LI GNES DI RECTRI CES SUR LA GESTI ON
DE L' | NFORVATI ON CONSI GNEE DANS UN
CABI NET DE M NI STRE

Dans | e présent document, |'"enploi dumasculinidentifie aussi bienla
forme fém nine que mascul i ne des nons dési gnant des personnes.



[De tous | es trésors d' un peupl e, ses archives sont | e plus preéci eux.
Elles se |eguent de génération en génération et notre degré de
civilisation peut se nesurer aux so0ins que nous apportons a |les

conserver. |

Sir Arthur Doughty
Archiviste du Dom nion (de 1904 a 1935)
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[ Une nation, comme une personne, est sénile si elle n'a pas de
menoire. ]

Nort hrop Frye

PREFACE

Notre ménmoire collective dépend de chacun de nous.

Dans |la précipitation de |'activité journalieéere, il est facile
d' oubl i er que | es docunents du passé, recueillis et conservés, nous
ai dent auj ourd' hui a prendre des déci si ons écl airées. Toutefois, il
arrive que nos responsabilités a |'égard de |"avenir et de nos

descendant s nous soi ent rappel ées

C est | a ménoi re du nonde que vous préservez et que vous nettez
en val eur. Les archives de tous | es pays, en gardant | a trace des
actes d' hier et leurs chem nenents, éclairent, mais aussi
comrandent | e présent. Ceux qui exercent une responsabilité savent
bi en qu' on ne définit pas des orientations dans |'ignorance du
passé. . . Cette ménoire di sponi bl e of fre aux peupl es du nonde
entier la possibilité de définir, de retrouver aussi |eur
identité, d aborder | eurs projets et d assurer | a défense de | eurs
droits en connai ssance de cause : |a connai ssance de | eur
hi stoire, tout sinplenent.

Francois Mtterrand (1988)



L' i mage du présent, si elle n' est pas fidéle, ne seraguére util e dans
| es tenps a venir, une fois passés | es soucis et | es controverses de
| " heure, |orsque des gens responsables voudront puiser dans

| " expérience pratique de |leurs prédécesseurs

Les Archi ves nati onal es du Canada conservent | es docunents pri ves
et publics d'inportance national e et en favorisent |'acces. Elles
sont | e dépositaire permanent des docunents des institutions
f édéral es et des docunents ministériels. Elles facilitent |a
gestion des docunents des i nstitutions fédéral es et des docunents

mnistériels et appuient les mlieux des archives.

Loi sur les Archives national es du Canada (1987)
Dans | e cadre de | eur nmandat de conserver | e patri noi ne archivi stique
du pays, | es Archives nati onal es du Canada recueil | ent | es docunents
hi st ori ques du gouver nenent du Canada et | es docunents archi vi sti ques

des premers mnistres, mnistres et autres parl enentaires.

En outre, la Loi sur |es Archives national es du Canada (1987) préci se
que | es docunents mnistériels et ceux qui sont sous | e contrél e d une
institutionfédéral e ne peuvent étre détruits sans |'autorisation de
| Archiviste national. Identifier et préserver |es docunents des
m ni stres du Cabi net est une tache de prem ére inportance pour

| ' Archi vi st e.

Les Lignes directrices sur | agestiondel'information consi gnée dans



un cabinet de mnistre s'adressent au personnel des cabinets de
mnistres et des mnistéres. Elles présentent |es exigences
| égi sl atives et opérationnelles qui influencent |'organisationet |a
gestionde |'information dans un cabi net de nministre; elles précisent
quel s sont | es docunents a conserver, ou | es conserver et coment en

di sposer.

La bande vi déo Une hi st oi re de docunents donne un aperc¢u du suj et. Les
Archives nationales offrent égal ement des cours, des séances
d' informati on et des conseils sur | a gestion des systéenes d'information

dans un cabi net de m nistre.

Ce texte est |le fruit d une I ongue recherche et de nonbreuses
di scussi ons nenées aux Archi ves national es ai nsi que dans des cabi nets

de mnistres et des institutions gouvernenental es.

Vos observations sur | e présent docunent et vos questi ons concer nant
| es autres servi ces que nous of frons aux cabi nets de mnistres sont | es

bi envenues. Veuill ez | es adresser au



Di recteur

Bureau du perfectionnenent professionnel
et des communi cati ons

Di rection des docunents gouvernenent aux

Archives national es du Canada

Otawa (Ontari o)

K1A ON3
Tél. : (819) 953-2568
Tél écopi eur : (819) 953-5714



| NTRODUCTI ON

La gestion des docunents d'un cabinet de mnistre

tout un défi

Gérer une grande col | ection de docunents peut s'avérer difficile, mais
gérer | es docunents d' un cabi net de m ni stre présente un défi tout a
fait spécial étant donné les nultiples réles quejoueunmninistre, |les
di verses technol ogies, les lois et politiques particuliéres dans ce

domai ne et | e caractére spécial de ce mlieu de travail.

Dans notre systene f édéral de gouvernenent, un ninistre joue plusieurs
rol es et, pour renplir chacunde cesréles, il abesoind' infornmations

di fférentes

en tant que menbre d' un parti politique, e mnistre abesoinde
rensei gnenents sur |l es politiques duparti, son organi sation, |es
af fai res courantes du groupe parl enentaire, | es nom nations, |es

canpagnes €l ectorales et |'organisation |ocale du parti;



en tant que représentant d'une circonscription, le mnistre
échange des lettres avec ses commettants, |eur envoie des
bul l etins parlenentaires et utilisedel'information concernant
certains dossiers de sacirconscriptionet | es activités de son

bureau de circonscription;

entant que parlenentaire, le mnistre abesoind' information sur
| es affaires de | a Chanbre des conmunes et sur | es opi ni ons de ses
commettants, du grand public, du groupe parlenentaire et des
menbres de | ' opposition au sujet des questions débattues en
Chambre. En outre, il a besoin d information concernant |es

activités de son cabinet « sur la colline »;

en tant que menbre du Conseil privé de |l a Rei ne pour | e Canada,
lemnistreutilisedel'informationliée a sonrdle de chef d' une
ou de plusieurs institutions gouvernenental es, de nenbre d' un ou
de pl usi eurs comtés du Cabi net, de responsabl e de | ' exécuti on de
certaines activités régional es ou spéci al es qui |ui sont confi ées
par |l e Premier ministre, ainsi que del'information nécessaire a

| *adm ni stration quotidi enne de son cabi net.
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Dans notre soci €t é noderne, un cabinet de ministresait tirer profit de
di verses techni ques d' i nformati on. Bi en que | ' usage du papi er soit
t ouj ours | argenment répandu, | e personnel d'un cabinet de m nistre
utilise aussi des m cro-ordi nateurs, des réseaux | ocaux ai nsi que des
nodens pour recevoir, traiter et comuniquer |'information. La
t echnol ogi e accroit lerythne et l e volunme dutravail et crée parfois

une certaine confusionquant al'endroit précisoul'information se

trouve réell ement.

Plusieurs lois et politiques inportantes touchent | es activités d' un

cabi net de mnistre. Les principales concernent
| "accés du public a |"information gouvernenental e;
["interdictiond accés non autori sé a des rensei gnenents pri veés,
confidentiels ou de nature délicate pendant qu'ils sont
entreposés, transm s ou utiliseés;
| a disponibilité de |'information comme preuve | égal e;
| es mét hodes de di sposition appropri ées pour |es différentes
cat égori es de docunents d' un cabinet de nmnistre et la

conservation de ceux qui ont une val eur historique.

Les personnes qui travaillent dans un cabi net de ministre ont tot fait

11



de serendre conpte qu' elles ont affaireaunmnmlieudetravail tres
spécial. D abord, il y ales nonbreux | ocaux dont il faut tenir conpte

| e bureau du ministre sur lacollinedu Parl enent, son bureau dans
| ' édifice du mnistére, son bureau de circonscription et sa ou ses
rési dences. En plus, un cabinet demnistre entretient des rel ations
avec beaucoup d' autres organi snes : groupe parl enentaire, organi sation
du parti, m nistére ou organi sne gouver nenent al , Chanbre des conmunes,
Sénat, cabinet du Prem er ministre et Bureau du Conseil privé, cabinet
du mi ni stre régi onal et cabinets d autres m ni stres, ainsi queles
nonbr eux m ni st eres dont | es mandats ne sont pas étrangers aux i ntéréts
du m nistre et une nul titude d' organi snmes canadi ens et étrangers. Dans
un cabi net de ministre, divers agents et enpl oyés de souti en peuvent

avoir a s'occuper de |a gestion des docunents et de |'informati

Enfin, ces personnes sont souni ses a une pressi on constante pour
trouver et conmuni quer une i nformati on ri gour eusenent exacte dans | es

pl us brefs délais.

En un sens, I es fonctions d'informati on dans un cabi net de mnistre
constituent un réseau de conmuni cati on vaste et conpl exe qui recgoit,
pour les transnmettre au m nistre, des opi nions et des rensei gnenents
factuels essentiels. C est pourquoi |es systénes de gestion des
docunent s dans un cabi net de m ni stre doi vent accorder une grande
importance alaclarté, alasinplicitéet alasécurité. Il doivent
pernmettre de trouver | a bonneinfornation, |aquelle seratransmseala

bonne personne au bon nonent.

12
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De néne, étant donné lanaturedumlieupolitique, |esretards ainsi
que | es mépri ses et erreurs peuvent avoir de graves conséquences pour
| e personnel exonéré * oule nmnistre. Un systene efficace de gestion
de I'information doit prévenir la perte, |le classement erroné ou

|'utilisation non autorisée d'information.

* Personnel exonéré : traduction de « exenpt staff ». Personnel nomré
par un m ni stre pour acconplir des fonctions au sei n de son cabi net et
qui n'est pas assujetti a la Loi sur |'enploi dans |la Fonction
publ i que. ( Vocabul aire de | ' adm ni stration publique et de | a gesti on,

BT-194, Secrétariat d' Etat, 1990)

Obj et des Lignes directrices

Les présentes Lignes directrices visent afaciliter | a conception et
| " expl oitation des systénes servant a la gestion de |l'information
consi gnée dans un cabi net de m nistre -- systemes qui doivent étre
pratiques, répondre aux besoins du mnistre et du personnel, et

satisfaire a toutes | es exigences | égislatives.

Les quatre premers chapitres précisent |es caractéristiques
principales et |esinpératifs de gestion propres aux quatre catégories

de docunments qui, selonlaLoi sur | es Archi ves national es du Canada

13



ainsi quelalégislationet | es conventions connexes, sont créés ou
regus par un cabinet de mnistre, soit
| es docunments ministériels;
| es docunments personnels ou politiques;
| es documents qui sont sous |le contrdle d' une institution
gouver nenent al e;

| es docunments qui rel évent du Systénme des dossiers du Cabinet.

Ala fin du chapitre 4, le | ecteur saura pourquoi ces catégories
doi vent étre mai ntenues séparées | es unes des autres et pourquoi
| ' entreposage, | e repérage et | a di spositiondetous ces docunments
doi vent étre gérés efficacenent et conforménent a la | égislation
pertinente, cest-a-direlaLoi sur |'"accés al'information, |laloi sur
| a protection des rensei gnenents personnel s et | aLoi sur | es Archives

nati onal es du Canada.

La deuxi éme noiti é des Lignes directrices présenteles principes et

prati ques applicables a | a gestion de ces docunents.

Le chapitre 5traite des avant ages et des responsabilitésliés ala

gestion de |'information consi gnée dans un cabi net de m nistre.

Le chapitre 6 porte sur la classification idéologique -- systene
| ogi que servant au cl assenment de | 'informati on et a son repérage sur
demande. On y trouvera des directives opérationnelles sinples

pernmettant d' identifier |"information de fagon que | es docunents

14



pui ssent étre mai nt enus sépar és tout en pouvant étre j unel és au besoi n.
Des pratiques sont proposées pour | e choi x des enpl acenents et |le

contro6le de |I'informti on.

Le chapitre 7 traite briévement de la sécurité matérielle de
["information. (Les annexes Eet F fournissent des |istes de controle
qui pernettent de vérifier |les mesures de sécurité applicables a

b

| " entreposage et a la transm ssion de |'information.)

Le chapitre 8 indique |l es consi dérations applicabl es aux di fférentes
cat égori es de docunments |l orsqu'ils ne font plus partie des dossiers
actifs du cabinet dumnistre. Il y est question dela destruction des

docunments et de | eur transfert aux Archives nationales ou ailleurs.

Le présent guide n"apaslaprétentiond étre conplet. Il se concentre
sur ce qui rend un cabinet de mnistre différent d uneinstitution sur
| e plan de | a gestion des docunents. Les |ecteurs sont invités a
travailler en étroite coll aboration avec | e personnel chargé de gérer
| es fonds docunentaires deleur institution. Ils peuvent aussi obtenir
d' autres rensei gnenent s aupr es du Bureau du Conseil privé en ce qui
concerne | es docunent s rel evant du Syst ene des dossi ers du Cabi net, et
aupr és des Archi ves nati onal es et du Secrétariat du Conseil du Trésor

pour ce qui est des autres catégories de docunents.
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PREM ERE PARTI E

Quatre catégories de docunents

Chapitre 1

DOCUMENTS M NI STERI ELS

16



Comment | es définir

Selon la Loi sur les Archives national es du Canada, | es docunents
m ni stériels sont «I|es docunents, afférents a saqualité de mnistre,
d' un nenbre du Conseil privé de |l a Reine pour | e Canada, al'excl usion
des docunents personnels ou politiques et des docunents des

institutions fédérales. »

En d" autres ternes, | es docunents mnistériels sont | es documents d' un
cabi net de m nistre qui touchent son portefeuille, mais ne font partie
d' aucune autre cat égori e de docunents (personnels ou politiques,
institutionnels, docunments du Cabinet). Ainsi, |la catégorie des

docunents m ni stériel s peut engl ober | es types de docunents suivants :

docunment s qui rendent conpte de di scussions internes du mnistre
et de son personnel exonéré portant sur des questions officielles
qui touchent directenent | e portefeuille dumnistreet qui ne
sont pas portées al'attention du mnistére oude |’ organisne (ou

des organisnmes) relevant du m nistre;

docunent s touchant | e portefeuille du mnistre qui provi ennent de
["institutionet qui ont été par lasuite annotés par leninistre

ou son personnel exonéré;

comuni cations entre | es nministres sur des questions strat égi ques

i ées directenent au portefeuille dumnistre qui ales docunents

17



en sa possessi on;

correspondance recue du Prem er m nistre, du Bureau du Consei
privé et d autres mnistres et députés concernant | e portefeuille

du mnistre;

docunments qui traitent des taches officielles confiées par le
Premi er mnistre, ne faisant pas partie du portefeuille actuel du
mnistre, mai s qui pourraient entrainer | acréationde nouvelles
institutions ou élargir les responsabilités d'institutions

exi st ant es;

docunent s concer nant des questi ons adm ni strati ves qui touchent

uni quenent | es fonctions ou | e cabinet du mnistre.

Les docunents opérationnels (autres que | es docunents adm ni stratifs)
sont différents dans chaque portefeuille ou institution. Par
conséquent, | es présentesLignes directrices ne proposent pas de gui de
de cl assificationidéol ogi que pour ce type de docunents. Toutefois,
| " annexe D donne des exenples de docunents non admnistratifs
appartenant ala catégorie des docunents mnistériels. L'annexe Boffre
un petit gui de de cl assification idéol ogi que des docunments mnistériels

de nature adnmi nistrative.

Par définition, |es docunents mnistériels sont soustraits aux

exi gences de l a Loi sur | "accés al'information, |aquelle garantit un

18



droit d'acces « aux docunents de |'adm nistration fédérale ».
Nat urel | ement, on peut toujours recourir aux procéedures de révision
prévues par cetteloi lorsquel'on estine qu' un docunent a été placé a

tort dans |la catégorie des docunents mnistériels.

QU | es conserver

Il faut établir une procédure pour s'assurer que |les docunents
m ni stériels sont conservés a part dans | e cabi net du nministre. Acette
fin, onpeut créer et tenir une série sépar ée pour | es dossi ers qui

conti endront des docunents m nistériels.

Cette série de dossiers peut renfernmer des copies de docunents
pertinents provenant soit del'institution, soit d autres sources, qui
aident a cerner le sujet en question. En fait, dans certaines
institutions gouvernenentales, il est d usage que |l e mnistre ou
| " adm ni strateur général (« deputy head ») décide quels sont |es
docunents i nstitutionnels qui doivent étre copi és pour étre conservés
par | e cabinet du mnistre. On pourra maintenir cette prati que en
ver sant au dossi er des phot ocopi es qui feront dorénavant partie des

docunents ministériels.
Dans des cas particuliers, | ecabinet dumnistreet |'"institution

peuvent s'entendre pour tenir un ensenbl e de copies de docunents

institutionnels pour le mnistre (voir le chapitre 3).
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Quand vous n'en avez plus besoin

Et ant assujettis ala Loi sur | es Archi ves national es du Canada, | es
docunents ministériels doivent étre transférés al' Archiviste national

lorsqu'il faut en disposer (voir |le chapitre 8).

Le cabi net du m ni stre peut comuni quer avec | a D vi si on des manuscrits
pour le transfert de docunments m nistériels pendant | e mandat du
m nistre. Lorsque ce dernier quitte son portefeuille, | e nmenbre du
per sonnel du m ni stre chargé des docunents m ni st ériels conmuni que avec

| es Archives afin d effectuer |le transfert i nmédi at de ces docunents.

Le mnistre et |'"Archiviste national doivent al ors concl ure une entente
concernant |'accés aux docunents mnistériels. Tandi s que | es docunent s
institutionnels sont sous | e contrdl e d uneinstitution gouvernenental e
et donc assujettis alaLoi sur |'accés al'information, | es documents
m nistériels, eux, doivent faire |'objet d une entente entre le
m nistre et |' Archiviste national pour déterm ner | eurs conditions
d' accés. En général, |'acces seralimté, pendant une péri ode donnée,

au mnistre et aux personnes autorisées par celui-ci.
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Chapitre 2

DOCUMENTS PERSONNELS OU POLI TI QUES

Comment | es définir

Les docunents personnel s ou politiques (appel és parfois « dossiers

personnel s ») touchent général enent des sujets liés

aux affaires courantes de lacirconscriptiondumnistreet ason

réle en tant que député;

aux questions politiques intéressant |e parti, telles quela
direction, |'organisationduparti, | es affaires courantes du

groupe parlenentaire et | es nom nations politiques;
aux dél i bérati ons du Cabi net ou des com t és du Cabi net, exception
faite des docunents rel evant du Syst éne des dossi ers du Cabi net
(voir le chapitre 4);
a la vie privée et aux intéréts personnels du mnistre.

L' annexe C propose un nodel e de cl assification i déol ogi que pour |es

docunent s personnel s ou politiques. L'annexe Doffre plusieurs exenpl es

de docunments de cette catégorie.
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QU | es conserver

Les docunent s personnel s ou politiques ne sont pas assujettis alaloi
sur |'acces a |'information ni a la Loi sur la protection des
rensei gnenment s personnel s, ni aux exi gences de | aLoi sur | es Archives
nati onal es du Canada vi sant | a di sposition des docunents. |ls doivent

étre conservés dans un fonds a part.

Quand vous n'en avez plus besoin

Les docunments personnels ou politiques des mnistres |eur
appartiennent, et ils peuvent en di sposer comre bon | eur senbl e.
Heur eusenent, dans | e passé, de nonbreux m ni stres ont choi si de donner
| eur s docunent s personnel s ou politiques aux Archives national es. Les

Archives continuent d'encourager ces dons.

Les Archi ves national es s'intéressent particuliérement aux dons qui
i ncluent des i ndex des docunents et | es | ogiciels nécessaires pour

consulter | es docunments informatisés qui en font parfois partie.

Afin de protéger |les docunents personnels qui ont une val eur
archivi stique, | orsque |l adécisiond enfaire don aux Archi ves ne peut
étre prise i nmédi at enent, | es Archi ves national es peuvent | es conserver
tenporairenment enlieusOr atitre graci eux. Les docunents en dépot

demeurent |l a propriété du mnistre.
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Les mi ni stres qui déci dent de faire don aux Archives de | eurs docunents
en dépdt of frent ala nation un présent de grande val eur hi stori que.
Leur s docunents seront étudi és par des archi vi stes prof essionnel s, et
ceux qui ont une val eur archivistique seront classés, décrits et
éventuel l enent m s aladispositiondupublic, selonles conditions
dét ermi nées par |' Archiviste national en consultationavec le mnistre
donateur. (Ence qui atrait aux secrets du Conseil privé de |l a Rei ne
pour | e Canada, que peuvent contenir |es docunents personnels ou
politiques, les anciens ministres sont |iés par e serment qu'ils ont
prété atitre de nenbres du Conseil privé et par laLoi sur | es secrets

officiels.)

Revenu Canada, | np6dt consi déere que | es dons de docunents archi vi sti ques
sont des dons de biens culturels. Les donateurs pourront avoir droit a
des avant ages fi scaux si | eurs docunents politiques ou personnel s sont
of ferts aux Archi ves nationales. (Consulter | e dépliant P-113 de Revenu

Canada, Dons en nature, pour des renseignements généraux.)
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Chapitre 3

DOCUMENTS | NSTI TUTI ONNELS

Comment | es définir

On ent end par docunents institutionnels ceux qui sont sous | e contrdle
de | "institution gouvernenental e autori sée a accorder ou arefuser |a
perm ssion de les consulter, arégir |'utilisationqui enest faite,
et, sous réserve de | "' approbation de |I' Archiviste national, a en
di sposer. Il s sont assujettis aux exi gences de | aLoi sur | es Archives
nati onal es du Canada, de lalLoi sur | a protection des rensei gnenents

personnels et de la Loi sur |'accés a |'information.

En général, | es docunents institutionnels sont |iés au mandat d' un
m ni stere ou d' un organi sme gouvernenental . Il s rendent conpte des
affaires courantes de |l 'institution, soit ses politiques, progranmmes,

activités et services.

QU | es conserver

En général , une institution gouvernenental e fait parvenir au cabi net du

m ni stre de grandes quantités de docunents, mai s untreés petit nonbre

de ces docunents, sinon aucun, doivent y rester.

L'institution gouvernenental e doit conserver une copi e de chaque
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docunent sous son contrdle qu' ell e envoi e au cabi net du mnistre. En
général, cette copi e est versée a un fonds docunentai re associ é au
bureau d' ori gi ne ou au bureau de | ' adm ni strateur général, ou aux deux.
De cette mani ere, |'adm ni strateur général garde | e contr6l e de t ous
| es dossiers qui serapportent al'institution, ce qui pernet acelle-
ci de s'acquitter des responsabilités qui |ui inconbent en vertu de
loistelles que la Loi sur |"acces al'informationet laLoi sur la

protecti on des rensei gnements personnels.

Le cabinet du mnistre peut (A) renvoyer automatiquenment a
["institution |les docunents qui |a concernent; (B) ajouter ces
docunent s aux docunents mnistériels ou (C) | es conserver a part en
créant un j eu spéci al de docunents institutionnels aprés s'étrems

d' accord avec |'institution.

(A) Renvoi automatique des docunents a |'institution

Tous | es docunent s regus par un cabi net de m ni stre qui rendent conpte
des affaires courantes de |'institution et qui proviennent de
["institution oud autres sources peuvent étre envoyés al'institution,
soit pendant que | a question est al'étude, soit |orsque | aquestiona

€t é régl ée ou encore lorsque |I'"information a été prise en note.

Cette pratique encourage | e cabi net du m ni stre a conserver uni quenent

["information véritabl enent inportante pour ses activités.
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(B) Alout de I'information institutionnelle aux docunents

m ni stériels

Les docunent s mi ni st éri el s peuvent conprendre des docunent s de sources
di verses, dont des docunents provenant de |l 'institution, qui touchent
| es responsabilités |iées au portefeuille dumnistreet qui ne sont ni

des docunents du Cabinet ni des docunents personnels ou politiques.

L'ajout del'informationinstitutionnelle aux docunments mnistériels
peut rendre ces derniers plus utiles, particuliérenent en cas de crise
et | orsque | es fonds docunentaires de | 'institution sont inaccessi bl es.
Par contre, ceci accroit | e volune des docunents que | e cabi net du

m ni stre doit conserver et protéger.

(C) Creéation d un jeu séparé de copies de docunents institutionnels

| déal enent, | es fonds docunentaires al'usage del'institution pourront
égal ement servir au cabi net du mini stre pour ses besoins d' infornmation

liés au portefeuille.

Toutefoi s, pour pernettre |l a consultation rapi de des dossiersrelatifs
aux questions officielles dont s' occupent alafoisl'institutionet le
cabinet du m nistre, celui-ci peut conserver un ensenbl e conpl et ou
parti el de copi es de docunents institutionnels. Meme si ces copi es sont
gar dées dans | e cabi net du m nistre, ell es deneurent sous | e contrdl e

de |'institution.
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Cette pratique pourra étre suivie plus ou noins étroitenent selonle
style de gestiondumnistre, lacapacitédel'institutiondefournir
rapi dement au mnistrel'information dont il a besoin, [ anature et
| "inmportance des interventions du mnistre dans |es affaires de
["institution et | es procédures de partage de |'informati on approuvées

par le mnistre et |'admnistrateur général.

Quand vous n'en avez plus besoin

Lor sque des docunents sont renvoyés al'institution (voir Aci-dessus),
celle-ci lesincorpore ases fonds docunent ai res conf orménent a ses
politiques et procédures. Au bout d' un certain tenps, un cal endrier de
di sposition de ces fonds est établi selon|es procédures des Archives

nati onal es.

Les docunments de | "institution qui avai ent été aj out és aux docunents
mnistériels (voir Bci-dessus) doivent étre transférés, avec ces

derni ers, aux Archives national es.

S'il existe, dans | e cabinet du mnistre, une collection spécial e de
copi es de docunents institutionnels (voir Cci-dessus), elle doit
retourner al'institutionlorsquele mnistre quitte son poste ou
change de ministére. Unetelle collectionconstitue uninportant fonds
docunent ai re di stinct. Les docunents sont al ors conserveés en bl oc, car
ils peuvent ainsi ténoigner durdlequ ajouélemnistre dans toutes

|l es activités del'institution. Le cal endrier de di sposition de ce bl oc
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est ensuite établi conforménent aux pratiques sui vantes proposées par
| es Archives national es
habi tuel | ement, pour |'ensenble des copies de docunents
institutionnels qui ont été conservées dans | e cabinet du
mnistre, | a période de conservation est de di x ans aprés que |l e

mnistre a quitté son poste;

| es docunent s peuvent étre entreposés dans des | ocaux du m ni stére
ou dans un centre fédéral de docunents des Archives nati onal es
pour une partieoulatotalité de cette période de dix ans. Les
centres fédéraux de docunents protegent |es docunments

institutionnels contre tout accés non autorisé, et seul le

personnel officiellement désigné par |'institution peut y avoir
acces;
| "adm ni strateur général del'institution doit s'assurer que

tout es | es conventi ons sont respect ées en ce qui concerne |'acces

aux docunents créés au cours du mandat d'un ancien mnistre;

| es docunents sont transférés a la Division des archives
gouver nenental es de |l a Directi on des ressources hi stori ques des

Archives nationales a la fin de | a période de conservation

["institutionresponsable veille ala dispositiondes docunents
per sonnel s conf orménment aux exi gences de | aLoi sur |aprotection

des rensei gnenents personnels.
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Chapitre 4

DOCUMENTS DU CABI NET

Comment | es définir

Dans | e présent texte, | es « docunments du Cabi net » sont | es docunent s
dési gnés par | e Bureau du Consei |l privé comme fai sant parti e du Syst ene
des dossi ers du Cabinet. Il s sont i nprinmés sur du papi er codifié par
coul eur par | e Bureau du Conseil privé, qui encontrélelacirculation
parm un groupe restreint de personnes autorisées, conposé
princi pal ement des m nistres et deleurs conseillersinmrediats. Le
Bur eau du Conseil priveé fournit des conseils sur letraitement des
docunent s du Cabi net et en particulier sur | es docunents suivants, qui
doi vent étre retournés au Bureau du Conseil privé quand il s ne servent

pl us

| es ordres du jour des réunions du Cabinet

| es proces-verbaux des réuni ons du Cabi net

| es ordres du jour des réunions de contés du Cabinet
| es proces-verbaux des réunions de comtés du Cabi net
| es rapports de comtés du Cabinet

| es ménoires au Cabi net

| es avant-projets de lois

| es rapports de décisions du Cabinet.
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Tous | es docunent s du Cabi net (et certai ns docunents des trois autres
cat égori es nentionnées dans |es présentes Lignes directrices)
renferment des secrets du Conseil privé de | a Rei ne pour | e Canada. Par
conséquent, ils ne sont pas visés par la Loi sur |'accés a
["information ni la Loi sur la protection des renseignenents
personnel s. Ces | oi s précisent | es docunents qui font partie du vaste
groupe vi sé par | ' expression « secrets du Conseil privé dela Reine
pour | e Canada » [ « Cabi net confi dence »], appel és aussi « docunents

confidentiels ».)

QU | es conserver

Lorsqu'ils sont dans | e cabinet d' un m nistre, ces docunents ne peuvent
étre consul tés que | es personnes qui en ont absol unent besoi n et qui
sont rmuni es d' une autorisation sécuritaire au ni veau approprié. Ils ne
doi vent pas étre i ncorporés a un autre j eu de docunents. Les titres et
| es numéros de séries des docunents du Cabi net envoyés, recus et
renvoyeés doi vent figurer dans un regi stre avec d' autres rensei gnement s
pertinents. A ce sujet, consulter le Guide d'information pour le
controdle et traitenent des docunents du Cabi net du Bureau du Consei |

prive.

Quand vous n'en avez plus besoin

Les docunents qui font partie du Systene des dossi ers du Cabi net ne

sont régis par la Loi sur |'acces al'information et |a Loi sur |a
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prot ecti on des rensei gnenents personnel s qu' au bout d' une péri ode de

vi ngt ans apreées |eur création.

Le Bureau du Conseil privé finit par transférer |es docunents du

Cabi net aux Archives national es.

32



DEUXI EME PARTI E

Gestion de |'"information

Chapitre 5

GESTI ON DE L' | NFORVATI ON CONSI GNEE : AVANTAGES ET RESPONSABI LI TES
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| nt roducti on

Ce chapitre explique | es avantages de | a gestion de | 'information
consi gnée dans un cabi net de m ni stre ai nsi que | es responsabi | ités qui
i nconmbent au personnel des m nistres en vertu de diverses lois et

politiques relatives a |I'information.

Qu' est-ce que | a gestion de |'information consignée?

La gestion de | 'information consi gnée est un concept tres vaste. Elle
engl obe les fonctions de gestion liées a la planification, a
| "admi nistration, a |'organisation et au contrdle d'un fonds
docunentaire au cours de son cycl e de vi e conpl et, quel s que soi ent | es

supports utilisés.
Le cycledeviedel'informationconprendlacollecte, |'organisation
et lerepérage, |'entretien et |a protection, Ia transm ssion et,

enfin, la conservation et |a disposition.

En plus du papier, on utilise de nos jours |es supports

phot ogr aphi ques, m crographiques (filnm, optiques et magnéti ques.

Avant ages de |l a gestion de |I'information consignée

Pour étre efficace et conplet, un systene de gestion de |'information
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consi gnée dans un cabi net de ministre doit tenir conpte des di fférentes

cat égori es de docunents.

Voi ci  quel ques-unes des raisons qui mlitent en faveur de

| " établissement d' un programme efficace de gestiondel'information
consi gnée.
Di sponibilité de |'information pour des prises de

déci sions efficaces

Il est essentiel queles mnistres et | eur personnel puissent obtenir
rapi dement tous | es rensei gnenents dont ils ont besoi n pour prendre
| eurs décisions. Si |'information n' est pas produitetellequ'elle
devrait |'étre et au bon nmonment, |'efficacité |égislative et
adm nistrative du mnistre ainsi que sa capacité de répondre aux

besoi ns de ses él ecteurs peuvent en souffrir.

Un programme ef fi cace de gestion de|'infornation consi gnée accél ere et
facilite le repérage de |I'information en |la décrivant et en |la
cl assifiant de facon cohérente. De néne, | a formation du personnel est
pl us rapi de et plus facilelorsque des procédures unifornes sont en
place. L'utilisationintelligente de!l'autonatisation, |anornalisation
de | ' équi penment et des fournitures ainsi que laréduction du nonbre de
docunents conservés en doubl e contribuent égal enent au repérage

efficace de |I'informtion.
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Préserver | es docunents historiques

Les docunents historiques qu'un mnistre laisse a son départ
rensei gnent sur sacarriere et pernettent de faire une juste éval uati on
de cel l e-ci. Les Archi ves nati onal es du Canada sont chargées d' établir
guel s docunent s revétent une i nmportance archivi stique nati onal e, de
recueillir et de protéger ces docunents et de | es rendre di sponi bl es
aux chercheurs et au public en respectant | es accords concl us avec | es
donat eurs ai nsi que |l es politiques, réeglenents et |ois touchant |'acces

al'information et |la protection des rensei gnements personnels.

Entr eposage et protection de |'information

L' i nformati on sur papi er, sur support él ectroni que ou autre doit étre
conservée dans des | i eux et sel on des procédures qui en assurent |a

protection contre tout accés non autorisé, divulgation, falsification,

suppressi on ou destruction. Pour gérer efficacenment |'information
consignée, il faut établir des mesures qui proteéegent | es rensei gnenents
classifiés dans | "intérét national et tout autre rensei gnement de

nature délicate contrel'accés non autorisé et ladivulgation. Cette
caract éristique d' un bon systéene de gestion des docunents vaut
particulierement pour un cabinet de mnistreoules mnistres et |eur
per sonnel di scutent quoti di ennement de docunments confidentielsdu

Conseil privé de |a Reine pour |e Canada.

Répondr e aux demandes d'infornmation
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Un bon programre de gestionde|l'information consignée facilitele
repérage des docunents assujettis aux di spositions de |la Loi sur
|"acces a |'information et de la Loi sur l|la protection des
rensei gnenent s personnels. Enoutre, il aide a protéger lesintéréts du
mnistrequandil quitte son poste ou ajustifier certaines décisions

ou nesures qui font |'objet d un examen m nuti eux.

Responsabilité de |la gestion de |'information consignée

L'information qui est sous le contrdle d' une institution
gouver nenent al e, mai s qui se trouve dans un cabi net de m ni stre pendant
gu' une affaire est en suspens, doit étre gérée conforménment a la
Politique du Conseil du Trésor sur |a gestion des rensei gnenents
dét enus par | e gouver nenment (aolt 1989). Cette politique s' applique non
seul enment aux document s papi er, mai S aux rensei gnenent s conser vés sur
t out genre de support. Ainsi, par exenple, il faut s'assurer que les
messages él ectroni ques et autres docunents qui ne sont pas sauvegar dés
sur support él ectroni que sont conserveés sur papier s'ils sont utiles a

la prise de décisions ou a |a prestation de progranmes.

Le cabinet du m nistre peut nommer une personne responsabl e des
pratiques de | a gestion de |'"information. (Certains cabinets de
m ni stres dési gnent des responsabl es pour d' autres questions, tellela
sécurité.) Cette personne peut consulter | e personnel du m nistere
chargé de | a gesti on du fonds docunentaire de|l'institution. El|e peut

aussi profiter de |a vaste expérience des Archives national es.
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En outre, | e Bureau du Conseil privé a établi des directives détaill ées
sur lafacondetraiter | es docunents qui font parti e du Syst éne des
dossi ers du Cabi net ainsi que tout autre docunent confidentiel du

Cabi net .

Chapitre 6

CLASSI FI CATI ON ET ORGANI SATI ON DES DOCUMENTS
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| nt roducti on

Le dével oppenent et | a diversification des servi ces gouver nement aux ces
der ni éres années ont conpli qué | e processus déci sionnel. Face a une
mul titude de nesures | égi sl atives, de strat égi es, de politiques, de
regles, de précédents, de lignes directrices, de pratiques et de
procédures, qui se présentent conme aut ant de contrai ntes quand vi ent
| e tenps de choisir une |l igne de conduite, ontente de trouver des

voi es nouvell es.

Dans | a pl upart des cas, |'organi sation, |les politiques, | es programes
et | es fonctions d' un gouver nenent noder ne font appel a des systeénes de
cl assificationidéol ogi que. Essentiels a une bonne gestion, detels
syst enmes doi vent étre concus de mani ere rationnelle afin que des
déci si ons pui ssent étre prises entenps opportun, en s' appuyant sur une
i nformati on pertinente obtenue a un colt rai sonnable. Le présent
chapitre i ndi que sommai renment comment él aborer un bon systene de

classification idéol ogi que et de repérage.

Syst éne de cl assi fication i déol ogi que des dossi ers par bl ocs numéri ques

Le nodel e de cl assi fication proposé dans ce gui de s'inspire du systene
normal i sé de classification idéol ogique des dossiers par blocs
numériques, qui est utilisé par la plupart des institutions
gouver nenent al es. Le systéene par bl ocs nunéri ques of fre une approche

si mpl e pour |l aclassificationidéol ogi que et | arecherche docunentaire.
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Les docunents y sont classifiés par sujets (ou domai nes) dans de
gr andes cat égori es appel ées sections ou blocs. A chacune de ces
cat égori es est attri buée une série (ou bloc) de nunéros prinmaires. Ces
cat égori es sont par | a suite subdivisées ensujetsinterreliés auxquels
correspondent des numéros prinaires individuels. Certains systeénes
utilisent des numéros primaires croi ssants et une présentation des
suj ets par ordre al phabétique, mais il est possible de procéder
di fféremment. Les nunéros prinmaires et | es sujets sont aleur tour
di vi sés en ni veaux secondaires et tertiaires selon |l es besoins. En
fait, | es systenes par bl ocs nunéri ques s' appui ent d' habi t ude sur des
i ndex qui jouent ler6led instrunents de recherche et de repérage de
["information qu'ils contiennent. (Voir aux annexes B et Cdes exenpl es

du systeéene par blocs numériques.)

Il existe plusieurs avantages a utiliser |le systene par blocs

numeéri ques dans |l es cabinets de mnistres, tels |les suivants

la sinmplicité, la facilité et la rapidité du travail de
classification et de repérage (en gardant ensenbl e |l es sujets

connexes, on limte |l e chanp de |a recherche);

| a possibilité d ajouter et de retrancher des sujets et sous-

sujets selon | es besoins;

une possi bilité d expansion quasi illimtée, car de grands bl ocs

de numéros primaires non attri bués sont di sponi bl es en vue de
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besoi ns futurs;

| es divers él énments d' un programe mni stériel peuvent étre

conservés séparénment | es uns des autres.

On retrouve des él énents comruns dans | a structure de base de tout
systene de cl assification par bl ocs numéri ques. Chaque groupe de
docunment s est d' abord di vi sé en domai nes génér aux correspondant aux
grands secteurs d' un progranme. Parfois, ces domai nes correspondent aux
unités adm ni stratives del'institution: par exenple, |e donai ne «
mar keti ng » correspond aux activités dela D vision dumarketing. Dans

d' autres cas, un donai ne recoupe | es activités de pl usi eurs di vi si ons.

Les dommines sont finalenment subdivisés en sujets prinmaires
correspondant aux divers él énents d' un programme. Les sujets et |es
titres des dossiersrefletent fidélement lamssiondel'institution et

la facon dont elle est exécutée.

L' annexe Adécrit | es techniques fondanmental es d' utilisationd untel

systéenme dans un cabinet de ministre.

Description du sujet (ou domaine) et choix des nunéros

Pour étre facilenment accessibles, |es docunents doivent étre
ef fi cacement cl assifiés par sujets dés | eur réception ou |l eur création,

ou peu de tenps apres.
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Si I'institution gouvernenental e possede déj a un syst éne conpl et et
ef fi cace de cl assificationidéol ogi que, on peut reproduire | e méne
systene dans | e cabi net du mi ni stre, en versionréduite toutefois,
pui sque | e cabi net du ministre n' est pas mél é atous | es aspects de |l a
vie du m nistere. Les dossiers du m ni stre concernent | es secteurs des

programes du mnistére dans lesquels le mnistre intervient.

En pratique, il s'agit de créer |les sujets primaires voul us en se
f ondant sur | e systéne de cl assificationidéol ogique del'institution.
On peut aussi subdi vi ser | es dossi ers au besoin (lorsqu'il existe dans
un dossi er un groupe de docunments sur un méne sujet). Cette approche
peut avoir pour résultat |"attribution aux dossiers du cabi net du
m ni stre de numér os secondai res et méne prinaires différents de ceux de
["institution. Les exenples ci-dessous (Tableau A) nontrent |es
di fférentes facons dont | e systeme de classificationdel'institution

peut étre utilisé ou adapt é pour | es besoi ns d' un cabi net de m nistre.

TABLEAU A
Numér os dans | e systeéne Numéros dans | e
["institution cabinet du mnistre
(a) 2544-5 2544-5
(b) 2544-5 2544- 3
(c) 2544-5 2544-1
(d) 2544-5 2540- 1
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(a) Le néne nunéro de dossier est utilisé pour | e méne suj et dans | es

deux cas.

(b) Pour | e méne sujet que dans | e systene institutionnel, |e cabinet
dumnistreutilise noins de nunméros secondai res, car ses dossi ers

sont noi ns nonbreux et noins vari és.

(c) Pour |le néne sujet que dans | e systéne i nstitutionnel, |e cabinet
du ministre utilise le dossier général. (Le nunéro « 1 » est
toujours réservé au dossier général.) Come il y a peu de
docunment s portant sur ce sujet prinmaire, onn'utilise pas encore

de numéros secondaires particuliers.

(d) Pour | e nére sujet que dans | e systeéne institutionnel, |e cabinet
dumnistreutiliseun dossier général correspondant a un suj et
primaire différent, quoi que connexe, parce que npi ns de nuner os

primires sont utiliseés.
Le cabi net du m ni stre peut utiliser ce systéenme aussi bi en pour | es
docunents m ni st éri el s que pour une col |l ecti on sépar ée de copi es de
docunents i nstitutionnels. Pour des conseils sur |"utilisation dece

systénme, on peut s'adresser aux Archives national es.

| ndi cat eurs spéci aux pour distinguer |es catégories de docunents
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Il est tout a fait possi bl e que quatre cat égori es de docunents --
docunments mnistériels, institutionnels, personnels ou politiques, et
docunent s du Cabi net -- portant tous sur | e méne suj et, circul ent en
méne tenps dans | e cabinet du ministre. Des indicateurs spéci aux
peuvent étre utilisés dans ces cas pour éviter de | es mél anger. Par
exenpl e, un méne préfixe ou suf fi xe peut étre attri bué aux nuneéros de
dossi ers des docunments mni stériels. On peut aussi choi sir une certai ne
coul eur de cheni se pour | es docunents ministériels et une autre pour

| es docunents personnels ou politiques.

Il est i nportant de garder séparénent | es docunents des di fférentes
catégories et de ne pas les méler les uns avec |les autres. Des
docunents m ni st éri el s ou méne des docunents personnel s ou politiques
pourraient étrerenvoyés al'institution par erreur. Une foi s retournés
al'institution, ces dossiers changeraient de cat égorie pour devenir
des « docunents institutionnels », puisque tout docunent recgu par

["institution passe sous son controle.

Q4 doit-on garder |es docunents?

Le t abl eau sui vant présente | es quatre di fférents fonds docunentai res
qui peuvent se retrouver dans un cabinet de mnistre ouy étre
associ és. Tel qu'il est indiqué auchapitre 3, si | es docunents de
["institution peuvent répondre aux besoi ns du cabi net dumnistre, il
est préférable de ne pas en garder de copies dans |e cabinet du

m ni stre.
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OU SE TROUVENT LES FONDS DOCUMENTAI RES?

Cabi net du mnistre

DOCUMENTS PERSONNELS OU POLI TI QUES
DOCUMENTS M NI STERI ELS

DOCUMENTS DU CABI NET

DOCUMENTS | NSTI TUTI ONNELS

| nstitution gouvernenental e

Pour déci der dans quel fonds un docunent devrait étre versé, il faut
déterm ner alafoislesujet dudocunent et | a personne responsabl e de
| a collectionen question. Les conseils qui suivent se fondent sur |es

définitions et lignes directrices données dans |l e présent guide.

Pour déterm ner a quell e cat égorie appartient un docunent, il faut
| * éval uer comme un tout unifié. Par exenpl e, dés qu' un docunent, quelle
gu' en soit |l ateneur, porte des annotations manuscrites de nature
personnell e ou politique, il peut étre classé avec | es docunents

personnel s ou politiques.

Tous | es docunents, quel que soit | eur sujet, peuvent étre envoyés a
|"institution. Dans ce cas, 1ils deviennent des docunents
institutionnels. L'institution gouvernenental el es verse aux dossiers

appropri és de ses fonds docunentaires.
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Les docunments conservés dans | e cabi net du m ni stre doivent faire
partie delacollectiondes «docunments mnistériels »s'ils concernent
| es responsabilités |iées auportefeuilledumnistreet s'ils ne sont
de nature ni personnelleni politique. (Voir le chapitre 1 sur |les

« docunments mnistériels ».)

Les docunments conservés dans | e cabi net du m nistre peuvent faire
partie dela collection des « docunents personnel s ou politiques »
s'ils portent sur des sujets de nature personnell e ou politique. (Voir

|l e chapitre 2 sur |les « docunents personnels ou politiques ».)

Les docunent s qui appartiennent au Syst éne des dossi ers du Cabi net
doi vent étre confi és aux soi ns du responsabl e des docunent s du Cabi net,
qui s'en occupe conforménent aux i nstructi ons du Bureau du Consei |

prive.
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Chapitre 7

TRANSM SSI ON ET ENTREPOSAGE EN TOUTE SECURI TE

| nt roducti on

Dans | e cadre de ses fonctions, un cabinet de ministrerecoit, crée et
transnet beaucoup de rensei gnenments de nature délicate. Le présent
chapitre porte principal ement sur | asécurité matérielle des docunments
et | a nécessité de protéger | es rensei gnenments cl assifiés et de nature
délicate contre tout accés non autorisé et toute forme de divul gati on,

de falsification, de suppression et de destruction.

Politique sur la sécurité

La Politique sur | asécurité du Gouvernenent du Canada définit |es
exi gences des i nstitutions gouvernenental es et décrit | erdl e de divers
organi snes et institutions dans la mse en application de cette
politique al'échelle du gouvernenent. Atitre d exenple, | es Archives
nati onal es sont chargées de protéger | es docunents cl assifiés et

dési gnés qui | eur sont confi és. Les Archives doi vent égal ement voir a
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| a décl assification et au décl assenent des docunents qui | eur sont
transf érés a des fins archivistiques confornénent a des accords écrits

conclus avec |l e m nistére donateur.

La politique précise queles institutions gouvernenental es doi vent
classifier | es rensei gnements (come confidentiels, secrets outres
secrets) |l orsque | eur di vul gati on non autori sée ou | eur conprom ssi on
pourrait raisonnabl enent étre préjudiciableal'intérét national, come
il est établi dans la Loi sur |'acces al'information et laLoi sur |a
protecti on des rensei gnenents personnels. En outre, ell e exige que
soi ent désignés d' autres types de rensei gnenents qui, bi en que non
classifiés d intérét national, sont jugés de nature délicate pour

d'autres raisons (telle la confidentialité comerciale).

Conséquences pour |e cabinet du mnistre

Tous | es enpl oyés doi vent obtenir | "' autorisation sécuritaire voul ue

avant d'entrer en fonction.

Cette exi gence est établie dans | es normes rel ati ves aux enquét es de
sécuriteée sur | e personnel duMnuel du Conseil du Trésor (Gestion de
["informati on et gestion adm nistrative, Sécurité) et dans des lettres
de mi se a j our subséquentes. Ell e s' applique a toutes | es personnes qui
travaill ent dans un cabi net de mnistre, que ce soit sur lacolline du
Par | ement ou dans un bureau de circonscription, y conpris |e personnel

exonér é, | e personnel parlenentaire, | e personnel des m nisteres ainsi
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qgue | es personnes prétées, acontrat, en détachenent, échangées ou

autres.

L' adm ni strateur général et |'agent de sécurité du m ni stere peuvent
prendre | es nesures nécessai res pour que | e personnel des ministres

obti enne des cotes de sécurité.

En outre, |'agent de sécurité du m nistére peut fournir des conseils
sur les nmesures de sécurité matérielle et informatique visant a

prot éger | es renseignenents de nature délicate.

Le personnel des cabi nets de m nistres pourra se reporter auManuel du
Consei|l du Trésor (Gestiondel'information et gestion adninistrative,
Sécurité) et au petit guideintituléPolitique sur |asécurité-- Quide
du gestionnaire (aussi publié par | e Secrétariat du Conseil du Trésor)
pour s'assurer que, du point de vue de | a sécurité, | eurs pratiques de

traitenent de |'information et celles de |I'institution concordent.

Li stes de contrdle

Deux | i stes de contrél e qui ont été él aborées a partir des nornes de
sécurité mat ériell e du gouvernenent sont annexées au présent gui de,
soit |"annexe E, qui traite delatransm ssionet delaréception des
docunents et | ' annexe F, qui porte sur |'entreposage et | a protection

des docunments.
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Ces annexes pourront ai der | es responsabl es de | a gesti on des docunent s
au sei n des cabi nets de m ni stres a éval uer | eurs propres nesures de
sécuritéinternes, tant dans |l es édifices de|'adm nistration fédéral e
gue dans d' autres | ocaux, tels que | e bureau de circonscri ption du

m nistre ou son bureau sur la colline du Parl ement.
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Chapitre 8

DI SPOSI TI ON DES DOCUMENTS

(Not e t er mi nol ogi que : depui s novenbre 1990, | es Archi ves nati onal es
ont adopté |l e nmot « disposition » en francais et en angl ais pour
dési gner | ' action de di sposer des docunents, soit par untransfert aux

Archives nationales, soit par |'aliénation ou |la destruction.)

Deux paragraphes de | aLoi sur | es Archives national es du Canada vi sent
directenent |la disposition des docunents institutionnels et

m ni stériels

| e paragraphe 5(1) précise que «|l"élimnationoul'aliénation des
docunents des i nstitutions fédéral es et des docunents mnistériels

est subordonnée a | 'autorisation de |'Archiviste. »;

| e paragraphe 6(1) établit que «letransfert, sous | a garde et
|l e contrdle de |" Archiviste, des docunents des institutions
gouver nerent al es et des docunments ministériels qu' il estime avoir
une i nportance hi storique ou archivistique s'effectue selonles
cal endri ers ou accords convenus a cet effet entre|l' Archiviste et

| e responsabl e des docunents. »

D une mani ére générale, lesinstitutions conservent | eurs docunents

aussi longtenps qu' elles |les jugent utiles pour |eurs besoins
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adm ni stratifs et opérationnels. Ell es peuvent | es utiliser pour des
t aches dont |'inportance varie, telles que des prises de déci si ons
courantes ou des reglenments de différends d' ordre juridique ou

fi nanci er.

La conservation al ong ternme des docunents pose pl usi eurs probl énes.
S'il s'agit de docunents informatisés, il faut posséder des
rensei gnenents conpl ets, exacts et ajour sur | e systene et | es données
pour que cel |l es-ci deneurent |isibles. Ence qui concerne | es supports
plus traditionnels, il faudrait transférer dans un espace d' entreposage
économ que | es dossi ers papi er sem -actifs qui occupent des | ocaux

colteux et qui sont plus ou moins utiles.

Ondoit veiller aladispositiondes docunents qui cessent d' avoir une
val eur opérationnelle. La di sposition peut sefaire de deux facons :

conservati on per manent e des docunents qui ont une val eur archivi stique
ou hi storique, et destruction systénmati que, apres approbation, du

reste.

Consci entes de | ' i nportance des docunents des mnistres pour |'histoire
du pays, | es Archives nati onal es du Canada en conservent une grande
partie. Certains de ces docunents ténvignent de |'évol ution des
politiques gouvernenental es, des rel ati ons fédéral es-provinci al es et
d' autres aspects delavie politique, sociale, culturelle et écononi que
du Canada. D autres refletent |es préoccupations |ocal es des

commettants du m nistre pendant son mandat.
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L' acces des futurs chercheurs aux docunents conserves par | es Archives
nati onal es sera déterm né en fonction des conditions qui s'appliquent
a chaque cat égori e de docunents, par exenpl e | es accords concl us avec
| es donat eurs rel ati vement aux docunents personnel s ou politiques et
mnistériels, ainsi queleslois, reglements et politiques sur |'acces
al'information et | es rensei gnenents personnels, qui s'appliquent aux

docunments institutionnels.

La di sposition systémati que des docunents péri més pernettra d' épurer
| es dossi ers et contribuera ala gestion harnoni euse d' un cabi net de
mnistre. Lerepéragerapidede |l 'information aiderale mnistrea
s' occuper sans dél ai des dossiers inportants. De plus, certaines
prati ques de di sposition devraient étre suivies quand un m nistre
qui tte son post e ou change de m ni stere. La section « Quand vous n' en
avez pl us besoin », qui apparait alafinde chacun des chapitres 1 a
4, contient des rensei gnenments détaill és sur | adispositionde chaque
cat égori e de documents conserveés par un cabinet de mnistre, y conpris

| es docunents rel evant de | 'institution ou du Bureau du Conseil prive.
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ANNEXE A

TECHNI QUES DE CLASSI FI CATI ON | DEOLOG QUE
POUR LES DOCUMENTS D' UN CABI NET DE M NI STRE

Gardez | es docunents ministériels, | es docunents institutionnels
et | es docunent s personnel s ou politiques bien séparés | es uns des
autres. Si vous devez cl assifier un docunment mnistériel, suivez
laregle habituelle, qui fait ladistinctionentreles sujets
adm nistratifs (voir |'annexe B) et | es questions opérationnell es.
Ce sera beaucoup pl us facil e de di sposer des docunents personnel s
ou politiques enconformté avec | a volonté du ninistre si ces
docunent s ont toujours été conservés ensenbl e, et séparénent des
autres cat égories. De plus, lefait de garder séparénent chacune
des catégories faciliteraletransfert éventuel et | a conservation

des docunents archivistiques.

Demandez aux utilisateurs des dossiers comment ils se serviront
des dossi ers ou sous quelles rubriquesils enferont | a demande.
Leurs réponses vous ai deront a regrouper |es docunents. Par
exenple, il pourrait étre souhaitabl e de regrouper ensenbl e t ous
| es docunents se rapportant ala circonscription électoral e du

m ni stre.

El abor ez un syst énme de cl assificati on i déol ogi que adapt € & vos

besoi ns. Rappel ez-vous toujours que
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un groupe de sujets requi s par une organi sationinportante
peut étre réduit a un ou deux sujets prinmaires dans une

petite organisation;

un sous-sujet qui convient a une petite organisation
pourrait, dans une organi sation plus inportante, exiger un

numéro et un sujet prinmaires;

il peut étre nécessaire de créer des numéros prinmaires
différents pour |es sujets opérationnels précis dont

s' occupe activenent une institution gouvernenental e.

Lai ssez des groupes de nunéros primaires libres entre les sujets

pri maires pour que | e systeme deneure él asti que et pui sse i ntégrer

d' autres nunméros au nonent d' une évent uel | e expansi on. En effet,

avec le tenps, | e nonbre de dossiers augnente au sein d' une

organi sation et un plus grand éventail de sujets est alors

nécessaire.

Lai ssez | e suj et de | a correspondance déci der du choi x des numér os

et sujets primires appropri és. D une mani ére générale, |es

dossi ers qui se rapportent a des nons d' organi snmes, conme des

associ ati ons, des fondati ons et des soci ét és devraient étre

regroupés ensenbl e s'il est i npossi bl e de | eur trouver un suj et

précis et si |les docunents qu'ils contiennent sont d' ordre

général, tel s que des procés-verbaux de réuni ons, des rapports
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annuel s, des états financiers, des avis d' événenents futurs, etc.
Cependant, un dossi er au nomd' un particulier oud un organi sne
peut aussi étre utilisé comre sous-dossier d' un sujet primaire si

| es docunments qu'il contient se rapportent a un sujet précis.

Procédez touj ours du général au particulier. Cela signifietout
sinmplenment qu'il ne faudrait pas créer un dossier spécial
secondaire outertiaire pour un petit groupe de docunents qui
peuvent étre versés a un dossi er général . A nesure que cel ui-ci
se dével oppe et prend de | 'i nportance, des dossi ers ponctuel s

connexes seront créés pour répondre aux besoi ns nouveaux.

Gardez | e systene sinple et facile autiliser. Organisez |es
sujets primires selon un ordre al phabéti que outout autre ordre

de repérage sinple pour faciliter la consultation.

Ne créez jamani s de dossiers spéculatifs avec des titres en
pr évi si on de besoi ns soul evés par quel qu' un. La création d' un
dossier-matiere doit étre justifiée par |'existence de docunents

pY

réels se rapportant a ce sujet précis.

Utilisez |a term nol ogie courante. Lorsque vous créez des
vedettes-mati éres et des descriptions primaires, utilisezla
t erm nol ogi e trouvée dans | a correspondance de tous | es jours, qui

traduit avec justesse |es opérations de |'organisation.
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10.

11.

12.

Soyez précis. Chaque vedette-matiere doit étre rédigée en
cherchant a étre | e pl us spéci fi que possi bl e pui sque chaque suj et
primaire et ses sous-dossiers constituants ne fornent qu' une seul e

et ménme unité d'information.
Utilisez des nboyens mménot echni ques aut ant que possi bl e. Les
nonbres qui représentent | es années civiles, |es sessions du

Parl enment, etc. sont plus significatifs que des nonbres abstraits.

Exenpl e : 195 FETE DU CANADA

-0
-1 Généralités

- 90 Année civile 1990

Mettez en val eur | e systéne en i ndexant | es vedettes requi ses. Un
syst éne de cl assification i déol ogi que rend possi bl e |l e repérage
del'information; |'index est | acléqui pernet d' accél érer ce
repérage. Les index suivants devraient étre disponibles al'écran

et sur copies d inprimnte :

(a) Unindex numérique, c'est-a-direunelisteajour conplete
de tous | es dossi ers exi stants, présentant sel on un ordre
numéri que tous | es groupes de cl assification par sujets, |les
vedettes-matiéres prinmaires al'intérieur de chaque groupe,
ai nsi que | es nungéros et | es vedettes des sous-sujets créeés

sous chaque numéro de vedette prinmaire.
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(b)

(c)

Un i ndex al phabéti que par sujets conposé de nots cl és se

rapportant aux vedettes officielles des dossiers.

Un index alphabétique & renvois nultiples conposé
d' acronynes et de synonynes se rapportant aux titres et aux

numéros officiels des dossiers.

Sel on | es besoi ns opérationnels d un cabinet de mnistre, d" autres

i ndex comre | es suivants peuvent s'avérer nécessaires

(d)

(e)

Une | i st e al phabéti que de t ermes cont enus dans | es docunents
i mportants, qui sont indiqués en renvoi aux titres et

numéros officiels des dossiers.

Un i ndex al phabétique a renvois multiples pour divers
groupes de sources, tels que les autres mnistres, |es
déput és, les personnalités inportantes, |es grandes

organi sations, etc.

13. Contrdl e docunentaire

Le grand nonbr e de denmandes de r ensei gnenent s envoyées au
cabinet du mnistre de | a part de ses comettants et du
public en général nécessite la création d' un i ndex de

contrdl e docunentaire.
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14.

Et ant donné que | ' un des pri nci paux obj ectifs du service
des dossiersduninistreconsisteafaciliter letraitenent
ef fi cace de | a correspondance, certai nes procédures doi vent
étre m ses en pl ace concernant | ' exécution des téaches |i ées
alagestiondes docunents, telles quel'enregistrenent et
| "indexation de Ila correspondance, ainsi que |a
| ocal isationet | e contrdl e des réponses. Ces t aches sont
nor mal enent exécut ées avec | ' ai de d' une f or me quel conque de
support i nformati que qui peut étre un systene aut ononme ou

| ' extension du systene de |'institution.

Aut omati sati on

On retrouve dans |l e manuel Lignes directrices sur la
gestion aut onati sée des docunents, publié par | es Archives
nati onales, un ensenble générique des exigences
fonctionnelles et d'entrées/sorties de gestion des
docunents. Le manuel a pour but d' appuyer | e systeéne de
classification idéologique dans les institutions
gouvernenentales. |l expose briévenent certaines
caractéristiques propres a |'enregistrenent et a |la
| ocalisation de |la correspondance officielle, qui

pourrai ent égal enent s' appliquer a un cabi net de m nistre.

Les chanps de données suivants rendent plus faciles

| ' exécution des taches liées al'enregistrenent de | a
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correspondance de néne qu' au suivi et alalocalisation des
reponses : | e numéro du dossier mnistériel, | e numéro de
dossier, | e nomde | a personne a qui | a correspondance a
été transm se, | a section adninistrative concernée, |adate
pour | aquel |l e une r éponse est demandée, | a date al aquel |l e
| a réponse est signée par leninistre et | es personnes a

qui des copies ont été envoyées.

Un syst éne de contrdl e de | a correspondance doit pernettre
d' ef fectuer des recherches sur des sujets particuliers ou
des groupes de sujets. Il doit aussi conpter, parm ses
fonctions essentielles, |apossibilitéd ajouter et de
nodi fi er des données, de rechercher a partir de nots cl és,
d' attribuer des nunéros de dossiers mnistériels et
d' i nmprimer des bordereaux de dossiers (« docket slips »).
Le systene doit enfin pouvoir produire des rapports
ponctuel s et standard conme, par exenple, unelistedela
correspondance en souffrance, une |l iste des commettants de
la circonscription et des statistiques indiquant |es
tendances de |la correspondance sur des questions

i mport ant es.
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ANNEXE B

GUI DE DE CLASSI FI CATI ON | DEOLOG QUE

DOCUMENTS M NI STERI ELS ADM NI STRATI FS

Sujets primaires

Adm nistration -- Généralités

-- CGestiondel"information consi gnée

-- Services de secrétari at

-- Sécurité
Gestion des i meubles -- Généralités
-- Locaux

Gestion des mati éres -- Généralités
Fi nances -- Généralités

- Budgets

- Contrats
Ressources humai nes -- Généralités

-- Recrutenent et dotation
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SECTION 1

ADM NI STRATI ON

La présent e section conprend t out e une gamre de sujets |iés aux

activités adm nistratives et de gestion nécessaires au bon

foncti onnenent d' un cabi net de m nistre.

ADM NI STRATI ON - - GENERALI TES

Conprend des suj ets généraux |i és aux activités et fonctions
adm ni stratives qui n' apparai ssent pas aill eurs dans | e bl oc

adm nistratif.

-0 Politiques

-1 Généralités

-2 Canpagnes et démar chage
-3 Communi cati ons

-4  Services de bibliotheque
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GESTI ON DE L' 1 NFORMATI ON CONSI GNEE

Conprend | a docunentation |i ée au programre de gestion des
docunents et al'adm nistration du bureau des docunents; ala
gesti on des docunents él ectroni ques et aux syst enes aut onati sés

de gestion des docunents; etc.

-0 Politiques

-1 Généralités

-2 Et ude sur | e systéne aut omati sé de gestion
des docunents

-3 FEtude sur lalocalisationdel'information

-4 Archi ves nati onal es

SERVI CES DE SECRETARI AT

Conprend | a correspondance |i ée aux services internes de
secrétariat, y conpris les services de duplication et de
reprographi e, | es services de dactyl ographi e et de secrétaires,
le traitement de textes, la traduction, | e déménagenent de

meubl es et d' équi penment, etc.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2 Trai tenment de textes

-3 | npr essi on
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SECURI TE

Conprend | a docunent ati on | i ée aux normnes et procédés de sécurité
qui touchent |'adnministration de |la sécurité, la sécuritée
matérielle, |asécurité des technologies del'informationet |es

processus de vérification de fiabilité des enpl oyés.

-0 Politiques

-1 Généralités

-2 Décl assification et décl assenent
-3 Sécurité électronique

-4  Sécurité du bureau des docunments

-5 Vérifications de fiabilité
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SECTI ON 2
GESTI ON DES | MVEUBLES
Cette section conprend des sujets liés al'acquisition del ocaux,
| a construction et | esrénovations, les réparations, |'entretien

et les services publics.

GESTI ON DES | MVEUBLES - GENERALI TES

Conprend | a correspondance d' ordre général |iée aux i nmeubl es et
aux propri étés, y conpris|'entretien, |es services d' ascenseur,

| es | ai ssez-passer, les répertoires d'imeubles, etc.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2 Rénovations et réparations
-3 Lai ssez- passer tenporaires

-4  Services publics
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L OCAUX

Conprend | a correspondance liée a la planification et aux
exi gences courantes et futures, y conpris les projets
d' expansion, |"'allocationd espace, larépartitiondel'espace,

etc.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2  Etude sur les |locaux

-3 Sall e de réunion
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SECTI ON 3

GESTI ON DES MATI ERES

Cette sectiontraite des fonctions d acquisition, d entretien,
de réparation et autres activités connexes, qui se term nent par
la liquidation ou la perte seche des biens désuets ou

excédent ai res.

GESTI ON DES MATI ERES -- GENERALI TES

Conprend de | a docunmentation liée al'adm nistration général e des
activités de gestion des matieres, y conpris |'obtention,

| " approvisionnenent, |'entretien et la |liquidation.

-0 Politiques

-1 Généralités

-2 Catal ogues, manuels, |istes de prix
-3 Li qui dation et biens excédentaires
-4  Meubles et nobilier

-5 Papeterie
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SECTI ON 4

FI NANCES
Cette section conprend des sujets financiers |iés aux recettes,
au controdle et aux dépenses des fonds publics, ainsi qu'a

| *adm ni stration du budget du cabinet du mnistre.

Fl NANCES - GENERALI TES

Conprend | a correspondance liée a la planification et aux
foncti ons de gestion financi ere qui n' apparai ssent pas ailleurs

dans ce bl oc.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2 Récl amat i ons
-3 Honor ai res

-4 Allocations et dépenses de voyages
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BUDGETS

Conprend | a docunent ati on général e | i ée aux procédures, pratiques

et contrdél es budgétaires.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2 Pl an opérationnel pluriannuel (POP)

-3 Budget des dépenses suppl énentaires

CONTRATS

Conprend des dossiers i és aux |ignes directrices, procédures et

reglenments relatifs a |'adnministration des contrats.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2 Révi si ons de contrats et procédures

-3 Politique de fabrication ou d' achat
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SECTION 5
RESSOURCES HUMAI NES
Cette section conprend des sujets |iés au recrutenent du
personnel exonéré du ministre, y conpris |la dotation, |es
nom nati ons, |les salaires et allocations, laformation, |es

nmutations, | es | angues officielles, | es cessations d enploi, etc.

RESSOURCES HUMAI NES - - GENERALI TES

Conprend | a correspondance | i ée al'adm ni stration général e des
activités de gestion du personnel qui n' apparai ssent pas ailleurs

dans ce bl oc.

-0 Politiques
-1 Généralités
-2 Reépertoire des nmenbres du personnel exonéré

-3 Langues officielles

RECRUTEMENT ET DOTATI ON

Conprend | a docunentationliée ala dotation des postes, aux
demandes d' enpl oi, aux of fres de servi ces, aux programes de

recrutenent, etc.
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Politiques
Généralites
Demandes d' enpl oi

Et udi ants d' été
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ANNEXE C

MODELE D' UN SYSTEME DE CLASSI FI CATI ON | DEOLOGI QUE :

DOCUMENTS PERSONNELS OU POLI TI QUES

Sujets primires

Docunment s personnels ou politiques -- Généralités

Associ ations de circonscriptions -- Généralités

Associ ations de circonscription-- Circonscription du

m nistre
Chanbre des conmunes
Comruni cations -- Généralités
Communi cati ons -- Gouver nenent
Débats politiques inportants -- Généralités
Débats politiques inportants -- Circonscription
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Débats politiques inportants -- Région

Di scours

Invitations et visites -- Généralités
Invitations et visites -- Circonscription
Invitations et visites -- Région

Loi él ectorale du Canada

Nom nati ons par décret -- Généralités
Nom nations par décret -- Conmités, comm ssions et
conseils

Nom nati ons par décret -- Postes judiciaires

Partis politiques -- Généralités

Partis politiques -- Gouvernenment -- Généralités

Partis politiques -- Gouvernenment -- Organisation
nati onal e

Partis politiques -- Gouvernenent -- Organi sation
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provinci al e

Partis politiques -- Gouvernenent -- Cabinet provincial

Partis politiques -- Gouvernenent -- G oupe parlenentaire

r égi onal

Partis politiques -- Gouvernenent -- G oupe parlenentaire

itinérant

Questions et intéréts -- Généralités

Questions et intéréts -- Généralités -- Affaires
ext éri eures et Commerce extéri eur

Questions et intéréts -- Circonscription

Questions et intéréts -- Région

Renmerci enents, félicitations, condol éances

-- Généralités

Renmerci enents, félicitations, condol éances

-- Circonscription

Renerci ements, félicitations, condol éances -- Région
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Systéne du Cabinet -- Généralités

Systénme du Cabinet -- Conmités du Cabi net

Systénme du Cabinet -- Ménpires présentés au Cabi net

Systénme du Cabi net -- Responsabilités régionales
Systene du Cabi net -- Taches spéci al es
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DOCUVENTS PERSONNELS OU POLI TI QUES -- GENERALI TES

Comprend | a correspondance personnell e recue par lemnistre
(li ée aux sujets qui ne sont pas inclus dans les sujets
primaires) et | es réponses subséquent es. Conprend aussi des
rensei gnenment s concernant | es intéréts personnels du mnistre,
quels qu'ils soient, tels queles organi sations charitables, |es

thémes favoris, les intéréts spéciaux, etc.

-0

-1 Généralités

-2 Renerci ement s

-3 Anni versaires de nai ssance et autres anniversaires

-4 Félicitations
-5 Dr apeaux et épinglettes

-6 Trai tenent cl énent des ani maux

ASSOCI ATI ONS DE Cl RCONSCRI PTI ONS - - GENERALI TES

Rapports concernant des circonscriptions situées dans | arégion
géogr aphi que dont |l e m nistre est responsabl e et touchant des
sujets tels que les collectes de fonds, les activités de
| ' opposi tion, les programmes des associations de
circonscriptions, |a performance du gouvernenent, des
éval uati ons, des recommandati ons, etc.

-0 Politiques

-1 Généralités
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(Séries de dossi ers cl assés par ordre al phabéti que d' aprés | e nom

de la circonscription.)

ASSOCI AT1 ONS DE (1 RCONSCRI PTI ON - 1 RCONSCRI PTI ON DU

M NI STRE

Conprend | a correspondance entre | e cabinet du mnistre et
| " associ ation de circonscription au sujet de |l a présence du
gouver nenment fédéral et des liens politiques du mnistre avec |l a

circonscription.

-0

-1 Généralités

-2 Col  ectes de fonds

-3 Li ste des nenbres

-4 Proces-verbaux de réunions
-5 Coupures de presse

-6 Rapports de circonscription
-7 Et ude de circonscription

CHAMBRE DES COVMUNES

Conpr end des docunents refl étant | es échanges entre un mni stre
et le chef du parti ou le |eader parlenentaire sur |es
obligations parlenmentaires d unmnistreet | e calendrier des

programmes | égislatifs a |la Chanbre.
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-1 Généralités

-2 Leader parlenentaire

COVMUNI CATI ONS - GENERALI TES

Docunent ati on portant sur des entrevues avec | es médias, y
conpris lestranscriptions et | es enregistrenents. Conprend | es
coupures de presse qui nmentionnent le mnistre et | es politiques
i ées au mandat du m ni stre. Conprend aussi des conmuni qués
personnel s énmi s par e ministre et des copi es des publi - post ages
expédiés a |'échelle nationale ou régionale, ou a la

circonscription.

-0

-1 Généralites

-2 Medi as/ Rel ati ons publi ques
-3 Coupures de presse

-4 Comuni qués

COVMUNI CATI ONS - GOUVERNEMENT

Conprend de | a correspondance se rapportant alapublicité faite
par | e gouvernenment. Conprend aussi des docunents concernant | a
publicité faite par | e gouver nement dans des domai nes qui ne sont

pas du ressort du mnistre.
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-1 Généralités
-2 I nstitution
-3 Autres institutions gouvernenental es

DEBATS POLI TI QUES | MPORTANTS - GENERALI TES

Conpr end une vol um neuse correspondance émanant du public en
général, c' est-a-dire de personnes et d' organi smes qui ne sont
pas de lacirconscriptiondumnistreni delarégiondont il est
responsabl e, et concernant de grands débats qui ne sont pas du

ressort du mnistre.

-0

-1 Généralites
-2 Avort enment

-3 Pei ne de nort
-4 Por nogr aphi e

(Séries de dossi ers, un pour chacune des |l ettres de | ' al phabet,
cont enant de | a correspondance regcue de personnes dont | e nomde
fam |l e commence par cette lettre; ou des séries de dossi ers-cas
cl assés en ordre al phabéti que d' aprées | e nomde | a personne ou

de | ' organisation.)

DEBATS POLI TI QUES | MPORTANTS - Cl RCONSCRI PTI ON
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Conpr end une vol um neuse correspondance énmanant de per sonnes et
d' organi snes de lacirconscriptiondumnistrerelativenent ade

grands débats qui ne sont pas du ressort du mnistre.

-0

-1 Généralites
-2 Avort enment

-3 Pei ne de nort
-4 Por nogr aphi e

DEBATS POLI TI QUES | MPORTANTS - REG ON

Conpr end une vol um neuse correspondance énmanant de per sonnes et
d' organi smes de | a région dont le mnistre est responsabl e

relativement a de grands débats qui ne sont pas du ressort du

m nistre.

-0

-1 Généralites
-2 Avort enment

-3 Pei ne de nort
-4 Por nogr aphi e

DI SCOURS

Conprend | es text es de di scours et | es notes ayant servi a des
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di scours prononcés par | e mi ni stre devant di vers organi snes,

groupes d'intérét et associations de circonscription.

-1 Généralités

Di scours cl assés en ordre al phabéti que, par exenpl e :

Di scours -- Association de circonscription de
Ponti ac- Label | e
-- Chanbre de commerce de Joliette

-- Institut des éval uateurs

| NVI TATI ONS ET VI SI TES - GENERALI TES

Conprend | a correspondance entre | e cabinet dumnistre et |les
personnes qui ne sont pas de lacirconscriptiondu mnistre ou
de l arégiondont il est responsabl e et qui sont désireuses de
| e rencontrer ou de le voir s'adresser au public a des
rassenbl ements et activités sociales, tels que déjeuners,

banquets, conférences, réunions annuelles, etc.

-1 Généralités
(Séries de dossi ers, un pour chacune des |l ettres de

| " al phabet, contenant de | a correspondance recue de
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personnes dont | e nomde fam || e commence par cette

lettre.)

| NVI TATI ONS ET VI SI TES - Cl RCONSCRI PTI ON

Conprend | a correspondance entre | e cabi net du m nistre et des
personnes qui sont de lacirconscriptiondumnistre et qui sont
désireuses delerencontrer oudelevoir s'adresser au public
a des rassenbl enents et activités social es, tels que déj euners,
banquets, conférences, réunions annuelles, etc.

-0

-1 Généralités

(Séries de dossi ers, un pour chacune des | ettres de
| * al phabet, contenant de | a correspondance recue de
personnes dont | e nomde fam || e comrence par cette

lettre.)

| NVI TATIONS ET VISITES - REG ON

Conprend | a correspondance entre | e cabi net du m nistre et des
personnes de | a régi on dont | e m nistre est responsabl e et qui
sont désireuses de |l e rencontrer et de |l e voir s'adresser au
public a des rassenbl enents et activités sociales, tels que

déj euners, banquets, conférences, réunions annuelles, etc.
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-1 Généralités

(Séries de dossi ers, un pour chacune des |l ettres de
| " al phabet, contenant de | a correspondance recue de
personnes dont | e nomde fam | | e comence par cette
lettre.)

LO  ELECTORALE DU CANADA

Cor r espondance concer nant | es engagenent s que doi vent respecter,
en vertu de laLoi él ectoral e du Canada, | es détenteurs d' enpl oi s
publics; conprend aussi | es |istes des contributions et | es regus
exi gés par la loi, ainsi que |l a correspondance et | es notes
concer nant des nodifications proposées a |alLoi él ectoral e du

Canada et | es méthodes de coll ectes de fonds.

-0

-1 Généralites

-2 Col | ectes de fonds

-3 Modi fi cati ons proposées

NOM NATI ONS PAR DECRET - GENERALI TES

Conprend | es rensei gnenent s généraux sur | es nom nations et |es
renouvel | ements, par décret, au Sénat, a des postes judiciaires

et a des organi snes fédéraux.
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-1 Généralités

-2 Li stes de postes vacants

NOM NATI ONS PAR DECRET - COM TES, COVM SSI ONS ET

CONSEI LS

Conprend | es docunents, tels les curriculumvitaeet leslettres
de recommandati on adressées a des m ni stres et au gouver neur
général en conseil, concernant des noninations et des
renouvel | enents de nom nati ons dans diverses institutions
f édéral es. Conprend aussi | a correspondance échangée par des
m nistres en vue d' obtenir un appui régional pour des
nom nati ons, ainsi que |es rensei gnenents concernant des postes

déj a vacants ou appel és a |l e devenir.

-0

-1 Généralites

-2 Nom nations et baréenes de salaire
-3 Nom nati ons (par reégion)

-4 Regi stre de nons

(Séries de dossi ers, un pour chacune des lettres de
| ' al phabet, contenant de |a correspondance recue de
per sonnes dont | e nomde fam || e commence par cette lettre,;

ou des séri es de dossi ers-cas cl assés en ordre al phabéti que
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d' aprés |l e nomde | a personne ou de |'organisation.)

NOM NATI ONS PAR DECRET - POSTES JUDI Cl Al RES

Conprend | es | ettres de recommandation, | es curriculumvitae et

| a correspondance avec lemnistre de |l a Justice concernant |a

di sponi bilité d' éventuel s candi dats a des nomi nati ons au sei n de

| a magi strature fédérale.

Généralités

Regi stre judiciaire

(Séries de dossi ers, un pour chacune des | ettres de
| ' al phabet, contenant de |a correspondance recue de
per sonnes dont | e nomde fam || e commence par cette lettre;
ou des séries de dossi ers-cas cl assés en ordre al phabéti que

d' aprés |l e nomde | a personne ou de |'organisation.)

PARTI S POLI TI QUES - GENERALI TES

Conprend des rensei gnenent s génér aux qui ne se rapportent pas

pr éci sénent au parti au pouvoir.

Généralités
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-2 Circonscriptions él ectorales
-3 Sondages concernant la direction du parti

-4 Cabi net fant6ne

PARTI S POLI TI QUES - GOUVERNEMENT - GENERALI TES

Conprend de | a docunent ati on général e concernant | e parti au

pouvoi r.

-0

-1 Généralités

-2 Li ai son i nternational e

PARTI S POLI TI QUES - GOUVERNEMENT - ORGANI SATI ON

NATI ONALE

Conprend | es docunents précisant lerdéle duconmté de direction
nati onal du parti au pouvoir, de ses conités et de son groupe
parlementaireencequi atrait alafornulationdes politiques,
| es questions constitutionnelles, |a stratégie électorale,

| " organi sation de congres, les révisions de la direction du

parti, la stratégie concernant |les jeunes, etc.
-0

-1 Généralités

-2 Col | ectes de fonds

-3 Réuni ons des adjoints mnistériels
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-4 Bull etins d'information
-5 Atelier de politique

-6 Li stes d' orateurs (Bureau de conférenciers)

PARTI S POLI TI QUES - GOUVERNEMENT - ORGANI SATI ON

PROVI NCI ALE

Conprend | es docunments traitant durdle du conité de direction
provi nci al du parti au pouvoir, de ses contés et de son groupe
parl ementaire encequi atrait alacollecteet |"attribution

de fonds, | ' organi sation de congres et d ateliers, lafornulation

de politiques, |I'él aboration d' une stratégi e pour | ajeunesse,
et c.

-0

-1 Généralites

-2 Congrés provincial et atelier de politique

-3 Col I ectes de fonds

PARTI S POLI TI QUES - GOUVERNENMENT- CABI NET PROVI NCI AL

Conprend | es docunent s t ouchant | es responsabilités provincial es
et géographi ques du ministre en nati ere de coordi nati on des
activités politiques dans un certai n nonbre de circonscriptions,
enmatiere d identification de projets prioritaires pour |la

province et d'examen des priorités nationales selon une
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perspective provinciale.

-0

-1 Généralites

-2 Projets, questions et priorités

-3 Réuni ons du com t € de ni ni stres provi nci aux du Cabi net
-4 Docurment d'information concernant |a province

PARTIS POLITIQUES - GOUVERNEMENT - GROUPE

PARLEMENTAI RE REG ONAL

Conprend | es docunment s concer nant | es réuni ons de déput és et de
sénat eurs provenant d' un sect eur géographi que ou d' une r égi on

dont e mnistre est charge.

-0

-1 Généralites

-2 Ordres du jour et proces-verbaux
-3 Transport urbain

PARTIS POLITIQUES - GOUVERNEMENT - GROUPE

PARLEMENTAI RE | TI NERANT

Conprend | es docunent s décrivant | es arrangenments faits par |e
personnel du m nistre et | es associ ati ons de circonscri ptions
| orsque des m ni stres et des déput és se rendent dans di ver ses
ci rconscriptions pour y participer ades réunions al'hétel de

ville, a des ateliers et a des conférences de presse.
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-0 Politiques

-1 Généralités
-2 Li stes des participants
-3 Cal endriers

(Série de dossi ers cl assés en ordre al phabéti que par

nons de circonscriptions.)

QUESTI ONS ET | NTERETS - GENERALI TES

Conprend | a correspondance entre | e cabi net du m ni stre et des
per sonnes et organi smes qui ne sont pas de | a circonscri ption du
mnistre oudelarégiondont il est responsabl e, relativenent
a des questions qui ne sont pas de son ressort. Conprend des
accusés de réception, des réponses du mini stre et du personnel
exonéré, | e réachem nenent de demandes de rensei gnenents a
| ' organi sme gouver nenment al ou non gouver nenental pertinent, et
les copies de réponses émmnant d'autres organi snes

gouver nement aux.

-0

-1 Généralités

-2 Lettres anonynes/ of f ensant es/ adresses i nconnues
-3 Agricul ture

-4 Energi e, M nes et Ressources

QUESTI ONS ET | NTERETS - GENERALI TES - AFFAI RES EXTER EURES ET
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COWNVERCE EXTERI EUR

Conmprend | a correspondance entre | e cabi net du mnistre et des
personnes et organi smes qui ne sont pas de |l a circonscription du
mnistre oudelarégiondont il est responsabl erelativenent a
des questions qui sont du ressort du mnistre des Affaires
ext éri eures et du Conmer ce ext éri eur. Conprend des accusés de
réception, des réponses du mini stre et du personnel exonéré, |e
r éachem nenment de demandes de rensei gnenents au m ni st ere des
Af faires extérieures et du Cormerce ext érieur, et | es copi es des

réponses en provenance de ce mnistere.

-1 Généralités
-2 Désar mement
-3 Amérique centrale

-4  Afrique du sud

(Séries de dossi ers, un pour chacune des | ettres de
| ' al phabet, contenant de |l a correspondance recue de
per sonnes dont | e nomde fam || e commence par cette lettre,;
ou des séries de dossi ers-cas cl assés en ordre al phabéti que
d'aprés |l e nomde | a personne ou de |'organisation.)

Note : Le ministére des Affaires extérieures et du Conmerce
extérieur figureici atitred exenple. Il se peut que |l'on doive

créer des sujets primaires pour d'autres institutions
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gouver nement al es auxquel | es sont achem nées un grand nonbr e de

demandes de rensei gnenents ou de docunentation.

QUESTI ONS ET | NTERETS - Cl RCONSCRI PTI ON

Conmprend | a correspondance avec des personnes et des organi snes
delacirconscriptiondumnistrerelativenent a des questions
qui ne sont pas du ressort du m nistre. Conprend des accuseés de
réception, des réponses du mnistre et du personnel exonéré, |e
réachem nenent de demandes de rensei gnenents a | ' organi sne
gouver nenent al ou non gouver nenental pertinent, et | es copi es des

réponses en provenance d' autres organi smes gouver nenent aux.

-0
-1 Généralités
-2 Lettres anonynes/ of f ensant es/ adresses i nconnues

Agricul ture

Energie, Mnes et Ressources

QUESTI ONS ET | NTERETS - REG ON

Conprend | a correspondance avec des personnes et des organi snmes
de larégiondont e mnistre est responsabl e concernant des
guestions qui ne sont pas duressort du m ni stre. Conprend des

accusés de réception, des réponses du mnistre et du personnel
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exonéré, | e réachem nenent de demandes de rensei gnenents a
| ' or gani sme gouver nenent al ou non gouver nenent al pertinent, et
| es copies des réponses en provenance d' autres organi Snes

gouver nement aux.

-0
-1 Généralités
-2 Lettres anonynes/ of f ensant es/ adresses i nconnues

Agricul ture

Energie, Mnes et Ressources

REMERCI EMENTS, FELI CI TATI ONS, CONDOLEANCES -

GENERALI TES

Conprend | a correspondance émanant du cabi net du mi nistre et
adressée a des personnes qui ne sont pas de |l a circonscription
du mnistre a propos de nom nations, de pronmotions, de
réalisations, derésultats él ectoraux, etc. Conprend aussi des

| ettres de renmerci enent adressées au mnistre en retour.

-0

-1 Généralités

-2 Renerci ement s

-3 Anni versaires de naissance et autres anniversaires

-4 Félicitati ons

-5 Voeux du tenps des fétes
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REMERCI EMENTS, FELI CI TATI ONS, CONDOLEANCES -

Cl RCONSCRI PT1 ON

Conprend | a correspondance émanant du cabinet du mnistre
adressée a des personnes de sa circonscription a propos de
nom nati ons, de pronotions, de réalisations, de résultats
él ect oraux, etc. Conprend aussi des |l ettres de renerci enent

adressées au mnistre en retour.

-0

-1 Généralités

-2 Rener ci enent s

-3 Anni versaires de nai ssance et autres anniversaires
-4 Félicitations

-5 Voeux du tenps des fétes

REMERCI EMENTS, FELI Cl TATI ONS, CONDOLEANCES -

REG ON

Conprend | a correspondance énanant du cabi net du ministre
adressée a des personnes qui habitent | a région dont |le
m ni stre est responsabl e, et concernant des nom nati ons,
des pronotions, des réalisations, des résultats él ectoraux,
et c. Conprend aussi des | ettres de renerci enent adressées

au mnistre en retour.
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-1 Généralités

-2 Rener ci enent s

-3 Anni versaires de nai ssance et autres anniversaires
-4 Félicitations

-5 Voeux du tenps des fétes

SYSTEME DU CABI NET - GENERALI TES

Conpr end des rensei gnenent s génér aux concer nant | e foncti onnenent
du Syst ene du Cabi net noder ne ai nsi que | a diffusionet |'étude
des docunent s sur | esquel s reposent des di scussi ons et des pri ses

de déci sions du Cabi net entier.

-0

-1 Généralités

-2 Cabinet du premer mnistre

-3 Gestion des docunents du Cabi net

Note : Les com tés du Cabinet constituent un sujet primire

distinct. Voir ci-dessous.

SYSTEME DU CABI NET - COM TES DU CABI NET

Conpr end des docunents concernant | es réunions d' un comté précis

du Cabi net dont fait partiele m nistre. Conprend des notes de
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service préparées pour lenmnistre par le m nistere sur des
articles a |'ordre du jour et leurs conséquences pour
["institution, des notes de service au m nistre émanant du
secrétaire du comté du Cabi net, des notes d'information, des
résumés d' articles al'ordre dujour, des |istes provisoires de

pr ésence, etc.

-0
-1 Généralités
-2 Réuni ons du coni t € du Cabi net cl assées et identifi ées par

ordre chronol ogi que

Note : Les docunents du Cabi net ne font pas partie de ce suj et

primaire, mais sont retournés au Bureau du Conseil privé

conf orménent aux directives ém ses par cel ui-ci

SYSTEME DU CABI NET - MEMOI RES PRESENTES AU CABI NET

Conprend les | ivres d' i nformation et | es docunents connexes, y
conpri s | es copi es de nénoi res présent és aux m ni stres par des
groupes d'int érét et des organi snes priveés. Conprend aussi des
rensei gnenent s concer nant des di sposi tions adm ni stratives, des

|'i stes de présence et des notes d'information pour chague séance.
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-1 Généralités

-2 Construction
-3 | ngéni eurs consul tants
-4 Muni ci pal it és
SYSTEME DU CABI NET - - RESPONSABI LI TES REGI ONALES

Conprend | a correspondance | i ée aux responsabilités du mnistre
en tant que ministre régional et concernant des affectations et

des t aches spéciales qui lui sont confiées par le Premer

m ni stre.

-0

-1 Généralités

-2 Notes d'information

SYSTEME DU CABI NET - TACHES SPECI ALES

Conprend | a correspondance | i ée aux téaches spéci al es que |l e
Premer mnistre confieau mnistre et qui ne sont pas du ressort

de ce dernier.

-0
-1 Généralités
-2 Notes d'information

96



97



ANNEXE D

EXEMPLES DE DOCUMENTS APPARTENANT AUX DI FFERENTES CATEGORI ES

Il n"y a pas que |l e contenu du suj et qui déterm nela catégorie
a laquel l e appartient un docunent; il y a aussi lesinterventions
ul térieures qui décident del'endroit oul e docunent aboutira.
Par exenple, si unelettre adressée au m ni stre est confi ée aux
fonctionnaires del'institution pour qu ilsy donnent suite,
el |l e devi ent un docunent institutionnel. Par contre, si elle
reste dans | e cabi net du ministre, elle est consi dérée, sel on son
contenu, soit conme un docunent ninistériel, soit conme un

docunment personnel ou politique.

Si une copie d une lettre adressée au nmnistre est envoyee a
["institution pour information, |a copie devient un docunent
institutionnel. Réciproquenent, la copie d' un docunment
institutionnel devient un docunent mnistériel quandelle sefait

cl asser avec d'autres dossiers mnistériels.

Les exenples qui suivent nontrent ou, dans |e cabinet du
m ni stre, on peut cl asser divers docunents d' aprés | eur contenu.

Dans tous | es cas, |l e mnistre peut déci der de confier ou de
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retourner |l e docunent al'institution-- il devient alors un

docunment institutionnel.
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Exenmple A

Contenu : Analyse d'un document du Cabinet préparée par

| "institution.

Conseil : Si le sujet de|l'analyse serapporte au porte-feuille
du m ni stre, placez | e docunent avec | es docunents
m ni stériels. L'adnm ni strateur général en a gardé une
copi e qui setrouve sousle contréledel'institution
(la copie est un docunment institutionnel). Si
I"information donnée dans | a note de servi ce touche
des questions qui sont étrangéres au portefeuille du
m ni stre, classez-1a avec | es docunent s personnel s ou

politiques.
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Exenple A

DOCUVENT M NI STERI EL
PERSONNEL QU POLI TI QUE

Deputy m ni ster Sous-m ni stre

SECRET

NOTE DE SERVICE AU M NI STRE DE
Réuni on du com t é du Cabi net sur | e dével oppenent
économ que et régional, mardi, | e 00-00-1991, piéce

000- A

Veui | | ez trouver ci-joint pour votre i nformati on des
anal yses des docunents qui seront di scutés au conité
du Cabinet sur |e dével oppenment économ que et
regional. J' ainmerais attirer votre attention tout
particulierement sur | a docunmentation qui vous a été
préparée sur |les deux docunents suivants

« » et « ».

(signée par le sous-nminstre)
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Exenple B

Contenu : Réponse que | es fonctionnaires de|l'institution ont
préparée ala suite d une question posée ala Chanbre

des communes a propos du mnistére du mnistre.

Conseil : Classez-la avec | es docunents ministériels.
L' adm ni strateur général a en gardé une copi e,
qui est sous lecontrb6ledel'institution (la

copi e est un docunent institutionnel).
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Exenple B

DOCUVENT M NI STERI EL

MEMORANDUM NOTE DE SERVI CE

To / A: Adjoint | égislatif du mnistre de
FROM / DE : Sous-m ni stre adj oi nt de
OBJET :  QUESTION POSEE A LA CHAMBRE DES COVMUNES

Veuill ez trouver ci-joint | aréponse ala question
posée a l|la Chanbre des communes par |a députée

, 1 e 00-00-1900, sur |la possibilité de

réduire | e budget de foncti onnenent des bur eaux r égi onaux

du notre mnistere.

Si vous avez besoi n de pl us anpl es rensei gnenent s,
veui | | ez communi quer avec , agent responsabl e du

budget, au 000-0000.
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Exenple C
Contenu: Le Premier mnistre attirel"attention d un mnistre
réecemment nomme sur deux questions prioritaires se

rapportant au mandat de son portefeuille.

Conseil : Classez |e docunent avec | es docunents

m ni stériels.
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Exenple C

DOCUVENT M NI STERI EL

Canada
PRI ME M NI STER * PREM ER M NI STRE

Secr et

Ot t a w a

(Ontari o)

Chere col |l egue,

Au nonent ou vous assunez vos foncti ons de m ni stre de

, J'ainerais attirer votre attention

d' une facontout afait spécial e sur deux points, dont | e prem er
est le rapport entre |'initiative privée et |'action
gouver nenent al e. Tandi s que j e conpterai enti érenent sur vos
conseil s pour ni aider atrouver | es mesures qui devraient étre
nm ses en oeuvre pour renforcer nos politiques, vous devez, de
votre coté, par une étroite consultation avec | es menbres du
Sous-comté des priorités et de la planification sur

, faireensortequedetellesinitiatives ne

vi ennent pas mner nos efforts dans cet inportant domai ne.
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Deuxi énmenent, comme vous | e savez sans doute, |e

Groupe detravail ministériel sur a recomandé,

sous réserve de nmon approbati on, une redéfinition de nos rapports

avec . Votre prédécesseur avait signal é

| " i mportance de procéder avec une trés grande prudence si nous
voul ions éviter larépétitiondelasituationqui amrquéle
débat public sur le projet de loi , lors de sa
présentati on par |'anci en gouvernement. Pour ni ai der a déci der
du sort qui devrait étreréservé a cette étude, je vous prierais

de bi en voul oi r me fournir une nouvel | e éval uati on des ri sques

qu' el l e conporte et de | a fagcon dont nous pourrions | es éviter.

Je sui s heur eux que vous ayez accept é d' assumner | es

responsabilités du m nisteére de et j e vous

souhaite un franc succés dans vos nouvel |l es fonctions.

Veui | | ez agr éer, chére col |l égue, |'expression de nes

sentinments les neill eurs.

(signée par le Premier mnistre)

L' honor abl e

M ni stre de

Chanbre des communes

Otawa (Ontari o)
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Exenple D
Contenu : Un nenbre du personnel exonéré renseigne le mnistre
sur le retrait d un article d un projet de |lo

parrainé par son ninistere.

Conseil : Classez |e docunent avec | es docunents

m ni stériels.
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Exenple D

DOCUVENT M NI STERI EL

CABI NET DU M NI STRE DE

TO/ A: Mnistre

FROM / DE : , adjoint législatif

OBJET : PROJET DE LO C-0 SUR LA PRODUCTI ON PETROLI ERE
ET GAZI ERE DES TERRI TO RES

Les dél i bérations du comté pour | e projet deloi GO progressent
rapi dement et | es intervenants sont d' accord pour reconnaitre
qu'il s'agit d un bon projet deloi qui devrait étre adoptéle

pl us tot possible.

Un seul article controversé fait encoredifficulté, et avec |les
autori sations nécessaires, c'est al'unanimtéqu' il devrait étre
retiré. Vous trouverez ci-joint, pour votre signature, |a
correspondance nécessaire avec l e Premier mnistre et | el eader

parl ementaire.
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J"ai planifié votre conparution devant | e conité pour |'étude

article par article.

N hésitez pas a cormuni quer avec noi si vous avez de nouvel |l es

guestions ou si vous voul ez de plus anples rensei gnenents.

(signée par |'adjoint |égislatif)
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Exenple E

Contenu : L'institution net le mnistre au courant de | a
situationd un projet deloi qui afranchi |'étape de
| ' étude encomté. Lemnistre a annoté | a note de

service.

Conseil : Classez |e docunment avec |es docunents
mnistériels. L' adm nistrateur général a en
gardé une copie, qui est sous |l e contrdle de
l"institution (la copie est un docunent

institutionnel).
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Exenmpl e E

DOCUVENT M NI STERI EL

Gover nnent of Canada Gouver nement du Canada

Deputy M nister of--------- Sous-mnistre des -------------

NOTE POUR LE M NI STRE

Comtélégislatif sur leprojet deloi C-00: lecturearticle

par _article

La présent e not e veut seul ement confirmer pour ménoire
que |l e projet deloi C-00 a franchi avec succés | ' étape del a

| ecture article par article par le conmité |égislatif.

Tous | es anendenent s proposés par | e gouver nenent y
conpri s ceux concernant leretrait des articles controversés

et ont ét é acceptés. Tous | es anendenent s

de | ' oppositionont étérejetés al'exceptionde celui qui aété
percu conmme une amélioration du projet deloi. Le seul point de
désaccord i nportant sur | es anendenents de | ' opposition qui ont

ét é défaits concernait | e sens du nbt « » dans | a

définition de « ».
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Le proj et de | oi sera naintenant renvoyé al a Chanbre

pour le vote final.

(signée par | e sous-mnistre)

Exempl e F
Contenu : Un député fait part au ministre de | a réaction de
| a popul ati on a une question qui se rapporte a son

m ni st ére.

Conseil : Classez |le document avec | es docunents

m ni stériels.
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Exemple F

DOCUVENT M NI STERI EL

Jacques Legris, député

Chef de cabi net

Cabi net du mnistre
Bureau 000

000, rue

Otawa (Ontari o)

Monsi eur | e chef de cabi net,

Mon bureau est soumis a d' intenses pressions sur (tel et tel
suj et) qui rel éve de votre mni stre. Vous trouverez, ci-inclus,
troi s des ci nquante-deux |l ettres que j'ai recues a ce sujet.
Chacune d' el l es, j'en suis slr, ne manquera pas d'intéresser
votre mnistre qui pourrait méne | eur accorder une réponse
personnel | e. J'ai avi sé chacun des signataires que leurs lettres

avai ent été achen nées a votre cabi net.

Veui | | ez agr éer, Monsi eur | e chef de cabi net, mes sal utations

di sti nguées.

Si gnée : Jacques Legris, député
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Exenple G

Contenu : Points de vue d' une personne, qui n'est pas de |la

circonscription du mnistre, sur une inportante
guestion politique qui n'est pas du ressort du

portefeuille du mnistre.

Conseil : Classez |e docunent avec |es documents

personnel s ou politiques.
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Exenple G

PERSONNEL OU POLI TI QUE

L' honorable ----------c----.
M ni stre du Budget
Chanbre des communes

Otawa (Ontari o)

Monsi eur e Mnistre,

Je vous écris aujourd' hui a propos de laloi sur |"avortenment qui

doit bientdt étre présentée au Parl enment.

Je crois qu'aucune personne, aucune institution ou aucun
gouvernenent ne devrait tolérer, favoriser ou décréter

| " avort ement.

Je vous renercie de |"attention que vous porterez a cette

i nportante question.

Veui |l ez agréer, Mnsieur le Mnistre, |'assurance de nm

consi dér ati on.

(signée par un non-conmmettant)
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Exenple H

Contenu : Un col | egue du Cabi net donne son poi nt de vue sur une
question qui sera portée devant un comté du Cabi net,
mai s qui n'est pas du ressort du portefeuille du

m ni stre destinataire.

Conseil : Classez |e docunent avec |es documents

personnel s ou politiques.
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Exenpl e H

DOCUMENT PERSONNEL OU POLI TI QUE

M nister of Tourism Mnistre du tourisne

The Honourable L'honorable

Joseph Voyageur, C.P., député

L' honorabl e Dollard Généreux, C. P., député
M ni stre du Budget
Chanmbre des comrunes

Otawa (Ontari o)

Cher col | egue,

Je crois conprendre qu'ala réunion du CCDER du 30
février 1999, notre col |l egue, |' honorabl e Jul es Pl anondon, a
["intention de présenter un nénoire au Cabi net sur | a vente des
propri étés du Service canadi en des parcs au gouvernenment
provincial de |'"Ontario. Comre il ne ne sera pas possible
d' assister acette réunionet que vous faites partie du Com té,
je voudrais vous faire connaitre nmon opinion sur cette

proposi tion.
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Le docunent recommande que certaines terres
i nexpl oi tées, situées en Ontari o et appartenant au Service
canadi en des parcs, soi ent vendus au gouvernenent de |' Ontari o
qui y créerait un Centre d' observation de |la faune nord-
anméri cai ne. Plusieurs régions forestiéeres dusuddel'Ontario
sont nenti onnées conme des sites possi bl es pour | e projet du

gouvernenent de |'Ontario.

Je sui s enti erenment convai ncu que | a vente de ces terres
afin d encourager lacréationet | e dével oppenent d' untel centre
serait profitabl e a unerégionquelestouristes fréquentent de
noi ns en noins depuis une dizaine d années. Un centre de
| " envergure de cel ui proposé par | e gouvernenent del ' Ontario
serait certainenment capable d' attirer l|les touristes qui
s'intéressent aux sciences naturelles et al'observationdela
nature. De plus, lavente de cesterres pourrait raffermr |es
l'iens entre | es deux gouvernenents sur | es questions touristiques
et conduire al'établissenent d' un plus grand nonbre de projets
coopératifs que nmon mnistére a toujours consi dérés come

haut ement prioritaires.

2
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Je conpte sur vous pour faire val oir non poi nt de vue
auprés des nmenbres du Comté et je vous prie d' agréer, cher

col | égue, |'expression de nmes sentinments |les neilleurs.

Joseph Voyageur, C. P

déput é
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Exenpl e |
Contenu : Information sur un programme de sondage réal i sé par un
comté du parti politique auquel appartient le

m ni stre.

Conseil : Classez |e docunent avec | es docunents

personnel s ou politiques.
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Exenpl e |

DOCUMENT PERSONNEL OU POLI TI QUE

NOUVEAU PART|I FEDERALI STE DU CANADA

00-00- 1900

L' honor abl e Donal d Lapensée, C.P., député
M ni stre du Dével oppenent économ que
Chanmbre des comrunes

Otawa (Ontari o)

Monsi eur e Mnistre,

Au nomdu com té organi sateur national, il me fait plaisir

d' annoncer que | e parti organi sera encore une foi s un programme

de sondage d'opinion publique électoral dans toutes |es

circonscriptions. Vous en trouverez une description ci-jointe.
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Le programme proposé s'inspire de celui del'année derniere, mais

nous |'avons consi dérabl ement améli oré. Ai nsi

1. chaque circonscri ption pourra mai ntenant faire exécuter
toutes | es étapes du sondage par des professionnels, y

conmpris | es enquétes tél éphoniques sur le terrain;

2. | e questi onnaire sera assez soupl e pour tenir conpte des

questions d'intérét |ocal;

3. | a mét hodol ogi e de | ' échanti | | onnage a ét € angl i or ée pour

produire les résultats | es plus exacts possible.
La nmei |l | eure nouvel | e de toutes, c' est que nous pouvons offrir
| e programme a un colt inférieur alanoitiéduprix d un sondage
prof essi onnel exécuté par un institut national de recherche.
Si vous avez des questi ons concernant ce programe, M Roger

Sai nt - Onge, notre directeur national, ou noi-méne, serons

heureux d'y répondre.

2
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En vous souhai tant bonne chance dans votre planification
él ectoral e, jevous prie de bien voul oir agréer, Mnsieur |le

M nistre, |'expression de nes sentinents distingués.

Le secrétaire national

M chel Joli coeur
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Exenple J
Cont enu : Correspondance échangée entre deux chefs de cabi net a
propos d'une politique qui concerne |es deux

m ni st eres.

Conseil : Classez |e docunent avec |es documents

m ni stériels.
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Exenple J

DOCUVENT M NI STERI EL

CABI NET DU M NI STRE DE

C.cC. Chef de cabi net
Secrétaire parlenmentaire

Dossi er du cabinet du mnistre

00-00-1999

Chef de cabi net
M nistere Y
| meubl e D

Otawa (Ontari o)

Monsi eur | e chef de cabi net,

Mon mi ni stre reconnait volontiers quelamnmseenoeuvre dela
politique XYZ demande | a coordi nati on de nos deux cabi nets
m ni stériels. Je pense donc que nous devrions étre en nesure de
coordonner nos efforts en vue de |a planification de cette

politique et de |I'annonce des nouvel |l es dépenses.
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Je vous propose donc une rencontre mardi prochain a 12 h 10.
Pui sque nos ministres voudront sans doute poursuivre ces
di scussions, je suggére qu'ils serencontrent | el endenain pour
en di scuter plus | onguenent. Auriez-vous |'obligeance de ne

| ai sser savoir si ce projet de cal endrier vous convient?
Je vous prie d' agréer, Monsieur |le chef de cabinet, nes

sal utations distinguées.

Chef de cabi net

Cabi net du m nistre de
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ANNEXE E
LI STE DE CONTROLE : TRANSM SSI ON ET RECEPTI ON DES DOCUMENTS

Laliste decontréle qui suit a été aj outée comre ai de prati que
pour éval uer | es nmesures de sécurité en mati ére de transm ssion
et réception des docunents. Al' exception des questions A 3 et
B. 7, ondoit répondre par un « oui » atoutes | es questions de

ces |istes.

A. Pr éparation avant la transm ssi on

1. S'il s'agit de rensei gnenents dési gnés, autres que
ceux de nature extrénmenent délicate, sont-ils placés
dans une envel oppe si npl e encol | ée, sans nmenti on de
sécurité, pour latransm ssion hors d uneinstallation

fédérale ou sans |l e recours au service postal ?

2. S'il s'agit de renseignenents classifiés ou de
rensei gnement s de nat ure extrénmenent deélicate, sont-
ils placés sous doubl e envel oppe scel | ée, pour | a
transmi ssion hors d une installation fédéral e ou sans
| e recours au service postal ?

3. Doit-on inscrire une nention de sécurité sur

| " envel oppe extérieure? (La réponse est « non ».)
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10.

Doit-oninscrirelacote de sécurité du contenu sur

| " envel oppe intérieure?

L' envel oppe intérieure qui contient des docunments tres
secrets ou secrets est-elle scellée al'aide d' un

di spositif de sécurité approuve?

Les rensei gnenents trés secrets sont-ils inscrits dans
un registre spécial avant d'étre transms a

| ' extérieur d' une zone de travail ?

Pour | es rensei gnenents trés secrets, doit-on prévenir

|l e destinataire avant |'envoi?

Pour | es rensei gnenents cl assi fi és expédi és par valise
de courrier diplomtique classifié, |'envel oppe
extérieure est-ell e adressée au Gestionnaire del a
salleducourrier, Mnistére des Affaires extérieures

et du Commerce extérieur?

Est-ce que |'envel oppe intérieure, adressée au
destinataireal'étranger, portelacote de sécurité

et lamention « Par courrier di plomatique classifié »?

Les contenants utilisés pour la transm ssion de

rensei gnements personnels sont-ils scellés
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convenabl enent et cl ai renent adressés, confornénent
aux lignes directrices de | a poste ou du servi ce de

messageries utilisé?

Movens de transm Ssion

Est-ce que | 'on transnet |es rensei gnenents treés
secrets dans une nmal | ette approuvée, fermee acl é et
transport ée par une personne autori sée dét enant une
cote de niveau Ill, ou par valise de courrier

di pl omati que cl assifié?

Est-ce qu' un des noyens sui vants est utilisé pour
transnettre des docunents secrets et des docunments
confidentiels dans | e cas d' une desti nati on au Canada,

aux Etats-Unis et au Royaume- Uni ?

a) un servi ce postal ou un servi ce de nessageri es
qui fournit la preuve de |'expédition, une
attestation de transport et une attestati on de

livrai son?

b) une personne autori sée qui détient une cote de
sécurité appropriée et qui utiliseunenallette
fermée a cl é portant une adresse de retour a un

bur eau;
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c) la valise de courrier diplomtique classifié.

Est-ce qu' un des noyens suivants est utilisé pour
transmettre des renseignenents secrets et des
docunent s confidentiels atout pays étranger autre que

les Etats-Unis et | e Royaume-Uni?

a) | a valise de courrier diplomatique cl assifié;

b) une personne autorisée détenant une cote de
sécurité, qui utiliseunemallette fernmée aclé

portant une adresse de retour a un bureau.

Pour latransm ssi on de rensei gnenents dési gnés de
nat ure extrénenent délicate, est-ce qu' un des noyens

sui vants est utilisé

a) un servi ce postal ou un servi ce de nessageri es
qui fournit la preuve de |'expédition, une
attestation de transport et une attestati on de

l'ivraison;

b) une personne autorisée détenant une cote de
fiabilité accrue, qui utilise une mallette
fermée a cl é portant une adresse de retour a un

bur eau.
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Pour | a transm ssion de rensei gnenment s dési gnés qui ne
sont pas de nature extrénmenent délicate, utilise-t-on
| e courrier de prem ére classe ou | es services d' une

personne autoriseée?
Est-ce que | "on enbal | e sous doubl e pli | es paquets

| ourds et enconbrants contenant des rensei gnenents

cl assifi és ou désignés?

Est-ce que | ' enbal | age ext éri eur porte une nmention de

sécurité? (La réponse est « non ».)

A-t-oninscrit sur |'enballageintérieur |'adresse et

| a nention de sécurité?
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ANNEXE F

LI STE DE CONTROLE : ENTREPOSAGE ET PROTECTI ON DES DOCUNMENTS
Lalistedecontr6le qui suit aété ajoutée come ai de prati que
pour éval uer | es nesures de sécurité matérielle. |l faudrait

répondre par un « oui » a toutes |es questions.

A. Sécurité du service des dossiers

1. Le service des dossiers, ou |'endroit ou sont
conserveés et traités | es rensei gnenents cl assifi és ou
dési gnés, est-il congcu et géré conmre une zone de

sécurité?

2. Les renseignenents classifiés et désignés sont-ils
cl assés dans des chem ses portant l|la nention
appropri ée et les fait-on circul er dans ces nénes

chem ses?

3. Si on conserve dans un néne dossi er des rensei gnenments
non cl assi fi és, désignés et classifiés, ce dossier
est-il classé selonlacote de sécuritéla plus él evée

et lacouverture est-elleidentifiée en conséquence?

4. L'acces aux docunments conservés au service des

dossiers est-il restreint conforménment aux régl es
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sui vant es

a) dossiers treés secrets et secrets réservés aux
enpl oyés ayant une cote de sécurité et inscrits
sur les listes d' acces approuvées par |le

gestionnaire responsabl e;

b) dossi ers confidentiel s réservés aux enpl oyés qui

ont une cote de sécurité;

c) dossi ers dési gnés réservés aux enpl oyés qui ont

une cote de fiabilité accrue.

B. Sécurité de la salle du courrier

Les endroits ou | 'on ouvre |l e courrier sont-ils gérés comre

des zones de sécurité?

Le courrier portant une nmention i ndi quant que seul |e

destinataire peut |'ouvrir est-il [livré au

destinataire sans avoir été ouvert?

C. Eqgui penent d' entreposage

1. Lorsqu'un docunent cl assifié ou dési gné ne sert pas,
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est-il entreposé dans un coffre fermant a cl € ou sur
des rayonnages ouverts dans une pi éce sécuritaire

approuvée?

Les cl és, ou | es docunments qui pernettraient deles
produire, bénéficient-elles de protection
correspondant au pl us haut ni veau de cl assification
sécuritaire des rensei gnenents auxquel s el | es donnent

acces?

Lorsqu' une cl é est rem se a quel qu' un, |' enpl acenent
du coffre qu' ell e ouvre et | e nomde | a per sonne a qui
el l e est confi ée sont-ils pris ennote et placés dans
une envel oppe scel | ée que conserve | e supervi seur de

cette personne?

Les cl és assi gnées changent-elles

a) tous | es douze nois;

b) gquand une personne qui avait acces au coffre est
mut ée, renvoyée ou n' a pl us besoi n d' avoir acces
a ce coffre;

c) lorsque I'intégrité d un coffre a été

ef fecti vemrent ou probabl ement vi ol ée.

Le service de sécurité conpétent du mnistéretient-il
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un regi stre des dates et des raisons de tous les

changenents de cl és?
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