.
Enregistrement (SCT): 003782 Numéro de fichier :
CDA PPE 815

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Dotation

Formation et perfectionnement
Griefs

Mesures disciplinaires
Présences et congés
Rémunération et avantages
Stationnement

Voyages et réinstallations

Conseil d’examen du prix des medicaments brevetés

Chapitre 83

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations
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Conselil national de recherches Canada

Chapitre 84

Fichiers particuliers

Conflits d’intérét

Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des
situations potentielles de conflit d’intérét, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits d’intérét potentiels et réels entre les fonctions
officielles des employés et leurs intéréts privés ou les
valeurs immobilieres qu’ils possedent. Catégorie de
personnes : Employés du Conseil. But : Ce fichier
contient des renseignements concernant des situations
de conflit d’intérét potentiel ou réel pour les employés
des ministeres et organismes fédéraux. Il sert a consigner
les conflits d’intérét potentiels et a résoudre les situations
réelles de conflit d’intérét. Usages compatibles : Etayer
les décisions touchant les mutations, les mesures
disciplinaires et la fin de 'emploi. Normes de
conservation et de destruction : Le Conseil national de
recherches conserve les dossiers pour la durée de
I'emploi et pendant deux années subséquentes, apres
quoi les dossiers sont détruits. No. APC : 85-001
Enregistrement (SCT) : 000959 Numéro de fichier :
CNRC PPE 801

Dotation

Description : Ce fichier contient les demandes de
dotation en personnel; les descriptions de poste; les
échelles de salaire; les profils de sélection; les affiches de
concours; les demandes de mutation; les listes de mises
a pied; les imprimés d’ordinateurs relatifs au répertoire
des ressources humaines; les demandes d’emploi des
candidats; les listes de candidats; les évaluations des
jurys de sélection, y compris les notes d’évaluation
provenant des comités de dotation en personnel; les
examens et les résultats d’examens; les listes
d’admissibilité; les offres d’empiloi; les avis destinés aux
candidats; et la correspondance relative a la dotation faite
par divers moyens, notamment par voie de concours et a
I'aide du répertoire des ressources humaines. On trouve
dans les dossiers du fichier une grande variété de
renseignements personnels qui peuvent porter sur I'age,
le sexe et le niveau des études. On peut également
trouver des avis relatifs a des décisions de dotation dans
le dossier personnel d’un employé. Catégorie de
personnes : Employés du Conseil national de
recherches. But : Ce fichier contient les renseignements
qui sont utilisés pour la dotation de postes au sein du
Conseil national de recherches. Usages compatibles :
Les renseignements peuvent aussi étre utilisés pour la
sélection de candidats pour le Programme de
détachement du Conseil. Normes de conservation et
de destruction : Les dossiers sont conservés pendant
deux ans apres la derniére action administrative et sont
ensuite détruits. No. APC : 86-001 Renvoi au

dossier # : CNR PSA 745 Enregistrement (SCT) :
002438 Numéro de fichier : CNRC PPE 804

Evaluation du rendement

Description : Ce fichier contient des évaluations, des
rapports et de la correspondance concernant le
rendement de I'employé au travail (habiletés, aptitudes,
réalisations et intéréts). Catégorie de personnes :
Employés du Conseil national de recherches du Canada.
But : Ce fichier contient des renseignements concernant
le niveau de rendement de chacun des employés du
Conseil national de recherches. Il vise a déterminer le
rendement de chacun des employés, notamment en ce
qui a trait a la nécessité de donner des cours de
formation et de perfectionnement, aux approbations de la
rémunération au rendement, aux augmentations
annuelles, au maintien en fonction, et au licenciement au
cours d’une période probatoire d’emploi pour une durée
déterminée. Usages compatibles : Les renseignements
servent également a étayer les décisions ayant trait aux
promotions, aux mutations, aux rétrogradations, a I'aide
aux employés, aux mesures disciplinaires et a la fin de
I'emploi. Normes de conservation et de destruction :
Les dossiers doivent étre conservés pendant une période
de cing ans. Apres cette période, les dossiers sont
détruits. No. APC : 85-001 Enregistrement (SCT) :
002201 Numéro de fichier : CNRC PPE 803

Intégrité scientifique — Enquétes

Description : Ce fichier contient des données d’enquétes
sur de présumés manquements a I'éthique de la
recherche scientifigue commis par des employés du
CNRC; notes d’entrevue, attestations de

témoins; opinions juridiques, notes d’enquéte sur de
possibles manquements et rapports d’analyse de ces
enquétes; correspondance; documents de

référence; proces-verbaux de réunions du comité
d’enquéte. Catégorie de personnes : Employés du
Conseil national de recherches du Canada. But : Ce
fichier permet de conserver I'information a laquelle on a
recours pour déterminer s’il y a lieu de prendre des
mesures disciplinaires et pour établir la nature de ces
mesures, en cas de manquement a I’éthique de la
recherche scientifique. Les dossiers sont également
conservés pour les procédures d’appel et autres. Usages
compatibles : Faciliter les décisions concernant les
mesures disciplinaires que pourraient étre prises a la suite
d’'une enquéte. Normes de conservation et de
destruction : Le Conseil national de recherches conserve
les dossiers pour la durée de I'emploi et pendant deux
années subséquentes, apres quoi les dossiers sont
détruits. No. APC : 86-001 Enregistrement (SCT) :
003699 Numéro de fichier : CNRC PPE 805

Programme d’équité en matiére d’emploi
Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels sur les employés, notamment sur leurs
études, leurs aspirations et leurs antécédents
professionnels, leurs activités de formation et de
perfectionnement. Ces données ont été recueillies au



130

moyen d’entrevues ou compilés a partir des dossiers des
employés ou des systémes automatisés de traitement de
I'information. Les répondants, qui sont libres de fournir
ces renseignements, s'ils appartiennent a I'un des
groupes désignés : hommes ou femmes, autochtones,
personnes handicapées ou minorités visibles. Au besoin,
un numéro peut servir a identifier I'employé afin de
faciliter le repérage des dossiers. Catégorie de
personnes : Employés du Conseil national de recherches
du Canada. But : Ce fichier contient toute la
documentation nécessaire a la mise en oeuvre du
Programme d’équité en matiere d’emploi. Les données
recueillies permettent d’établir un profil des employés
selon leur sexe et leur appartenance aux groupes
désignés (p.ex. femmes, autochtones et personnes
handicapées et minorités visibles). Ces renseignements
servent a comparer la situation des membres des
groupes désignés avec celle des autres groupes au sien
du CNRC et de leurs homologues sur le marché du
travail en général. Usages compatibles : Les
renseignements recueillis sont utilisés a des fins
administratives et pour I'établissement des rapports dans
le cadre du Programme d’équité en matiere d’emploi du
CNRC, afin de déterminer s’il y a discrimination
systémique dans I'embauche, de I'éliminer le cas échéant
et d’introduire des mesures temporaires spéciales qui
permettront aux groupes désignés d’étre admis et
représentés d’'une maniere équitable au sein du Conseil
national de recherches. Les données peuvent également
étre utilisés pour I’élaboration et la mise en oeuvre de
politiques associées a I'équité en matiere d’emploi.
Normes de conservation et de destruction : Les
criteres de destruction de documents contenus dans ce

fichier ne sont pas encore été établis. No. APC : 85-001
Enregistrement (SCT) : 002202 Numéro de fichier :
CNRC PPE 802

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Vérification de la fiabilité

Voyages et réinstallations

Conseil national des produits agricoles

Chapitre 85

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Evaluation du rendement

Harcélement

Langues officielles
Mesures disciplinaires
Présences et congés
Rémunération et avantages
Sécurité et santé au travail

Stationnement
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Construction de Défense Canada

Chapitre 86

Fichiers particuliers

Conflits d’intéréts

Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des
situations potentielles de conflit d’intérét, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits d’intérét potentiels et réels entre les fonctions
officielles des employés et leurs intéréts privés ou les
valeurs immobilieres qu’ils possedent. Catégorie de
personnes : Employés de Construction de la défense.
But : Ce fichier contient des renseignements concernant
des situations de conflit d’intérét potentiel ou réel pour les
employés des ministeres et organismes fédéraux. Il sert a
consigner les conflits d’intérét potentiels et a résoudre les
situations réelles de conflit d’intérét. Usages
compatibles : Etayer les décisions touchant les
mutations, les mesures disciplinaires et la fin d’emploi.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits deux ans apres que la situation
reliée a un conflit d’intérét potentiel est réglée ou que

I'on a résolu le cas ou il y avait effectivement conflit.

No. APC : 85-001 Enregistrement (SCT) : 000693
Numeéro de fichier : CDL PPE 801

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Accidents d’automobile, de bateau, d’embarcation et
d’avion

Aide aux employés

Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement
Langues officielles

Présences et congés

Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations

Corporation commerciale canadienne

Chapitre 87

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires
Cartes d’identification et laissez-passer

Code régissant les conflits d’intéréts et
I’aprés-mandat

Dossier personnel d’'un employé
Dotation

Evaluation du rendement

Formation et perfectionnement

Griefs

Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiére d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail
Stationnement

Voyages et réinstallations
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Corporation du Pont international

de la voie maritime Limitée

Chapitre 88

Fichiers particuliers

Conflits d’intérét

Description : Ce fichier contient des divulgations
volontaires faites par les employés concernant des
situations potentielles de conflit d’intérét, des rapports
d’enquéte, ainsi que la correspondance concernant les
conflits d’intérét potentiels et réels entre les fonctions
officielles des employés et leurs intéréts privés ou les
valeurs immobilieres qu’ils possedent. Catégorie de
personnes : Employés de l'institution. But : Ce fichier
contient des renseignements concernant des situations
de conflit d’intérét potentiel ou réel pour les employés
des ministeres et organismes fédéraux. Il sert a consigner
les conflits d’intérét potentiels et a résoudre les situations
réelles de conflit d’intérét. Usages compatibles : Etayer
les décisions touchant les mutations, les mesures
disciplinaires et la fin de 'emploi. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
détruits deux ans apres que la situation reliée a un conflit
d’intérét potentiel est réglée ou que I'on a résolu le cas
ou il y avait effectivement conflit. No. APC : 85-001
Enregistrement (SCT) : 000663 Numéro de fichier :
CPIM PPE 802

Laissez-passer — pont

Description : Ce fichier contient une liste des noms des
individus a qui un permis a été remis, et d’en enrégistrer
leur taux d’utilisation. Catégorie de personnes :
Employés de I’Administration. But : Ce fichier a pour but
de conserver des noms de particuliers a qui un permis a
été remis, et d’en enregistrer leur taux d’utilisation. Le
fichier est informatisé. Les personnes qui désirent
consulter le fichier doivent fournir leur nom. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
conservés cing ans apres I'annulation ou le
non-renouvellement. No. APC : 85-001 Enregistrement
(SCT) : 000641 Numéro de fichier : CPIM PPE 801

Primes d’encouragement

Description : Ce fichier comporte des renseignements
au sujet d’employés qui ont été identifiés pour le Régime
de Primes d’Encouragement (long service) du
Gouvernement Fédéral de méme que celui de I'institution.
Ces renseignements peuvent comprendre le numéro
d’employé et la date d’embauche. Ce fichier contient
également les registres des bénéficiaires de prime de
long service. Catégorie de personnes : Employés de
I'institution. But : Afin d’identifier les individus admissibles
aux primes selon le régime des primes d’encouragement
du gouvernement fédéral (long service) et aussi le
programme de prime pour long service de I'institution.
Usages compatibles : Voir la section «But» ci-dessus.
Normes de conservation et de destruction : Les
fichiers opérationnels sont conservés pendant une

période minimale de deux ans, puis détruits; les fichiers
financiers sont conservés pendant six ans, puis

détruits; et les fichiers créant des précédents sont
conservés pendant 15 ans, puis détruits. Enregistrement
(SCT) : 002828 Numeéro de fichier : CPIM PPE 804

Rapports des assurances de la Sun Life du Canada
Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels reliés aux couvertures de diverses assurances
sur chacun des employés. Catégorie de personnes :
Employés de l'institution. But : La Sun Life du Canada,
compagnie d’assurance-vie, utilise I'information pour
déterminer les primes mensuelles pour les assurances
suivantes : Vie, Maladie, Longue invalidité Usages
compatibles : Voir «But» ci-dessus. Normes de
conservation et de destruction : Deux ans.
Enregistrement (SCT) : 002830 Numéro de fichier :
CPIM PPE 806

Registres du Régime de Pension

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels reliés au Régime de Pension. Catégorie de
personnes : Employés de linstitution. But : Le but est de
rapporter les remises de fonds a la caisse de retraite des
employés pendant I'année, basées sur leurs retenues
salariales. Usages compatibles : Le Ministére des
Approvisionnements et Services, Direction des pensions
de retraite, vérifie que le total des retenues concorde
avec le total des remises de fonds. Normes de
conservation et de destruction : Sept ans.
Enregistrement (SCT) : 002831 Numéro de fichier :
CPIM PPE 807

Registres fiscaux

Description : Ce fichier contient des renseignements
personnels reliés aux salaires et diverses retenues
salariales, incluant les imp0&ts, sur les employés et
certains retraités de I'institution. Catégorie de
personnes : Employés et retraités de l'institution. But :
Le but est de se conformer aux exigences de Revenu
Canada — Imp6t. Usages compatibles : Afin d’établir le
revenu et impdts de chaque individu. Normes de
conservation et de destruction : Six ans.
Enregistrement (SCT) : 002832 Numéro de fichier :
CPIM PPE 808

Fichiers ordinaires

Vous trouverez dans I'INTRODUCTION (au début de cette
publication) une définition des fichiers ordinaires et une
description de leur contenu.

Aide aux employés
Autorisations sécuritaires

Cartes d’identification et laissez-passer
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Dossier personnel d’un employé
Dotation

Evaluation du rendement
Formation et perfectionnement
Harcélement

Langues officielles

Mesures disciplinaires

Présences et congés

Programme d’équité en matiere d’emploi
Rémunération et avantages

Sécurité et santé au travail

Voyages et réinstallations

Défense nationale
Chapitre 89

Fichiers particuliers

Assistance judiciaire aux membres des FC
Description : Chaque dossier dans ce fichier contient
normalement un bref énoncé du probleme judiciaire en
question et des avis donnés ou des mesures prises a
I'égard de ce probleme. La plupart des dossiers
concernent des cas ou une entrevue a été tenue avec la
personne qui nécessite les services d’un avocat.
Catégorie de personnes : Cette banque s’applique :
aux militaires des autres Forces armées mutés ou
détachés aux FC, aux militaires des FC, aux employés
civils du MDN et leurs personnes a charge servants a
I'extérieur du Canada, aux personnes a charge des
militaires des FC servants a I'extérieur du Canada. But :
Ce fichier a pour objet de documenter la prestation de
services de consultation personnels par des avocats
militaires des FC pour les individus identifiés dan le bloc
application. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont détruits apres deux ans.
On peut y avoir acces par I'entremise du Directeurs —
acces a I'information et protection des renseignements
personnels (DAIPRP) en indiquant : le lieu de 'entrevue,
les noms et prénoms, le numéro matricule. No. APC :
69-014 Renvoi au dossier # : MDN JAG 015
Enregistrement (SCT) : 000221 Numéro de fichier :
MDN PPE 857

Aumonerie militaire

Description : Ce fichier contient les dossiers des
aumoniers des FC ainsi que des pieces de
correspondance sur des sujets qui les concernent ou les
intéressent. Catégorie de personnes : Cette banque
s’applique aux aumoniers des FC. But : Cette banque
s’applique aux documents qui servent de guide pour
toute décision ayant trait aux aumoniers ou a leur travail.
Normes de conservation et de destruction : Les
dossiers sont détruits aprés trois ans. Pour y avoir acces,
il faut indiquer : le grade les noms et prénoms, le numéro
matricule, la religion. No. APC : 69-014 Renvoi au
dossier # : MDN AGP 470, MDN AGC 485
Enregistrement (SCT) : 000176 Numéro de fichier :
MDN PPE 807

Cartes d’identité et de controle d’acces
Description : Ce fichier renferme des renseignements
tels que : dates de naissance, groupes sanguins (des

militaires des FC), noms et prénoms, numéros matricules
(NM) (militaires) / codes d’identification du dossier
personnel (CIDP) (civils), photographies, signatures, sur
I'acces et la sortie du personnel en ce qui a trait a
certaines installations du MDN. Les renseignements sont
recueillis a I'aide de : cassettes vidéo ou d’appareils de
photographie, formulaires d’identification, et pieces de
correspondance. Catégorie de personnes : Cette
banque s’applique : aux militaires des FC et leurs
personnes a charges (quand les militaires des FC
remplissent les fonctions d’Attachés), aux employés civils
du MDN, au personnel des forces alliées et leur
personnes a charges, en poste au Canada. But : Ce
fichier a pour but de garder les renseignements relatifs a
I’émission et a I'annulation d’une carte d’identité et de
contréle d’acces. Usages compatibles : Pour des
raisons de s(reté et de sécurité, ces renseignements sont
utilisés en vue : d’émettre des cartes d’identité et de
contrble d’acces, de garantir la sécurité du personnel et
des biens du MDN, de la préparation de rapports a des
fins d’analyse statistiques ou d’enquéte sur un incident,
de surveiller I'acces aux installations et la sortie de celles-
ci. Normes de conservation et de destruction : Les
renseignements sur I'acces aux installations du MDN et la
sortie de celles-ci ne sont recueillis que pour des raisons
de sdreté sont gardes pendant deux ans a des fins
d’enquétes sur des incidents; puis ils sont détruits. Les
données sur les personnes décédées, sont détruites
deux ans apres la date du déces. Toutes les autres
données sont gardées pendant cing ans apres la
libération ou le départ de I'individu du MDN; puis elles
sont détruites. On peut y avoir acces en fournissant : le
NM/CIDP et le nom complet. Enregistrement (SCT) :
003681 Numéro de fichier : MDN PPE 896

Code régissant les conflits d’intéréts et
I'aprés-mandat - Militaire

Description : Ce fichier comprend : des documents
d’attestation; des rapports confidentiels indiquant les
biens, les exigibilités ou la participation a des activités
extérieures selon les dispositions de la DAOD 7021.
Lignes de conduite relatives au conflits d’intéréts; des
analyses et des piece de correspondance concernant
des conflits reéls, potentiels ou apparents entre les
intéréts privés ou les biens d’un militaire et ses fonctions
et responsabilités officielles; et des rapports et de la
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correspondance concernant des offres d’emploi concrets
ou éventuels. Catégorie de personnes : Ce fichier
s’appligue aux militaires des FC régulieres et aux militaires
de la Réserve en période de service continu. But : Les
renseignements du fichier servent a : permettre aux
agents désignés de déterminer si un membre des FC
respecte les mesures d’observation concernant les
conflits d’intéréts et si un officier supérieur ou ancien
officier supérieur (tels que définis dans la DOAD 7021-2,
Lignes de contuite relatives a I'apres-mantat) respecte

les mesures d’observation concernant I'apres-

mandat; appliquer la série DOAD 7021; appuyer les
décision prises au suject des mesures administratives ou
disiplinaires si des conflits d’intéréts réels, potentiels ou
apparents et de leur réglement et de toute mesure
d’observation d’aprés-mandat. Nota : Cela influe sur la
capacité courante d’'un membre des FC ou d’'un employé
du MDN quant a la maniere de traiter avec un officier
supéieur . Normes de conservation et de destruction :
Le MDN conserve ces documents pendant la durée
d’emploi, plus deux ans, aprés quoi les documents sont
détruits. On peut y avoir acces par I'entremise du
Directeurs-acces a I'information et protection des
renseignements personnels (DAIPRP) en indiquant : le
grade, les noms et prénoms, le numéro de matricule.

No. APC : 85-001 Renvoi au dossier # : MDN CNS 520
Enregistrement (SCT) : 001966 Numéro de fichier :
MDN PPE 864

Comité de sélection des officiers — Programmes de
perfectionnement universitaire et de formation de
spécialistes

Description : Ce fichier contient les dossiers sur les
comités annuels de sélection pour les programmes
d’études suivants : études d’aumbnier, études dentaires,
études en droit, études pharmaceutiques, études
supérieures, formation universitaire (officiers), programme
militaire d’études en médecine. Chaque dossier peut
contenir : les conclusions, les critéres de sélection, les
délibérations, les instructions d’affectation subséquentes,
les lettres de I'offre ou du refus aux candidats, les listes
des officiers choisis, (le Programme d’études supérieures
identifie la liste des officiers choisis pour suivre des
études supérieures et la liste des officiers non choisis). I
renferme uniquement des renseignements sur les officiers
qui ont présenté une demande. Catégorie de
personnes : Cette banque s’applique aux officiers des
FC qui ont présenté une demande pour les programmes
d’études énumérés. But : Ce fichier a pour but
d’enregistrer les décisions du comité annuel de sélection
des officiers s’étant portés candidats pour chaque
programme d’études. Normes de conservation et de
destruction : Les dossiers sont conservés pendant trois
années civiles aux fins d’études statistiques, puis sont
détruits. Les personnes qui désirent consulter ces
dossiers doivent indiquer : 'année ou elles ont présenté
leur demande, le code d’emploi militaire, le grade, les
noms et prénoms, le numéro matricule, programme en
particulier. No. APC : 69-014 Renvoi au dossier # :
MDN CNS 520 Enregistrement (SCT) : 002273 Numéro
de fichier : MDN PPE 848

Commissions d’enquéte/enquétes sommaires
Description : Ce fichier contient : les conclusions
présentées, et les recommandations faites par des
commissions d’enquéte ou par I’enquéteur, les preuves
fournies, et un compte rendu des délimitations du sujet
des enquétes. Catégorie de personnes : Ce fichier
s’applique aux militaires des FC. But : Ce fichier constitue
un dossier sur les enquétes ouvertes ou statuées par des
autorités désignées selon les reglements et ordonnances.
Ces enquétes peuvent avoir pour but d’étudier toute
question ayant trait a : la conduite, la discipline,
I’administration, toutes les fonctions des FC, tout
commandement, base, formation, tout autre unité ou
élément de ces derniéres, toute question concernant un
membre quelconque des FC. Il permet de définir le motif
des enquétes, les mesures correctives qui s'imposent, et
les responsabilités des personnes concernée. Normes
de conservation et de destruction : Ces dossiers sont
normalement conservés pendant trois années civiles. Si le
dossier contient une enquéte portant sur des blessures
alors le dossier est gardé jusqu’a la libération du militaire
ou si le dossier contient une enquéte portant sur un
déces alors le dossier est gardé déces jusqu’a ce que les
formalités administratives soient terminées, puis envoyé
au Centre national des documents du personnel aux
Archives nationales du Canada, et les dossiers
deviennent partie intégrante du fichier numéro APC PCE
716 ou APC PCE 717. Les dossiers sont classés par
incidents et endroits. On peut y avoir acces par
I'entremise du Directeurs- acces a I'information et
protection des renseignements personnels (DAIPRP) en
indiquant : le code d’emploi militaire de la personne en
question, le genre et 'année de 'incident, le grade, le
nom, le numéro de matricule. No. APC : 69-014
Enregistrement (SCT) : 000201 Numéro de fichier :
MDN PPE 832

Comité de sélection et résultats du comité de
sélection supplémentaire

Description : Ce fichier donne acces a trois sources de
renseignements, soit : les rapports du comité de
sélection, la liste des candidats admissibles a une
promotion et & une conversion des conditions de service
et les résultats du comité de sélection supplémentaire.
Les rapports du comité de sélection renferment des
renseignements sous la forme de conclusions et de
recommandations, ainsi que des critéres de notation en
vue d’une promotion et de la conversion de conditions de
service. La liste des candidats admissibles a une
promotion et a une conversion de conditions de service
contient des renseignements sur chaque candidat : la
liste des candidats (conditions de services) contient le
numéro matricule, le nom et les initiales, le CIU, 'USTD,
la note/mention de conditions de service, le GPM; quant
a la liste des candidats a une promotion, elle indique le
rang sur la liste des candidats a la promotion, le grade, le
numéro matricule, le nom et les initiales, le GPM, le profil
de seconde langue officielle et le CIU. Les rapports du
comité de sélection supplémentaire donnent de
I'information telle que la comparaison de la notation entre
des candidats choisis au hasard, la reproduction de
criteres de notation établis par le comité de sélection
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initial, et des renseignements sur les militaires admissibles
a une révision par le comité supplémentaire. Par ailleurs,
on trouve dans le rapport d’'un comité de sélection des
renseignements sur le président et les membres de ce
comité, comme la signature de I'autorité approbatrice, la
date de rédaction et de signature, par les membres
convoqués, du compte rendu du conseil du personnel,
les numéros matricules, les noms et les initiales. Les
annexes de ce fichier contiennent des renseignements
personnels concernant le rapport sur la réduction de la
liste de promotions le cas échéant, la non-admissibilité a
une promotion ou a la révision des conditions de service
et les erreurs qui se sont glissées dans le rapport sur la
réduction de la liste de promotions et dans le rapport
d’appréciation du personnel. Les conclusions s’expriment
en termes de possibilités de promotion et d’admissibilité
a une conversion des conditions de service. Catégorie
de personnes : Cette banque de données s’applique
aux militaires des FC (personnel de la Réguliere). But :
’objet de cette banque de données est d’enregistrer la
liste des candidats et les renseignements fournis dans le
compte rendu du conseil du personnel, lesquels
proviennent des délibérations du comité de sélection
convoqué. Les comités de sélection se réunissent pour
dresser une liste de candidats a une promotion et une
liste de candidats admissibles a une conversion de
conditions de service. Les comités de sélection
supplémentaires ont pour leur part le mandat de vérifier
I'admissibilité de candidats particuliers a une promotion et
aux conditions de service offertes. Les données fournies
par les comités de sélection et les comités de sélection
supplémentaires convoqués servent a sélectionner des
candidats pour la formation et a déterminer leur
admissibilité a I'emploi, a la conversion des conditions de
service et a une promotion. Normes de conservation et
de destruction : Conformément aux dispositions de
I'annexe A, (Personnel — Comités des FC — Sélection) du
fichier d’autorité «Plan de conservation et d’élimination
des documents» A-AD-D11-001/AG-001, les listes de
candidats, les compte rendus du conseil du personnel et
les résultats du comité supplémentaire sont conservés
pendant dix ans sur microfiche, sur papier ou sur support
électronique a des fins statistiques et promotionnelles, et
seront détruits au terme de cette période. On peut avoir
acces a ces dossiers en fournissant le nom, les initiales et
le grade, ainsi que le GPM, le NM et la date de réunion
du comité. No APC : 69-014 Renvoi au dossier # :
MDN CNS 530 Enregistrement (SCT) : 004049 Numéro
de fichier : MDN PPE 899

Demandes de renseignements adressées par des
organismes d’enquéte et réponses a ces demandes
Description : Ce fichier contient toutes les demandes de
renseignements présentées au MDN par les organismes
d’enquéte énumérés a I'annexe Il des réglements sur la
protection des renseignements personnels conformément
a l'alinéa 8(2)(e) de la Loi sur la protection des
renseignements personnels. Le fichier contient également
les réponses a ces demandes ainsi que des
renseignements concernant leur traitement. Catégorie de
personnes : Cette banque s’applique : aux militaires des
FC, aux employés civils du MDN. But : Ce fichier a pour

but de tenir un dossier de statistiques qui rend compte
du nombre de demandes de renseignements regues
chaque année et présentées au Commissaire a la
protection de la vie privée en vertu de I'alinéa 8(2)(e) de la
Loi sur la protection des renseignements personnels.
Usages compatibles : L'information peut étre partagée
avec les agences d’investigation et les forces de 'ordre,
au Canada et a I'étranger, pour fins d’administration ou
d’application de la loi, et pour la détection, la prévention
ou la répression du crime en général. Normes de
conservation et de destruction : Les données
contenues dans le fichier sont détruites aprés deux ans a
compter de la date de la derniere piece de
correspondance concernant ces demandes. On peut y
avoir acces par I'entremise du Directeurs- acces a
I'information et protection des renseignements personnels
(DAIPRP) en indiquant : la classification ou code d’emploi
militaire (s'il y a lieu), le grade, ses noms et prénoms.

No. APC : 69-014 Renvoi au dossier # : MDN ACP 610
Enregistrement (SCT) : 000218 Numéro de fichier :
MDN PPE 854

Désignation des personnes a charge supplémentaire,
demandes d’un complément de rémunération et
demandes de remboursement de frais médicaux ou
de frais d’hospitalisation a I’extérieur du Canada
Description : Ce fichier contient des renseignements sur
les caractéristiques de la personne a I'’égard de laquelle la
demande a été présentée. Catégorie de personnes :
Cette banque s’applique : aux militaires des FC, les
personnes a charge supplémentaire des militaires. But :
Ce fichier constitue un dossier sur les personnes a
charge supplémentaire des militaires des FC en poste a
I'extérieur du Canada aux fins du remboursement des
frais médicaux et des frais d’hospitalisation. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
détruits aprés deux années civiles. Pour repérer les
dossiers des personnes a charge, il faut indiquer les
renseignements suivants sur : les personnes a charge le
nom, la date de naissance, le lien de parenté avec le
militaire. le militaire les noms et prénoms, le grade et le
code d’emploi militaire, le numéro matricule. No. APC :
69-014 Renvoi au dossier # : MDN DRA 450
Enregistrement (SCT) : 000178 Numéro de fichier :
MDN PPE 809

Désignation des prisons militaires et

des casernes de détention

Description : Ce fichier renferme les dossiers relatifs aux
personnes qui ont été incarcérées dans des prisons et
casernes de détention militaires. Le personnel de garde
se sert de ces dossiers remplis a des fins administratives
et de contrdle pendant I'incarcération d’une personne
purgeant une peine. Parmi ces dossiers on retrouve ceux
qui portent sur : 'admission, la discipline, I’entretien des
effets personnels, la remise de peing, la libération.
Catégorie de personnes : Cette banque s’applique aux
personnes qui sont ou ont été incarcérées dans des
prisons et des casernes de détention militaires. But : Ce
fichier sert : a contrler les documents administratifs et
juridiques relatifs a I'incarcération d’une personne, a
inscrire toute mesure disciplinaire prise a son égard, a
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assurer le respect des politiques et modalités relatives a
I’administration de I'incarcération d’un détenu, le
processus de prise de décision relatif a ce nombre de
jours et a faciliter le calcul du nombre de jours de remise
de peine obtenus par un détenu. Normes de
conservation et de destruction : Les documents que
renferme ce fichier sont détruits deux ans apres leur
derniére utilisation administrative. On peut obtenir les
dossiers en donnant : les dates d’incarcération, le lieu, le
nom, le numéro d’identification de détention, le numéro
matricule. No. APC : 69-014 Enregistrement (SCT) :
001765 Numéro de fichier : MDN PPE 863

Distinctions et récompenses militaires

Description : Ce fichier contient : une liste du personnel
ayant recu des distinctions et récompenses militaires, a
un certain nombre de cérémonies militaires concernant :
des activités connexes comme les cérémonies
commeémoratives de 'unité, les citoyennetés d’honneur,
des édifices, le gouverneur général, des navires, la
royauté. Catégorie de personnes : Cette banque
s’applique aux : militaires des FC, employés civils du
MDN. But : Ce fichier a pour but d’établir et de tenir un
dossier : des distinctions et récompenses décernées aux
militaires des FC, d’un certain nombre d’activités liées
aux cérémonies de la Défense nationale. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
gardés pendant cing années civiles, puis transférés aux
Archives nationales du Canada ou ils deviennent partie
intégrante du fichier numéro APC PCE 716. Les
personnes qui désirent consulter ces dossiers doivent
indiquer : la date de naissance, la date et événement en
question, le grade et le code d’emploi militaire, les noms
et prénoms. No. APC : 69-014 Renvoi au dossier # :
MDN DDC 420, MDN DDC 445 Enregistrement (SCT) :
000192 Numeéro de fichier : MDN PPE 823

Dossier d’enquéte sur la sécurité et vérification
relative a la fiabilité

Description : Ce fichier contient : des analyses de
sécurité des rapports d’enquéte, les appels logés du
Comité de surveillance des activités de renseignements
de sécurité, des casiers judiciaires, des documents
générés par le Comité de révision des autorisations de
sécurité, des renseignements personnels, des
vérifications de solvabilité de la correspondance connexe.
Les dossiers de vérification relatifs a la fiabilité
s’appliguent a I'engagement du sein des FC/MDN. Ces
dossiers contiennent : les noms et observations de ses
employeurs précédents et leurs observations, les noms
des personnes citées a titre de référence et leur
remarque, dans la mesure du possible, les noms et
occupations des associés et de ses contacts sociaux,
des renseignements personnels traitant du sujet et de sa
famille immédiate. Les renseignements contenus dans ce
fichier servent a déterminer si une personne qui a acces a
des renseignements protégés répond aux exigences de
vérification sécuritaire. Catégorie de personnes : Cette
banque s’applique : aux militaires des FC, aux employés
du MDN (anciens et actuels). Conformément au
processus de tirage et d’habilitation relative a la fiabilité, le
fichier peut contenir des renseignements sur des
personnes autres que celles faisant I'objet de I'évaluation

de sécurité ou d’habilitation relative a la fiabilité. But :

Ce fichier a pour objet de conserver des documents
d’enquéte servant : a évaluer la loyauté envers le Canada,
et I’'honnéteté d’une personne qui a eu ou doit avoir
acces a des documents classifiés en vue de I'octroi d’une
autorisation de sécurité ministérielle ainsi que des
documents, a évaluer I’honnéteté d’une personne,
préalablement a ’engagement, afin que cette personne
puisse avoir acces a : des biens de valeur, du matériel
dangereux dont elle assurerait la garde et la surveillance,
des renseignements de nature délicate. Ce fichier
renferme des renseignements personnels sur les
personnes qui sont ou qui ont été soumises a des
procédures de tirage sécuritaire relatives a I'engagement
au sein du CF/MDN ou nécessitant I'acces a des
renseignements et des biens protégés. Usages
compatibles : Les données peuvent étre utilisées dans le
cadre de situations qui, pour des motifs raisonnables,
constituent des menaces envers la sécurité du Canada
ou du MDN. lls peuvent également étre utilisés au cours
d’enquétes licites. Normes de conservation et de
destruction : Tout les registrés du personnel sont
conserveés pour une période de d’enquétes de sécurité
dix ans a compter de la date de la derniére action
administrative au dossier de vérification relative a la
fiabilité traitées enrdlé ou employé qui n’étaient pas
employés deux ans. La vérification relative a la fiabilité
vise a évaluer I'honnéteté, la loyauté et la discrétion de
personnes qui : ont acces a : des biens du
gouvernement, des renseignements délicats, des
sommes d’argent, des drogues et du matériel dangereux,
qui sont responsables du bien-étre de personnes sous
garde ou sous surveillance. On peut avoir acces aux
dossiers par I’entremise du Directeurs- acces a
I'information et protection des renseignements personnels
(DAIPRP) en indiquant : la date de naissance de I'individu,
les initiales, le nom de famille. Cependant, la personne
qui a quitté la Défense nationale avant 1990 doit aussi
fournir son numéro d’assurance social. No. APC :
69-014 Enregistrement (SCT) : 004010 Numéro de
fichier : MDN PPE 834

Dossier d’information personnel des membres des FC
Description : Ce fichier contient des documents obtenus
lors de I'enrblement et/ou lors de la mutation a la Force
réguliere ainsi que des copies de la correspondance ou
documents ayant trait a la carriere des militaires comme :
la date et la province de naissance, I’état civil au moment
de 'enrblement, I'état s de service (réserve), la langue
d’instruction préférée de ces derniers, des preuves de
changement de nom, des protocoles d’entente, le
serment prété ou I'affirmation solennelle prononcée au
moment de I'enrblement, le sexe et I'année de naissance
des enfants a charge, avancement, avis de libération
projetée, certificats d’études ou relevés de notes,
changement de spécialité, condamnations pour
infractions aux lois civiles (sauf lorsqu’un pardon a été
accordé), controle du personnel en vue d’une affectation
(OAFC 20-50 annexe A), curriculum vitae, décisions des
cours martiales, demandes de prises en considération
spéciales, documents concernant I'attestation d’habilité
de sécurité, de fiabilité (Programme de fiabilité du
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personnel), documents médicaux comme les formules de
mise en rapport et les fiches de décisions du Conseil
médical de révision des carrieres, formulaires
d’enrblement, formules de consentement a servir, état de
service actuel, demandes d’affectation pour convenances
personnelles, instructions concernant la libération,
instructions sur I'affectation aux cours, lettres de
référence, messages d’affectation et de service
provisoire, préférences en fait de congés a I'age de la
retraite obligatoire, relevés des heures de vol, rapports de
I'officier de sélection du personnel ainsi que du travailleur
social de région, rapports de mise en garde et de
surveillance, réengagement (et plans de déroulement de
carriere), service antérieur, I'affiliation régimentaire, le
choix d’uniforme, des décisions, des déclarations, des
délégations de pouvoirs, des demandes de changement
de programmes, la division du port d’attache, des
documents relatifs aux changements d’insignes du
régiment, des dossiers de contrble du personnel choisi
en vue d’une affectation outre-mer ou d’une charge
comme instructeur ou agent de recrutement, des
documents concernant les promotions et les
recommandations de promotion, les ratifications, des
documents reliés au retrait du statut suppléant ou
provisoire au ré-enrblement et les recormmandations du
Comité de révision des carrieres. Catégorie de
personnes : Ce fichier s’applique aux militaires des FC.
But : Ce dossier électronique a pour objet d’enregistrer
des renseignements importants relatifs a la carriere des
militaires a compter de leur enrblement jusqu’a leur
libération. Il est destiné a I'usage des personnes qui
s’occupent de gestion du personnel ou d’administration
du personnel de la Force réguliere des FC. Normes de
conservation et de destruction : Les dossiers sont
gardés pendant cing années a compter de la date de
libération du militaire des FC, puis transférés au Centre
national des documents du personnel aux Archives
nationales du Canada ou ils deviennent partie intégrante
du fichier numéro APC PPE 718. Pour consulter ce
dossier, if faut indiquer : le numéro matricule, le nom, et la
date de naissance. No. APC 60-014 Renvoi au

dossier # : MDN CNS 520 Enregistrement (SCT) :
004249 Numéro de fichier : MDN PPE 818

Dossier des articles de la solde

Description : Ce fichier permet au Systeme central de
calcul de la solde (SCCS) et le Systéeme de Solde Revisé
de la Réserve(SSRR) de calculer et d’enregistrer la solde
et les déductions applicables. Ce fichier contient :
paiements figurant sur feuilles d’émargement, délégations
de solde a des tiers, documentation ayant trait aux
versements obligatoires, cotisations au Régime des
rentes et a I'assurance-emploi, déductions telles qu’impdt
sur le revenu, primes d’assurance médicale et cotisations
au régime de pension et données sur la solde et les
indemnités touchées par les militaires actuels et anciens,
incluant les records de participation de la réserve.
Catégorie de personnes : Ce fichier s’applique aux
militaires des FC (Force réguliere et Réserve). But : Ce
fichier a pour but de : enregistrer les dossiers de solde
individuels des militaires des FC (force réguliere et force
de réserve), assister dan la récupération des dettes dues
a la Couronne par 'intermédiaire d’agences, rassembler

I'information pour recherches statistiques, évaluer,
planifier et exécuter les politiques gouvernementales en
matiere de personnel, relaties a la solde et aux
indemnités. Usages compatibles : En vertu de la Loi de
I'impdt sur le revenu, de la Loi sur I'assurance-emploi et
du Régime de pensions du Canada, les documents a
I'appui de la solde et des retenues (y compris le numéro
d’assurance sociale), sont fournis a : ministére des
Travaux publics et services gouvernementaux Canada,
ministére du Revenu national (impd&t), agents désignés du
MDN (par exemple agences de recouvrement, ministere
de la Justice, autres ministeres fédéraux) Normes de
conservation et de destruction : Les données du fichier
central de la solde était enregistrées sur microfims a
intervalles réguliers et détruits apres 54 ans. Depuis
1976, ils sont conservés sur des disques/rubans et sont
accessible par ordinateur. Pour consulter les dossiers de
ce fichier, il faut indiquer : le nom et prénoms, €t le
numéro matricule. No. APC : 69-014 Renvoi au
dossier # : MDN BDF 765 Enregistrement (SCT) :
003788 Numeéro de fichier : MDN PPE 858

Dossier des empreintes digitales a la Défense
nationale

Description : Ce fichier contient les renseignements
suivants : les amputations, les cicatrices, la couleur des
cheveux et des yeux, la date et lieu : de naissance, de
I'enrblement, ou ont été prises les empreintes digitales
ainsi que les dates de tout emploi antérieur dans les FC,
la Gendarmerie royale du Canada ou la Fonction
publique, les difformités, les empreintes digitales, le nom,
le numéro de la SED, le numéro matricule (NM) / civil CID,
I'occupation ou métier, le poids, le sexe, la signature, les
taches de naissance, la taille, les tatouages, le teint.
Catégorie de personnes : Membres des Forces
canadiennes : employés civils de la Défense nationale
(Note 1) et personnel des forces alliées en service au
Canada. But : Ce fichier sert purement a fournir un
moyen infaillible d’identification du personnel qui aurait
pUt avoir été victime de blessures sérieuses, d’amnésie
ou de mort en temps de guerre ou de paix. Usages
compatibles : Les empreintes digitales dans ce fichier
peuvent également étre utilisées par le MDN pour les
enquétes relatives de sécurité et de fiabilité de ses
employés. Normes de conservation et de destruc