"’ Université du Québec & Hull CALENDRIER DE CONS:RVATION DES DOCUMENTS 8
be édition - Septembre 1993

Sarvice des archives

S| Période de
Exeaplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
41 Y UG — RESPONSABLE ', IS— T Tt
o
Prin. | Sec. rl A [SA |AH | D
t
e e e ot i e e e e e e 2 et e e s e - g o = o e e s et e o o e e o o
t RESERVATIONS DE LOCAUX X Service de 1’équipe-|P| 1 - - D
sent
X Autres unités P 1 - - D
2 INVENTAIRES DE L’EQUIPEMENT X Service de 1’équipe-|P{ 1 4 ’ - 3 Tri aux archives historiques
ment
X Autres unités Pi 1 - - D
3 INVENTAIRES DES LOCAUX - RAP- X Service de 1’équipe-|P] 1 4 1 - ¥ Tri aux archives historiques
PORTS @-100 ment
X Autres unités Pl 1 - - D
q INVENTAIRES DES [IMMEUBLES DIS-| X Service de 1’équipe-|P| 1 4 ] D 2 Tri aux archives historiques
PONIBLES ment
3 UTILISATIONS DES SALLES DE COURS| X Service de 1’équipe-|P| 1 q i D 8 Tri aux archives historiques
- RAPPORTS @-010 ment
6 ALLOCATIONS DES SALLES DE COURS X Service de 1’équipe-{P{| 1 - - D
ment
L — ——— -l e ~L_i_ gy [y Dap— L e e e J
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseaent) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

be édition - Septembre 1993

e e e e e o e o e e o e e o e e e e e o e e e e e e e e g
{ S| Période de
Exemplaires ul conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
o | e, r————— RESPONSABLE p R e
o
Prin.|Sec. ri{ A |SA |AH D
t
- ———— LT P [ NN < B L P e — P e e o s s e e e e e e e e e e o e e o o o e e o . . S e e s e e e s S e o
7 REQUISITIONS D’ENTRETIEN ET DE X Service de 1’équipe-|P| 2 - - D
REPARATION - INTERNE ment
X Autres unités P 1 - - ]
8 RAPPORTS D’ACCIDENTS ET D’EN- X Service de 1’équipe-|P| % 2 - D t Actif jusqu’d Ja finalisa-
QUETES: INONDATIONS, INCENDIES, ment tion du dossier
DOMMAGES
9 RAPPORTS D’ INFRACTION ET DE X Service de 1’équipe-|P| 1 1 - D
CRIME ment
10 REQUISITIONS DE TRAVAUX D’ IMPRI- X Service de 1’'équipe-|P| 1 - - D
MERIE ET FOURNITURES DE BUREAU ment
- INTERNE .
X Autres unités Pl 3 - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
11 SOUMISSIONS NON RETENUES X Service de 1’équipe-|P| - - D ¥ Actif wun an aprés le choix
ment du soumissionnaire
_—— e ) IS I Lok ]
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques {(Verseament) Support: P Papier F Fila
SA Semi-actif (Dépidt) D Destruction N Maanétique S Sonare
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Service des archives
[~==="""7] [~ T T T T T T T T T T e [~ T T T T [T T T T T T T T T T T T T T T [T~ T T T T T T T [T T T T T T T T T T T T T T T T T e T e e e
S| Période de
Exeaplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
NOo e RESPONSABLE [ R e r———
o
Prin.|Sec. r{ A |SA {AH D
t
---------- b ———— — — - ——— ———— - — —_— - Bt D T T ——
12 SOUMISSIONS POUR DES MONTANTS X Service de 1’équipe-|P| & 2 |52 |82 ¥ L’unité concernée conserve
IMPORTANTS (concernent la cons- ment une copie jusqu’d la finali-
truction et location d’immeu- sation du dossier
bles) 8% Original aux archives histo-
riques
1t La copie conservée par
1’unité est & détruire
13 SOUNISSION) DE MOINDRE IMPORTANCE X Service de 1’équipe-|P| & 2 - D $ Actif jusqu’d la finalisa-
{concernent la sécurité et 1’en- aent tion du dossier

tretien des édifices, ainsi que
la gestion des cafétiria...etc)

14 STATIONNEMENT - LAISSEZ-PASSER| X Service de 1’équipe-|P| & - - D t Actif aussi longtemps que
ET PERMIS sent d’utilité courante

15 DOSSIERS DES VEHICULES MOTEURS X Service de 1’équipe-{P}| & - - D 8 Actif un an & partir du mo-

ment ment ot le véhicule est con-

sidéré hors d’usage ou n’est
plus la propriété de 1’UQGAH

de 1’UGQAH
16 RAPPORTS DE TOURNEES DES GAR- X Service de 1’équipe-|{P| % - - D ¥ Actif 6 mois
DIENS ment
ISR SN N SUUS S e ]
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques {(Versement) Support: P Papier F Fils

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore



- -

"’ Université du Québec a Hull CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS 11
be édition - Septembre 1993

Service des archives

: [ [ S| Période de
Exemplaires u} conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p{ (Nb d’année) REMARQUE
NO T RESPONSABLE L e T ;
o
Prin. |Sec. r{ A |SA |AH D
t
__________ - —_— - _— - I R SRS VSR R SO S Y
17 REGISTRES DES ALLER ET VENUES X Service de 1'équipe-{P| & - - )] t Actif 6 mois
ment
18 DOSSIERS DE CONSTRUCTION (cor- X Service de 1’équipe-|P| & |48 {B5k|X% t Les unités concernées en
respondance, devis, plan, rap- ment L B conservent des copies
port sur 1’état d’avancement des jusqu’d la finalisation du
travaux, contrat, carte, cahier Secrétariat général dossier
de charges...) k% Semi-actif aussi longtemps
Vice-rectorat a 1’ad- que l’université est pro-
ministration et aux priétaire de 1’édifice, et
services aprés tri aux archives
historiques pour s’assurer
Rectorat d’avoir un dossier complet
8%¥ Original aux archives histo-
riques

51 Les rapports sur 1’état

$% d’avancement des travaux
ainsi que la correspondance
de moindre importance sont &
détruire

X Autres unités P] & - - D 2 Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

L e e e SN I J SO, | F L e e e ——— i

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques {(Verseament) Support: P Papier F Film
"SA Semi-actif (Dépat) 1] Destruction M HMagnétique S Sonore
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Service des archives

- - - — o —— ——— — —— —

S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
1 SU—— ————— ! RESPDONSABLE Pl-——pm——p-——p——- ]
o
Prin.|Sec. r| A |SA [AH D
t
19 DOSSIERS D’AMENAGEMENT (corres- X Service de 1’équipe-|{P| & %% js88|2Rs
pondance, devis, plan, rapport ment L 8
sur l’'état d’avancement des tra-
vaux, contrat, carte, cahier de Secrétariat général
charges...)
Vice-rectorat & 1’ad-
ministration et aux
services
Rectorat
X Autres unités Pl & - - D
20 CARTES, PLANS X Service de 1’équipe-|P| & - - -
ment
X Autres unités Pl & - - D
L e e Uy U I F I L e e e Y N TG I I
A Actif {(Dans les bureaux) AH Archives historiques {(Verseament) Support: P Papier

REMARBUE

t Les unités concernées en

conservent des copies
jusqu’a la finalisation du
dossier

tk Semi-actif jusqu’ad modifi-
cation de 1’aménagement et
aprés, tri  aux archives
historiques pour s’assurer
d’avoir un dossier complet

k%% Original aux archives histo-
riques

2 Les rapports sur 1’état

it d’avancement des travaux
ainsi gque la correspondance
de moindre importance sont &
détruire

¥ Actif aussi langtemps que
d’utilité courante

8 Actif de fagon permanente
dans des classeurs appro-
priés

¥ Actif aussi longtemps gque
d’utilité courante

F Fila

SA Seami-actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives be édition - Septembre 1993
r ————————— [ T T T T T S e e e e e e e e e e e e P e e e e g [ T e e e e e V-T--_—T —————————— T ——————————————————————————————————
S| Période de
Exeaplaires u} conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
ND R - RESPONSABLE L T . J
o
Prin. | Sec. r{ A |SA |AH D
t
__________________________________________ J PSR & j - - et b e ————— e e
21 GARANTIES X Service de 1’éguipe-|P| & - - D § Actif tant que la garantie
ment est en vigueur
22 DOSSIERS DU PERSONNEL REGULIER - X Service aux personnels{P|%% |5t&|%& D % Documents faisant partie du
¥ CONFIDENTIEL pour le personnel pro- L 8 dossier de l1’employé:
fessionnel, B.T.M.S., - copie de l’offre de service
enseignant - copie du certificat de nais-
sance
Rectorat pour le per- - copie des attestations
sonnel cadre supérieur d’ études
- description d’emploi
Vice-rectorat aux res- - certificat ou liste d’éli-
sources humaines pour gibilité pour nomination,
le personnel cadre avancement et promotion

- acte de nomination

- arrété en conseil sanction-
nant le statut

- avis de mutation

- assermentation

- fiches de notatioan

- document de fin d’emploi

- lettre de démission ou
d’acceptation de 1’employé¢

- proposition de wmise A& 1la
retraite

-~ toute correspondance géné-
rale pertinente

- examens médicaux

SUITE D E CETTE REGLE A L A PAGE SUIVANTE. ..
__________ . _— ——— BSOS RS SIS [ I I R N R
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historigques {(Verseaent) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives be édition - Septembre 1993
e e | R 5 ]
|S Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p{ (Nb d’année) REMARBUE
No e RESPONSABLE 1} R — rm——p———
o
Prin. | Sec. r{ A |SA |AH D
t
. Y SO L P, § GNP G- e e T — | — e —————— ‘
22 DOSSIERS DU PERSONNEL REGULIER - X Service aux personnels{P|&s [%x&%]%% D %t Documents faisant partie du-
X CONFIDENTIEL pour le personnel pro- it dossier de l’employé:
fessionnel, B.T.M.5., - mesures disciplinaires, ar-
enseignant bitrage, griets, décisions
arbitrales
Rectorat pour le per- - demande de bourses de per-
sonnel cadre supérieur fectionnement
- rapport et accident de tra-
Vice-rectorat aux res- vail
sources humaines pour - congés
le personnel cadre ¥ Actit deux ans aprés que
1’employé ait quitté 1’URAH
£3t Semi-actif jusqu’au 75e
anniversaire de naissance de
1'employé
8t Conserver en permanence les
¥t documents officiels (i.e.
jusqu’a proposition de mise
4 la retraite inclusivement)
pour les employés nés aux
années "un" de chaque décen-
nie.

X Supérieurs immédiats{P| % - - D ¥ Actif¥ deux ans aprés que
ou hiérarchiques des 1’employé ait quitté 1’unite
unités concernées

__________ L e e e b e L L e
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétiaque S Sonore
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24

25

24

Actif (Dans les bureaux)
Semi-actif (Dépst)

Service des archives

o o o o e e s e e e e i e e e e . i o o s e e o o

DOSSIERS DU PERSONNEL OCCASION-
NEL SOUS OCTRO! ET REMPLACEMENT
(surnuméraire, temporaire, con-
tractuel (chargés de cours,
tuteurs, superviseurs, cher-
cheurs, assistants de recherche,

correcteurs, démonstrateurs et
moniteurs)] - CONFIDENTIEL
N.B.: Peut contenir les mémes

documents que la reégle 22

DOSSIERS D’ASSIDUITE (comprenant
feuilles de temps, avis de re-
tour, autorisation d’absence et
de vacances annuelles, vacan-
ces annuelles, relevé d’emploi,
feuilles d’impat...)

FICHES D’ASSIDUITE

FACTURATIONS DES PRIMES D’ASSU-

RANCES

D

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

———— o e e e oo st o e

______ rm -
Prin. |Sec.
X
X
X
X
X
X
______ ]

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

[

REMARQUE

¥ Actif un an suivant le dé-
part de 1’UBAH de 1’employé
‘J&u,[ogZL/iag/%w4n4z

Amaosg el ,
ﬂmf[% o Carols Moalreira
Py ,‘inw' ek anand Ao

u#. ctif un an aprés que l’em-

ployé ait quittée 1’unite
s fan forivre

,L4¢é§t¢;/%2)ﬁi‘4kkyb'

¥ Actif
1’emploi

pour la durée de

_______________________ o Bt e
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE 1 R— e B T
o
r|] A |SA |AH D
t
Service aux personnels{P| & 5 - D
Département pour les
dossiers de chargés de
cours
Autres unités Pl & - - D
Service aux personnels|P| 2 3 - D
Autres unités Pl 1 - - D
Service aux personnels|P| & 2 - D
Service aux personnels|P| 2 3 - D
_______________________ 0 O T
Support: P Papier

M Magnétique

S Sonore
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mmmm o Servcedes archives e e e e e e e e e e e e
] [ 1 S| Période de
Exemplaires u|{ conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
SO v ll__. e RESPONSABLE Pl-———y——-p-——7~-—
o
Prin.|Sec. ri A |SA |AH D
t
Y S P e s e o s e e e e e e e e e i e e e e e e F ST AR ea TN —— o e i e e e e e e e e e s e e e e p
27 CARACTERISATION DES MASSES SALA- X Service aux personnels|P| 2 5 - D
RIALES
28 CALENDRIERS DES VACANCES X Service aux personnels|P| | - - D
29 RAPPORTS DE CONCOURS (incluant X Service aux personnels|P| % [10 - D ¥ Actif deux ans ou jusgu’a
offre d’emploi, demande de per- I’engagement du candidat se-
sonnel, résumé des candidatures, Vice-rectorats lon les besoins de J’unité
rapport d’appréciation du comité concernée
de sélection...) Départements
30 DOSSIERS DE NEGOCIATIONS DES X Service aux personnels{P| % |&s |esx}| D ¥ Actif tant que 1le contrat
CONTRATS COLLECTIFS DE TRAVAIL pour le personnel pro- est en vigueur
(incluant correspondance, offres fessionnel, B.T.M.S., ¥t Semi-actif pour la durée des
et demandes des parties, docu- enseignant deux conventions qui suivent
ments de stratégqie, dossier $3% Tri aux archives historiques
de presse, comptes-rendus des
séances de négociation...) Vice-rectorat aux res-{P{ & [10 [AH - ¥ Actif jusqu’ad la signature
sources humaines pour du protocole
le personnel cadre
31 GRIEFS - DOSSIERS (formulaires X Service aux personnels(P]| & 3 - b ¥ Actif deux ans aprés le reé-
de griefs, correspondance, ré- glement du grief
glements, rapports d’audition..)
Autres unités Pl x - - D ¥ Actif deux ans aprés le ré-
glement du grief
__________________________________________ 4._.....__.....____JL..___..___...._._.__..__-__.._._n._..._.._.JL._...._J-__._J-.._.. L e e e e
Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film
Semi~actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives be édition - Septembre 1993
.......... i e S i t T SO
S| Période de
Exemplaires ul conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
No |\ ] RESPONSABLE Pt-——7—--1—--1 F—==1
o
Prin. |Sec. r] A {SA |AH b
t

________________________________________________ e ——— e e b et b e e e e ————

32 MODIFICATIONS DES EFFECTIFS X Service aux personnels|P| 2 3 |AH -
(abolition et gel de postes,
évaluation, mutation, ancien-
neté, reclassification...)

33 DESCRIPTIONS DE FONCTIONS X Service aux personnels|{P| & - | o - ¥ Les unités concernées en
pour le personnel pro- conservent wune copie tant
fessionnel et B.T.M.S. que d’utilité courante

¥3 Original pour les archives
Rectorat pour le per- historiques

sonnel cadre supérieur

Vice-rectaorat aux res-
sources humaines pour
le personnel cadre

X Autres unités Pl 3 - - D ¥ Actif aussi longtemps que

d’utilité courante

34 DEMANDES DE LIBERATION POUR X Service aux personnels|P| 1 5 - D
ACTIVITES SYNDICALES '

35 LISTES DIVERSES D’'EMPLOYES X Service aux personnels|P| 2 - - D
X Unité concernée Pl % - - D 8 Actif tant que d’utiliteé
courante
e e S L] I, e } S — I S I ]
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) ) Destruction M  Magnétique S Sonore
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Service des archives

b —

=== [T T T T T T T T T T T T T T T T T T T T Tttt e T T~ TTT T D
S| Période de
Exeaplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DDCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
NO | ] RESPONSABLE L e r———
o
Prin.|Sec. r{ A |SA |AH D
t
—————————————————————————————————————————————— 4-——-—-——JL—————————————————____—<L-—-y.———+-__4._..._
36 ORGANIGRAMMES DETAILLES ORGANI- X Service aux personnels|P|{ & - |8 -
GRAMMES GENERAUX Secrétariat général
X Autres unités Py & - - D
37 ASSURANCES COLLECTIVES - CON- X Service aux personnels|P| & 3 (s -
TRATS
38 CONVENTIONS COLLECTIVES ET PRO- X Service aux personnels|P| & - - D
TOCOLES DU PERSONNEL PROFESSION-
NEL et B.T.M.S5. de 1’UQAM et du
siége social de 1°'UQ
39 CONVENTIONS COLLECTIVES DU PER- X Service aux personnels|P| & - - D
SONNEL ENSEIGNANT de 1’'UGAM et
du siége social de 1°UQ
___________________________________________ P SE RN RV I I I DR
Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier

Semi-actif

(Dépst) D

Destruction

CALENDRIER DE CONucRVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

M Magnétique

REMARGUE

concernegée
une copie
ou jusqu’d modification

Les unites

conservent

Original pour les arc
historiques
Actif jusqu’d modific

L'unité concernée en co
ve une copie un an apr
fin du contrat
friginal pour
historiques

les arc

Actit aussi longtemps
d’utilité courante

Actif aussi langteamps
d’utilité courante

F File
S Sonore

S en
un an

hives

ation

nser-

¢s la

hives

que

|

que
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Service des archives

_________ e T
rS Période de
Exeaplaires u| conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’'année) REMARQUE
Ne | s RESPONSABLE ) !
o
Prin.|Sec. ri A |SA |AH D
t
}. —————————————————————————————————————————— [ S SO e J SOS — S T e
40 SENTENCES ARBITRALES, ARBITRAGE, X Service aux personnels|P| & - |AH - ¥ Actif tant que la cause
CONTRATS DE TRAVAIL RELEVANT n’est pas réglée
DU CONTENTIEUX (de 17UBAH et
d’autres organismes) X Unité concernée Pl s - - D 8 Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
4] EVALUATION DES PROGRAMMES (con- X Bureau du doyen des|P| 2 5 |AH -
sultation auprés des modules, ¢tudes de ler cycle
professeurs et étudiants; plan
plan gquinquennal d’évaluation X Vice-rectorat 4 )’en- ‘
pour un groupe de programmes) seignement et A la|P] & - - D ¥ Actif aussi longteaps que
de prograanmes) recherche g’utilité courante
42 REPERTOIRE DES COURS DE PREMIER X Bureau du doyen des|P| t 2 |AH -
CYCLE - RESPONSABILITES DEPARTE- ¢tudes de 1ler cycle
MENTALES
X Vice-rectorat a 1’en-
seignement et & lajP| & - - D ¢ Actif aussi longtemps que
recherche g’utilité courante
43 DESCRIPTIONS DE COURS RETIRES X Bureau du doyen des]P| # - |AH - ¥ Actif jusqu’au retrait ou
ET/0U MODIFIES ttudes de tler tycle modification du cours

________________________________________________________________________________ § WS SRV IS EY O S

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier F Film
SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M  Magnétique S Sonore
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Service des archives

[ [ rS Période de
Exemplaires u| conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
L1 S —— —— ] RESPONSABLE Pl-——p———p—mm -
o
Prin. | Sec. r{ A |SA |AH D
t
| e e ot e e et e et e e o e o e e e e e e o NSV R R A O R RS S
44 REGULARISATIONS DES APPROBATIONS X Bureau du doyen des|P| ¥ - - -
DES PROGRAMMES DE FORMATION OU études de ler cycle
DE PERFECTIONNEMENT DES MAITRES
NEMENT DES MAITRES Vice-rectorat a 1’en-|P| & - - }
seignesent et & la
recherche
45 PROGRAMME DE PREMIER CYCLE - X Bureau du doyen des|P| % - - -
ORGANISATION ET GESTION par études de ter cycle
module, par programse (décision
au niveau du développement d’un Vice-rectorat 4 1’en-|P| t 2 - D
programme en particulier avec seignement et A la
correspondance) recherche
46 DOSSIERS DE MODIFICATION DES X Bureau du doyen des|P| 1 - |AH -
DES PROGRAMMES é¢tudes de ler cycle
47 SUPERVISIONS DE COURS - DOSSIERS X Bureau du doyen des|P| 2 S5 |AH -
¢tudes de ler cycle
48 SUBVENTIONS PPMF-PPMEP (incluant| X Service aux personnels|P} 2 | 5 |AH | -
demandes, rapports financiers,
projet de recherche...)
___________________________________________ | PSRN KPRy RS SRS SRR [ IR NN NIy BRI
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier
SA Seami-actif (Dépat) D Destruction M Magnétigue

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

be édition - Septembre 1993

20
REMARQUE
3 Acti¥ de fagon permanente
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
¥ Acti¥ de facon permanente
¥ Actif aussi longtemps que

d’utilité courante

¥ Actif jusqu’a
des programmes

uadi{iqation

S Sonore
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50

51

52

33

Actift (Dans les bureaux)
Semi-actif (Dépat)

Service des archives

o B e o T " 2 it ot o o o o e o o i o i i ot ok o e e S e o ot

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

INDICATEURS EVALUATIFS

FORMATION DES MAITRES - PERFEC-

TIONNEMENT DES MAITRES

REPERTOIRE DES  CONDITIONS ET
PRATIQUES PARTICULIERES POUR LES
LES PROGRAMMES DE PREMIER CYCLE

CONTRATS D’ENBAGEMENT DE CHARGES
DE COURS, TUTEURS, SUPERVISEURS
-~ CONFIDENTIEL

CAHIERS DE LA GESTION ACADEMIBUE
- CONFIDENTIEL

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

ke e e o e e e e e e e - — - v

be

AH Archives historiques {(Verseament)
Destruction

édition - Septembre 1993
S| Période de
u| conservation
UNITE p] (Nb d’annéel
RESPONSABLE L e D
]
ri A |S5A |AH
t
________________________ bt ——— ..___*.___
Bureau du doyen des|P} 4 5 [AH
études de 1ler cycle
Bureau du doyen des|P| 2 3 |AH
études de ter cycle
Bureau du doyen des|P| 5 3 }AH
¢tudes de ler cycle
Service aux personnels|P| & S5 |AH
Service des finances|P| 1 5 -
Départements Pl & - -
Service aux personnels|P| 2 110 |AH
Support: Papier

M Magnétique

REMARQUE

8 Actif pour la durée du con-
trat
¥ Actif aussi longtemps que

que d’utilité courante
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Service des archives

35

56

57

58

Actif

Semi-actif (Dépat)

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

be édition - Septembre 1993

22
REMARQUE
¥ Actif aussi longteaps que
d’utilité courante
% Actif aussi longtemps que

le document est en vigueur
Semi-actif 10 ans aprés Jeur
expiration

Tri aux archives historiques

"

LR E

P Actif aussi longtemps
d'utilité courante

que

¥ Pour couvrir la période du
prochain plan triennal

e e e e e =
S| Période de
Exemplaires u| conservation
TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
S— r————= RESPONSABLE Pl-—-—-—-7---1——1
o
Prin.}Sec. r| A |SA |AH D
t
—————————————————————————————————————————————— <L——————————————————————-P— e - g e e e e — e — —
STATISTIQUES SUR LES ACTIVITES X Service aux personnels|P{ 2 3 |AH -
DE L'ENSEIGNEMENT - CONFIDENTIEL
Unité concernée Pl - - D
ASSURANCES (vie, accident et X Service aux personnels|P| & |8% [X8%]| -
maladie) :
FICHES DE RENSEIGNEMENTS DES X Service aux personnels|P| & - - D
ENSEIGNANTS POUR LE SYNDICAT -
CONFIDENTIEL
PLAN TRIENNAL X Rectorat Pl 4 {38 |AH -
Vice-rectorat &4 1’en-
seignement et & la
recherche
Autres unités Pl 4 - - D
PROJECTIONS DES COUTS D’APPLICA- X Service aux personnels|P| 2 |20 - D
TION DE LA CONVENTION COLLECTIVE
(rapport sur |'état des salaires
des profeseurs)
———————————————————————————————————————— d--——-———-Jh————————-————————-——————J-_.-—_—¢._——J._——A-—-——--
(Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier

D

Destruction

M HMagnétique

F Film
S Sonore
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Service des archives

60

51

62

63

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

b o e e i e i s A e iy e o o e hrn T o o o o

STAGES-DOSSIERS (6rille d’éva-
luation, banque de milieux de
stage, quides, contrat etc.)

ORGANISATION ET GESTION DE L’EN-
SEIGNEMENT

ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT
DES PROGRAMMES D’ETUDES AVANCEES
GERES CONJOINTEMENT (PRETAGEC)

PROGRAMMATION ET
PLANIFICATION DES PROGRAMMES
DE PREMIER ET DEUXIEME CYCLES
(autorisations d’ouverture de
programme)

FINANCEMENT,

PERSONNEL ENSEIGNANT COMITES

DE SELECTION

Actif

Semi-actif (Dépat)

(Dans les bureaux)
D

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

Exeaplaires

AH Archives historiques (Verseament)
Destruction

o P T e i e e e et e i Y —— — ————— — o = . - o —— —— s —@ .

REMARQUE

¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
$¥ Tri aux archives historiques

¥ Actif aussi longteaps que
d’utilité courante
¥ Actif aussi longtemps que

que d’utilité courante

e 1 e ——
S| Période de
ui conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE L O e D
o
r| A {SA |AH D
t
_____________________ ——tr— e ——
Service aux personnels|P| & - | a8 -
Vice-rectorat 4 1’en-{P| 2 5 |AH -
seignement et a la
recherche
Bureau du doyen des|{P| 2 5 - D
études avancées et de
la recherche
Vice-rectorat A 1l’en-|P]| & - - D
seignement et A la
recherche
Vice-rectorat & l’en-|P| 2 S |AH -
seignement et & la
recherche
Service aux personnels|P| & 5 |AH -
L e L—J-———J-—-——JL_——J;——_-J
Support: P Papier

M Magnétique

S Sonore




A

5A Semi-actif (Dépst)

"’ Université du Québec & Hull

Service des archives

b e e e e

65

66

67

68

69

Actif

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

s - o e e S i . e Sttt b e S T P et S 41t o i et S o

PERSONNEL ENSEIGNANT - CRITERES
DE PERMANENCE

PERSONNEL ENSEIGNANT - RECRUTE-

MENT

PERSONNEL ENSEIGNANT - DOSSIERS
D’EVALUATION - CONFIDENTIEL

PERSUNNEL ENSEIGNANT PERFEC-

TIONNEMENT

PERSONNEL ENSEIGNANT - PROMOTION

PERSONNEL ENSEIGNANT - REPAR-
TITION DES  POSTES DANS LES
DEPARTEMENTS

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

—— e e o

(Dans les bhureaux)
D

[—===~—=— Jr e e e s - e o e e o e e

Exemplaires

AH Archives historiques (Verseament)
Destruction

be édition -~ Septembre 1993

UNITE
RESPONSABLE

s i o o o e e i o e o o

Service personnels

Service aux personnels

Service aux personnels

Service aux personnels

Service aux personnels

Service aux personnels

—— e e e oy

T T Sy ——

Période de
conservation
(Nb d’année)

——

______________________ L1
Support: P Papier

f"""T""T""" [~
A |SA |AH D
IO Ui R N
¢ 5 |AH -

: 3 {AH -

2 3 - D
2 5 |AH -
| 5 |AH -

2 S {ARH -

L 1l __1

M Magnétiqu

24
________________________________ 1
REMARQUE
t Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

¥ Actif aussi longtemps que
que d’utilité courante

8 Actif aussi longtemps que
que d’utilité courante

F Film

e S Sonore
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Service des archives

_________ o e e e e e e e e St e e i A &t e 30 T e e o i e T e o e e e e e e
i S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARAQUE
0o ] RESPONSABLE Y e s
o
Prin. | Sec. r| A {SA |AH D
t
| - ~4- ——————— b et e TSP OSSO e e ————————— 4
70 REGISTRE DES DIPLOMES (Liste X Bureau du registraire(P} ¢ - | D £ Actif jusqu’a la production
informatisée cumulative produite d’une nouvelle liste
une fois par année: année- 1t Ne conserver dés parution
session programme) que la derniére liste cumu-
lative
X Unité concernée Pl ¢ - - D ¥ Actif jusqu’ad la production
d’une nouvelle liste
71 PERSONNEL ENSEIGNANT - EVALUA- X Service aux personnels|P] & |20 %% D ¢ Actif pour la durée de
TION ET REPARTITION DES TACHES - 1’emploi
DOSSIERS DES PROFESSEURS Départements 1 Conserver en permanence les
dossiers des employés nés
aux années 01 de chaque
décennie
72 PRETS ENTRE BIBLIOTHERQUE X Service de la biblio-|P| 1 - - D
theéque
73 PRETS ET BOURSES (incluant con- X Services aux étudiants|P| | - - s %2 Détruit, excepté les sta-
firmations du statut étudiant), tistiques qui sont & con-
(documents relatifs au programae server
gouvernemental: liste de dis-
tribution, révision, préts et
bourses non distribués, publi-
cité, refus, statistiques, etc.)
- CONFIDENTIEL
L -~ e e e e e e e s e o e e o e e o S Sy R [ SNpUIGEIY SNNPEIINY TN Ky S
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F File

GA Semi-actif (Dépat) D Destruction M  HMagnétique S Sonore
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[m——————— o e e et e e et e e e P e e e e e

S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE pl (Nb d’année) REMARBUE
N0 |\ e ] RESPONSABLE Pp———p———7-=-1 r———1
o
Prin. | Sec. r| A |SA |AH D
t
_________ j — ——— — ———— RIS K U PN STy SO
74 DEPANNAGE - CONTRATS D’AVANCES X Service des finances{P| 1 5 - D
- CONFIDENTIEL
X Services aux ¢tudiants|P} 2 1 - D
75 DEMANDES DE BOURSES (renseigne- X Services aux étudiants|P| 2 1 - D

ments sur la situation sociale
et familiale, état des revenus,
dossier scolaire et lettres
de recommandation, rapports des
examinateurs...) - CONFIDENTIEL

£

76 BAGUES DE FINISSANTS - DOSSIER X Services aux étudiants|P| 2 1 - D
77 PROJETS SPECIAUX - DEMANDES DE X Services aux étudiants|P| 2 1 - D
SUBVENTIONS .
X Autres unités Pl & - - D £ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
78 LISTES DE LOGEMENTS DISPONIBLES X Services aux étudiants|P| 2 1 - 1]

POUR LES ETUDIANTS

79 SYSTEMES INFORMATIQUES - MANUELS X Service de 1’informa-|P{ & 2 - D $ Actif aussi longtemps que
DE REFERENCE tique et de 1’audio- que d’utilité courante
visuel
__________ RS SENRPUUNY RSV R ISP Wiy Ry W WO S By RS
f@ Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques {Versement) Support: P Papier F Fila

SA Seai-actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

S| Période de
Exeaplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE pl (Nb d’année) REMARQUE
e | P RESPONSABLE p —pe——pe—
0
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
__________________________________________ | e - e —————dem b e L_.__..r..__.{.___..__....-..._____._____.._..-___._.-_--4
80 ANNUAIRES TELEPHONIQUES X Service de l’informa-|P] ¢ | - D 1 Actif jusqu’a 1’émission
tique et de 1’audio- d’un nouvel annuaire
visuel
81 FORMULAIRE TRANSFERT DE DOCU- X Service des archives|P|] & [x% |ssx(212 ¥ Les copies blanches et ver-
MENTS (en trois exemplaires), 1t tes sont actives tant que
complété par les unités adminis- les contenants n‘ont pas
tratives lors de l17archivage atteint leur période d’inac-
tiviteé

It Les copies blanches sont
conservées 5 ans aprés la
destruction des contenants

¥13 Les copies blanches et ver-
tes des contenants versés
aux archives historiques
sont conservées

k% Les copies blanches des con-

3t tenants détruits sont dé-
truites aprés la période de
semi-activité. Les copies
vertes sont détruites dés la
destruction des contenants.

X Autres unités Pl % - - D t La copie jaune est active
aussi longtemps que le con-
contenant n’est pas détruit

e e O | ) R, d e e - ——h e _ ]
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historigques (Verseament) Support: P Papier F Film
54 Sesi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore




_________ P e
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT
NO
W, S
82 FORMULAIRE RAPPEL DE DOCUMENTS
complété lors de la sortie d’un
document du Service des archives
83 INSTALLATIONS DE TELECOMMUNICA-
TIONS ET DE TELEPHONIE - PLANS
DE CONSTRUCTION, CAHIERS DE
CHARGE, SOUMISSIONS
84 DOSSIER DE L’ETUDIANT INSCRIT
(incluant 1’étudiant libre,
en commandite) - CONFIDENTIEL
SUITE b E C
I, ] ) | L
A Actif (Dans les bureaux)

"’ Université du Québec a Hull

Service des archives

CALENDRIER DE CONSERVATIDN DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

e T am— R e T ——
S| Périonde de
Exemaplaires u| conservation
UNITE pl (Nb d’année)
_______ ——— ] RESPONSABLE pL___T_-_T___r___
(4]
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
_____________ L______________________"_0___.___4-__.-__0____
X Service des archives|P| & - - D |
X Service de l’informa-{P] &% S |3t |¥ux
tique et de 1’audio-
visuel
1§
198
X Bureau du registraire|P§ & - SR Y ¢ ]
ETTE REGLE A LA PAGE SUIVANTE
——————— e S SO RO [N I WU SR

Destruction

AH Archives historiques (Verseaent)
SA Semi-actif (Dépst) D

Support: P Papier

M Magnétique

REMARQUE

Actif pour la durée du rap-
pel ou jusqu’d réactivation
du document ou jusqu’a la
destruction du contenant
dans lequel se trouvait le
document

L'unité concernée conserve
des copies un an aprés
17exécution du projet
ODriginal aux archives histo-
riques

Les spgumissions
sont détruites

refusées

Les piéces suivantes de-
vraient faire partie du dos-

sier de 1’étudiant et Etre
conservées dans le dossier
a l’'état actif de fagon
permanente:

dossier(s) wuniversitairel(s)
documents justifiant 1’ad-
mission (relevés de notes/
diplémes/attestations d’em-
plai)
____________________________ ]

F Filae

S Sonore



"’ Université du Québec a Hull

Service des archives

REBLE
NO

B4 DOSSIER DE
(incluant

L'ETUDIANT
1"étudiant

A Actit (Dans les bureaux)
SA Semi-actif (Dépat) D

libre, en
commandite - CONFIDENTIEL

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition -~ Septembre 1993

b e e e e e e e e

[~~~ [T T T T T T T T T T e e e e D I
S| Période de
4| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE DF“""‘T"'r““

o
r|] A |SA |AH D
t

Bureau du registraire{P| & - - s

Responsables
grammes de ler, 2e
Je cycles

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

it ik etk st e D

___L_k___k___L___L-__ _________________________________ ]

des pro-|P| 1 - - D
et
Support: P Papier

M Magnétique

cf. Université du Ouébec/Service

|
|
REMARQUE |

- autorisation provisoire pour
enseigner (lettre d’éligibi-
lité/tolérance d’engagement)

- certificat de naissance

- brevets gouvernementaux

- recommandations d’équivalen-
ce (exemption, substitution,
transfert)

- documents justifiant les re-
commandations d’égquivalence

¥ Deux ans aprés la derniére
inscription, on détruit:

- la correspondance courante

- la demande d’adaission

- la décision relative & 1’ad-
mission

- les bulletins d’inscription
et modifications de choix de
cours ’

- les demandes d’exeaption des
frais majoreés

- les documents de gestion
courante sans implication
administrative et légale

du dossier étudiant/Cadre de
référance pour la conserva-
tion des dossiers étudiants




"’ Université du Québec a Hull

Service des archives

86

87

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

DOSSIER DE L’ETUDIANT NON INS-
CRIT
BORDEREAUX DES RESULTATS (com-

prend les révisions/modifica-
tions de notes)

HORAIRES DE COURS

ANNUAIRES (incluant les réper-
toires de cours de 1’UBAH ainsi
que ceux du réseau UR)

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

A Actif

SA Semi-actif (Dépat) D

e e e e e e et i e o ettt o e e e e e e e = =~ — > s o o

{Dans les bureaux)

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

be édition - Septembre 1993

[ et L N It
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
S RESPONSABLE Pl——-p---7~—-7--—
o
r|{ A |SR |AH D
t
Bureau du reqistraire|P| & - - D
Responsables des pro-{P| & - - D
grammes de 2e cycle
Bureau du registraire|P| # 3 |AH -
Responsables des pro-|P| & - - D
grammes de 2e cycle
Bureau du registraire|P| % - | a3 -
Autres unités Pl - - D
Bureau du regqistraire|{P| & - |xs -
Autres unités Pl & - - D
___________________________ 41 __i___1___
Support: P Papier

M Magnétique

J= e e e e e

REMARAUE

¥ Actif pendant trois sessions

¥ Actif pendant trois sessions

¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
¥ Actif aussi longtemps que
d'utilité courante
¥ L'unité concernée en con-
serve une copie tant que
d’utilité courante
8% Original pour les archives
historiques dés parution
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
¥ Actit aussi longtemps que

d’'utilité courante
Une copie pour les archives
historiques dés parution

1

¥ Actif aussi longtemps
d’utilité courante

que

S Sonore



"’ Université du Québec & Hull

Sel

o v o e e e an o o

%0

1

rvice des archives

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

CALENDRIERS UNIVERSITAIRES

STATISTIQUES OFFICIELLES, RELE-
VES DES INSCRIPTIONS PAR PRO-
GRAMME, SESSION

TRAVAUX GRAPHIQUES

Actif

Semi-actif (Dépst) D

L S ———

{Dans les bureaux)

Destruction

be édition - Septembre 1993

31
________________________________ ]
RENARAQUE
2 L’unité concernée en con-

serve une copie tant que

d’utilité courante
Une copie pour les archives
historiques dés adoption

1"

¥t Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

$ L’unité concernée en con-
serve une copie tant que

d’utilité courante

¥t Semi-actif cing (5) ans pour

les dossiers de travail
k88 Une copie pour les archives
historiques dés parution
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
% Actif aussi longtemps que

d’utilité courante

S| Période de
Exeaplaires u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
_______ ] RESPONSABLE L e e
o
Prin.|Sec. r{ A |SA |AH D
t
s o e . e e 1t o e e A e e e e e e e S e 4L - = e
X Bureau du reqistraire{P| & - |sx -
X Autres unités Pl - - D
X Bureau du registraire|P| & |Sss{e2| -~
X |Autres unités Pl's | - -1]0D
X Service de 1’informa-{P| ¢ - - D
tion et des relations
publigues
— e i i s s et e . e o e s . e o e et e s e e L [ P S
AH Archives historiques (Versesent) Support: P Papier

M Magnétique

F Films
S Sonore
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Service des archives

A Actif (Dans les bureaux)
S5A Semi-actif (Dépidt)

AH Archives historiques (Versement)

’

je

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

e e e e e o e s - 0 e i om -
L
i Exemplaires
1 REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT
NOD R ——
Prin.|Sec.
92 COMMUNIQUES DE PRESSE X
X
93 CONFERENCES DE PRESSE X
94 REVUES DE PRESSE X
X
95 PUBLICITES PARUES DANS LES MEDIA X
D’ INFORMATION ACCOMPAGNEES D’AU-
TORISATIONS DE DEPENSES X
_________ S E P VI IIUIPIPUUREPILY PRI SO

Destruction

S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE p+___“_--v--—w___+
o
ri A |SA [AH D
t
Service de 1’informa-|P| 1 - |AH -
tion et des relations
publiques
Autres unités Pl % - - D
Service de l’informa-{P| 1 S5 |AH -
tion et des relations
publiques
Service de 1’informa-|P}| 1 5 IAH -
tion et des relations
publiques
Autres unités Py s - - D
Service des finances|P| 1 S5 - D
Service de 1’informa-|P| 1 5 - D
tion et des relations
publiques
Autres unités Pl 1 - - D
L e e e e . ]
Support: P Papier

M Magnétique

¥ Actif

b Actif

REMARQUE

) ISEPNY SRV SIS b e e e ——————

aussi longtemps
que d’utilité courante

aussi longtemps
d’utilité courante

F Filnm
S Sonore

que

que

N W D A U
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Service des archives

[======"7] [T T T T T T T T T T T T T S ) SR R [~ T T T T T T T T T T T I
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARGUE
No e I RESPONSABLE L e e e
o
Prin.|Sec. ri{ A {SA {AH )]
t
—— e ——teem — 4 ———f ] L ]
96 MANUSCRITS ET DOCUMENTS PREPARA- X Unité concernée Pl & 5 (% D ¥ Actif | an aprés la publica-

TOIRES A UNE PUBLICATION tion
. ¥t Tri aux archives histori-

ques: seul les ouvrages qui
ont demandé des recherches
et qui ont rapport &4 1’his-
toire de 1’URAH sont conser-
vés, On détruit les plans
de cours, les annuaires, les
documents administratifs tel
que plan triennal...etc

97 CEREMONIES, CELEBRATIONS, VISI- X Service de l’informa-{P| & 3 |xx - ¥ Actif deux ans aprés la te-
TES, RECEPTIONS, INAUGURATIONS tion et des relations nue de 1’événement
(dossier comprenant correspon- publigues 12 Tri aux archives histori-
dance, dossier de presse, carton ques: seul les dossiers
d’invitation, liste d’invités..) . relatifs aux cérémonies et

célébrations les plus impor-
tantes sont & conserver

X Autres unités Pl & - - D 8 Actit aussi longtemps que
d’utilité courante

L e e ———_————— e e e J S, L L ———— Y S L e ————— e J

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques {(Versement) Support: P Papier F Film
SA Semi-actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore




"’ Université du Québec a Hull

Service des archives

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

be édition - Septembre 1993

[ - e e o 2t e ke o o . e o e e e o . . o A it

REMARAUE

£ L’unité concernée en con-
serve une copie tant que
d’utilité courante

¥ Une copie pour les archives
historiques dés parution

¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

f L'unité concernée en con-
serve une copie tant que

d’utilité courante
11 Une copie pour les archives
historigques dés parution

I— ————————— r ————————————————————————————————— o o —— —— e e e s ot 1 ——————————————————————— v-—-w —————————————————
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
NO IS— =1 RESPONSABLE R e T r———
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
————————— JL-——-——————————————————-—————--——————q-———-—-—-L—-————4-——————————————————--——-L—«&-—-——A-———i-———uk———-
98 PUBLICATIONS INTERNES (Journal, X Unité concernée Pl & - {1 -
bulletin de nouvelles, affiche,
brochure, circulaire, articles,
mémoires...)
X Autres unités Pi{ & - - D
99 LA GALETTE OFFICIELLE (DE X Service de 1’informa-|P| - |1t -
L' UQRAH) tion et des relations
publiques
X Autres unités I - - D
100 PHOTOGRAPHIES DU PERSONNEL X Service de l’informa-{P}{ & - - -
tion et des relations
publiques
101 CHEQUES ENCAISSES, CHEQUES NSF, X Service des finances|P| 1 S - D
COPIES DE CHERUES
102 TRAITES BANCAIRES X Service des {finances|P| 1 5 - D
_________ e e
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier

SA Seami-actif (Dépat)

D

Destruction

M Magnétique

¥ Actif aussi longtemps gque
d’utilité courante
¥ Actif de fagon permanente
F Fila

S Sonore
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Service des archives be édition - Septembre 1993
R e e ey e Bttt P e e
S! Période de
Exemplaires u| conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
No | e P RESPONSABLE L R T
o
Prin.|Sec. r{i A |SA [AH | D )
t
_________ o ————— e e e e St D e (e T e
103 FRAIS DE VOYAGE ET DE REPRESEN- X Service des finances|P| 1 5 - D
TATION (incluant avances de
dépannage) X Autres unités Pl 1 - - D
104 FOURNISSEURS - DOSSIERS (in- X Service des finances|P| 1 9 - D

cluant original de réquisition,
bon de commande, accusé de
réception, facture, é¢tat de
compte, copie bleue du chéque)

105 ETATS DE BANQUE ET CONCILIATIONS X Service des finances|P| 1t 5 - D
BANCAIRES
106 BORDEREAUX DE DEPOT X Service des finances|P| 1 5 - D
107 RECUS DIVERS X Service des fiannces|P| 1 5 - D
X Autres unités Pl 1 - - D
108 DEMANDES DE PAIEMENT X Service des finances|P| 1 5 - D
X Autres unités Pl t - - D
109 FEUILLETS D’IMPOT ET SOMMAIRE X Service des finances|{P| 1 5 - D
T4 - T4A - TP4 - TP4A OU (relevé
! ou 2)
_________ J._____...________..._._.___..____._-..__.._J.___.__JL__._.._J-..__._..________..__..-____J._..__...J-___i-_._... S U
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Filas

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M  Magnétique S Sonore
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Service des archives

—— s s e e e f

112

113

114

1195

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

e L Sy uuy—— -

COMPTES IRRECOUVRABLES

ECRITURES DE JOURNAL

ECRITURES DE REGULARISATION

CAMPAGNES DE SOUSCRIPTION ET
REMISE IMPOT, CAISSE-RETRAITE
(documents relatifs a 1’organi-
sation et au fonctionnement des
campagnes de souscription, re-
gistre des donateurs, rapports
financiers. Exemples: Obliga-
tion d’épargne, Centraide)

DOSSIERS ETUDIANTS-FINANCES (in-

cluant demande d'admission, de-
mande d’attestation, bulletin
d’inscription, modification de

choix de cours, correspondance,
état de compte, regu de scola-
rité émis pour fins d’impst...)

FACTURATIONS EXTERNES (pour des

services rendus 4 l1’extérieur)

- o e e

A Actif

SA Semi-actif (Dépat)

{Dans les bureaux)
D

Destruction

M  Hagnétique

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS 36
be édition - Septembre 1993
""""""""""""" 15 e e
S| Période de
Exemplaires u| conservation
UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
_______ R RESPONSABLE ) S ————
o
Prin. | Sec. ri A |SA |AH D
t
S S U | — —— - e e e e e e e e e e e e o e
X Service des financesi{P| 1 9 - D
X Service des finances|P| 1 5 |AH -
X Service des finances|P} 1 h] - D
X Service des finances|P| 1 5 - D
X Service des finances|P| 1 S - D
X Service des finances|P]| 1 5 - D
L ————————— e e e
AH Archives historiques (Versement) Suppart: P Papier F File

S Sonore
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Seivice des archives

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

¥} Actif

F===="""7 ( """""""""""""""""""" ( """""" | T -
S| Période de
Exemplaires uj{ conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
NO L e, ===~ RESPONSABLE Pl-m—y-——p-=—p-—-
o
Prin. |Sec. r|{ A |SA |AH D
t
e ————— L ———————————————————————————————— e e e e e e e e e e e e —rr e e e ]
116 FACTURES DE FOURNISSEURS X Service des finances|{P| 1 5 - D
X Autres unités P|] 1 ~ - D
117 BONS DE COMMANDES - REQUISITIONS X Service des finances|P| 1 5 - D
D’ ACHATS - EXTERNE
X Autres unités P| 1 - - D
Service de 1’équipe-|P| & - - D
ment
118 RECUS DE SCOLARITE (émis a X Service des finances{P| 1 3 - D
1’étudiant pour fins d’impdt)
X Bureau du registrairefP} 1 - - D
119 HONDRAIRES PROFESSIONNELS X Service des finances|P| 1 S - D
X Secrétariat général i | - - D
120 REGLES DE FINANCEMENT DES UNI- X Vice-rectorat & 1’ad-|P| 3 - |AH -
VERSITES ministration et aux
services
121 BUDGETS ORIGINAUX X Service des finances|P| i S - D
__________________________________________ B WNEVENPNS S Y R SN NI S
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier

S5A Semi-actif (Dépat)

D

Destruction

M  Magnétique

REMARQUE

aussi longtemps
d’utilité courante

S Sonore

que




¢
1
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Service des archives

_________ o e e e T o e e e e e e
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARAUE
e b ————— : RESPONSABLE e T S
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
}. ________________________________________________ e ————— PV p— N P Rm——" e o e e e e e e e e e e —————————_——————— e e
122 PETITE CAISSE X Service des finances|{P| 1 ] - D
X Autres unités P 1 - - D
123 BUDGETS (DOSSIERS DE TRAVAIL) X Vice-rectorat a l’ad-|P| 1 5 |AH X ¥ Détruire aprés le tri effec-
ministration et aux tué aux archives historiques
services histariques
X Service aux personnels|P| 2 5 - D
Autres unités Pl 2 2 - D
124 PLAN QUINQUENNAL (Investisse- X Vice-rectorat & 1’ad-|P| 6 |S¢ |AH - 1 Pour couvrir la période du
ments) ministration et aux prochain plan quinquennal
services
X Unité concernée Pl % - - D 2 Modifié A chague année ou
aussi longtemps que d’utili-
té courante
1235 BUDGETISATION DES POSTES DE X Service des finances|P| 1 5 - D
TRAVAIL
126 MODIFICATIONS BUDGETAIRES X Service des finances|P| | 5 - D
__________ Sy OSSOy SRS SRR N U U ST SN SN
] Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques {(Verseaent) Support: P Papier F File

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

- -—7-
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT
NO
LISTES INFORMATISEES:
127 FS-02 MODIFICATIONS BUDGETAIRES
128 FS-03 LISTE DES COMPTES AUTORI-
SES
129 FS-04 AVIS D'EXECEDENT BUDGBE-
TAIRE
130 FS-06 A-B-C-D-E-K-L 7/ ETAT DES
DISPONIBILITES BUDGETAI-
RES qui tient lieu du
GRAND LIVRE
131 FS-07 SOMMAIRE COMPTABLE
132 FS-08 LISTE DES TRANSACTIONS
U S, S

b e o

S —

A Actif (Dans les bureaux)
SA Semi-actif (Dépadt) D

-w*"

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS 39
be édition ~ Septembre 1993
_________________ R e
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année) REMARAQUE
______ RESPONSABLE L O s I gttt
o
Sec. r| A |SA |AH ]
t
______ b o e e e v o e e e e e s i e i e . S e e ——
Service des finances{P| 2 - - D
Service des finances|P} & - - - ¥ Actif de fagon permanente
parce que mise & jour conti-
nuel lement
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| % - - - % Actif de fagon permanente
parce que mise & jour conti-
nuellement
X Unité concernte Pl & - - D $ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
Service des finances|P| 1 ] - D
Service des finances|P| % - - - § Actif de fagon permanente
parce que mise & jour conti-
nuel lement
e J Y . ISR IR SO SN J
Support: P Papier F Fila

AH Archives historiques (Verseaent)
Destruction

M Magnétique

S Sonore
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Service des archives

r I e k S 15
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
ND S e RESPONSABLE Plomm =1 e
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
—————————— b —————— —— — — ———— s e s e s . e e et e e e s i e i e - e e e e e e ——— — PERpE N R ————————
133 FS-09 SELECTION DES COMPTES A X Service des finances|P| 1 S - D
PAYER
134 FS-11 REGISTRE DES CHEQUES X Service des finances|P| 1 ] - D
135 FS-12 LISTE DES CHEQUES EN CIR- ) § Service des finances|P] 1 S - D
CULATION
136 FS~13 BALANCE DE VERIFICATION X Service des finances|P| 5 - - D
137 FS-14 MODIFICATIONS AU CATA- X Service des finances|P| 2 - - D
LOGUE DES FOURNISSEURS
138 FS~-16 ETAT DES COMPTES A PAYER X Service des finances]|P B S - D
TOTAUX DE CONTROLE
139 FS-17 LISTE DES RESPONSABILITES X Service des finances|P{ - - - ? Actif de fagon permanente
parce que mise a jour conti-
nuellement
140 FS-18 LISTE DES DESCRIPTIONS DE X Service des finances|P| & - - - t Actif de fagon permanente
COMPTES _ parce que mise a& jour conti-
nuellement
L. ——— ———— ——— - ——— PR IS L e e e e e Lo b ] L el e e ——— ————— e e e e e
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

142

143

144

145

146

147

148

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

FS-1% BALANCE DE LOT-CHEQUES
ENCAISSES

FS-20 LISTE DES TRANSACTIONS

FS-23 REFUSEES

FS-21 BALANCE DE LOT - MODIFI-
CATIONS AUX CHEQUES EN

CIRCULATION

LISTE DES CHEQUES EN CIR-
CULATION

F§-22

MODIFICATION AUX
SABILITES

FS-24 RESPON-

MODIFICATIONS AUX
CRIPTIONS DE COMPTES

F5-23 DES-

FS-26 LISTE DE REJETS

FS-27 TOTAUX DE CONTROLE

A Actif

SA Semi-actif (Dépat)

(Dans les bureaux)
D

bt e e

Exemplaires

7

AH Archives historiques {(Versement)
Destruction

REHARAQUE

¥ Actif de fagon permanente
parce que mise & jour conti-
nuellement

[T T T T T T T T T T T T T T T T T 7 i
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE 1) E—— e ]
0
r{ A |SA |AH D
t
. - —_— —t e b ]
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
Service des +finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P|. % - - -
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
———————————————————————— -—-L———JL—_—J-———A-———A
Support: P Papier

M Magnétique

F Film
S Sonore
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Service des archives

[~==""""77 [~ J R S | S
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
Noe { peeee—y —— RESPONSABLE P~~~y —
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
f == ——1 I —— ——— [ —_————— e et e e et e o s 9 o -—J}-———q-—--——#-c—-—-—“-———d _________________________________ 4
149 FS-29 DETAIL DES COMPTES X Service des finances|P| 2 - - D
150 FS-30 PIECE JUSTIFICATIVE DE X Service - des finances|P| 2 - - D
MISE A JOUR - EMISSION DE
CHEQUE
151 FS5-32A CATALOGBUE GENERAL DES X Service des finances|P| 2 - - D
FOURNISSEURS
152 FS~35 VALIDATION DE TRANSAC- X Service des finances{P{ 2 - - D
TIONS DE MESSAGE
153 FS-36A ETAT DES COMMANDES EN X Service des finances|P| 1 5 - D
COURS
154 FS-37 LISTE DES CHEQUES ENCAIS- X Service des finances|P| t 5 - D
SES
155 FS-40 LISTE DES TRANSACTIONS X Service des finances|P} 2 - - D
ACCEPTEES A LA MISE A
JOUR
L~ - e b e L j . o e o e e o o e o N BE— S I— L_..._4 __________________________________
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseaent) Support: P Papier F Fils

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service das archives

o e . e . S o o . . " S e s o i S S o e S " e e e A e i it A S A Al S e o e P . et S T Y o b o e T ik i e e S e S " = G S ——

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

b e e

""""" [

REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

NO

156 FS-41 BALANCE D’EPREUVE - FONDS
DE FONCTIONNEMENT SANS
RESTRICTIDN ;

157 FS-42 LISTE DES ENGAGEMENTS

158 FS-43 MISE A JOUR DES CHEQUES
EN CIRCULATION

159 FS-44 MODIFICATION A LA SELEC-
TION

160 FS-45 TEXTE POUR IMPRESSION DES
CHEQUES

161 FS-31 LISTE DES REJETS

162 FS-61 LISTE DES ENGAGEMENTS EN
COURS PAR CODE D’ IMPUTA-
TATION

163 FS-72 MOUVEMENT MENSUEL DES

FS-72A ENGAGEMENTS
L - e ———— - —

A Actif (Dans les bureaux)
SA Semi-actif (Dépat) D

Destruction

e s . e B4 e i S ot it e S A P e e M S S . e T . ik (e i o e b T ok e A e e S S S e S

REMARQUE

£ Actif jusqu’a la vérifica-

tion externe

& Détruire & chaque mois

M Magnétique

T
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
______ 4 RESPONSABLE Y R e e
o
Sec. r| A |SA |AH D
t
________________________ — Py I—
Service des finances|P| % - - D
Service des finances|P} 1 5 - D
Service des financesiP| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - ]
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| - - - ¢
_______________________ S SR S S
Support: P Papier

S Sonore
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Service des archives

L —

A

166

167

168

169

170

171

N S —

4.

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENTY

FS-83

FS-87

F§-92

FS5-98

FS~109

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

STATISTIQUES PAR FOURNIS-
SEUR

I

STATISTIQUES PAR REGION

TRANSFERT DE FICHIER POUR
NOUVELLE ANNEE

LISTE DES  RECLAMATIONS
D’ INVESTISSEMENT

SOMMAIRE DES RECLAMATIONS
D’ INVESTISSEMENT

LISTE DES COMPTES OUVERTS

BACK-UP DU FICHIER DES
CHEQUES EN CIRCULATION

LISTE DES REJETS A LA
MISE A JOUR DES POSTES
DE TRAVAIL

[r oo e - —— = o o e S T o o o T A T " S e = o — " ——— — — - — — i o—_

P ———

—

L.

Service

Service

Service

Service

Service

Service

Service

Service

]

Actif (Dans les bureaux)

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction

UNITE

o e e e e e e e e e e e o

des

des

des

des

des

des

des

AH Archives historiques (Verseament)

o o e e e e o e . — s s e e o o

RESPONSABLE

finances

finances

finances

finances

finances

finances

finances

finances

Période de
conservation
(Nb d’année)
S et St L

A |SA |AH D
2 - - D
2 - - D
2 - - D
2 - - D
2 - - D
2 - - D
2 - - D
2 - - D

Support: P Papier

M  Magnétique

REMARQUE

—mme e ———— J

e e ——————

F File
S Sonore
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r ————————— !’ ———————————————————————————————————————————— T ———————————————————————— F"'T

Service des archives

[ - i A o G e e e e e s ke At e A . e e S S o e T 4 S T o o e e . o o =

S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
No {2 RESPONSABLE ] F——=
o
Prin. |Sec. r| A |SA |AH D
t
[} . - - -— e ot e o S e e S S o . = o o o 4-—--—-——{————4-——— —— - ———— - —— ——————— T~ e . i s o i T 2 o
172 F-010 VALIDATION DES LOTS ET X Service des finances|P} 2 3 - D
DES TRANSACTIONS
173 F-020 ENREGISTREMENT DES TRAN- X Service des finances{P| 2 J - D
SACTIONS
174 F-021 LISTE DES REINSCRITS AVEC X Service des finances|P| 2 3 - D
SOLDE
175 F-030 REGISTRE DES COMPTES A X Service des finances|P| 1 5 - D
RECEVOIR
176 F-031 LISTE DES CHARGES NEGATI- X Service des finances|P| 2 3 - D
VES
177 F-040 JOURNAL DES CORRECTIONS X Service des finances|P| 2 3 - D
178 F-041 MODIFICATION CHARGES SES- X Service des finances|P| 2 3 - D
SION 1
179 F-042 MODIFICATION CHARGES SES- X Service des finances|P| 2 3 - D
SION EN COURS
b - B e L, S p——— BT e T My ———— - J ————————————————————————————————— 4

A  Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film
SA Semi-actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

[T ===="7] [-7==~=7"= "=~ - N ) D D et
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
S0 | e o i RESPONSABLE ) — e et T
o
Prin.|Sec. r| A |{SA |AH D
IS S, e ————— PN Py, S L—-*-———d —————————— b e e e e e e e e |
180 F-043 CHEQUES RETOURNES (NSF) X Service des finances|P| 2 3 - D
181 F-044 JOURNAL DES REHBOURSEJ X Service des finances|P| 2 3 - D
MENTS
182 F-045 ENCAISSEMENT X Service des finances|P| 2 3 - D
183 F-050 JOURNAL DES CHARBES X Service des finances|P| 2 3 - D
184 F-065 LISTE DES ETATS DE COMPTE X Service des finances|P| 2 3 - D
185 F-080 LISTE DES CHARGES MAXIMA- X Service des finances|P| 2 3 - D
LES
186 F~910 ETUDIANTS AVEC SOLDE LIS- X Service des finances|{P| 2 3 - D
TE ASSOCIATION EDUTIANTE
187 LISTE DES RECUS EMIS X Service des finances|P| 2 3 - D
188 LISTE ACCOMPAGNANT LES RECUS X Service des finances|P| 2 3 - D
189 LISTE DES RECUS NON EMIS X Service des finances|P| 2 3 - D
——————————————————————————————————————————— J--———-—d-——— - - - -——-————i-—i-———J-———d-——_d-—-——&l——————-————_-——————_—__.___.__.._.—-—_4
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

-
Période de

S
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE pl| (Nb d’année) REMARQUE
o .. ( ______ RESPONSABLE Pl——p-=-y-——7-——1
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH b
t

DOSSIER PAIE - LISTES INFORMA-
TISEES ((journal de paie: 26
cycles de paie, pré-paie). Re-
gistre de <chéques, liste des
transactions refusées, statut de
paie, liste des contrats, (char-
gés de cours), historique des
gains, fiche de 1’employé, ajus-
tements, feuilles de temps,
dossiers divers...]

190 PS-01 LISTE DES TRANSACTIQONS X Service des finances|P| 1 9 - D
REFUSEES POUR LA MISE A
JOUR DU CYCLE

191 PS-02 DETAILS DE LA PAIE BRUTE| X Service des finances|P| 1 S1-10D

192 P5-03 CONCILIATION DE PAIE X Service des finances|P| 1 S5t -10D

193 JOURNAL DE PAIE X Service des finances|P| 1 5 AHY -

194 PS-10 REGISTRE DES CHEQUES X Service des finances|P| 1 3 - D

195 PS-12 LISTE DES DEDUCTIONS X Service des finances|P| 1 5 - D
_________ L________________________-_______L___-_L_____L_____________________- -_L_-_L___L-__L_____-_________-____-___________
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Fila

SA Seami-actif (Dépst) D Destruction M  Magnétique S Sonore



"’ Université du Québec a Huil

Service des archives

NO
196 PS-13
197 PS-14

198 PS-148

199 PS-13
200 PS-16
201 PS-18
202 PS-19
203 P§-20
204 P5-21

A Actif (Dans les bureaux)

REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

LISTE DES BAINS
LISTE DES CONTRATS
LISTE DES CONTRATS ACTIFS

LISTE DE DISTRIBUTION DE
CHEQUES

RAPPORT STATISTIQUE -
CANADA

LISTE DE CONTROLE T4/TP4
RAPPORT ANNUEL CSST
RAPPORT ANNUEL - REGIME
DE RETRAITE

TOTAUX DE CONTROLE

CALENDRIER DE CONS:cRVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction

AH Archives historiques (Versement)

Suppart: P Papier
M Magnétique

REMARQUE

¥ Détruire aprés chagque
de paie

S| Période de
Exemplaires u| conservation
UNITE p|] (Nb d’année)
I P RESPONSABLE pL___.r ________ -
0
Prin. |Sec. r| A |SA |AH D
t
______ N SR e ]
X Service des finances|P| 1 9 - D
X Service des finances|{P| 1 S - D
X Service des finances|P| 1 ] - D
X Service des finances|P| - - - 4
X Service des finances|P| 1 5 - D
X Service des finances|P| 1 5 - D
X Service des finances|P| 1 S - D
X Service des finances|P| 1 S |AH -
X Service des finances|P| 1 S - D

______ J._—————-—————————————-——J-—J-———i-———J-———J-——-—J-———_—————————-——_—_-——-_—_—_—_-_J

S Sonore

cycle
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Service des archives

__________ et I a0
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
N0 e RESPONSABLE ] e e
o
Prin. |Sec r{ A |SA |AH 1]
t
e SO SN R SO [ Y I O
205 PS-25 STATUT DE PAIE DES ENM- X Service des finances|P| 1 ] - D
PLOYES
206 PS-33 MOUVEMENT D’ASSURANCE-VIE X Service des finances|P| 1 S - D
207 PS5-34 RELEVES D’EMPLOI POUR X Service des finances|P| 1 ] - )
ASSURANCE-CHOMAGE
208 PS-35 ASSURANCES-COLLECTIVES X Service des finances|P| 1 5 - D
209 PS-44 MISE A JOUR DES TABLES X Service des finances|P| 1 5 - D
LOCALES
210 PS-55 TRANSACTIONS ACCEPTEES X Service des finances|P| 1 3 - D
POUR LA PAIE -
211 PS-56A HISTORIQUE DE CYCLE X Service des finances|P| 1 ] - D
212 PS-62 TRANSFERT DES POSTES DE X Service des finances|P| 1 S - D
TRAVAIL
___________________________________________ A_____“__-__L________-_____-_______u_L___a___“___¢___L________________-_______________
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier F Fila

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

—————————— F————————————————————'——-—————'-——--——ir—-———————-—1P_——'——-—————————————---—wr—i o e o e A e i o o o e = > > 0~ —— — — ———— o~ — —

-
S| Période de

Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p} (Nb d’année) REMARGUE
S i s RESPONSABLE ] S— e 7——~1
o
Prin. |Sec. r|] A |SA |AH D
t
————————— J-—————-—-—————--————--———————————-———4-————-—4-—-—-—-—-1-———-———-— —— —— ———1-———4-———#-——— e e e e e e e e = ————————————— - —
213 PS-64 PARAMETRES DE TRAITEMENT| X Service des finances|P| 1 3 - D
214 FS-48 REPARTITION DES  GBAINS| X Service des finances|P| 1 5 - D

ET PARTS EMPLOYEURS PAR
EMPLOYE ET IMPUTATION

213 FS-49 REPARTITION DES GAINS PAR X Service des finances|P| t 5 - D
FS-49A ACTIVITE

216 F5-50 LISTE DES POSTES DE TRA- X Service des finances|P| i 5 - D

VAIL
217 FS-53 REPARTITION DES GAINS X Service des finances|P| 1 5 - ]
BRUTS
FS-54 REPARTITION DES PARTS
EMPLOYEURS
218 FS-59 REPARTITION DES SALAIRES X Service des finances|P| 1 5 - D
AUX LIVRES
219 FS-78 TRANSFERT DE BANGQUE X Service des finances|P| 1 3 - D -
220 FS-79 REPARTITION DES POSTES A X Service des finances|P| 1 S - D

TEMPS COMPLETY

_________ Lttt b TSRS EINIENPUY DU ISR IS I (RN [N SN S e e e e e e e e o e e

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film
SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Sel

222

223

224

225

rvice des archives

P e o — — — —— e —— —

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

ELECTIONS DES DIRECTEURS DE
MODULES ET DE DEPARTEMENTS (in-
cluant bulletins de vote et
procés-verbaux de réunions des
départements)

AUTORISATIONS POUR TENIR DES
ACTIVITES SOCIALES

CERTIFICATS DE LOCALISATION
ASSOCIATION D’ETUDIANTS - DOS-
SIERS (liste des meabres,
demande de reconnaissance ou

d’accréditation, composition des
exécutifs, charte, etc.)

LICENCES ET PERMIS DE

RESTAURATION...)

(D’ALCOOL,

CALENDRIER DE CONStRVATION DES DOCUMENTS

b -y

A Actif

SA Semi-actif (Dépat)

(Dans les bureaux)
D

be

b

b e - —

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

édition -~ Septembre 1993

Période de
conservation
(Nb d’année)

o o —— s e s e e ———— — ————

REMARAQUE

¥ Actif tant que le directeur

est en place
81 Les bulletins de vote seule-

ment sont détruits tout de
suite aprés les résultats de
1’élection

t Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

8 Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

¥ Actif deux ans aprés la fin
des activités de 1’Associa-
tion

¥ Tri aux archives historiques

____________________________________ -
S
u
UNITE p
RESPONSABLE ) —
o
r{ A
t
Vice-rectorat aux res-{P| ¢
sources humaines
Bureau de doyen des
études de ler cycle
Départements P} &
Modules
Secrétariat général P| 2
Autres unités Pl ¢
Unité concernée P| -
Unité concernée P| @
Secrétariat général P11
e ——— 11 __ 1
Support:

- r""— _____
SA |AH | D
- |AH |2
- - D
5 - D
- - D
- AH -
- AH -
2 ] -
P Papier

M Magnétique

F Film
S Sonore
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Se

227

228

229

230

CALENDRIER DE CONacwVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

RN S

A Actif

rvice des archives
I e o e e e e e e e e e
S
Exemplaires u
TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p
_______ e RESPONSABLE pt
o
Prin.|Sec. r
t
RENOUVELLEMENTS DE MANDATS pour X Secrétariat général P
le vice-recteur & I’'enseignement
et a la recherche, le doyen des
des études de premier cycle, le
doyen des études avancées et
de 1la recherche et le recteur.
CONSULTATION (incluant corres-
pondance, bulletins de vote...)
PROJETS DE PRODUCTION AUDIO- X Bureau de 1la concep-|{P
VISUELLE tion et de la produc-
tion audio-visuelles
ENTRETIEN ET REPARATION DES X Service de l’informa-|P
APPAREILS tique et de 1’audio-
visuel
DEMANDES DE SERVICES AUDID- X Service de 1’informa-|P
VISUELS tique et de 1’audio-
de 1’audio-visuel
LOCATION DE MATERIEL AUDID- X Service de 1’informa-|P
VISUEL tique et de l’audio-
visuel
_________________________________ ) IR I S
(Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement)

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction

R ot St e
Période de
conservation
(Nb d'année)
e St T r———1

A |SA |AH D

- - |AH |

i - D

1 - - D

1 1 - D

1 - - D

_——d b L1

Support: P Papier

# Magnétique

-——

REMARRQUE

% Ltes bulletins de vote seule-
ment sont détruits tout de
suite aprés les résultats de
1’élection

% Semi-actif cing ans pour les
les projets importants. Les
autres projets peuvent 8tre
détruits aprés un an.

S Sonore
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e - e s e e e e of

A

232

233

Service des archives

e e it R ——

TITRE & DESCRIPTION DU DDCUMENT

e e e o s e e e s e s e s et e e e e . 2 e e o}

PRETS D’EQUIPEMENT AUDID-VISUEL

COMITES, COMMISSIONS, CONSEILS -
EXTERNE (Dossiers de réunions:
procés-verbaux et résolutions)

ASSEMBLEES
CHANTIER,

DEPARTEMENTALES, DE
COMITES, CONSEILS,
MODULES, S.C.P.C., SECTIONS -
PROCES-VERBAUX ET RESOLUTIONS
concernant directement 1’UQAH

Actit (Dans les bureaux)
SA Semi-actif (Dépat) D

CALENDRIER DE CON__..VATION DES DOCUMENTS 53
be édition - Septembre 1993
l-S Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
RESPONSABLE p}-——r--—T———v———
o
r] A |SA {AH D
t
________________________ S T NS MY S S
Service de l’informa-|P[ 1 1 - D
tique et de 1’audio-
visuel
Unité concernée Pl t s - D ¥ Les dossiers du "“Comité du
président, des recteurs et
directeurs" ont une période
de semi-activité de 10 ans.
Les comités et commissions
suivants ont une période
de semi-activité de 5 ans:
"Assemblée des gouverneurs,
Commission de planification,
Conseil des études, Comité
exécutif, Commission des
recteurs et des principaux
des wuniversités du Québec,
Commission des secrétaires
généraux"...etc.
Autres unités Pl 1 - - D
Unité concernée Pl 2 - b - t Original ou copie certifiéde
pour les archives histori-
ques immédiatement aprés que
les procés-verbaux soient
confirmés
Unité concernée Pl 1 - - D
_______________________ “_L___L__-“___L_-_L_______--___~______--___________
Support: P Papier F Fila

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

M Magnétique

S Sonore
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Servnce des archives

> - o

233

236

237

238

239

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

ENTREES DE JOURNAL - RAPPORTS DE
PHOTOCOPIE

DEMANDES DE PERSONNEL - PIECES
JUSTIFICATIVES DE LA PAIE (inté-
grées au journal de paie)

PUBLICATIONS EXTERNES (rapports
annuels, périodiques, brochures,
dépliants...etc)

SONDAGES ET ENQUETES (question-
naires, documentation diverse..)

SONDAGES ET ENQUETES (rapports)

CORRESPONDANCE (lettre, note de

service, mémorandum)

A L L yump—

A Acti¢

SA Semi-actif (Dépst)

{Dans les bureaux)
D

CALENDRIER DE CON.L..VATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

Exemplaires

e r ———————————————————————

AH Archives historiques (Verseaent)
Destruction

[~ 1
S| Pér
uj con
UNITE p| (Nb
RESPONSABLE ploeey
0
r| A
t
Service des finances|P]| 1
Autres unités Pl 1
Service des finances|P| 1
Autres unités Pl 1
Unité concernée Py @
Unité concernée Pl %
Unité concernée Pl ¢
Autres unités Pl 1
Unité concernée Pl 2
Autres unités P{
Support:

iode de
servation
d’ année)
SA |AH D
5 - D
- - D
S - D
- - D
- - 1 §
3 - D
- ' ' -
- - b
3 1 -
- - D

o N I O
P Papier

M Magnétique

54
REMARGUE
¥ Actif aussi longtemps que
que d’utilité courante
¥ Détruit ou versée & la bi-
bliothéque
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
¥ Actif aussi longtemps que

d’utilité courante

% Tri aux archives historigques

¥ Tri aux archives historiques

¥ Actif aussi longteaps
d’utilité courante

que

S Sonore
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be édition - Septembre 1993

Service des aichives

r --------- [ T T T T T T T e T e e e e e, — e — - "r ----------------------- F']F—"_-:‘ __________ T _______________________________ W
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE P| (Nb d’année) REMARQUE
L S ] RESPONSABLE Pfp---7---y~——7---
0
Prin.|Sec. ri A |SA |AH D
t -
S O B ————— e I N S S U
240 STATISTIQUES (informations numé- X Unité concernée Pt 2 5 X |1 ¥ Tri aux archives histori-
riques sur des activités de ques: Jles statistiques de
1’UGAH) et STATISTIGUES D’EMPLOI prévision de clientéle sant
DU TEMPS (rapport d’activités conservées
hebdomadaire et mensuel...) 8 Les statistiques d'eaploi
du temps (hebdomadaires et
mensuelles) sont détruites
aprés la compilation an-
nuelle
X Autres unités Pl 2 - - D
24 CATALOGUES, AGENDA ET FORMU- X Unité concernée A - - D ¥} Actif aussi longtemps que
LAIRES VIERGES - INTERNE ET d’utilité courante
EXTERNE
242 RAPPORTS ANNUELS D’ACTIVITES X Unité concernée Pl - |z - ¥ L’unité concernée en conser-
(créés par les unités et par ve une copie aussi longteamps
1’ UQAH) que d’utilité courante
¥t Original aux archives histo-
riques
X Autres unités Pl & - - D ¥ Actif aussi longtemps qué
d’utilité courante
243 INVENTAIRES D’EQUIPEMENT, MATE- X Unité concernée Pl s - - D ¥ Actif jusqu’d modification
RIEL
Lo e e | I J _______________________ Lo ]
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives 6e édition - Septembre 1993
= e p e e PRSP o=
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARAUE
NO T —— RESPONSABLE Plomm g r———
]
Prin. | Sec. r| A |SA |AH D
t
- e e s —— — o~ - ———— T ————— > " W v o g i Vo - — J» ————— e e e s e v e e S . e e e e d-—-L———J———— b e e e e o o e s o i e et . e —  ——— — —— — — > —— — —— 4
244 COLLOQUES, CONBRES, SEMINAIRES, X Unité concernte Pl & 3 (1 D ¥ Actif deux ans aprés la
SESSIONS DE PERFECTIONNEMENT F tenue de 1’événement
tenus ou organisés par 1’UQAH ¥% Tri aux archives historiques
X Autres unités Pl % - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
2435 CANDIDATURES, OFFRES DE SERVICE X Unité concernée P11 - - D
244 PROCEDURES SPECIFIQUES X Unité concernée Pl % - | % - 2 L’unité concernée en conser-
ve une copie
%% Original pour les archives
X Autres unités Pl & - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
247 EXAMENS - CAHIERS ET QUESTION- X Départements Pl X - |1s D t Actif pour deux sessions,
NAIRES c’est-d-dire, conserver les
examens de la session pré-
cédente pendant la session
en cours
1 Les archives historiques
conserveront une copie du
questionnaire de chaque exa-
men si possible
e e o e e e i i s e o e e e e S i e o S e et et e ——————— —_————— P Spn P I A e o 2 e e e o o
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F File

SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Maqgnétique S Sonore
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Service des archives

249

250

251

R Ipp—

A Actif

SA Semi-actif

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

——— " - = T ot e U S e it = S0 i e o o o e v

TRAVAUX D'ETUDIANTS

SYLLABUS DE COURS

REVISIONS/MODIFICATIONS DE NOTES
~ DEMANDES

EVALUATION DES ENSEIGNEMENTS
COMMENTAIRES DACTYLOGRAPHIES DES
ETUDIANTS - CONFIDENTIEL

CALENDRIER DE CON.L.<VATION DES DOCUMENTS
te édition - Septembre 1993

[F o e e e e e e e e e e e e e e e e e e e o e e e e e e

Exemplaires

{Dans les bureaux)

(Dépst) D

O e — P ———— 4
Prin. |Sec.
YRRy Sy——
X
X
X
X
X
X
______ )

AH Archives historiques (Verseaent)
Destruction

_____ § NI VRIS SV SR S S

57
REMARRUE
¥ Actif pour deux sessions,
c’est-a-dire conserver les
travaux d’étudiants de 1la
session précédente pendant
Jla session en cours
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
¥ Actif jusqu’aux recommanda-
tions émises lors de la
tenue des réunions du
Conseil de module concerné
¢ Semi-actif deuk ans apreés
que le professeur ait quitte
1’ UBAH

S| Période de
u{ conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE P —
o
r| A |SA |AH D
t
Départements Pl s - - D
Départements Pl & - |AH -
Autres unités Pl % - - D
Départements P 1 - - D
Modules
Responsables des pro-
grammes de 2e cycle
Modules Pl 3 3 - D
Responsables des pro-|P| 5 - - D
grammes de 2e «cycle
Départements Pl 2 s - D
Support: P Papier

M Magnétique

S Sonore
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Service des archives

e

253

254

255

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

ENSEIGNEMENTS -
DES

EVALUATION DES
COMPILATION  STATISTIQUE
REPONSES AUX QUESTIONNAIRES

EVALUATION DES ENSEIGNEMENTS -
QUESTIONNAIRES REMPLIS PAR LES
ETUDIANTS

REPERTOIRE DES COURS DE DEUXIEME
CYCLE

REPERTOIRE DES PROGRAMMES DE

DEUXIEME CYCLE

A Actif

SA Semi-actif (Dépst) D

{Dans les bureaux)

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

e v o e e e g e et e e

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

be édition - Septembre 1993

-"_-" ---------------------- r'—'v-——-.- —————————— T‘
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE Pl-——p-—-y=--p--~
0
ri{ A |SA |AH D
t
—————————————————————— [ ot shataabad Lo L Tt T Roy ey o
Modules Pl x 3 |AH -
Responsables des pro-{P| § - - D
grammes de 2e «cycle
Départements P} 2 ¢ - D
Modules Pl 3 - - D
Responsables des pro-
grammes de 2e cycle
Bureau du doyen des|P| 2 S |AH -
études avancées et de
la recherche
Bureau du doyen des|P| 2 S |AH -
études avancées et de
la recherche
______ J.____...._....__.._...___.-_—_..J-_J-..__J._-..J.___J.__._ .
Support: P Papier

M Magnétiqu

REMARAUE

B Actif jusqu’aux recommanda-
tions émises lors de la
la tenue des réunions du
Conseil de module concernt

¥ Semi-actif deux ans aprés
que le professeur ait quitte
1’ UQAH

¥ Actif jusqu’ad la compilation
statistique des réponses aux
questionnaires

e S Sonore
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Sarvice des archives be édition - Septembre 1993
e [T =T =7~ | B, 1P I et et 1
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARAUE
NO AR e RESPONSABLE Y s
]
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
_________ e T LB I TSR PR MY SRR NSRS RS N WY NS NI N e ]
256 PROGRAMMES DE DEUXIEME CYCLE - X Bureau du doyen des{P| 2 9 |AH -
ORGANISATION ET GESTION (déci- études avancées et de
sion au niveau du développement la recherche
d’un programme en particulier
avec correspondance) X Vice-rectorat & 1’en-|P| & 2 - D ¥ Actif aussi longtemps que
seignement et a la d’utilité courante
recherche
257 SUBVENTIONS EXTERNES, PROJETS, X Bureau du doyen des|P| 2 5 t - t Les demandes de personnel et
RAPPORTS ET CONTRATS DE RECHER- études avancées et de les demandes d’achat doivent
CHE recherche gtre conservées pour opro-
duction de rapports et de
statistiques
X Autres unités Py & - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
258 SUBVENTIONS INTERNES, PROJETS ET X Bureau du doyen des|P| 2 S jAHR| - ¥ Les demandes de personnel et
RAPPORTS DE RECHERCHE (incluant ¢tudes avancées et de les demandes d’achat doivent
projets en cours, réunions de la recherche #tre conservées pour produc-
Comité de recherche...) tion de rapports et de sta-
tistiques
X Autres unités Pl X - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante
_________ ) PP S .._____i.__..___-__._____.........____JL_J.___J..__._J.-__.J._-_J-__..____.._.______._..__..___.___________
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Filam

SA Semi-actif (Dépat) b Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives be édition - Septembre 1993
r ———————— [ T T T T T T T T T T T e e e e e e e e r __________ T"—"—"—" T ———— “r"“"‘--_‘- _________________________________________
S| Période de
Exemplaires u| conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
No e P RESPONSABLE e
o
Prin.|Sec. ri| A |SA |AH D
t
b= e e o e b e e . ———— e e ——— o —t——————— P ———— e ——————————— 4= - abala® DT P — e
259 CAHIERS DE LA RECHERCHE X Bureau de doyen des|P| & - |53 - ¥ L'unité concernée en conser-
é¢tudes avancées et de ve une copie
et de la recherche % Original aux archives histo-

riques dés parution

260 GROUPES ET EQUIPES DE RECHERCHE X Bureau du doyen des|P| 3 S |AH -
- INTERNE (BREFICOR, GRIPEIS, études avancées et de
ERIPE, FORMAPEC...etc) la recherche

261 RECHERCHE - ORGANISATION ET GES- X Bureau du doyen des|P| 5 3 |AH -
TION études avancées et de

l1a recherche

262 INVENTAIRES DE RECHERCHE X Bureau du doyen des|{P| 3 S JAH -
études avancées et de
la recherche

263 PROJETS, RAPPORTS DE RECHERCHE X Unité concernée Pl 2 5 - ¥ Tri aux archives historiques
F selon la nature du sujet
S traite
264 ORGANISMES SUBVENTIONNAIRES EX- X Bureau du doyen des|P| 2 3 - D
TERNES - DOCUMENTATION (fonds études avancées et de
(FCAR, CRSH, CRSNG, CQRS, OLF, la recherche

MAlIG, MAS, FCAC)

X Autres unités Pl & - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante ‘

R, b e ) R, ) G e a_x_-_k___k___l ..... L

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseament) Support: P Papier F Film

SA Semi-actif (Dépat) D  Destruction M Magnétique S Sonore
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be édition - Septembre 1993

Service des archives

r ————————— r _________________________________ r' ——————————— V‘ _______________________ T T e e e — r ————————————————————————————————

S| Période de

Exemplaires u! conservation

REBGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année) REMARQUE
No i Fm———- ] RESPONSABLE Pl——mp-——p-——7——-1

o

Prin. | Sec. r| A |SA JAH D

t

i utated sateteinbdateinttete bbb b SL T ERE PRSP RERSDUONN EEPEUPY: SE ORI S S NN N e

265 BOURSES DU RESEAU U@ X Bureau du doyen des|P| 2 2 - D
¢tudes avancées et de
la recherche

X Autres unités P ¢ - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

264 BOURSES D’ORGANISMES EXTERNES X Bureau du doyen des|P| 2 - o1 ¥ Une liste des boursiers, les
é¢tudes avancées et de statistiques et les dossiers
et de la recherche des récipiendaires de bour-

de prestige sont 3 conserver
38 Les dossiers refusés sont
détruits

X Autres unités P{ & - - D ¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

247 COOPERATION - DOSSIERS UQAH X Bureau du doyen des|P| 3 5 |AH -
{incluant réunions, échanges é¢tudes avancées et de
d’étudiants et de professeurs, 1a recherche

inventaires, rapports, protoco-
les de coopération...concernant
projets de recherche et opro-
grammes d’enseignement)

L e e B § S, ) I S ._J.__._J.___JL___J-..__L ________________________________

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Film
SA Semi-actif (Dépst) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

269

270

271

tation,
rapports...)

réunions,
ACDI,

FONDATIONS,
correspondance,
ciers et
constitution et
des montants regus...)

PROJETS (incluant:
dance, syllabus,

prévisions
publicité-marketing,
tions,
contrats)

DOCUMENTS DE
de
réunions,
mission,
souhaits,
ges d’absences

LIAISON:

A Actif

SA Semi-actif

(Dans les bureaux)
{Dépat)

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

SDI,

autres concernant
1’utilisation

————————————————————————————————— P e

AH Archives historiques (Versement)

b

trans-

messa-
téléphoniques

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

o - o —

COOPERATION AVEC DIFFERENTS PAYS X
ET ORGANISMES (incluant documen-
inventaires,
ua...

DOTATIONS (incluant X
documents finan-

la

correspon- X
inscriptions,
budgétaires, piéces,
attesta-
¢valuations, protocoles,

accusés X
réception, convocation A des

bordereaux de
invitations, cartes
remerciements,

de

be

Destruction

REMARQUE

¥ Aprés cing (S) ans, les bul-
letins d’inscriptions sont
détruits, et un tri est
effectué au niveau la
la correspondance

de

édition - Septembre 1993
________________________ e
Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE ] —— e e e
o
r| A |SA |AH D
t
o e e e s e e e e e e e i e e e e b~ = e e Rl T ey SV
Bureau du doyen des|P| 2 3 - D
¢tudes avancées et de
la recherche
Bureau du doyen des|P| 3 5 |AH -
études avancées et de
la recherche
Services &4 la collec-{P| 3 2 |AH |
tivite
Unité concernée P 1 - - D
______________________ ) I N A S S
Support: P Papier

M Maanétim

1P S Soannre
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Sarvice des archives

273

274

275

276

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

(documents relatifs
1’ évolution, la
l’orientation de

HISTORIQUE
4 la création,
croissance et
1’ UQAH)

IDENTIFICATION (devise, sceau,
armoiries, eabl éme, couleur,
drapeau, blason, syabole)

REPARTITION ET DELEGATION DE

POUVOIRS

DOCUMENTS RELATIFS A LA PARTICI-
PATION A DES ORGANISMES EXTERNES

LOGICIELS

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
6e édition - Septembre 1993

b o= e e

e

A Actif

Exeamplaires

———— — —

[ e e e e e e e e e e e e i o e e [ ==y e e e 2 e e e e o e e S e e

UNITE
] RESPONSABLE

Unité concernée

Autres unités

Autres unités

Unité concernée

Autres unités

Unité concernée

Unité concernée

e e e

(Dans les bureaux)

Destr.

tction

AR Archives historiques (Verseaent)
SA Sesi-actif (Dépst) D

Secrétariat général

Support:

Papier

M HMagnétique

R

S| Période de

u| conservation

p| (Nb d’année)
Pl-——1=—" SR
o

ri A |SA |AH D
t
...a.——-{-.-__a___q..-_..i
P{ 2 3 |AH -
Py 2 - - D
Pl 2 - |AH -
P - - D
Pl % 5 - D
Pl - - D

. e i e > . e i o o e e T o o — Y — o —

REMARBUE

8 Actif aussi longtemps que

d’utilité courante

3 Actif tant que la délégation
est en vigueur

8 Actif tant que la délégation
est en vigueur

% Seul les documents reflétant
les positions institution-
nelles de 1’établissement
sont & conserver

¥ Actif tant que le programme
peut étre exploité

} E— L -

e e e e e e e et e e e e et e e e e et e e e e

F Fila
S Sonore
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278

279

280

rvice des archives

o - o — - — - — = . e e~ — o — ———————— 11 7rm 44 o

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

e o o e e e e e e e e e =t e e e e e

PROGRAMMES INFORMATIQUES (docu-
ment de soutien)

DOSSIERS D’ELECTION DES COMITES,
COMMISSIDNS ET CONSEILS (orga-
nisation du scrutin, affichage,
bulletins de vote, résultat
d’élection, etc.)

LOIS, DECRETS ET REGLEMENTATION
GOUVERNEMENTALE AYANT UNE INCI-
DENCE SUR LE FONCTINNEMENT DE
D’ETABLISSEMENT

Al
de

DOSSIERS DES PARTICIPANTS
REGIME DE RETRAITE (fonds
pension)

CALENDRIER DE CONS:cRVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

Prin. |Sec.
X
X

X

. o ., 4 o e T e o — - $ke e o = 2 o o

UNITE
RESPONSABLE

Unité concernée

Secrétariat général

Autres unités

Unité concernée

Service des

A Actif

SA Semi-actif (Dépat)

(Dans les bureaux)
D

b e e d

AH  Archives historiques (Verseament)
Destruction

finances

M Magnétique

-

D

e
S| Période de
uf conservation
p| (Nb d’année)
L e e
o
r| A |SA |AH
t
Pl 2 - 148
| - -
Pi - -
Pl 3 - -
Pl s |3 -
S N N U S A
Support: P Papier

REMARAUE

Actif tant que le prograamame
peut 8tre exploite

Tri aux archives historiques
selon la nature du sujet
traiteé

Actit aussi longtemps que

d’utilité courante

Actif aussi longtemps
d'utilité courante

que

Actif un an apreés le trans-
fert du fond de pension dans
un autre établissement ou
aprés le réglement complet
au bénéficiaire et/ou de ses
ayants droit
Semi-actif

anniversaire
du participant

st jusqu’au 100e

de naissance

S Sonore
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Service des archives

(vie,

AVIS JURIDIQUES RELATIFS A LA
DES AFFAIRES DE L’UGAH
lois, des
des contrats, etc.)

TRA-

EVALUATION MUNICIPALE ET CORRES-

AVIS DE RECEPTION DE MARCHANDISE

r-= —
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT
NO
281 RECLAMATION D’ASSURANCE
salaire, maladie)
282
CONDUITE
(interprétation des
réglements,
283 DOSSIER DES ACCIDENTES DU
TRAVAIL
284
PONDANCE S’Y RAPPORTANT
2835
VIS S -
A Actif (Dans les bureaux)

SA Semi-actif (Dépat)

4

e

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

e

- e e e

e

e o o et e o oA e et i e e e s e o

Destruction

-——— e

AH Archives historiques (Versement)

e e e o o e s Sy S S i A T s A s 4

REMARAUE

% Actif jusqu’a la finalisa-

tion du dossier

¥ Actif aussi longtemps
d’utilité courante

que

t Actif jusqu’au 'réglement du

S1 Période de
u{ conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE Pl-——y———p———7-——1
o
r{ A |SA |AH D
t
Service aux personnels|P| 1 9 - D
Secrétariat général Pl - {AH -
Autres unités Pl & - - D
Service aux personnels|P| & |[%& - D
Service de 1’équipe-|P]| 2 q - D
ment
Service de 1’équipe-|P| 5 - - D
nent
Autres unités Pl 1 - - D
U, I I— L1 __]
Support: P Papier

M Mannétique

dossier
% Conserver 20 ans aprés le
départ de 1’employé ou 40
ans aprés le début de 1’em-
ploi selon la plus longue
durée (Loi sur la santé et
la sécurité du travail -
art. 127)
F File
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CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

[ o . o o e e it S S o S e o o e T A . A v da

REMARBUE

aux archives historiques

¥ Actif aussi longtemps
d’utilité courante

que

¥ Dans la mesure du possible,
on conserve le négatif avec
un cliché. Un tri est
eftectué selon la nature des
sujets traités

¢ Actif aussi longtemps
d’utilité courante

que

¥ La liste des boursiers, les
statistiques ainsi que les
documents reflétant la poli-
tique d’oactroi des bourses
sont & conserver

Service des archives
e T T r——— ——————————— T-p———m—————————— ]
S| Périnde de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
No e, r—————1 RESPONSABLE L i T e
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH D
t
__________ T YUy IS [ ISRt SNSRI RN S R Ry W
286 CONFERENCES PRONONCEES A L’UQAH X Unité concernée Pl 2 - | -
OU A L’EXTERIEUR DE L’UQAH PAR
UN MEMBRE DU PERSONNEL OU TRAI-
TANT DE L’UBAH X Autres unités Pl & - - D
287 PHOTOGRAPHIES REPRESENTANT DES| X Service de 1’informa-|P| 2 - 5 -
PERSONNES, DES OBJETS O0U DES tion et des relations
EDIFICES DE L’UQAH OU ILLUSTRANT publiques
DES EVENEMENTS AUXQRUELS ONT COL-
LABORE L’UBAH ET SES REPRESEN-
TANTS
X Autres unités Pl & - - D
288 DIPLOMES NON RECLAMES X Bureau du registraire|P| 1 5 - ]
289 BOURSES ACCORDEES PAR L’UGAH X Rectorat Pl 2 3 5 -
(liste des boursiers, dossiers
de candidatures, statistiques,
comité de sélection, correspon-
dance, etc.)
—— e ] L — —_—l ) . .
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Verseaent) Support: P Papier

SA Semi-actif (Dépast) D

Destruction

M Maqgnétique

S Sonore
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___________________________________________ e T s R )
S| Période de
. Exemaplaires u! conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE pl (Nb d’année) REMARQUE
ND S ; RESPONSABLE Y e ———
o
Prin.|Sec. r| A |SA |AH )]
t
b — e o ——— ———————— T —————————— " > " Pt o o . i it ot 2 e W2 . e e o = ——— ——— e o s o o e e e i e e e e A G e e e G T T T T ———— " W - — —— " S 7 St ]
290 CALENDRIER DE CONSERVATION DES X Secrétariat général et|P| & - | k% [x4t 8 Actif jusqu’d modifications
DOCUMENTS DE L’UQGAH ET POLITIQUE Service des archives|M (approuvées par le Ministére
RELATIVE A LA GESTION DES DOCU- des affaires culturelles -
MENTS DE L’UQAH Archives nationales du

Juébec pour le calendrier)

8% Les anciennes versions du
calendrier et de la politi-
gue sur support papier sont
conservées

$12 Les anciennes versions du
calendrier et de la politi-
que sur support magnétique
sont détruites

X Autres unités P{ & - - D ¥ Acti+ jusqu’a réception
d’une nouvelle édition

291 MEMODIRES ET THESES "RECUS" X Bibliothéque P{ - - | - %2 Ces documents sont générale-
ment conservés & la biblio-
thégue de 1’établissement

292 LISTES D’ETUDIANTS X Unité concernée P{ & - - D t Actif aussi longtemps que
d’utilité courante

I —— Iy SOOIy ISP (OUICUE QU S —— JEEO0S NP ERQURUIY gy S M S Uy L S Uy SR S R

A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F File
SA Seai-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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__________ o e e e e e

ﬁ
|
1
|
]
]
I
I
1
|
1
!
|
1
1
|
|
1
1
|
|
|
|

|

Période de
conservation
REBLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE {(Nb d’année) REMARAQUE

o |\ e ] RESPONSABLE

~T0DOEWI
R
i
i
i
—
i
I
|
{
|
I
|
ﬁ:
i
|
N

S—— o e e e e e e —————————————— e e e e e e e e ———

293 DOSSIERS  RELATIFS A DES AC-] X Unité concernée Pl - i1 - ¥ Actit aussi longtemps que
TIVITES SOCID-CULTURELLES ET d’utilité courante

SPORTIVES 8% Tri  aux archives histori-
ques. Ne sont retenus que
les rapports et les statis-
tiques

294 DEMANDES D’ACCES A UN DOCUMENT X Secrétariat général et|P| 3 - - D
DE L’ETABLISSEMENT, AVIS DE Service des archives
RECEPTION ET REPONSE DU RESPON-
SABLE DE L’ACCES AUX DOCUMENTS

295 DEMANDES RELATIVES A UN RENSEI- X Secrétariat général et|P| 3 - - D
GNEMENT PERSONNEL: (acceés a..., Service des archives
rectification d’...)

296 DOCUMENTS RELATIFS A LA GESTION X Secrétariat général P| % - - D ¥ Actif aussi longtemps que
DES FICHIERS DE RENSEIGNEMENTS le document est en vigueur
PERSONNELS (déclaration 4 la
Commission d’accés & l’informa-
tion, fichier confidentiel par
décret, entente entre organismes
publics pour la transmission
de renseignements nominatifs,
autorisation de la Coamission
d’accés 4 l’information)

_________ J._______________._____.__.______.__.__.._J-_____4.._____.1-__._____._.____._....—__..—___JL—JL_.__J...._._J....__J.___ e e o e e e e - e o
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier F Fila
SA Semi-actif (Dépat) D Destruction M Magnétique S Sonore
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Service des archives

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

——— . e e o At e e = e o o

REMARQUE

e —— :
S| Période de
Exemplaires u}l conservation
RESLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p! (Nb d’année)
NO - — RESPONSABLE [\ — I -1
o
Prin. |Sec. r| A |SA |AH D
t
297 DEMANDE DE REMBOURSEMENT DE{ X Service des finances|P| 1 5 - D
FRAIS DE SCOLARITE
X Autres unités Pl 1 - - D
298 F5-52 LISTE DES  MESSAGES A} X Service des finances{P| 2 - - D
L' INTEGRATION
299 FS-57 PIECES JUSTIFICATIVES DE X Service des finances|P| 2 - - D
MISE-A-JOUR - INTEGRATION
DE LA PAIE
300 FS- REGISTRE DES RAPPORTS DE| X Service des finances|P| 2 - - D
1224 DEPENSES A LA CUMULATION
301 PS-50 LISTE DES REJETS - PARA- X Service des 'finances Pl 2 - - D
METRES DE  CALCUL DES
DEDUCTIONS
302 PS-59 RESTAURATION DES FICHIERS| X Service des finances{P| 2 - - D
DE BASE DU SYSTEME SIPP
303 PS-60 COPIE DE SUPPORT DES FI-| X Service des ¢finances|P| 2 | - - D
CHIERS DE BASE DU SYSTEME
SIPP
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Support: P Papier
SA Semi-actif (Dépat) n Nectruction M Maanbtin

b e e o o e v e e e i o T ——— - — ——— v o ——

F File

1) S Snanre
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Service des archives

305

306

307

308

A Actif

SA Semi-actif (Dépat)

[ - st s e e o s e . S T i . e . . o S e o P ot e o o e e

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

FONDS DES ECOLES NORMALES (in-
cluant les dossiers: étudiants,
relevés de notes, diplomés de
1’Ecaole normale de Hull, corres-
pondance, néqociations - SPER -
Ecole normale et divers docu-
ments de la DEUOR -SUO, et de
1’Ecole normale de Hull)

TRANSACTIONS TRAITEES
LORS DE LA MODIFICATION
A LA REPARTITION

FS~-62

RESTAURATION DU FICHIER
DES CHEQUES EN CIRCULA-
TION

FS-99

PARTAGE DU FICHIER MAITRE
DE PAIE EN VUE D’ INTEGRA-
TION :

FS5-118

PS-11 DISTRIBUTION DE LA PAIE

AU COMPTE BANCAIRE

CALENDRIER DE CONocRVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

(Dans les bureaux)
D

- —— -

PR

AH Archives historiques (Versement)
Destruction

RENARQUE
¥ Actif aussi longtemps que
d’utilité courante pour le

Bureau du registraire

________________________ e B
S| Période de
u| conservation
UNITE p| (Nb d’année)
RESPONSABLE Y e R
o
ri A |SA |AH D
t
Service des archives|P| & - |AH -
Bureau du registraire
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 2 - - D
Service des finances|P| 1} 5 - D
Service des finances|P| 1 5 - D
_______________________ S NN SN BN S
Support: P Papier

M Magnétique
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310

31

312

313

314

315

316

S

Service des archives

TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT

PS-11A LISTE DES DEPOTS BANCAI-
RES SUR BANDES MAGNETI-
QUES

PS5-48 LISTE DE LA TABLE DE DIS-
TRIBUTION DES CHEQUES

PS-49 LISTE DES TABLES DES
GAINS ET DEDUCTIONS GAINS

PS-61 REORGANISATION DES FI-
CHIERS DE BASE DU SYSTEME
SIPP

PS-63R LISTE DES POSTES DE TRA-
VAIL PAR POSTE

CONSEILS DE MODULE - COMPOSITION

ANALYSE DES COMPTES DU BILAN

REMISE DE TAXE ACCISE

A Actif (Dans les bureaux)
BA BHemi-actif (Dépdt) D Destruction

Exemplaires

AH Archives historiques (Versement)

CALENDRIER DE CONuocRVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

__________ Sttt indededetd dbette kel shebaledetebele bl bt £ 6

UNITE
RESPONSABLE

————— . e e e e i e o Shim i e e e e

Service des finances

Service des finances

Service des finances

Service des finances

Service des finances

Bureau du doyen des
études de tler cycle

Service des finances

Service des finances

b — e, ——r _— e —

Support:

Y0V EWw

e ——— e e e e = e

Période de
conservation
(Nb d’année)

Baimint bt ELES

D

b — — —

_—
P Papier
M Magnétique S Sonore

REMARGUE

e ——— e i ———

t Actif aussi longtemps que
d’utilité courante




"’ Université du Québec & Hull

CALENDRIER DE CONSERVATION DES DOCUMENTS
be édition - Septembre 1993

Service des archives
r—— e e ot e e e T
: S| Période de
Exemplaires u| conservation
REGLE TITRE & DESCRIPTION DU DOCUMENT UNITE p| (Nb d’année)
o ] RESPONSABLE s I
o
Prin.{Sec. r{ A |SA |AH b
t
b — - - o 2 = o e e e ot S i 0 ——— o s e e o e e —— -
317 CONCILIATION DES REVENUS DE SCO- X Service des finances|P| 1 5 - D
LARITE
318 RAPPORT DE PAIEMENT ET DE FACTU- X Service des finances|P| 1 3 - D
RATION
319 DOSSIERS PERSONNELS DES MEMBRES| X Secrétariat général P| ¢ - |AH | -
DES ORGANISMES STATUTAIRES
- L —— [ SPRPPAIPR— L e - ——————— JL_J _____ Iy R [
A Actif (Dans les bureaux) AH Archives historiques (Versement) Suppart: P Papier

SA Semi-actif (Dépat) D

Destruction

M HMagnétique

72
REMARAQUE
& Actif aussi longtemps qu’il
est membre de 1’organisme
F Fila



