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LES DOCUMENTS ET LES ARCHIVES

LES DOCUMENTS

1 La garde et la destruction des documents
publics doivent s’appuyer solidement sur des
programmes de conservation et d’évaluation.
La détermination de périodes de conservation
pour contrdler la documentation depuis son
acquisition jusqu’au moment ou son sort est
définitivement réglé, doit relever de la Direc-
tion d’un ministére; par contre I’évaluation
est du ressort de I’archiviste. C’est entre ces
deux fonctions intimement liées mais dis-
tinctes que se situe la tdche intermédiaire
de conservation des documents.

CONSERVATION

2 Au chapitre 5 (LES DOSSIERS), nOUS avons
déja dit que les ministéres ne s’intéressent pas
tous de la méme fagon a DI'établissement de
périodes de conservation et a la destruction
des documents. Cela tient surtout au manque
de personnel qualifié aux services des dos-
siers, a 'absence de procédures uniformes et
appropriées de classement et au fait que les
hauts fonctionnaires ne tiennent pas a assu-
mer la responsabilité d’un programme tou-

chant la conservation et la destruction des
documents. :

3 Le personnel que vos commissaires ont
chargé de faire enquéte a constaté I'absence
de méthodes afférentes & la séparation des
documents actifs et inactifs, des documents
précieux et des documents qui n’offrent qu'un
intérét passager, soit pour faciliter le retrait
des documents inactifs qui encombrent les
bureaux, soit pour détruire ceux qui n’ont
aucune valeur,

4 Les grades accordés aux employés des
services de dossiers font d’eux les parents
pauvres des ministéres. Il importe surtout
d’établir des classifications appropriées pour
les échelons supérieurs des préposés a la do-
cumentation.

5 Enjuillet 1961, un cours de gestion des do-
cuments était inauguré; vers le méme temps,
le Dépot des documents publics publiait un
Procedure and Training Manual. Cette initia-
tive doit étre complétée par un programme
plus étendu d’enseignement si 'on veut ob-
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vier a la pénurie actuelle de compétences dans
le domaine de la gestion des documents.

6 Danssonrapportdefévrier 1960, le Comité
d’étude sur la gestion des documents conclu-
ait que les méthodes des ministéres laissent a
désirer parce que les rouages généraux de
contrdle établis en décembre 1945 sont insuf-
fisants. Ces rouages sont aux mains du Comi-
té des documents publics, lequel se compose
en ce moment de ’archiviste fédéral, qui en
est le président, et de représentants de huit
ministéres désignés et de deux organismes
désignés. Bien que tous les principaux mi-
nistéres y soient représentés, aucune com-
mission ni aucune société de la Couronne
n’en fait partie.

7 Les pouvoirs et fonctions du Comité sont
ainsi définis par le décret C.P. 212 du 16
février 1961 :

Le Comité recommandera au conseil du Trésor
les directives 4 donner, au besoin, sur des ques-
tions intéressant la conservation ou le retrait de
documents. ’
Ses fonctions consisteront a faire une revue con-
stante de I’état des documents publics; 4 voir, de
concert avec les ministéres et organismes de
I’Etat, au classement, au soin, au dépot et 4 la
destruction de documents publics et A conseiller,
au besoin, ces ministéres et organismes. A cet
égard, le Comité agira surtout auprés des minis-
téres et organismes mentionnés aux annexes A
et B de la Loi sur Padministration financiére.
C’est sur les ministéres et organismes intéressés
que repose avant tout I'obligation de conserver
les documents en bon état et d’en recommander
le retrait. Chaque ministére et organisme doit
prendre les mesures nécessaires au soin, a la con-
servation et au retrait de ses propres documents,
dont aucun ne sera détruit sans I’assentiment du
Comité et du conseil du Trésor, sauf si ’on en
posséde des exemplaires supplémentaires.

Les ministéres et organismes, quand c’est pos-
sible, doivent classer leurs dossiers en vue de
leur retrait, de leur destruction éventuelle ou de
leur conservation. Ce classement doit, dans tous
les cas, étre approuvé par le Comité et par le
conseil du Trésor.

8 La seule directive courante émise par le
Comité des documents publics est la Circu-
laire n° 5 de mai 1961, laquelle q) définit les
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«documents publics» pour la premiére fois
et b) modifie les dispositions & prendre con-
cernant la destruction de ces documents. On
ne saurait mettre en doute la sincérité des
efforts de cet organisme, mais il y alieu de se
demander si un comité, quel qu’il soit, peut
donner les résultats recherchés.

9 Un programme efficace de détermination
des dates de déclassement et de destruction
se compose d’au moins trois éléments prin-
cipaux:

» Une base statutaire qui comprend des défi-
nitions et qui délimite les attributions.

+ Des critéres promulgués par I’échelon su-
périeur d’autorité pour la sélection des
documents préts a étre déclassés ou détruits.

+ Un personnel compétent possédant ’habi-
leté technique nécessaire a I’application de
ces critéres.

DEPOT DES DOCUMENTS PUBLICS

10 Le Dépot des documents publics se situe
a mi-chemin entre les ministéres d’ol éma-
nent les documents et les Archives publiques
ou sont logées en permanence les piéces qui
présentent un intérét historique. De la masse
énorme de documentation qui provient des
ministéres, une tranche d’a peine 5 p. 100
sera acheminée vers une niche permanente
aux Archives publiques. Il faut donc un dé-
pot qui serve d’étape intermédiaire, en quel-
que sorte, pour la conservation des docu-
ments inactifs jusqu’a ce que leur sort soit
définitivement réglé, soit par leur transfert
aux Archives publiques, soit par leur des-
truction,

11 Le Dépdt des documents publics devrait
continuer d’étre le foyer central de tout pro-
gramme de déclassement. Depuis les derniers
mois de 1955, il occupe un nouvel immeuble
moderne spécialement congu pour lui ol il
dispose d’une surface de plancher de trois
acres et demie et de soixante-six milles de
rayons. Huit de ses trente-cinq comparti-
ments sont occupés par la Bibliothéque na-
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tionale et deux par les Archives publiques
qui y déposent les documents pour lesquels
on n’a pas de place dans I’édifice de la rue
Sussex. Le 1¢r septembre 1961, 210,739 pieds
cubes y étaient occupés, soit & peu prés tout
I’espace disponible.

12 Prochainement, une partie de I’espace
redeviendra libre lorsque les Archives pu-
bliques auront transféré leur part dans des
locaux loués au centre de la ville. La capacité
actuelle sera accrue de moitié environ lorsque
sera achevé le nouvel édifice en voie de cons-
truction a Tunney’s Pasture. Quand l'im-
meuble de la Bibliothéque nationale sera prét,
un autre secteur sera libéré. Deux périodes
critiques occasionnées par le manque d’es-
pace sont en perspective; la premiére sur-
viendra dans environ deux ans et I’autre dans
sept ou huit ans. Un troisi¢éme immeuble sera
nécessaire, car il est prévu qu’il faudra douze
acres environ pour ’emmagasinage.

13 L’effectif du Dépot des documents pu-
blics est de trente-trois employés en tout. Il
suffit pour le moment, mais si 'activité de la
section chargée de la destruction prend les
proportions prévues, il lui faudra du renfort.
Le tableau 8 donne un état des frais globaux
du Dépdt pour I’année 1960-1961.

14 Le principe fondamental qu’il ne faut
jamais perdre de vue, c’est que le Dépot des
documents publics ne posséde aucune auto-
rité en ce qui a trait a I'affectation des dossiers
dont il a la garde. Ses fonctions officielles se
raménent 3 trois:

 Assurer la sécurité et 'emmagasinage éco-
nomique des documents inactifs de tous
les ministéres et organismes fédéraux.

- Assurer la sécurité et la conservation des
documents présentant une valeur perma-
nente.

- Aider les ministéres et organismes 2 établir
et & appliquer des méthodes rationnelles
de gestion des documents.

15 Les documents logés au Dépdt sont en
sécurité. On y a aménagé des installations
de fumigation et de nettoyage. Des précau-
tions spéciales ont été prises pour répondre
aux besoins particuliers de ministéres comme
celui des Affaires extérieures ou d’organismes
comme la Gendarmerie royale du Canada.
Le coiit de I’entreposage et du service est
minime; il s’est élevé a environ $1 par pied
cube durant Pannée financiére 1960-1961.
Comme D’atteste le volume considérable d’é-
quipement et d’espace libéré grice a son acti-
vité, le Dépdt a permis aux ministéres de
réaliser des économies (voir le tableau 9
ci-dessous).

16 Sans doute ’existence du Dépot des do-
cuments publics peut-elle se motiver par des
raisons d’économie; mais une autre considé-
ration est également importante: la conserva-
tion des piéces présentant une valeur histori-
que. C’est en fonction de ce double objectif
que la ligne de conduite et les méthodes du
Dépot ont été congues.

17 C’est la Division des acquisitions qui
voit au transfert des documents inactifs et
précieux des ministéres et organismes, et qui
les libére des dossiers que personne ne con-
sulte plus pour les répartir entre ceux qui
présentent un intérét historique et ceux qui
sont superflus et voués a la destruction. Tous
les dossiers sont arbitrairement rangés en
deux catégories: les dossiers du personnel et
les autres dossiers. On a mis au point des
procédés d’examen appropriés pour chacune
des deux catégories.

18 Les dossiers personnels de tous les em-
ployés qui ont quitté le service public, qui
sont passés d’un ministére 3 un autre il y a
moins de trois ans et qui n’ont pas atteint
I’age de 70 ans ont été groupés, quel que soit
le ministére d’ou ils proviennent. Ce systé¢me
a donné d’excellents résultats; on songe sé-
rieusement a ’étendre au personnel des forces
armées.
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Tableau 8 —PRIX DE REVIENT DU DEPOT DES DOCUMENTS PUBLICS, ANNEE FINANCIERE 1960-1961

Traitements $105,554.27
Voyages....... 616.85
Equipement 17,894.95*%
CaiSSES AU DIEPOL.....oooiiiiiiiiiieiiiceeece ettt ettt sttt 6,250.00
Papeterie, poste, téléphone, menue monnaie, etc 1,172.00
CAIMUOMS. ..ottt oottt s e e e e e et e et e e e e e s s s ereer e e areeaeeneenereaean 1,839.12
Entretien des CAMUOMS ... ..ottt ettt eeeae et esee e 1,125.02
Entretien de 'immeuble. $63,062.80
Moins } pour la Bibliot. nat. et le service du microfilm.................... 21,020.93
e — 42,041.87
Immobilisations, y compris les rayons (amorties sur 40 ans)................ $42,288.35
Moins £ pour la Bibliot. nat. et le service du microfilm 10,572.08
_ 31,716.27
COMMUSSIONNAITES. ...ttt es sttt et $14,155.03
Moins } pour la Bibliot. nat. et le service du microfilm................... 4,718.34
9,436.69
Prix de reVIEnt tOtal...... ..o $217,647.04
HOMMES-AMNNEEC. ... .....ocoiiiitiiiii ettt ettt es et ee et e e e eeeees 27%

*Ce chiffre trés élevé est surtout attribuable 4 I’examen d’une accumulation de dossiers du personnel,

Tableau 9 —EQUIPEMENT ET ESPACE LIBERES GRACE AU DEPOT DES DOCUMENTS PUBLICS

1956 1957 1958 1959 1960  Total
CAISSES .ottt 3,107 7,501 3,273 3,013 3,235 20,189
CIaSSEULS. ...ttt evenne 1,254 1,833 2,290 2,070 2,982 10,429
Rayons (pieds).......cccovvivicrcrerniniieeeereeens 6,698 10,224 3,994 6,929 3,507 31,352
AULTES. ...ttt enae et 157 201 219 482 1,059 2,118
Superficie libérée (pieds carrés)...................... 46,291 21,609 19,742 15,125 23,393 126,160

19 " C’est généralement le ministére intéressé
qui prend Dinitiative du transfert des autres
dossiers. Grice a des consultations entre le
ministére et le Dépot, les dossiers sont éva-
lués, mis en ordre et décrits; le transfert
méme est ensuite effectué par le personnel du
Dépbt. Cependant le volume des acquisitions
n’est pas l'unique ou le principal critére de

l'utilité. Un relevé mené en 1960 par le Co-
mité de gestion des documents a révélé que
30,920 pieds cubes de documents avaient été
transférés au Dépdt durant ’année 1959.
Mais sur les cinquante-deux ministéres et
organismes interrogés, vingt-cinq seulement
en avaient fourni et trois d’entre eux comp-
taient pour plus de la moitié des documents
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transférés. Les tableaux 10 ¢t 11 donnent un
bref résumé des travaux de la Division des
acquisitions.

20 Voici quels ont été les volumes minimum
et maximum des transferts pour ’année 1959:

Production de défense..................
Corporation commerciale cana-

dienne........cooveeeieeiceiinnnciece
COMMEICE......eeivviiriereiiireceieine 45 » »
AfTaires des anciens combattants.. 5089 » »
Soc. centrale d’hyp. et de loge-

10 pieds cubes

21  Jusqu’a septembre 1961, le Dép6t des
documents publics n’avait requ de transferts

que de trente-six ministéres et organismes;
encore faut-il dire que certains n’étaient que
symboliques. Ce fait s’explique par I'inertie
des ministéres, qui ne comprennent pas le
role réel du Dépdt. On ne peut les forcer a
transférer leurs documents; le Dépot ne peut
que démontrer par les services qu’il rend que
ces transferts les débarrasseront de besognes
inutiles et fastidieuses.

22 Les fonctions principales de la Division
du déclassement et de la destruction sont au
nombre de trois:

+ Aider les ministéres a établir des périodes de
conservation pour leurs documents, a trans-
férer les documents inactifs au Dépot des

Tableau 10— STATISTIQUE SUR L’ACTIVITE DE LA DIVISION DES ACQUISITIONS

1956 1957 1958 1959 1960 Total
Nombre de transferts............cccocevveeveecrerenens 66 74 122 97 130 489
Dossiers du personnel (pieds cubes).. ... 53,471 29,007 31,242 34,410 39,408 187,538
Autres dossiers (pieds cubes)..........ccoveevenennn. — 553 3,704 4,950 5,695 14,902
Inventaire (moins le volume
détruit) (pieds cubes)......cccoeviieiivininnnnnnn, — — — — 178,237 —

Tableau 11-—VOLUME DES ACQUISITIONS —
PERIODES MAXIMUM ET MINIMUM DE

DISTRIBUTION*
Maximum Minimum

Pieds Pieds

Année Mois  cubes  Mois  cubes
1956 Mai 12,429 Juillet 332
1957 Aoiit 7,587 Oct. 160
1958 Juin 5,139 Nov. 278
1959 Fév. 8,476 Auvril 620
1960 Fév. 16,301 Avril 600

*Ce tableau indique que les transferts sontinégale-
ment répartis. Cette inégalité n’est pas attribuable
uniquement aux ministéres puisque le moment de
I'acceptation peut dépendre de I'espace dont le
Dépbt dispose. Il est clair cependant que s’il
était possible d’exercer un plus grand contrdle sur
le choix du moment, on pourrait procéder a une
répartition plus judicieuse du personnel.

documents publics, a détruire les piéces
sans valeur et 3 céder a la Division des
manuscrits des Archives publiques celles
qui présentent un intérét historique.

» Prendre des dispositions pour la destruc-
tion des piéces qui n’ont ni valeur histo-
rique ni valeur permanente pour le minis-
tére d’ou elles proviennent. Cela vaut a la
fois pour les documents déja transférés au
Dép6t et pour ceux que les ministéres lui
offrent.

« Assurer la conservation des documents qui
présentent un intérét permanent pour le
ministére ou un intérét historique futur
pour les Archives publiques.

23 Les méthodes applicables aux dossiers
du personnel ainsi qu’aux autres dossiers ont
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été soigneusement formulées. Aucun docu-
ment ne peut étre détruit par le Dépot sans
I’autorisation voulue. A cette fin, le ministére
doit lui faire parvenir une copie de 1’autori-
sation obtenue du conseil du Trésor. Avant
de s’adresser au conseil du Trésor, le Dépdt
doit d’abord demander I’assentiment du mi-
nistére. Pour que les ministéres soient ren-
seignés sur les documents qui sont transférés
au Dépdt, on accumule des statistiques indi-
quant combien de fois ces piéces ont été con-
sultées. Ces rapports sont adressés aux mi-
nistéres; souvent on leur propose en méme
temps d’envisager la destruction possible de
ces dossiers. Les économies qui résultent de
la destruction sont d’importance secondaire
puisque 'objectif principal est de conserver
les documents précieux. Afin de détruire tout
ce qui peut étre détruit, il faut que les minis-
téres s’appliquent & établir des périodes de
conservation fondées sur les exigences; or,
nous I’avons déja dit, tout n’est pas parfait
de ce coté, loin de 1a. Le tableau 12 résume
les travaux de la Division.

24 S’il est vrai qu’il ne semble pas y avoir
eu de destruction non justifiée de documents
présentant un intérét permanent, il est mani-
feste que trop peu de documents inutiles ont
été détruits. Le Dépdt des documents publics
n’a regu jusqu’ici qu’une trés faible propor-
tion des documents du service public, dont
une fraction seulement a été liquidée. En
1958, les ministéres n’ont disposé & Ottawa
que de 122,063 pieds cubes, en plus de 11,052
pieds cubes ailleurs au pays, soit 233,115
pieds cubes en tout; ceux-ci étaient répartis
entre trente-cing ministéres et organismes

dont un a compté a lui seul pour prés du
tiers et les trois principaux pour prés de 60
p- 100. L’écart qui existe est intéressant:

Commission maritime cana-

dienne..........ocoeeieenecnnnccn 8 pieds cubes
Office fédéral du charbon............ 20 » »
Auditeur général......................... 85 » »

Travaux publics—

137 » "
Directeur général des élections 13,728 » "
Contrdleur du Trésor —
Ottawa............coeeveneee. 8,349
Ailleurs........cccveeennne. 15,599
23,948 » »
Revenu national (imp6t) 35,860 » »
Citoyenneté et Immigration—
Ottawa.........ccoeeevrernnne 1,151
Ailleurs..........coooeennnen. 74,800
75951 » »

25 Le service assuré aux ministéres et orga-
nismes dont les dossiers sont confiés au Dépot
des documents publics est de premiére impor-
tance; pour motiver I’existence du Dépét, au
point de vue des ministéres, c’est la qualité
de ce service qui est le critére décisif. Il s’en-
suit que sa ligne de conduite et ses méthodes
dépendent en somme de I’activité de la Divi-
sion des références dans trois domaines parti-
culiers: ‘

» Le prét de documents au ministére d’ou ils
proviennent.

- Les moyens de recherches assurés aux re-
présentants du ministére et aux étudiants
qui ont obtenu I’autorisation du ministére.

» Le dépouillement de ces documents pour
repérer des renseignements.

Tableau 12— ACTIVITE DE LA DIVISION DU DECLASSEMENT ET DE LA DESTRUCTION

1956 1957 1958 1959 1960 Total
Nombre de transactions..............cccccocvvvvereennns 3 24 16 15 32 90
Dossiers du personnel (pieds cubes)................ 240 7,425 4,640 5,790 3,141 21,244

Autres dossiers (pieds cubes)............cococcueueee. —
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26 Tant du ¢6té quantité que du coté qua-
lité, le service de références crée une excel-
lente impression. Les préts ainsi que le range-
ment des nouveaux transferts représentent
95 p. 100 du travail accompli par la Division.
On conserve un registre des dossiers prétés
aux ministéres; au besoin, un dossier peut
étre retourné au ministére et rayé des listes
du Dépdt. Le travail de référence se répartit
a raison d’environ 98 p. 100 pour les minis-
teres et de 2 p. 100 seulement pour le public.
Le tableau 13 donne la statistique de I’acti-
vité de cette division.

DEPOTS REGIONAUX DE DOCUMENTS PUBLICS

27 Puisqu’il se trouve un plus grand nom-
bre de documents publics dans les bureaux
régionaux qu’a Ottawa méme, et puisque la
plus grande partie de ces documents de ’ex-
térieur sont centralisés dans quelques villes,
il vaut la peine de se demander s’il n’y aurait
pas lieu d’établir des dép6ts régionaux. Les
données recueillies par le Comité d’étude sur
la gestion des documents, dont nous avons
déja parlé, sont résumées aux tableaux 14,
15 et 16.

Tableau 13—DIVISION DES REFERENCES—STATISTIQUE DE SON ACTIVITE

1956 1957 1958 1959 1960 Total
Demandes.........ccoocoeveceeecnen 3,777 15,404 35,758 34,669 57,700 147,308
Recherches (heures).................... 136 196 190 5853 827 1,9344
Additions...........ooeoiieecieiei 1,421 7,838 63,715 63,710 55,571 192,255
Dossiers du personnel.................. - 4,765 79,234 101,600 96,300 281,899

Tableau 14— VOLUME DES DOCUMENTS PUBLICS DETENUS A OTTAWA ET AILLEURS AU CANADA EN 1959—
LE VOLUME EST DISTRIBUE D’APRES LES MOYENS DE CONSERVATION ET PAR CATEGORIE DE
DOCUMENTS (ACTIFS ET INACTIFS), LES FRAIS ETANT EXPRIMES EN MILLIERS DE DOLLARS

Actifs Inactifs Total Codt (est.)
1. TIROIRS DE CLASSEURS ($000)
OttaAWA.......coooerieririecerierisree e 171,566 36,420 207,986
AGllUTS........ocoooieeeereeee e 262,794 47,063 309,857
Total........oooovieeeeeceeee 434,360 83,483 517,843
Colt (ESHM.). ..o, e et nr e $ 6,179
2. RAYONS (PIEDS LINEAIRES)
OtAWA........oovecriiiiierecteeee e 180,931 314,445 495,376
Ailleurs 267,129 367,412 634,541
Total.....ooooeeieecceeee 448,060 681,857 1,129,917
COBE (BSHIML).....eoviiiiiieee ettt e et et en s seseee $ 1,581
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Tableau 14— VOLUME DES DOCUMENTS PUBLICS DETENUS A OTTAWA ET AILLEURS AU CANADA EN 1959—
LE VOLUME EST DISTRIBUE D’APRES LES MOYENS DE CONSERVATION ET PAR CATEGORIE DE
DOCUMENTS (ACTIFS ET INACTIFS), LES FRAIS ETANT EXPRIMES EN MILLIERS DE DOLLARS —

Fin
Actifs Inactifs Total Coiit (est.)
3. CAIsSES (s 000)
Ottawa 3,669 36,422 40,091
Alilleurs 10,190 25,996 36,186
Total...oooooo 13,859 62,418 76,277
COBE (ESHMLY. ... eeoororoeeserserscessesosees e e $ 915
4. FICHES (TIROIRS)
OttAWA. ..veie e 53,385 5,072 58,457
AHEUIS. ... 106,282 34,359 140,641
Total. .o 159,667 39,431 199,098
COTL (ESTIMLY ... oottt R $ 1,046

Equipement: Somme partielle $ 9,721

5. CARTES PERFOREES

OLEAWR. ..o 39,268 18,224 57,492

ATEUTS ..ot 68,683 32,108 100,791
Total .o 107,951 50,332 158,283

6. SUPERFICIE OCCUPEE (PIEDS CARRES)

OttAWA. ..o 689,320 433,209 1,122,529 $ 2,040

ATNCUIS......ooiiiii e 1,101,710 255,441 1,357,151 $ 2,678
Total..c..oooe 1,791,030 688,650 2,479,680

COOL (ESLIML) . ..oviivie e Superficie: Somme partielle $ 4,718

7. DOSSIERS DU PERSONNEL

OAWA. ... 2,747 133 2,880 $ 7,931
Adlleurs. ..o 9,243 189 9,432 $19,817

Total......ocooiiiee 11,990 322 12,312

COlt (ESHITLY). ...eveereemeinericie e Personnel: Somme partielle $27,748

GRAND TOTAL (ESTIM.) $42,187
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Tableau 15— DONNEES DU TABLEAU 14 EXPRIMEES EN POURCENTAGE

Hors d’Ottawa Inactifs

Equipement Actifs Inactifs Total Ottawa  Ailleurs Total
60.5 56.4 59.8 17.6 15.2 16.1
59.6 53.9 56.1 63.5 57.9 60.3
... 13.5 41.6 47.4 90.8 71.8 81.8
Tiroirs de fiches...............c.......... 66.6 87.1 70.6 8.7 24.4 19.8
Cartes perforées...............cc..c..... 63.6 63.8 63.7 31.7 31.9 31.8
Superficie (pieds carrés). 61.5 37.1 54.7 38.6 18.8 27.8
Personnel........c...cocoovviiiein . 77.1 58.7 76.6 4.6 2.0 2.6

Tableau 16 — DOCUMENTATION CONSERVEE ET ESPACE OCCUPE HORS D’OTTAWA—EN MILLIERS

Volume des documents (pi. cubes) Superficie (pi. carrés)

Actifs Inactifs

Total Actifs Inactifs Total

Toronto.........cccoeeeenivicnenieennn, 94 56 150 151 40 191
Ailleurs, Ont........................ 129 102 231 185 75 260
Somme partielle, Ont........... 223 158 381 s.p. 336 115 451

Montréal..........ooovevvieiien. 65 27 92 116 38 154
Ailleurs, Qué.......................... 62 66 128 77 18 95
Somme partielle, Qué........... 127 93 220 s.p. 193 56 249

108 71 179 135 37 172

82 72 154 76 40 116

77 43 120 102 27 129
Total........cccrveercricrereinr e 617 437 1,054 842* 275% 1,117*
Total, BUreauX EXtEIICUIS.........coo.ooviveirens e ceees oo eeeeresee e 1,101% 255%  1,356*

*On ne posséde pas de données permettant d’expliquer Pécart entre ces deux chiffres.

Deux conclusions se dégagent d’une étude
de la situation actuelle:

- Etant donné DIécart appréciable constaté
dans la superficie affectée aux documents
inactifs (3 Montréal, .7 pied cube par pied
carré et & Vancouver, 1.9 pied cube par pied
.carré), il faudrait procéder immédiatement
a une enquéte sur ['utilisation irrationnelle
de ’espace disponible et déterminer avec
exactitude le colt de la superficie actuelle

comparativement a ce que cofiterait un
dépdt régional.

Un dépdt régional devient une unité viable,
pour un personnel minimum de trois em-
ployés s’il a en main 30,000 pieds cubes de
documents, si ses acquisitions annuelles
atteignent de 8,000 a 10,000 pieds cubes et
ses liquidations annuelles de 4,000 4 8,000
pieds cubes, et si le nombre de références
est de 10,000 a 15,000 par année.
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28 Draprés ces critéres, il conviendrait d’éta-
blir des dépbts régionaux & Toronto et a
Montréal (en incluant les zones périphéri-
ques). Il faudrait aussi envisager la possibilité
d’en établir & Vancouver, a Winnipeg et en
quelque endroit central des provinces mari-
times. Puisque c’est la qualité-du service qui
compte avant tout, le choix de I’emplacement
est important, comme le sont également tous
les plans de décentralisation qui ont trait aux
autres activités fédérales. ' '

CONCLUSIONS GENERALES

29 Le but doit étre de réaliser les économies
maximums dans le transfert des documents
d’un ministére ou organisme au Dépdt des
documents publics, et de 14 aux Archives pu-
bliques, le tri approprié¢ étant fait en cours
de route pour éliminer les pi¢ces inutiles et
conserver toutes celles qui ont une valeur
historique. Ces deux derniéres démarches
doivent étre envisagées simultanément et sont
d’égale importance. Pour éviter que le Dépot
des documents publics ne soit inondé d’un
torrent de papiers inutiles, les ministéres doi-
vent autoriser la destruction de certaines
pi¢ces. Le Dépot est avant tout un organisme
de garde. Cest ’archiviste qui doit décider
quels sont les documents qu’il faut conserver
en permanence; c’est lui qui, aprés avoir con-
sulté les ministéres, doit déterminer dans
quelle mesure le public aura accés aux docu-
ments.

30 Les Archives publiqués doivent jouer un
role important dans ce processus de déclasse-
ment et de destruction. C’est une responsa-
bilité qui incombe aux Archives publiques
plutdt qu’a la direction, et il importe que
toutes les étapes de cette opération soient
bien réussies. Il faut que les Archives publi-
ques puissent juger si les périodes de conser-
vation fixées par les ministéres sont raison-
nables. Cet organisme doit avoir le pouvoir
d’examiner la documentation conservée et
d’approuver toutes les demandes de destruc-

tion de dossiers; ses décisions doivent étre
irrévocables.

31 Aucun document ne doit &tre détruit &
quelque étape que ce soit sans une autorisa-
tion formelle. En ce moment, ’autorité est
dévolue au conseil du Trésor qui consulte a
ce sujet le Comité des documents publics.
Si I’on mettait sur pied un programme ration-
nel de déclassement et de destruction qui soit
appuyé sur une loi et qui présupposerait 1’éta-
blissement de critéres par les autorités supé-
rieures et I’existence d’'un personnel compé-
tent, il semblerait plus logique de confier
P’archiviste fédéral le pouvoir nécessaire pour
la destruction de documents.

32 Dans le méme ordre d’idées, la question
du transfert obligatoire se pose. Au Canada,
la loi confére a I’archiviste fédéral le droit de
réquisitionner des documents publics; c’est
un droit dont il ne s’est jamais prévalu. Régle
générale, il préfére user de persuasion et en
venir a une entente tacite. Le Dépdt des docu-
ments publics, par ’entremise de son ser-
vice de déclassement et de destruction, a déja
démontré qu’il peut étre utile aux ministéres.
A mesure quelesprogrammes de déclassement
s’amélioreront, le recours a la persuasion
donnera des résultats satisfaisants.

33 Un argument que les ministéres font
souvent valoir pour s’opposer aux transferts,
c’est qu’ils perdent ainsi, disent-ils, leur droit
de déterminer dans quelle mesure le public
aura acceés aux documents. Or ils n’ont rien
a craindre de ce coté car les Archives publi-
ques et le Dépdt peuvent protéger ce droit
d’accés tout aussi efficacement que les minis-
téres. Le but doit étre d’effectuer le transfert
le plus tot possible, compte tenu de la nature
des documents a transférer. Aucune régle gé-
nérale satisfaisante n’est applicable au droit
d’acces; un programme souple, élaboré par
les Archives publiques en étroite collabora-
tion avec le ministére et fondé sur une appré-
ciation mutuelle des objectifs recherchés, sem-
ble la solution la plus logique.
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34- L’abaissement de la cote de sécurité de
certains documents fait surgir un probléme
compliqué en matiére de déclassement. C’est
de la direction des ministéres que doivent
relever les décisions essentielles. Quoi qu’il
en soit, ’examen de chaque piéce individuelle
ou de chaque dossier prend du temps et cofite
cher. Deux méthodes permettraient peut-étre
d’améliorer les choses. La premiére consiste-
rait a établir une cote de sécurité dés la cons-
titution du document. La deuxiéme—Ila plus
pratique des deux—consisterait a abaisser
automatiquement, aprés un nombre déter-
miné d’années, la cote de certaines catégories
de dossiers pris en blocs, les documents privi-
légiés étant revus et mis a part. L’abaissement
de la cote permet de réaliser des économies
appréciables, car a partir de ce moment, les
documents peuvent étre déposés dans des
endroits ou I’espace colite beaucoup moins
cher.

LES ARCHIVES

35 Les documents historiques canadiens
sont rassemblés aux Archives publiques, mais
trois autres organismes ont des sections
d’histoire dont les fonctions sont assez appa-
rentées a celles des Archives pour mériter une
considération spéciale.

LES ARCHIVES PUBLIQUES

36 Les Archives publiques du Canada doi-
vent leur existence a4 un décret en conseil de
1872 qui chargeait un fonctionnaire du mi-
nistére de I’Agriculture de diriger un centre
«d’archives publiques»; un décret de 1903
stipulait que les documents publics «devaient
étre rassemblés en un méme endroit et con-
fiés a la garde d’une méme personne». Une
loi de 1912 a établi un service des archives
publiques sous la direction du secrétaire
d’Etat. Depuis 1954, ce service reléve du
ministre de la Citoyenneté et de I’Immigra-
tion.

37 La Loi sur les archives publiques pré-
voit la nomination d’un fonctionnaire ayant

le titre «d’archiviste fédéral», ainsi que le
rang et le traitement d’un sous-ministre. Sous
la direction du ministre, ce fonctionnaire est
préposé «au soin, a la garde et a la régie des
archives publiques». Il a «la régie et la direc-
tion de tous les fonctionnaires, commis et
employés nommés pour I'aider dans I’accom-
plissement de ses fonctions». Les Archives
publiques se composent «des actes et docu-
ments publics ainsi que des piéces historiques
de toute espéce, nature et description, confiés,
sous l'autorité des dispositions de la présente
loi ou de quelque arrété en conseil rendu sous
son régime, au soin, a la garde et a la régie de
Parchiviste fédéral». De plus, les moyens
d’acquisition de documents par les Archives
publiques sont prévus par des dispositions
générales.

38 Les ressources des Archives sont excep-
tionnellement riches et variées, et reflétent
généralement bien les Canadiens aux points
de vue chronologique, géographique, poli-
tique, économique, social et culturel. Les ser-
vices rendus par les Archives publiques aux
ministéres, aux chercheurs et au public en
général sont d’habitude fort appréciés. Cette
institution mérite la bonne réputation dont
elle jouit. Les documents qu’elle conserve
ne sont pas tous des «archives» au sens ri-
goureux du terme; certaines des fonctions
qu’elle continue d’assumer ne s’apparentent
que de loin au domaine des archives. Quoi
qu’il en soit, cet effort pour conserver notre
patrimoine, surtout & une époque ou il n’exis-
tait aucune autre institution nationale ap-
propriée, a immensément enrichi notre cul-
ture.

39 Les moyens matériels qu’offre I'immeu-
ble actuel de la rue Sussex (aménagé en 1906
et agrandi en 1925) sont lamentablement in-
suffisants; il est évident qu’on y est 4 [’étroit.
Des documents sont maintenant emmagasinés
au Dépb6t des documents publics a Tunney’s
Pasture et, ailleurs a Ottawa, dans des locaux
loués. Il faut empécher que cet état de choses
se perpétue. Les plans de I'immeuble qui doit

METHODES ET TRAVAIL DE BUREAU 615



abriter 2 la fois les Archives publiques et la
Bibliothéque nationale ont été congus pour
répondre aux besoins particuliers de ces deux
institutions différentes mais apparentées. On
a tenu compte non seulement des besoins
actuels, mais de I’expansion prévue pour un
avenir assez éloigné.

40 Le 31 décembre 1960, les Archives comp-
taient 106 employés, comparativement a un
effectif approuvé de 115. La répartition du
personnel entre les diverses divisions semble
équitable; les classifications actuelles des em-
ployés permettent a cette institution de fonc-
tionner efficacement et sans heurt.

41 Rien n’indique que leffectif soit trop
nombreux; le moral est bon et le personnel
mérite des louanges. On constate que les ser-
vices communs ont été planifiés; les divisions
de la comptabilité et du personnel de la
Bibliothéque nationale et des Archives pu-
bliques ont été fusionnées; le service de re-
liure et la Section centrale de microfilm tra-
vaillent au prix cofitant pour tous les minis-
téres et organismes de I’Etat.

42 Les Archives peuvent maintenant comp-
ter sur un appui financier compatible avec
leur statut et leurs obligations d’institution
nationale (voir le tableau 17). C’était loin

Tableau 17 —BUDGETS DES ARCHIVES PUBLIQUES
PAR ANNEE FINANCIERE

Années Dépenses
1938-1939.......ooviieenn. e $ 158,697
1943-1944. ..o 123,335
19531954 264,264
1954-1955.... 286,702
1955-1956.... 334,450
1956-1957.... 407,904
1957-1958 477,408
1958-1959 524,087
1959-1960 533,262
19601961 (prévisions)........ 598,752
1961-1962 (estimations)...... 716,268

d’étre le cas il y a dix ans & peine. Les traite-
ments représentent le principal chef de dé-
penses. Les fonds affectés a I’acquisition de
documents historiques peuvent sembler mi-
nimes; toutefois, ces ressources proviennent
en grande partie des ministéres et de parti-
culiers.

43 Quatre divisions, celles de la bibliothé-
que, des manuscrits, des gravures et des pu-
blications, assurent les services importants
des Archives publiques.

Division de la bibliothéque

44 Les chercheurs ont toujours apprécié la
facilité d’accés aux manuscrits et aux livres,
facilité d’autant plus grande que la biblio-
theque et la salle des manuscrits sont voisines.
On dira peut-étre que les livres ne sont pas a
proprement parler une collection d’archives;
on a soigneusement reconsidéré cette fonc-
tion lorsqu’on a élaboré les attributions de la
Bibliothéque nationale. Quoi qu'’il en soit, le
rassemblement par les Archives publiques de
la collection Canadiana, longtemps avant 1’é-
tablissement de la Bibliothéque nationale, a
enrichi notre patrimoine de ressources histo-
riques.

45 Concentrant ses efforts sur histoire et la
géographie du Canada, ainsi que sur la do-
cumentation britannique, frangaise et améri-
caine qui s’y rattache, la Division de la biblio-
théque a accumulé peu & peu une importante
collection d’ouvrages imprimés. Elle compte
environ 70,000 livres (on acquiert chaque an-
née de 200 4 500 ouvrages), 10,000 brochures
et 5,000 éphémérides non cataloguées; une
trés riche collection de documents du gouver-
nement fédéral allant des débuts jusqu’a nos
jours et un assez fort volume de documents
des gouvernements provinciaux remontant
aux premiéres époques; un riche assortiment
de périodiques dont 80 séries ont été achetées
et 320 regues en don ou en échange, et une
excellente collection de journaux présentant
un intérét historique. La Division est trés
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a I’étroit mais déménagera prochainement
dans des locaux plus commodes.

46 La Division perdra son identité lors-
qu’elle sera absorbée par la Bibliotheéque na-
tionale. Celle-ci, soucieuse d’élargir la collec-
tion Canadiana, en étendra sans aucun doute
les cadres; d’autre part, les ouvrages que
posséde la Division enrichiront considérable-
ment I’inventaire de la Bibliothéque nationale.
1l en résultera une riche section d’histoire du
Canada.

47 Lacollection de journaux de la Division
représente une valeur historique inestimable.
Les titres offrent un éventail trés varié réparti
suivant la chronologie, la géographie et la
langue; beaucoup de numéros sont vieux et
flétris. Les séries sont plus ou moins longues
et plus ou moins complétes. A mesure que les
travaux de collation avancent, on prépare
d’excellents index. En outre, une vingtaine
de collections ont été transférées de la biblio-
théque du Parlement et intégrées aux archi-
ves, les exemplaires doubles étant éliminés.
Cette collection est dispersée a trois endroits
différents.

48 Les deux autres principaux dépositaires
de collections de journaux sont la bibliothé-
que du Parlement et la Bibliotheque natio-
nale. La premiére posséde la plus volumi-
neuse et la plus importante série de journaux
d’histoire et d’actualité, rangée actuellement
a trois différents endroits. Elle s’approvi-
sionne & la salle de lecture du Parlement,
laquelle est abonnée & non moins de 761
publications dont une partie d’environ 10 p.
100, également répartie entre les titres cana-
diens et étrangers et ceux de langue fran-
caise et de langue anglaise, est choisie pour
étre conservée en permanence. On ne garde
que quelques hebdomadaires car on suppose
que les organismes provinciaux correspon-
dants les conservent. La collection de la Bi-
bliothéque nationale est moins abondante
mais elle s’enrichit rapidement; elle compte
quelques publications étrangéres importantes.

49 En plus des collections ordinaires, il
existe un assortiment de journaux présentant

-un intérét particulier. Ce sont:

» Les journaux de groupes ethniques—ils
sont conservés par la Bibliothéque natio-
nale qui les a obtenus de la Division des
journaux de langue étrangére du ministére
de la Citoyenneté et de I'Immigration et de
la Gendarmerie royale.

+ Les journaux ayant trait au travail —la bi-
bliothéque du ministére du Travail se char-
ge de les recueillir; elle ne les conserve que
sur microfilms.

+ Les journaux agricoles—c’est la bibliothe-
que du ministére de I’Agriculture qui s’en
charge.

+ Les journaux militaires —c’est la bibliothé-
que du ministére de la Défense nationale
qui, en étroite collaboration avec les Ar-
chives publiques, s’occupe le plus active-
ment de les recueillir.

+ Les journaux étrangers—la responsabilité
est divisée; actuellement, on n’en conserve
que quelques collections importantes.

50 1Ily a tout & gagner a concentrer entre
les mains d’un seul et méme organisme les
collections de journaux du gouvernement
fédéral. Déja les ministéres transférent les
leurs aux Archives publiques en attendant
que la Bibliothéque nationale dispose d’es-
pace a cette fin. La bibliothéque du Parle-
ment a démontré, par la ligne de conduite et
les méthodes qu’elle a adoptées, qu’elle est
disposée a collaborer, pourvu que ses besoins
particuliers soient protégés. Quoi qu’ilen soit,
en attendant que la ligne de conduite de la
Bibliothéque nationale soit clairement défi-
nie, il y aurait lieu de déterminer jusqu’ou va
la responsabilité des organismes provinciaux
a I’égard de la conservation des hebdoma-
daires. Pour empécher un chevauchement
inutile, il serait bon aussi d’étudier avec soin
la conservation des journaux d’intérét spécial
et des journaux étrangers.
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51 Comme les journaux occupent beaucoup
d’espace et se détériorent facilement, on peut
se demander s'il serait possible de les micro-
filmer. Sous cette forme, on pourrait faire
I’acquisition de séries jusqu’ici inaccessibles
et enrichir les collections courantes puisque
beaucoup de journaux sont maintenant dis-
ponibles en exemplaires microfilmés. Les éco-
nomies afférentes a la reliure et & I’emmaga-
sinage permettraient de se procurer sans une
trop forte augmentation des frais un plus
grand nombre de séries. Les opinions diffé-
rent encore quant a savoir s’il y a lieu de
conserver les collections de journaux sous leur
forme originale méme s’ils ont été microfil-
més. Ces derniers ne sont pas encore trés po-
pulaires auprés des usagers.

52 Le projet dereproduction sur microfilms,
mis en ceuvre par ’Association canadienne
des bibliothéques, a été soutenu a ses débuts
par une subvention de la fondation Rocke-
feller et, plus tard, par le Conseil des Arts du
Canada. I s’est limité d’abord aux journaux
historiques, mais il s’étend maintenant aux
journaux d’importance historique; on dispo-
se d’'une caméra logée aux Archives publi-
ques; le travail technique est excellent. On
prend soin de s’assurer que les collections de
journaux sont complétes et ’on entreprend
des recherches actives pour se procurer les
numéros manquants. Il a été possible d’ob-
tenir I’étroite collaboration de bibliothéques
partout au Canada et aux Etats-Unis. On
vend des diapositives; comme le projet
doit faire ses frais, la question de sa renta-
bilité influe nécessairement sur le choix des
séries a filmer. Le coit d’une impression dé-
finitive peut paraitre élevé, mais il ’est moins
quand on tient d0ment compte de la somme
des recherches et de la qualité du produit
fini.

53 L’Association remplit cette fonction qui,
sans elle, retomberait sans doute sur la Biblio-
théque nationale. Etant donné le nombre in-
calculable de services que la Bibliothéque
nationale naissante pourrait étre appelée a

établir, il serait bon qu’elle laisse a ’Associa-
tion le domaine des journaux et qu’elle prenne
Pinitiative de microfilmer les périodiques et
les publications connexes.

Division des cartes géographiques

54 Non seulement cette division posséde
la plus riche collection canadienne de cartes
géographiques d’intérét historique, mais elle
fait également l’acquisition de nouvelles car-
tes intéressant le Canada qui sortent des ate-
liers fédéraux et provinciaux et méme d’ate-
liers privés. Le 31 décembre 1960, les Archives
publiques possédaient 84,600 cartes et plans
catalogués et classés; un nombre au moins
égal était entreposé au Dépo6t des documents
publics. La Division a mis au point son pro-
pre systtme de classification et de cote des
cartes géographiques, ce qui permet une ré-
partition équitable des frais. C’est la Division
des cartes géographiques et non la Division
de la bibliothéque qui a la garde des atlas.

55 Le rythme des acquisitions varie consi-
dérablement, car un simple transfert peut si-
gnifier arrivée soudaine d’une multitude de
cartes géographiques. Un budget est prévu
pour I’acquisition ou I’achat de cartes rares
et trés anciennes. Les dimensions, I'état et
la valeur des cartes variant sensiblement, on
a recours a toutes sortes d’installations pour
P’emmagasinage. On a publié, & I'usage du
public, certains catalogues des inventaires
ainsi que des monographies bibliographiques
annotées. Les ministéres et les étudiants qui
font des recherches ont largement recours aux
ressources de cette division. Elle regoit égale-
ment du public un grand nombre de deman-
des de renseignements.

56 Bien qu’il soit incontestable qu’une col-
lection de cartes géographiques canadiennes
présente un intérét historique — les cartes sont
en effet une catégorie particuliére de la docu-
mentation—il y a possibilité de chevauche-
ment des ressources et des services quand
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d’autres organismes gouvernementaux s’oc-
cupent aussi d’en recueillir.

57 La Division des références de la Direc-
tion de la géographie (ministére des Mines
et des Relevés techniques) est autorisée a
«recueillir et a classifier pour qu’ils soient
immédiatement disponibles» tous les docu-
ments appropriés (y compris les cartes géo-
graphiques et les atlas) relatifs au Canada et
3 des pays étrangers. Le mot «géographie»
est interprété dans son acception la plus large
et englobe les aspects humain, économique,
social et politique aussi bien que matériel.
La Division fait ’acquisition de cartes géo-
graphiques préparées par des cartographes
particuliers, aussi bien quede toutes les cartes
publiées par les gouvernements du Canada,
du Royaume-Uni et des Etats-Unis. Elle a
aussi conclu des accords avantageux d’échan-
ge avec plusieurs pays étrangers. Les rentrées
mensuelles varient entre mille et deux mille;
environ 200,000 cartes géographiques ont été
classifiées et ajoutées au répertoire.

58 En plus de répondre aux demandes de
son propre ministére en maticre de référen-
ces, la Division met ses services & la disposi-
tion d’autres ministéres (par exemple, a ceux
des Affaires extérieures et du Commerce) et,
dans une certaine mesure, 4 la disposition du
grand public. Cependant, cette activité se li-
mite d’habitude aux aspects techniques de la
cartographie. En somme, elle collectionne
surtout les cartes géographiques actuelles et
son activité est orientée vers V’avenir piutot
que vers le passé. Elle ne conserve pas les ex-
emplaires de cartes étrangéres désuétes mais,
avec P’assentiment du ministre, elle en dresse
une liste et les offre aux universités canadien-
nes. Elle garde les anciennes émissions de
cartes au Canada parce qu’elle les juge pré-
cieuses au point de vue de I’évolution de la
cartographie plutét qu’au point de vue his-
torique. Bien que la conservation de cartes
géographiques a la fois par les Archives pu-
bliques et par la Direction de la géographie
du ministére des Mines et des Relevés techni-

ques donne lieu 4 un certain chevauchement,
il semble contenu dans des limites raisonna-
bles, grace 4 la répartition des responsabilités.
La collection de 1a Direction de la géographie
doit cependant étre considérée comme une
richesse nationale. C’est en tenant compte du
statut de cette collection qu’il faut repenser
les programmes d’acquisition, de conserva-
tion et de mise & la disposition du public.

Division des manuscrits

59 La Division des manuscrits, qui dispose
de 18,000 pieds linéaires depuis 1961, est une
véritable mine d’or pour ceux qui s’intéres-
sent aux recherches historiques sur le Canada,
bien que la statistique ne saurait donner une
juste idée de son utilité. On conserve deux
catégories principales d’archives: les «docu-
ments», terme qu'on applique aux pieces
d’origine gouvernementale, et les «manus-
crits», appellation réservée aux piéces privées.
Etant donné I'important volume de manus-
crits conservés par les Archives publiques, on
peut dire que cette institution est plus qu’un
simple bureau des documents publics, par
opposition, par exemple, aux Archives na-
tionales des Etats-Unis. Documents et ma-
nuscrits sont conservés tant sous leur forme
originale que sous forme de microfilms. 1ls
relévent de deux sections différentes suivant
qu'ils sont antérieurs ou postérieurs a la Con-
fédération. Le tableau 18 donne un résumé
de l'inventaire de la Division.

60 Ces derniéres années, l'acquisition de
documents et de manuscrits a progressé¢ a
pas de géant. Aprés 1867 et, en particulier,
aprés 1900, les additions de manuscrits ont
été plus nombreuses que les additions de
documents; nous expliquons pourquoi ail-
leurs dans le présent chapitre.

61 La Division des manuscrits jouit d’un
excellent renom; ses services sont disponibles
vingt-quatre heures par jour et sept jours par
semaine, ce qui est trés commode pour les
étudiants qui se livrent 4 des recherches. En-
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Tableau 18 — ARCHIVES PUBLIQUES, INVENTAIRE DE
LA DIVISION DES MANUSCRITS (PIEDS

LINEAIRES)
Docu- Manus-
ments crits Total
Avant la
Confédération ...... 2,526 2,474 5,000
Aprés la
Confédération ...... 2,847 3,153 6,000
Salle des vieux
Manuscrits............. 1,700* — 1,700
Salle 44 — 1,000
Dépbdt des documents
publics........ccoceevien. 1,500* — 1,500
Total........... 9,573 5,627 15,200

*On n’a pas fait la distinction entre les piéces
antérieures et postérieures a la Confédération et
ces chiffres comprennent peut-étre une faible pro-
portion de manuscrits. L’inventaire des microfilms
n’est pas inclus.

viron 90 p. 100 des visiteurs et des appels
téléphoniques viennent du grand public et
10 p. 100 des ministéres. La proportion du
temps affecté aux demandes de renseigne-
ments est un peu différente (75 p. 100 pour le
public et 25 p. 100 pour les ministéres). On
étudie toutes les demandes raisonnables afin
de déterminer I’étendue des recherches
qu’elles pourraient occasionner. Ce qu’il im-
porte surtout de retenir, c’est que la Division
offre un service de référence et non de recher-
che; elle communique tous les documents per-
tinents mais sans les interpréter. Tout indi-
que que les ministéres trouvent & la fois utiles
et satisfaisants les services offerts; c’est aussi
I’avis du public.

62 A I’occasion, on a proposé d’étendre le
champ d’activité de la Division des manus-
crits. Le domaine des documents commer-
ciaux a déja retenu son attention, bien que
sa collection commerciale ne soit pas volu-
mineuse. Le monde du commerce et de I’in-
dustrie ne s’est engagé que lentement dans
la voie de la conservation systématique des
documents; une institution nationale inté-

ressée a I'histoire économique de la nation
serait toute désignée pour se mettre 2 la téte
d’une campagne plus énergique en vue de la
solution de ce probléme. Pour que la Division
puisse se charger de cette tache, il est clair
qu’il lui faudrait plus d’argent et d’espace.

63 On a aussi proposé déja qu’une autre
activité soit confiée 4 la Division des manus-
crits, soit un programme de conservation
d’enregistrements sonores, ¢’est-a-dire de do-
cuments parlés par opposition aux docu-
ments écrits. Grace aux méthodes modernes,
il est possible de conserver a perpétuité des
documents parlés; on peut donc dire qu’une
forme nouvelle de documentation est née. La
Société Radio-Canada a transféré du matériel
et de I’équipement au Dépot des documents
publics, laissant aux Archives publiques le
soin d’établir un programme d’acquisition.
11 va de soi que cette forme nouvelle de docu-
mentation pose des problémes particuliers,
mais afin de conserver de facon permanente
les bandes sonores qui présentent un vérita-
ble intérét historique, les Archives devraient
procéder a un choix.

Division des gravures

64 L’inventaire de la Division des gravures
comprend une riche et précieuse collection de
peintures, de gravures et de photographies.
Ily a plusieurs centaines de peintures a I’huile,
portraits de personnages historiques pour la
plupart, et plus d’un millier d’aquarelles et
de dessins dont un grand nombre sont utilisés
a des fins d’étalage et de décoration partout
dans 'immeuble. Le rythme annuel des acqui-
sitions varie, mais elles ne sont habituelle-
ment pas trés nombreuses.

65 On ne posséde pas d’atelier de restaura-
tion. La Galerie nationale est consultée mais
a cause de moyens limités on fait générale-
ment appel a des restaurateurs commerciaux.
La collection se compose de milliers de piéces,
y compris des gravures, lithographies, etc.
Le nombre de photographies atteint plusieurs
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centaines de milliers. Beaucoup de plaques de
verre et de clichés sont logés au Dépdt des
documents publics. Dans bien des cas, on ne
posséde pas de copies et seuls les clichés ont
été catalogués. Pour les piéces souvent de-
mandées, on a préparé des clichés de dimen-
sions uniformes de 4 sur 5 pouces que la
Section de la photographie peut facilement
reproduire. On a fait un premier pas dans la
préparation de diachromies de certaines pein-
tures mais c’est une entreprise relativement
coliteuse. Le rythme annuel des acquisitions
est élevé, car en plus des achats, plusieurs
organismes du gouvernement (notamment
’Office national du film et I’Office du touris-
me du gouvernement canadien) effectuent
d’importants transferts.

66 La Division posséde une collection rare-
ment utilisée de bandes d’images qu’elle met
a la disposition du public. On lui a aussi
confié des disques, y compris des enregistre-
ments de guerre, qu’il efit été préférable d’as-
signer 4 la Division des manuscrits. Le public
et les organismes de I’Etat, notamment 'Of-
fice national du film, la Commission des lieux
et monuments historiques du Canada et, a
un moindre degré, la Société Radio-Canada,
demandent en moyenne 400 épreuves par
mois. On observe scrupuleusement les régle-
ments touchant le droit d’auteur. En cas de
doute, on consulte le Bureau du droit d’au-
teur.

67 Etant donné la nature de son inventaire,
il y a possibilité de conflit d’intérét entre la
Division et d’autres institutions nationales.
Une peinture et, 4 un moindre degré, une
gravure ou une photographie, peuvent €étre
a la fois une ceuvre d’art (elle est donc censée
intéresser un musée) ou, a cause de son con-
tenu, un document (elle est donc censée inté-
resser les Archives). Les acquisitions de la
Galerie nationale se fondent avant tout sur
le critére de la valeur artistique. Elle se pré-
occupe surtout de la qualité et peut avec
raison négliger des éléments accessoires com-
me le contenu, l'origine ou la provenance

de piéces qui présentent un intérét particulier
pour le Canada. Il y a des peintures pour
lesquelles ces éléments accessoires deviennent
A juste titre les critéres d’acquisition, mais ces
ceuvres ne sont pas du domaine de la Galerie
nationale. Le conflit tient & ce qu’une méme
peinture peut satisfaire & ces deux catégories
de normes. Quoi qu’il en soit, peu importe
qui en est le dépositaire pourvu que les pro-
grammes de préts entre institutions soient
assez souples. C’est le but vers lequel doivent
tendre les Archives publiques, la Galerie na-
tionale et le Musée national.

68 Lenouvel immeuble assurera a la Biblio-
théque nationale et aux Archives des instal-
lations et des moyens d’étalage limités mais
suffisants. Il ne fallait pas s’attendre d’y
trouver—on n’y trouve pas, du reste—les
aménagements nécessaires a une galerie d’art.
Cependant, on a souvent insisté sur la néces-
sité d’établir une galerie nationale de portraits
et une galerie de peintures historiques cana-
diennes; le noyau de ces deux collections
existe déja. Bien entendu, c’est un domaine
qui tombe plutét dans les attributions d’une
galerie d’art que d’un musée, mais il est
difficile de tracer une ligne précise de démar-
cation.

69 Dans la préparation des plans pour 'im-
meuble qui abritera en permanence la Galerie
nationale et le Musée d’histoire du Canada,
il faudrait étudier avec soin la possibilité d’y
loger I'une ou l'autre de ces collections d’in-
térét particulier, ou les deux a la fois; autre-
ment, il faudra songer & leur aménager des
locaux appropriés.

70 11y a lieu de considérer le role que doit
jouer la Division des photographies et des
peintures a I’égard de I’acquisition et de la
préservation de films qui, sous une forme
particuliére, présentent des comptes rendus
d’événements d’importance historique. En
Grande-Bretagne, la Filmathéque nationale
est dirigée par un organisme extra-gouverne-
mental, le British Film Institute, qui regoit
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une aide appréciable de I’Etat en compensa-
tion des services qu’il rend. La Commission
royale d’enquéte sur I’avancement des arts,
des lettres et des sciences recommandait de
confier cette tiche a I’Office national du film,
mais peu de progres ont été réalisés jusqu’ici;
avec le temps, on semble oublier de plus en
plus cette recommandation. Un crédit annuel
de $40,000 pendant quelques années contri-
buerait largement, croit-on, 3 la solution de
ce probléme.

71 Les films peuvent étre considérés comme
des archives; de fait, ceux de I’Office national
du film sont des documents du gouvernement.
Il serait déraisonnable que les Archives pu-
bliques soient pourvues des mémes moyens
techniques et des mémes installations que
I’Office, mais le moment semble maintenant
opportun pour qu’elles prennent Pinitiative
de conclure un arrangement pratique avec
lui afin que les collections de films sur le
Canada soient convenablement protégées.

Division des publications

72 1l y a quelques années, les Archives pu-
bliques avaient amorcé un vaste programme
de publication comprenant un rapport annuel
volumineux, des listes de documents, Ia re-
production de piéces constitutionnelles et
autres, et la reproduction d’études bibliogra-
phiques spéciales. Beaucoup de ces publica-
tions coftaient cher et n’avaient qu’un tirage
limité. Plus récemment, le programme s’est
limité & un rapport annuel moins étendu mais
suffisant, ainsi qu’a des inventaires. Ce chan-
gement, en particulier I’abandon des listes,
est judicieux; il y a lieu cependant d’intensi-
fier la publication d’inventaires qui rendent
de précieux services aux chercheurs.

73 1l semblerait maintenant opportun
d’élargir le programme pour y inclure la pu-
blication de séries importantes de documents
et de manuscrits dont cette institution est si
abondamment pourvue. La publication de
monographies documentées ne devrait pas

étre confiée aux Archives. D’autres organis-
mes au Canada sont désireux et capables
d’aider & publier les résultats de travaux de
recherche dont la publication n’est pas entié-
rement rentable. Mais les Archives ont I’obli-
gation nationale d’offrir des travaux de docu-
mentation soigneusement choisis et bien pré-
sentés.

Bureaux de Londres et de Paris

74 Les bureaux des Archives publiques a
Londres et a Paris s’occupent depuis un cer-
tain temps de reproduire sur microfilms les
documents britanniques et frangais impor-
tants qui se rapportent au Canada. Ces tra-
vaux ont singuliérement enrichi les ressources
des Archives. La caméra du bureau de Lon-
dres est la propriété du gouvernement du
Canada, mais a Paris, conformément aux
réglements frangais, la production de films
est adjugée par contrats. On recrute le per-
sonnel sur les lieux. Au début, les deux bu-
reaux filmaient des quantités considérables
de documents gouvernementaux ; maintenant,
ils opérent un choix. Les critéres ont été soi-
gneusement établis par I’archiviste fédéral
qui surveille de prés I’exécution du program-
me. A Londres, on a filmé des documents
provenant du secteur privé qui sont extréme-
ment précicux, notamment les archives de la
période 1670-1870 de la Compagnie de 1a Baie
d’Hudson qui relatent deux siécles de I’his-
toire de I’Ouest canadien. Non seulement ce
programme de reproduction sur films a-t-il
enrichi notre patrimoine culturel, mais les
Archives se sont acquis une réputation mon-
diale enviable. Elles rendent donc ainsi un
service inestimable au pays et méritent un
appui illimité.

Fonctions de musée, y compris
la maison Laurier

75 On entend dire souvent que les objets
sont du domaine des musées et les documents
du ressort des Archives. C’est évidemment
une formule trop simpliste car dans certaines
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circonstances la distinction est difficile. Quoi
qu’il en soit, il y a lieu de se demander si le
role de musée, qui'é un moment donné pou-
vait convenir aux Archives puisqu’il n’existait
pas de musée véritable, leur convient encore.
Les Archives elles-mémes reconnaissent que
cette fonction dépasse leurs attributions; elles
ont graduellement réduit leur activité dans ce
domaine et ne se proposent pas de I’exercer
dans leurs nouveaux locaux. Elles sont dis-
posées a4 S’en retirer complétement pourvu
qu’un organisme plus approprié prenne la
reléve.

76 La Section de 'histoire de ’homme du
Musée national aurait pu se charger de cette
tache mais il semble qu’elle conviendraiten-
core mieux au Musée d’histoire du Canada
dont I'établissement a été récemment auto-
tisé. La collection numismatique spécialisée
des Archives publiques devrait un jour ou
I’autre passer sous la direction du Musée
d’histoire du Canada, de méme que la col-
lection philatélique du ministere des Postes.

77 La maison Laurier a été léguée a la na-
tion par le trés honorable W. L. Mackenzie
King et une loi en a confié 'administration
’archiviste fédéral. Le testament de M. King
se ramenait 4 une autorisation et non a un
ordre: «Cette maison pourrait avec raison, je
pense, étre rattachée directement aux Archi-
ves publiques du Canada.» M. King s’in-
quiétait aussi de I’exiguité de I’espace mis a
la disposition des chercheurs aux Archives
publiques et i la bibliothéque du Parlement.
Le nouvel immeuble destiné aux Archives et
a la Bibliothéque nationale répondra dans
une large mesure A ce besoin. L’administra-
tion de la maison Laurier pourrait donc étre
commodément transférée a un autre orga-
nisme gouvernemental plus approprié (la Di-
vision des lieux historiques du ministére du
Nord canadien et des Ressources nationales,
par exemple), une fois que les documents
pertinents qui y sont logés auront été trans-
férés aux Archives ou a la Bibliothéque na-
tionale.

Division de I'administration

78 La Division de ’administration est char-
gée des services du personnel et de la compta-
bilit¢ de la Bibliothéque nationale et des
Archives publiques; elle s’occupe de la re-
liure, de la photographie et du microfilm.
Depuis le 1¢° avril 1956, ce dernier service
opére suivant le principe de la caisse renou-
velable; il travaille au prix coQitant pour tous
les ministéres et organismes du gouverne-
ment. Le contrdle de la reproduction sur
microfilm se trouve ainsi facilité pour toute
la fonction publique et il devient possible
d’utiliser pleinement I’équipement. L’atelier
de reliure répond aux besoins particuliers de
Pinstitution —reliures spéciales pour ouvra-
ges.rares ou de trés grandes dimensions, répa-
ration des livres et documents, laminage, ren-
forcement des cartes, etc. La Division de la
photographie fournit non seulement des pho-
tographies, des photostats et des microfilms
au grand public, mais répond aussi aux
besoins des Archives publiques.

Liaison interministérielle

79 Les ressources des Archives publiques
sont naturellement & la disposition de tous
les ministéres, mais par l'intermédiaire de
I’archiviste fédéral, une liaison plus directe
et plus précise existe du fait que les Archives
sont représentées au sein des organismes in-
terministériels suivants:

Comité des documents publics (I’archiviste en
est le président)

Commission des lieux et monuments historiques

Commission canadienne des noms géographiques

Comité de coordination des bourses

Comité d’histoire de la Commission de la capi-
tale nationale

Bureau des standards du gouvernement canadien
('agent d’administration est coprésident du
sous-comité des normes du microfilm)

Comité de la sécurité

Comité des primes a I'initiative

Comité interministériel des publications (le bi-
bliothécaire national en est le président)
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Sections d’histoire et d’archives des ministéres

‘80 Les sections d’histoire des forces armées
et les sections d’archives du ministére des
Affaires extérieures et de la Direction des
‘affaires indiennes (ministére de la Citoyen-
neté et de 'Immigration) exercent une acti-

vité qui s’apparente a celle des Archives
publiques.

Sections d’histoire des forces armées

81 Les sections d’histoire des trois armes
différent beaucoup quant a leurs effectifs, a
leurs fonctions et & leur rendement. Il est
intéressant de noter que leurs personnels réu-
.nis représentent la moitié de I’effectif perma-
.nent des Archives publiques, le Dépot des
documents publics non compris. Le tableau
19 indique les effectifs autorisés.

Tableau 19 —EFFECTIFS DES SECTIONS D’HISTOIRE
DES FORCES ARMEES

Mili-
taires  Civils  Total
Armée.......cccoovveevnn. 30 9 39
— 9 9
3 1 4
" TOtal 33 19 52

82 L’espace dont disposent les services
armés pour leurs documents historiques varie
énormément. Lasection d’histoire de I’Armée
‘occupe environ 8,400 pieds carrés. Celle de
ld Marine est plus & ’étroit mais il existe un
_dépot des documents navals & Sydney (Nou-
velle-Ecosse), dont la collection couvre 20,000
pieds (linéaires) et remonte jusqu’a 1’origine
de la Marine royale canadienne (1910). La
section d’histoire de I’Aviation dispose de
2,000 pieds carrés (60 p. 100 affectés aux
documents) dans un immeuble provisoire en
“bois ou la protection contre le feu et les ins-
tallations de sécurité sont insuffisantes.

83 La documentation porte surtout sur les
opérations militaires des trois armes. L’Avia-
tion posseéde une masse énorme de documents
sur ses opérations d’outre-mer, mais la plu-
part ne sont pas classifiés et sont entreposés
péle-méle. L’ Armée posséde une quantité plus
volumineuse de documents sur la seconde
Grande Guerre; ses annales de la premiére
Grande Guerre ont été transférées aux Archi-
ves publiques. La Marine a conservé moins
de documents; 'inventaire de son dép6t d’ar-
chives n’a pas été classé et pourrait utilement
étre transféré aux Archives publiques. On
consulte les directeurs des trois services pour
la détermination des périodes de conserva-
tion et une liaison directe existe avec le Comi-
té des documents publics. Les trois sections
sont aux prises avec le probléme de I’abaisse-
ment des cotes de sécurité, mais on n’a pas
fait grand-chose jusqu’ici pour le résoudre.
A des degrés divers, toutes trois cherchent a
enrichir leurs collections officielles en puisant
a des sources non officielles; toutes trois ont
le sentiment qu’elles doivent elles-mémes con-
server en permanence certaines catégories de
documents.

84 Les services de référence de ces sections
limitent leur activité aux demandes émanant
des trois armes. Des recherches sont entre-

_prises en vue de la préparation d’histoires

richement documentées sur activité militaire
des forces armées, aussi bien que pour répon-
dre a4 des besoins particuliers 4 Pintérieur
d’un service, par exemple en vue d’études
spécialisées pour le compte du personnel ou
en vue du rassemblement de documents pour
les programmes de formation des officiers.

85 Il semble que les sections d’histoire des
forces armées aient eu tendance a assumer
des fonctions qui dépassent le domaine des
références requises par le ministére de la Dé-
fense nationale ou par les autres ministéres.
Cela ne signifie pas qu’il leur faudrait renon-
cer a certains travaux lorsque des connais-
sances spécialisées peuvent utilement étre
mises a profit. Cependant, on a 'impression
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qu’elles tentent de se transformer en une suc-
cursale des Archives publiques; c’est un dan-
ger qu’il faudrait éviter. Personne ne conteste
que I’accés direct aux documents est tres
commode pour la préparation de récits his-
toriques, mais une fois ces tiches achevées,
les sections d’histoire ne devraient pas cher-
cher a retenir en permanence des documents
qui devraient étre cédés aux Archives.

Ministére des Affaires extérieures

86 Les archives, la bibliothéque et le service
de coupures de journaux composent la Divi-
sion d’histoire du ministére des Affaires exté-
rieures. A cause de problémes particuliers &
la bibliothéque, dont relévent 79 succursales
dans les ambassades et autres missions diplo-
matiques, les affaires administratives couran-
tes occupent environ 40 p. 100 du temps du
directeur de 1a Division, ce qui réduit d’autant
les heures qu’il peut consacrer aux archives.

87 La Division doit conserver et classifier
les documents qui lui sont confiés et disposer
de ceux qui n’ont pas de valeur permanente.
Les opérations de liquidation ont été jusqu’ici
extrémement rares.

88 Le service des archives du ministére
compte quatre employés. Leur activité prin-
cipale a consisté jusqu’ici-a recueillir les
«documents importants» et a faire I'inven-
taire de collections particuliéres. On recon-
nait en principe que les documents des am-
bassades et des missions a ’étranger devraient
étre périodiquement transférés 2 Ottawa,
mais jusqu’ici les bureaux de Washington et
de Londres ont été A peu prés les seuls a le
faire. Sous la pression d’une pénurie aigué
d’espace, les ambassades ont procédé plus vite
que le ministére 4 la liquidation de leurs do-
cuments. Les archives du ministére tiennent
a ce que les ambassades leur communiquent
des listes des piéces a liquider afin qu’elles
puissent les soumettre au Comité des docu-
ments publics.

89 On a transféré quelques piéces impor-
tantes aux Archives publiques et quelques do-
cuments inactifs au Dépét des documents
publics; le ministére est satisfait des services
regus. Cependant, le gros des documents de-
meure dans ’édifice de I’Est sur la colline du
Parlement, soit au service des dossiers, soit
dans les archives du ministére.

90 Le service des affaires extérieures dessert
avant tout le ministére lui-méme, ce qui n’ex-
clut pas certains échanges. On se plaint par-
fois que les documents soient difficilement
accessibles aux chercheurs. Ce point est a
I’étude en ce moment mais la solution n’est
pas facile. Il est incontestable, en principe,
que le public a le droit de se renseigner sur la
politique étrangére; la difficulté tient au ca-
ractére nécessairement secret de certains do-
cuments; on craint que les fonctionnaires hé-
sitent 3 s’exprimer librement s’ils savent que
leurs rapports seront accessibles au public.
Du reste, la communication de certains dos-
siers est subordonnée 4 ’assentiment des
autres gouvernements intéressés. En Grande-
Bretagne, le délai est fixé A cinquante ans; il
est beaucoup plus court aux Etats-Unis.

91 Si elle disposait d’un personnel plus qua-
lifié, la Division d’histoire serait préte a en-
treprendre la publication d’études historiques
et de travaux de référence. Quelques-unes de
ces études sont achevées et la publication de
certains documents d’Etat est déja amorcée.
Cependant, cette activité est fréquemment in-
terrompue par d’autres tiches. On s’intéresse
a Phistoire du ministére lui-méme et a celle
des relations du Canada avec les autres pays.

92 En régle générale, on peut dire que ce
service des archives ne répond convenable-
ment ni aux besoins du ministére lui-méme
ni a ceux des chercheurs avertis.

Ministére de la Citoyenneté et de
I'Immigration

93 La Direction des affaires indiennes du
ministére de la Citoyenneté et de I'Immigra-
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tion posséde un service des archives qui
compte deux employés et qui travaille en
étroite collaboration avec le service des dos-
siers, lequel peut, a4 cause tant de ses
ressources que de ses fonctions, étre assimilé
dans un certain sens 4 un service d’archives.
Les livres et les documents du gouvernement
y sont mélés aux dossiers; beaucoup ne sont
pas catalogués et il faut les fouiller laborieu-
sement pour en connaitre le contenu. Les re-
lations avec la bibliothéque du ministére sont
tendues.

94 Le role de dépositaire est extrémement
compliqué pour le service des archives. Cer-
taines piéces trés anciennes ont été transférées
aux Archives publiques; mais presque toutes
celles qui sont postérieures 2 1880 ne I'ont
pas encore été. Un volume considérable de
dossiers a été confié au Dépot des documents
publics, mais il est difficile de déterminer sur
quels critéres leur choix s’est fondé. De fait,
on a la désagréable impression qu’il repose
uniquement sur la commodité et que ce trans-
fert régle momentanément le probléme aigu
de I’espace jusqu’au moment ou il sera possi-
ble de faire revenir ces documents et de les
intégrer aux archives du ministére. Le service
des archives s’est appliqué avec succés a per-
suader les bureaux de ’extérieur de lui céder
leurs documents; toutefois, les facilités dont
il dispose & Ottawa sont a la fois limitées et
éparpillées.

95 Certaines publications historiques ont
été préparées et I’on dispose d’une grande
variété d’index, de listes de repéres, etc. L’é-
change de références semble se pratiquer sur
une grande échelle entre les directions du mi-
nistére, mais I'accés 4 cette documentation
n’est pas facile pour les autres ministéres ou
pour le grand public. L’objectif de ce service
des archives laisse beaucoup & désirer; ses
fonctions ne semblent ni clairement définies
ni sagement orientées.

Conclusion

96 Le travail accompli par tous ces services
d’histoire et d’archives ne saurait se comparer
favorablement & ce qui se fait aux Archives
publiques. Des documents sans valeur
encombrent les rayons et immobilisent un
équipement précieux ; des dossiers importants
ne sont ni triés ni classés, de sorte qu’ils ne
sont pas d’accés facile. Les recherches érudi-
tes sont inutilement limitées. Les ministéres
ont besoin de bibliothéques et de services de
dossiers pour y déposer les documents essen-
tiels & leur activité quotidienne, mais les ar-
chives, c’est-a-dire les documents de valeur
historique, devraient étre transférées aux
Archives publiques ou elles seraient catalo-
guées et disposées suivant des méthodes pro-
fessionnelles et ou il serait relativement facile
de les consulter.
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3

LE TRAITEMENT AUTOMATIQUE DES INFORMATIONS

INTRODUCTION

1 Le traitement automatique des informa-
tions s’entend de I’emploi de matériel de
traitement électronique des informations:
ordinateurs électroniques servant a des fins
d’ordre scientifique et technique, machines a
cartes perforées, machines a bande de papier
perforée, machines d’identification et d’ex-
ploration des caractéres et machines de trans-
mission des données.

2 L’étude de la Commission s’est centrée
sur ces opérations de traitement des données
dont le cont représente plus des huit dixiémes
des frais de matériel. La Commission a exa-
miné vingt-trois ensembles A cartes perforées
dans treize grands ministéres ainsi que les
ensembiles de deux sociétés de laCouronne: Ja
Commission canadienne du blé et la Socié-
té Radio-Canada. Elle a aussi examiné les
quatre ordinateurs électroniques existants et
elle a étudié les plans relatifs a quatre ensem-
bles futurs. Ces ensembles servent & toutes
les opérations de traitement électronique des
informations, sauf ceux des chemins de fer
Nationaux et d’Air-Canada.

3 La Commission a examiné les besoins
d’ordinateurs électroniques dans les domai-
nes scientifique et technique du Conseil de
recherches pour la défense, du Conseil na-
tional de recherches, de la Direction des re-
cherches du ministére de I’Agriculture, de la
Direction de la météorologie du ministére des
Transports et du ministére des Mines et des
Relevés techniques.

CROISSANCE DE L’AUTOMATISATION

DANS LE SERVICE PUBLIC

4 Le traitement automatique des informa-
tions dans le service public s’accroit rapide-
ment depuis neuf ans. L’utilisation croissante
d’ordinateurs électroniques n’a pas réduit les
dépenses toujours plus élevées d’achat de ma-
chines a cartes perforées qui servent de plus
en plus comme auxiliaires des ensembles élec-
troniques. La comparaison des dépenses an-
nuelles de location de matériel fait voir une
augmentation de 375 p. 100 au cours de la
période (voir le graphique 4).

Installations a cartes perforées

5 En mars 1961, il existait dans dix-huit
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Fac-similé 4— CROISSANCE DU COUT DU MATERIEL SERVANT AU TRAITEMENT ELECTRONIQUE DES
INFORMATIONS DANS LE SERVICE PUBLIC

(en millions de dollars)

Années fiscales commengant le 167 avril

SEE
114
TOTAL
By
T3 MACHINES A
CARTES PERFOREES
2 v - 7
"4
Lot
-~ V.
» 7/ EQUIPEMENT {1
(T > ELECTRONIQUE
.
y
o 1953 54 55 56 5T 58 59 60 61 62 63 64

ministéres et organismes du gouvernement
quarante-quatre installations de machines a
cartes perforées; chacune comprenait au
moins une tabulatrice dotée de machines
auxiliaires. Les huit dixi¢émes du coft de lo-
cation de ces machines proviennent des ins-
tallations dans six ministéres; trente et un des
ensembles se trouvent a4 Ottawa et dans les
environs. En outre, il existe trente-quatre pe-
tits groupes de matériel auxiliaire dans dix-
neuf villes. Les tableaux 20 et 21 indiquent
les ministéres pourvus d’installations et
I’endroit ou elles se trouvent.
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Machines de traitement électronique
des informations

6 Le 17 avril 1957, le premier ordinateur
électronique du gouvernement a été installé
a la 17 Unité du grand livre de ’Armée. Cet
ensemble moyen (IBM 650) congu pour la
vérification de la solde de I’Armée, a aussi
fait fonction dans une faible mesure de centre
de service du traitement électronique des in-
formations pour d’autres ministéres et orga-
nismes. En juillet 1959, le premier gros or-
dinateur (IBM 705) a été installé au Com-
mandement du matériel aéronautique de
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Tableau 20 —INSTALLATIONS A CARTES PERFOREES —
PAR MINISTERE

Nombre Instal-
d’instal- lations

Ministére ou organisme lations examinées

Défense nationale P |
Finances.........c.ccceceenne .

Bureau fédéral de la statistique....

Transports
Revenu national.
Agriculture......
Commission d’assurance-chdmage

S I Y=

— e b R

Commission des grains...............
Affaires des anciens combattants
Production de défense... .
Mines et Relevés techniques..........
Nord canadien et Ressources
nationales.........occoovvevencrinnnnn, 1
Citoyenneté et Immigration.......... 1
Santé nationale et Bien-étre social 1

Total....covoeeeieerceecs 44 23

— ettt et et N e e LD N =~ ]

’ARC pour les fins d’un systéme de contrdle
intégré des stocks. Le Bureau fédéral de la
statistique a acquis un ordinateur (IBM 705)
pour établir les résultats du recensement de
1961 au Canada et pour assurer un centre de
service de traitement électronique des infor-
mations au bénéfice des ministéres et orga-
nismes qui n’ont pas leur propre ensemble.
Un petit ordinateur est venu remplacer ’en-
“semible A cartes perforées au Département des
impressions et de la papeterie publiques. Le
‘Contrdleur du Trésor doit bientot installer
un gros ordinateur qui-sera utilisé¢ au Bureau
central de la paye et A la Division des rectifi-
cations de chéque, tandis que la Division de
I'impdt du ministére du Revenu national pro-
jette de se doter d’un gros ordinateur électro-
nique qui servira a la vérification des feuilles
d’impot et a Pétablissement de statistiques
connexes pour ’ensemble du pays. Deux pe-
‘tites installations doivent étre achetées pour
les fins de la Commission canadienne du blé
‘et de I’Armée canadienne. Le tableau 22

montre dans quelle mesure le traitement élec-
tronique des informations se pratique dans
le service public.

Tableau 21 —INSTALLATIONS A CARTES PERFOREES
—SELON LE LIEU

Instal-  Instal-
lations  lations
com- par-
Lieu des installations plétes  tielles
St. John’s (T.-N.)..... - 1
Sydney. - 1
Halifax.... 1 4
Moncton. 1
Cornwallis - 1
St. Andrews.. - 1
- 2
- 1
1 1
31 8
Cobourg. 1
Toronto 3 2
1 1
Shirley’s Bay.... 1
Sault Sainte-Marie. . - 1
Winnipeg............ R 2 2
i - 1
Edmonton......: 1 1
Calgary... - 1
Lacombe.... - 1
Nanaimo... - 1
Victoria...... . - 3
Langar (Angleterre)..... 1
Total...oocoieiiceereecec e 44 34
Nota:

1. Dans certains cas, les installations a cartes per-
forées sont utilisées comme satellites des en-
sembles électroniques.

2. Les installations partielles comprennent de une
a sept machines auxiliaires, mais ne comprennent
pas de tabulatrice. .

Ordinateurs numériques électroniques

7 L’emploi des ordinateurs électroniques
afin d’effectuer des recherches et des travaux
scientifiques s’est aussi accru rapidement
dans le service public. A la fin de mars 1959,
le gouvernement possédait quatre ensembles
numériques et des machines auxiliaires qui
avaient ‘colté $390,000. Compte tenu des
derniéres autorisations, le gouvernement em-
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Tableau 22— ENSEMBLES DE TRAITEMENT ELECTRONIQUE DES INFORMATIONS — INSTALLES OU PROJETES

(novembre 1961)

Codt (en milliers

de dollars) Utilisation
approxima-
Date Prix Loyer tive
Ministére ou organisme Machines d’installation  d’achat  annuel (équipes)
INSTALLATIONS EN PLACE
Défense nationale:
Unité du grand livre de la solde
de PArmée........ccccoveecevvvrnnnns IBM 650 avril 1957 — 100 2
Commandement du matériel
aéronautique. IBM 705 11 juillet 1959 1,890 — 3
IBM 1401 février 1962 —_ 280 3
Bureau fédéral de la statistique.. IBM 705 III aolt 1960 1,960 — 2-3
IBM 1401 juin 1961 360 — 2-3
Impressions et papeterie publiques UNIVAC Step 90" octobre 1961 —_ 54 1
INSTALLATIONS APPROUVEES
Finances:
Contréleur du Trésor.................. IBM 7070 — — —
IBM 1401 avril 1962 — 319 1
Commission canadienne du blé.... IBM 1410 octobre 1962 — 200 1
INSTALLATIONS EN INSTANCE
D’APPROBATION
Revenu national:
Division de I'imp0t..................... Grande instal-
lation — —_ 500 12
Défense nationale:
Direction du catalogage et des
besoins en matériel (Armée
canadienne)................ccoooveine Petite installation — —_ 100 1

Nota: Ne sont pas comprises les installations du National-Canadien et d’Air-Canada.

ploiera bientdt pour ces fins onze ordinateurs
électroniques, soit sept achetés au prix total
de $610,000 et quatre loués au cofit annuel
de $407,000. Le gouvernement a aussi acheté
des ordinateurs analogues pour certaines fins
particuliéres. Le tableau 23 donne le détail
des installations et des projets d’installations.

8 En outre, ces ministéres et organismes, et
d’autres, dont ’Office des recherches sur les
pécheries et le ministére des Foréts, achétent
des périodes de temps durant lesquelles ils
utilisent des ensembles de ’extérieur. Le ta-
bleau 24 donne le total des dépenses de cette
nature.

FRAIS DE FONCTIONNEMENT

9 1l n’existe pas de statistique compléte sur
le total des salaires annuels et sur Ieffectif
du personnel affecté au traitement automati-
que des informations. Mais il est visible que
cet élément des frais a augmenté comme le
reste. L’évolution de Peffectif des ministéres
en fait de mécanographes et de surveillants
de mécanographes, au cours des six derniéres
années, donne une bonne indication de la
tendance.

10 En outre, au moins 180 militaires s’oc-
cupent du traitement des informations d’or-
dre administratif sans étre classés dans cette
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Tableau 23— ORDINATEURS NUMERIQUES ELECTRONIQUES —EN FONCTION OU PROJETES

(novembre 1961)

Coiit (en milliers

de dollars)
Prix Loyer
Ministére ou organisme Machines d’achat  annuel
INSTALLATIONS EN FONCTION OU PROJETEES
Conseil de recherches pour la défense:
Station expérimentale de Suffield...... Stantec Zebra et machines auxiliaires $ 73
Laboratoire naval du Pacifique (pour
le laboratoire médical).................. McBee LGP-30 et machines auxi-
) HAires.....ccoooeeeeece e 26
Laboratoire naval du Pacifique........ PB.250. .. 103
Etablissement de recherches navales. ALWAC III E et machines auxiliaires 160
Etablissement de recherches et de
perfectionnement de ’armement
Ccanadien.......c.coooeivieiioeecererreeiene ALWACIII E et machines auxiliaires 129
Conseil national de recherches:
Division de la mécanique Bendix G15D et machines auxiliaires 68
Etablissement d’aéronautique
national..........coceivveiiiiiniceceee Bendix GISD.....o.ooooooiii 51
Groupe d’analyse mathématique.... IBM 1620...........cooiiiiniiiinnns $ 42
Transports:
Direction de la météorologie............ Bendix G20...........coooiiieieee 284
Mines et Relevés techniques................ IBM 1620...........ciiiicee 39
INSTALLATIONS EN INSTANCE D’APPRO-
BATION
Agriculture — Direction des recherches Petit ordinateur..............cccooovcvvccnne 42
610 407

Nota: N’est pas compris I'ordinateur électronique de 1’Atomic Energy of Canada Limited.

catégorie d’activité; il existe aussi des com-
mis, des dactylographes, des employés des
classes dites professionnelles et des pro-
grammateurs qui, tout en s’inscrivant dans
d’autres catégories d’emplois, s’occupent ef-
fectivement de travaux de traitement automa-
tique des informations.

11 D’importantes dépenses supplémentaires
s’ajoutent au colt des machines et au colt
de I’espace requis pour les loger. Ainsi, les
seules cartes perforées comptent pour
$375,000 dans les dépenses de papeterie et de

fournitures. Méme s’il n’existe pas de chiffres
précis, il est manifeste que, compte tenu de
toutes ces dépenses et d’autres frais non visi-
bles, le traitement automatique des informa-
tions dans le service public s’éléve a plus de
10 millions de dollars par année.

METHODE DE CONTROLE

Conseil du Trésor

12 La location ou I’achat de machines de
traitement automatique des informations
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Tableau 24 —DEPENSES AUTORISEES: UTILISATION
DES ORDINATEURS ELECTRONIQUES DE

L’EXTERIEUR
Année financiére Colit approximatif
$
1958-1959 70,000
1959-1960 90,000
1960-1961 250,000
1961-1962 280,000

(jusqu’en novembre 1961)

Nota: Ces chiffres ne tiennent pas compte des
contrats de services de programmation et de mathé-
matique; au cours de I’année financiére 1961-1962,
une somme d’environ $250,000 a été autorisée a
cette fin,

Tableau 25— EFFECTIF DES MECANOGRAPHES ET DES
SURVEILLANTS DE MECANOGRAPHES
DANS LE SERVICE CIVIL

(Source: Prévisions budgétaires annuelles)

Chiffre
Année approximatif des
financiére Effectif traitements
3
19561957 326 858,000
1957-1958 622 1,768,000
1958-1959 698 2,122,000
1959-1960 768 2,249,000
1960-1961 915 2,930,000
1961-1962 1,005 3,432,000

est assujetti a I'approbation du conseil du
Trésor. Dans le passé, chaque.ministére ou
chaque organisme déterminait lui-méme
Pemploi qu’il faisait des cartes perforées ainsi
que de ses installations, ses pratiques et ses
normes. La demande de nouvelles machines
était soumise au conseil du Trésor qui ap-
prouvait la dépense relative a I’installation
initiale et aux additions ou modifications sub-
séquentes. Le personnel du Conseil examinait
le bien-fondé de chaque cas, mais il ne pos-
sédait pas suffisamment de connaissances

techniques pour étudier les demandes en pro-
fondeur ou pour comparer plus tard les ré-
sultats avec les prévisions.

13 Clest a 1955 que remonte I’obligation de
soumettre au conseil du Trésor toutes les dé-
penses pour les ordinateurs électroniques. Se
rendant compte qu’il lui fallait de I’aide pour
se prononcer sur les demandes et pour recru-
ter le personnel bien formé et nécessaire a
I'opération d’ordinateurs électroniques, le
Conseil a créé en mars 1955 un comité consul-
tatif appelé Comité interministériel des ordi-
nateurs électroniques.

Comité interministériel des
ordinateurs électroniques

14 Le Comité se compose de onze représen-
tants de huit ministéres ou organismes qui
utilisent beaucoup les ordinateurs électroni-
ques pour le traitement des informations et
pour des fins d’ordre scientifique. Les excep-
tions notables sont les ministéres de 1’Agri-
culture, du Revenu national et des Transports
qui sont tous dotés de grandes installations
de traitement électronique des informations.

15 Le role du Comité est de coordonner le
choix et la formation du personnel, de con-
seiller le conseil du Trésor sur les demandes
d’ordinateurs électroniques, de conseiller les
ministeres sur ’emploi des ordinateurs, d’éli-
miner le double emploi et le chevauchement
des dépenses des ministéres en fait de cours
de formation et de programmation, et de
trouver des domaines qui se prétent au traite-
ment électronique des informations.

16 Le Comité a connu un certain succes. 1l
a aidé le Conseil a étudier les demandes des
ministéres et il a découragé les dépenses qui
ne pouvaient se justifier. Il a aussi encouragé
les autres ministéres i utiliser davantage les
installations (afin de réduire les temps morts)
et a fait pression sur la Commission du service
civil pour ’amener a établir I’énoncé des fonc-
tions des diverses classes de programmateurs.
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17 Le Comité n’a cependant pas joué le role
d’inspirateur et de conseiller auprés des mi-
nistéres et ne leur a pas non plus fourni assez
d’aide technique. Il n’a pas rédigé de normes
pour présider a la justification et & ’emploi
des ordinateurs électroniques. En novembre
1961, il n’existait qu’un projet de critéres re-
latifs a ’emploi des machines & cartes per-
forées. Le Comité n’a pas établi de régles
officielles relatives a la présentation de rap-
ports afin de faciliter la coordination des tra-
vaux de traitement automatique des informa-
tions, et il n’a pas cherché & comparer les ré-
sultats avec les prévisions, ni a déterminer les
répercussions que 'installation d’ordinateurs
électroniques a pu avoir sur les ministéres.

18 En outre, le Comité n’a pas pris ’initia-
tive d’établir et d’appliquer des plans et des
régles d’ensemble qui favoriseraient ’intro-
duction du traitement automatique des infor-
mations. Il n’a pas vraiment travaillé a en
pousser I’application en encourageant les mi-
nistéres a étudier les avantages du traitement
électronique des informations, lorsqu’ils se
sont montrés parfois lents ou peu enclins a
en examiner les possibilités. Il s’est peu occu-
pé de favoriser I'intégration des ensembles et
I’utilisation multiple des données et d’assurer
I’établissement de services centraux sur une
échelle beaucoup plus grande que celle qui
existe présentement.

19 Au lieu de coordonner, d’indiquer et de
déterminer les usages auxquels se prétent les
ordinateurs, le Comité s’est surtout occupé
de scruter les demandes d’achat de matériel
ou d’utilisation de matériel extérieur, et d’étu-
dier les demandes en vue de permettre a des
employés de suivre des cours dans ce domai-
ne. C’est une initiative qu’il a entiérement
laissée aux ministéres.

Services centraux de consultation
administrative

20 La Division de I’analyse de la gestion de
la Commission du service civil a participé a

des études en vue de déterminer s’il y avait
lieu d’installer ou d’utiliser des machines de
traitement automatique des données. Elle I’a
fait parfois & la demande des ministéres, mais
d’habitude sur ’avis du Comité interministé-
riel des ordinateurs électroniques. Les études
se sont échelonnées depuis la détermination
générale des besoins (sans mention du débit
attendu du matériel) jusqu’a ’examen a fond
et détaillé.

21 Malheureusement, la Division ne comp-
tait pas suffisamment de spécialistes ayant les
connaissances et les aptitudes nécessaires
pour lui permettre de bien contréler ou de
pousser I’emploi de machines de traitement
automatique des informations. En 1955, le
Comité interministériel des ordinateurs élec-
troniques s’est rendu compte qu’il fallait ad-
joindre a la Division quatre spécialistes bien
au fait du traitement automatique des infor-
mations. Il n’en reste pas moins que le traite-
ment électronique des informations demeure
une question qui reléve surtout d’un seul em-
ployé de la Division.

22 1l n’est pas étonnant que certains minis-
téres soient peu satisfaits des services de la
Division. En outre, le Comité interministériel
n’a pas toujours suivi les avis de la Division.
Ainsi, dans son rapport (Etude 501) sur le
Département des impressions et de la pape-
terie publiques, la Division a conclu que rien
ne justifiait ’'emploi d’un ordinateur électro-
nique et qu’il y avait licu de se demander si
certaines utilisations projetées nécessitaient
méme des machines a cartes perforées. Malgré
ces avis énergiques, le conseil du Trésor a ap-
prouvé 'achat d’un petit ordinateur électroni-
que qui est maintenant installé.

Organisation des ministéres

23 Trés peu de ministéres ont donné pleine
responsabilité et pleins pouvoirs a un haut
fonctionnaire particulier pour s’occuper d’é-
tablir et d’exécuter un programme de traite-
ment des informations. La plupart ont cher-
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ché 2 aller de I’avant en créant un comité in-
terne formé des intéressés ou des usagers
éventuels et chargé d’étudier la question de
I’emploi et de I’achat d’ordinateurs électro-
niques et de formuler des avis.

24 Dans la plupart des cas, le comité n’a
pas parmi ses membres de personnes qui ont
des connaissances techniques. Les comités
internes n’ont guére travaillé a favoriser I'em-
ploi interministériel des ordinateurs électroni-
ques ou 2 en encourager Pintégration; ils ont
souvent retardé au lieu de hiter ’emploi du
traitement automatique des informations; ils
ont passé des demandes au crible mais, peut-
étre a cause de leur nature méme, ils ont trés
peu entrepris.

25 La responsabilité des travaux de traite-
ment des informations dans les ministeres et
organismes est confiée sans beaucoup de lo-
gique 4 des fonctionnaires de divers paliers.
Le lien qui existe entre la phase de prépara-
tion et la phase d’exécution des travaux
dans le domaine du traitement automatique
des informations est généralement faible et
mal défini. Il en est de méme pour le lien qui
existe entre ces deux phases et la direction du
ministére. Le climat propice a 'implantation
d’un régime d’intégration reste encore a créer.

26 Parexemple, au Commandement du ma-
tériel aéronautique de ’ARC, aucun groupe
n’est autorisé a sortir de la hiérarchie établie
pour intégrer la documentation aux travaux
de traitement automatique des informations;
on n’a pas retenu la structure de I'organisa-
tion comme élément ayant 2 compter dans
l’introduction d’un contrdle intégré des ap-
provisionnements. La Commission d’assu-
rance-chdmage compte 4 Winnipeg un grand
centre de machines & cartes perforées établi
a titre d’installation auxiliaire, mais elle
n’a aucun groupe local de préparation et d’ap-
plication; le personnel du bureau central
d’Ottawa, qui cherche a développer l’instal-
lation, a dépensé a cette fin en déplacements
$43,000 au cours d’une année.
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NECESSITE D’UN CONTROLE

27 Le gouvernement devrait mirir, coor-
donner et controler ses travaux de traitements
automatiques des informations. Il n’a pas dé-
fini ses objectifs ni sa régle de conduite et
c’est & peine s’il a reconnu la valeur du con-
cept d’intégration. Les connaissances et I’ex-
périence techniques ne sont pas assez éten-
dues pour assurer aux intéressés le bénéfice
d’une consultation experte; il est permis aux
ministéres d’installer du matériel sans tenir
compte de son utilisation la plus avantageuse
ou des besoins d’autres ministéres.

28 Une consultation technique siire au sujet
de la programmation et de ’emploi des ma-
chines est indispensable & I’admininistration
centrale et a celle des ministéres. La somme
de I’expérience des nombreux ministéres usa-
gers est impressionnant, mais une bonne par-
tie n’en est pas généralement accessible aux
autres ministéres.

ETABLISSEMENT D’UN PLAN D’AVENIR

29 Voscommissaires ont recommandé ’éta-
blissement d’une Division des réformes admi-
nistratives appelée a servir le conseil du Tré-
sor et a conseiller ’ensemble de I’administra-
tion fédérale sur les méthodes d’administra-
tion. La Division devrait compter un petit
groupe consultatif & plein temps chargé du
traitement automatique des informations et
composé de trois a six hauts fonctionnaires.
Ce groupe devrait concentrer son attention
sur les aspects d’ordre administratif des en-
sembles de traitement automatique des in-
formations. Il doit étre trés compétent du
point de vue technique et administratif.

30 Le groupe aurait pour fonctions d’aider
3 établir, & coordonner et a appliquer la ligne
de conduite relative au traitement automati-
que des informations. Il ne faudrait pas cher-
cher 4 décourager 'initiative des ministéres,
mais il faut établir des pratiques uniformes
afin de coordonner I’action du gouvernement,
assurer des directives et de l'aide et éliminer
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le double emploi des efforts. Il faut donner
un caractére officiel & ces normes et il faut
remettre a tous les ministéres et organismes
une directive émanant de I’administration
centrale. Nous explicitons ci-aprés certains
aspects de la ligne de conduite et des normes
qui requiérent une formulation et un contréle

d’ordre central.

Contréle de I’acquisition

31 L’attention du conseil du Trésor et des
organismes consultatifs s’est concentrée sur
I’acquisition d’ordinateurs électroniques.
Faute d’autres directives, les ministéres ten-
dent a s’en remettre & 'avis des constructeurs
d’ensembles électroniques; on a trop peu tenu
compte d’éléments autres que le prix d’achat
ou le coQt de location.

32 1l existe dans 'administration fédérale
un processus selon lequel un ministére de-
mande au conseil du Trésor 'autorisation
d’installer ou d’employer un ensemble de
traitement automatique des informations;
ce processus de demande consiste donc 2 éta-
blir le besoin du matériel et & en déterminer
P’emploi particulier.

33 Il n’existe pas de principes qui régissent
les formalités administratives ou les critéres
nécessaires a 1a justification et a ’emploi d’'un
ensemble électronique. Le processus a suivre
pour en étudier 'utilité n’est pas déterminé et
les éléments de colt et d’économie qui doi-
vent étre pris en considération ne sont pas
définis a P'intention des ministéres.

34 Ainsi, dans sa demande en vue d’acqué-
rir un ordinateur électronique, le Commande-
ment du matériel aéronautique a simplement
soutenu qu’il en fallait un afin de mieux ré-
pondre aux besoins d’une aviation militaire
moderne. Pour justifier I’installation d’un or-
dinateur électronique au Bureau fédéral dela
statistique, on a fait état d’une estimation trés
hypothétique du revenu que rapporterait la
«location» de I’ensemble électronique & d’au-

tres ministéres. La demande soumise par le
Contréleur du Trésor mentionnait des écono-
mies fondées sur I’'amortissement en dix ans
du prix d’achat, alors que le Contrdleur en-
tendait effectivement louer 1’ensemble pour
deux années avec faculté d’achat. En outre,
dansce cas-ci, on aurait puréaliser une écono-
mie de $240,000 au moyen d’une meilleure
conception des formules, d’une meilleure ré-
partition des travaux, etc., sans utiliser un
ordinateur électronique.

35 Le processus suivi pour étudier I'uti-
lité de machines a cartes perforées est encore
plus illogique. On fait peu de prévisions et on
établit rarement comme il convient la renta-
bilité du matériel. Il faut manifestement que
des principes directeurs et des connaissances
techniques président a I’étude de I'utilité du
matériel afin qu’elle soit objective.

Approbation des dépenses de machines

36 Deux régles de base devraient jouer dans
la détermination de la rentabilité d’'un en-
semble électronique. D’abord il faut tenir
compte du colit de la location d’un ordina-
teur comme base de comparaison avec le coQit
du systéme existant; cela permet de réduire
au minimum le risque de se tromper dans le
calcul des deux éléments que sont les écono-
mies et la durée utile. Si le loyer du matériel
ne peut se justifier, il est invraisemblable que
son achat en soit économique.

37 En second lieu, il faut calculer combien
d’années il faudra pour recouvrer les frais
cumulés de préparation, d’instailation, de
conversion et de fonctionnement de I’ensem-
ble. Normalement, s’il faut plus de quatre ou
cing ans, il ne faut pas approuver ’achat de
machines de traitement automatique des in-
formations.

Pratiques d’acquisition

38 Le probléme de savoir s’il faut acheter ou
louer un ensemble électronique est trop sou-

METHODES ET TRAVAIL DE BUREAU 635



vent confondu avec un autre probléme: sa
rentabilité. Bien qu’il faille retenir le coQt du
loyer de I’ensemble pour en déterminer la
justification économique, il est possible qu’il
vaille mieux I'acheter. C’est 1a une toute autre
affaire. La décision d’acheter des machines
de traitement des informations doit toujours
se fonder sur les avantages respectifs de I’a-
chat ou de la location d’aprés les divers em-
plois qu’on en fera et d’aprés le volume du
travail auquel elles serviront.

39 1l peut étre impossible d’établir une ligne
de conduite permanente qui favorise ’achat
ou la location. En général, plus les frais de
location atteignent vite le montant du prix
d’achat, plus 'achat devient intéressant. En
outre, le choix dépendra de trois grands élé-
ments: disponibilité de fonds, genre de maté-
riel envisagé et utilisations projetées. Chaque
élément d’un ensemble de traitement auto-
matique des informations devra s’étudier a
part.

40 D’aprés la ligne de conduite du conseil
du Trésor, les ministéres doivent demander
des soumissions afin de déterminer quels se-
ront les fournisseurs qui fourniront le maté-
riel. En principe, cela est bon dans le cas d’un
organisme public qui s’adresse @ un marché
trés concurrentiel, mais les ministéres ne s’y
sont pas strictement conformés. Ainsi, quand
le Département des impressions et de la pa-
peterie publiques a remplacé son ensemble a
cartes perforées par un ordinateur, il n’a don-
né 4 nul autre que le fournisseur du matériel
a cartes perforées I'occasion de faire une offre
particuliere. Dans d’autres cas, comme dans
celui de la Division de I'imp6t du ministére
du Revenu national, la ligne de conduite offi-
cielle a occasionné des retards et des ennuis.
Il n’y a pas que le prix qui compte: le soutien
et 'assistance technique, le service d’entre-
tien, le matériel de réserve ou auxiliaire, les
moyens de formation du personnel et la
compatibilité avec le matériel en place sont
aussi des éléments importants.

41 Afin d’assurer la bonne application du
principe de soumission, le groupe consultatif
central du traitement automatique des infor-
tions devrait établir des procédures uniformes
a suivre et participer au systéme d’adjudica-
tion en contrdlant les spécifications établies
par les ministéres et en aidant ensuite a étu-
dier les soumissions. L’invitation faite aux
fournisseurs de proposer des ensembles et de
présenter des soumissions devrait énoncer
toutes les tdches a accomplir et renfermer
des directives au sujet des renseignements a
fournir. Les fournisseurs devraient avoir a
indiquer la garantie qu’ils offrent si le maté-
riel n’est pas livré a la date prévue et s’ils ne
donnent pas le rendement convenu. En outre,
la soumission devrait mentionner les moyens
de formation du personnel disponible, la som-
me d’aide qui sera fournie en fait de program-
mation et d’essai, et ’entretien qui sera assuré,
y compris I’emploi de matériel de réserve en
cas de panne importante. L’évaluation et le
choix du matériel ne devraient pas dépendre
uniquement du prix, mais les ministéres n’en
devraient pas moins étre tenus de motiver le
rejet des soumissions.

ADMINISTRATION DU TRAITEMENT
AUTOMATIQUE DES INFORMATIONS

42 C’est aux ministéres qu’il incombe de
contrdler 'emploi du matériel de traitement
automatique des informations. Les organis-
mes de contrdle central actuels n’exercent
qu’une coordination limitée, bien qu’ils sur-
veillent de pres les engagements de dépenses
ultérieures. L’administration des travaux in-
terministériels, qui se feront de plus en plus
importants, est pour ainsi dire inexistante.

43 Le degré d’efficacité de la planification
antérieure a linstallation varie grandement
selon le ministére. Le défaut prédominant est
le manque de coordination avecles groupes de
I'analyse des procédures et méthodes de bu-
reau du ministére avant l’installation. En
outre, on ne pense pas assez aux répercussions
d’ordre structurel et administratif qu’aura la
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‘décision d’utiliser du matériel de traitement
automatique des informations. Trop souvent,
les ministéres fixent I’instailation a une date
irréalisable; le sentiment parfois injustifié
qu’il faut faire vite ameéne a régler les plans
d’aprés la disponibilité du matériel plutét que
d’aprés 1’état des préparatifs.

44 L’importance de cet aspect de la ques-
tion, qui peut compter beaucoup dans le suc-
c&s ou I’échec de linstallation d’un ordina-
teur, n’est pas bien saisie dans le secteur pu-
blic. 1l faudrait établir et communiquer des
normes. Le groupe consultatif du traitement
automatique des informations devrait fournir
aux ministéres toutes les directives et ’aide
technique nécessaires pour qu’ils puissent
faire face aux répercussions qu’aura une ins-
tallation et se garder de fixer une date irréali-
sable a I’installation.

PROBLEMES DE PERSONNEL

45 Nous avons pris note des problémes de
personnel qui découlent de I'introduction de
matériel de traitement automatique des infor-
mations. 11 existe de grandes variations dans
les méthodes de sélection, de formation et de
classement des programmateurs, et du per-
sonnel préposé a la conduite du matériel ainsi
que dans la réadaptation générale du person-
nel des ministéres. Bien qu’il utilise les ensem-
bles électroniques depuis 1957, le gouverne-
ment met du temps a s’adapter aux besoins
particuliers de cette nouvelle technique. Utili-
sation inefficace de personnel qualifié peu
nombreux, passage a Vindustrie d’employés
spécialisés, permutations inopportunes entre
ministéres et recrutement insuffisant de per-
sonnes compétentes pour développer vigou-
reusement le traitement automatique des in-
formations, voila quels en sont les résultats.

46 Le Comité interministériel des ordina-
teurs électroniques est chargé de coordonner
la sélection et la formation du personnel, mais
la Commission du service civil en conserve la
responsabilité générale et n’a pas réussi a ré-

pondre aux besoins de la nouvelle technique.
Elle n’a pas recruté les spécialistes recomman-
dés par le Comité en 1956, et ce n’est qu’en
octobre 1961 qu’elle a établi une classe pro-
pre au personnel préposé au traitement élec-
tronique des informations.

Recrutement

47 Les ministéres n’ont pas regu de directi-
ves relatives au recrutement et a la sélection
du personnel approprié, et ils s’en sont trop
remis aux titres scolaires et aux tests d’apti-
tudes. L’emploi sans discernement des tests
fait qu’un grand nombre d’employés sont en-
couragés a les passer; mais comme ils ne sont
pas engagés par la suite pour s’occuper du
traitement automatique des informations, ils
retournent découragés a leur emploi normal.
Sur les cing cent cinquante fonctionnaires re-
levant du Contrdleur du Trésor & qui on a
fait subir un test d’aptitudes, seulement six
ont été engagés comme programmateurs. La
Division de I'imp6t du ministére du Revenu
national en a fait subir un a plus de sept cents
membres de son personnel; cent quinze ’ont
réussi, mais la Division n’entendait faire sui-
vre un cours de programmation qu’a une cin-
quantaine comme seconde étape de la sélec-
tion.

48 1l faudrait établir une régle de conduite
générale sur laquelle les ministéres pourraient
se guider pour procéder au recrutement et ala
sélection. Tous les jurys chargés de la sélec-
tion des programmateurs, analystes des pro-
cédures et méthodes de bureau et mathéma-
ticiens devraient, en particulier, comprendre
au moins un technicien de ces trois domaines;
en outre, il faudrait décourager I'utilisation
aveugle des tests d’aptitudes.

Formation

49 Enrégle générale, les opérateurs ont regu
une bonne formation. Les cours d’ordre plus
technique, comme la programmation, sont
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habituellement assurés par le fournisseur dans
le cadre du service oftert avec le matériel. Le
Comité interministériel des ordinateurs élec-
troniques a particuliérement réussi 4 coordon-
ner les demandes de participation 3 des cours
extérieurs de formation. Certains ministéres
ont donné de bons cours de formation et ont
aussi assuré une bonne formation sur place.
11 s’est fait quelques eftorts en vue de réadap-
ter le personnel non affecté au traitement
électronique des informations. Les ministéres
devraient s’eftorcer sans cesse d’améliorer les
programmes de formation.

50 Le roulement du personnel préposé au
traitement des informations est trés élevé dans
certains ministéres. Il a été de 30 pour cent
au Bureau fédéral de la statistique au cours
d’une période de deux ans et il s’est établi &
un pourcentage de méme ordre chez les mili-
taires. Le traitement des informations ne cons-
titue pas une carriére aux yeux des officiers
des services armés; I’emploi de mécanogra-
phes civils aux bas échelons de ’organisation
ainsi que les occasions d’avancement trop
rares entrainent un roulement rapide ainsi
que de fortes dépenses de formation. Dans
les forces armées, il faudrait s’occuper davan-
tage de recruter des civils et de les retenir.

51 Nous n’avons pas constaté qu’il se pra-

tiquait une rotation systématique du person- )

nel préposé au traitement des informations
entre les ministéres ni entre ces derniers et les
groupes techniques centraux. Par exemple,
P’expérience acquise en matiére de traitement
électronique et de logistique du Commande-
ment du matériel aéronautique n’est pas mise
a profit par ’Armée qui est en train de mettre
en ceuvre un programme de traitement des
informations semblable. De méme, I’aide des
programmateurs du Bureau fédéral de la sta-
tistique n’a pas été assurée au Bureau central
de la paye qui est établi dans un édifice voisin.
Pour une meilleure utilisation des ressources
existantes, il faudrait établir un programme a
long terme de rotation des employés des mi-
nistéres, afin que la fonction du traitement

automatique des informations soit plus large-
ment comprise.

52 On ne saurait trop souligner combien il
importe d’implanter un bon esprit chez le per-
sonnel dés les premiers stades de ’adoption du
traitement automatique des informations. Il
existe des publications sur ’expérience acqui-
se dans ce domaine dans ’industrie et dans le
service public des Etats-Unis et il faudrait
s’en inspirer chaque fois qu’il y a lieu. Les
employés s’inquiétent de la possibilité de se
trouver en surnombre et I’ignorance de la si-
tuation ne fait qu’ajouter a ces craintes.

Utilisation et travaux

53 On n’a pas établi de normes relatives au
contrdle de I’emploi du matériel, et I’utilisa-
tion qu’en font les ministéres ou le rendement
qu’ils en obtiennent n’est pas suivi de
fagon réguliere. Il n’a pas été possible de com-
parer les résultats obtenus avec les prévisions
formulées dans les demandes présentées au
conseil du Trésor faute de documentation sur
les dépenses. Le contréle de I’acquisition du
matériel n’est pas la garantie de son utilisa-
tion efficace et rien n’assure que le matériel
serve effectivement aux fins invoquées pour
en motiver 'installation.

54 Dans leurs prévisions au sujet du traite-
ment automatique des informations, les mi-
nistéres reconnaissent que le travail par équi-
pe, particuliérement aux périodes de pointe,
prendra de I’expansion avec I'introduction
d’ordinateurs trés colQteux. Le travail par
équipe devrait &tre chose normale, mais il
n’a pas été formulé de ligne de conduite géné-
rale ni donné de directives centrales aux
ministéres.

55 Les contrats de location ou d’entretien
de matériel se fondent généralement sur une
seule période de cent soixante-seize heures
par mois; ils prévoient aussi une location
supplémentaire pour les fins de la mise au
travail d’'une deuxiéme et d’une troisiéme
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période. 11 est d’habitude plus économique
d’employer du personnel supplémentaire pour
le travail de la deuxiéme ou de la troisitme
équipe—moyennant un loyer réduit—que
d’acheter plus de matériel et de faire travailler
le personnel durant la journée normale.

56 Le personnel préposé aux ordinateurs
dans plusieurs ministéres accepte déja le tra-
vail par équipe comme normal, mais il est
nécessaire de mieux comprendre les problé-
mes qui se posent. Les machines a cartes per-
forées sont rarement utilisées par plus d’une
équipe, méme si la location de grandes ins-
tallations est trés dispendieuse.

57 Les chiffres relatifs a 'utilisation sont
souvent trompeurs. La statistique se fonde
surtout sur les heures «normales» de travail
plut6ot que sur la totalité du temps disponible.
Par exemple, I’Aviation royale du Canada a
proposé de modifier son matériel en faisant
état de ce que seulement cent vingt-six heures
d’utilisation sont disponibles par mois (i.e.
vingt et un jours de travail de six heures);
pourtant, les contrats de location autorisent
d’habitude une utilisation de cent soixante-
seize heures pour la premiére équipe. C’est
ainsi qu’on projette d’augmenter le matériel,
au prix d’une augmentation de loyer, alors
que le matériel en place est loin d’étre utilisé
3 la pleine capacité d’une seule équipe.

58 Lerendement est souvent inférieur parce
qu'on n’emploie pas les moyens indispen-
sables: normes de travail, tableaux d’utilisa-
tion, manuels de directives, etc. Certains chefs
d’atelier manquent de compétence technique
ou ne sont pas trés au fait des techniques de
fonctionnement et des possibilités du maté-
riel.

59 Plusieurs des installations examinées
nous ont paru peu satisfaisantes du point de

vue de P’espace, des locaux, de la disposition.

et du voisinage. Les grandes installations du
Bureau fédéral de 1a statistique et de I’Avia-
tion royale du Canada font exception. Sur les

dix-neuf installations, I'utilisation de 1’espace
était bonne dans le cas de six seulement et
passable dans le cas de quatre. D’aprés les
normes appliquées dans I’industrie, la situa-
tion était médiocre dans le cas de neuf.

60 On ne met pas assez d’accent sur le des-
sin des formules de base. La plupart du
temps, il variait de médiocreasuffisant;il était
uniformément bon dans quelques cas. Dans
plusieurs cas, on ne s’efforce pas assez d’éta-
blir et de maintenir des instructions relatives
aux applications et aux opérations. Dans le
cas de neuf des installations, le manuel de
directives était médiocre ou inexistant.

61 Afin de remédier a plusieurs de ces dé-
fauts, il faudrait adopter des procédés et
méthodes fondés sur les principes que devrait
établir le groupe consultatif du traitement
automatique des informations. Il faudrait
aussi appliquer des normes relatives a I'uti-
lisation de 1’espace, aux documents de base,
aux directives et aux rapports.

Emploi commun du matériel

62 L’ordinateur IBM 650 de la 17 Unité
du grand livre de la solde de I’Armée et
I’IBM 705 du Bureau fédéral de la statistique
sont utilisés par d’autres ministéres durant
des périodes limitées. Bien que I'installation
du Bureau fédéral de la statistique soit nomi-
nalement le centre de service du gouverne-
ment, les besoins prévus par les autres minis-
téres en 1962 et 1963 ne représentent que 3 p.
100 environ de sa capacité.

63 1l ne s’est pas exercé d’effort concerté en
vue d’assurer, de pousser et de contrdler
I’emploi des grandes installations électroni-
ques. Celles-ci sont loin de fonctionner a
plein. Bien que ces installations aient beau-
coup de temps disponible, on projette d’en
établir d’autres pour le Bureau central de la
paye et pour la Division de I'impét. A la fin
de 1962, les ordinateurs électroniques dont
il est question ci-aprés se trouveront dans
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Tableau 26 — INSTALLATIONS PROJETEES

Nombre
d’unités -a
ruban Prix
Installation Ordinateur magnétique d’achat
Bureau fédéral de la statistique.......................... IBM 705, ... 12 $2,056,000
IBM 1401............ccoooove. 4 388,000
Bureau central de la paye..................c.cc.c........ IBM 7070.. ..o 6 816,000
IBM 1401 ....................... 330,000
Division de PImpot..........coooooovvvviieeeee Grande installation............ 16 1,700,000
(approx.)
Prix d’achat total ... $5,290,000

Nora: Exception faite de tout le matériel de conversion.

des édifices voisins & Tunney’s Pasture, a
Ottawa.

64 Les nouveaux ordinateurs sont censés
fonctionner, en moyenne, au rythme d’une
équipe seulement ou de deux au plus. D’aprés
les meilleures estimations qu’on a pu établir,
les ensembles fonctionneront durant environ
7,500 heures en 1962 et 9,200 heures en 1964
pour effectuer les travaux des trois minis-
teres. Le temps disponible dans le cas des
deux grandes installations qui font fonction
de service central serait d’environ 12,500
heures par année. De cette fagon, I’expan-
sion indépendante et sans coordination des
moyens de traitement électronique des infor-
mations se traduira bientdt par une capacité
en chomage équivalente a4 une grande ins-
tallation.

65 Voscommissaires ont recommandé [’éta-
blissement d’un service commun de traite-
ment automatique des informations. Al’heure
actuelle, c’est 3 Ottawa que les besoins sont
les plus grands, mais ils sont également con-
sidérables 4 Montréal, 3 Toronto, 3 Winnipeg
et ailleurs. Chaque fois qu’il est possible, il
faudrait mettre en commun sous une admi-
nistration unifiée les moyens de traitement

automatique des informations et les mettre
a la disposition de I’ensemble du service pu-
blic. Une fagon pratique d’y arriver serait de
considérer toutes les nouvelles demandes de
matérie! a la lumiére d’une ligne de conduite
bien arrétée relative au traitement central des
informations. Les besoins du Bureau central
de la paye et de la Division de I'imp&t pour-
raient étre réunis, et constituer la charge
d’une seule installation soumise au régime du
travail par équipe; il faudrait aussi faire en-
trer dans le systéme central ’ordinateur du
Bureau fédéral de la statistique quand le gros
des travaux du recensement de 1961 sera ter-
miné.

66 Les ministéres s’opposeront a la centra-
lisation, mais ils ne devraient pas perdre leur
contréle d’ordre fonctionnel. Ils devraient
conserver la responsabilité de 1’élaboration
des ensembles et des programmes, du con-
trole dela préparation des données et du mode
de présentation des résultats. Le role premier
du Service central de traitement des infor-
mations serait de répartir le temps disponible
de la fagon la plus propre a répondre aux be-
soins des ministéres et d’assurer l'utilisation
optimum du matériel.
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Frais exigés pour l'utilisation
des ordinateurs électroniques

67 La détermination des frais a exiger des
ministéres qui utilisent des moyens de traite-
ment partagés se ressent de la méthode tra-
ditionnelle qui consiste 4 annuler les immobi-
lisations en les passant aux dépenses couran-
tes au moment de ’acquisition du matériel.
Le prix du temps durant lequel les ordina-
teurs achetés sont utilisés ne comprend que
les frais de fonctionnement; par contre, les
frais relatifs aux ordinateurs loués compren-
nent les frais de fonctionnement et de loca-
tion. C’est ainsi que les ministéres ne paie-
raient que $30 I’heure pour I'utilisation d’une
IBM 650 louée et seulement $36 dans le cas
d’une IBM 705 achetée; comme cette der-
niére a une capacité de traitement au moins
vingt fois plus grande, il serait plus logique
qu’ils payent $300. Un prix fondé sur le loyer
courant du matériel et sur les frais généraux
devrait présider a toutes les nouvelles deman-
des de traitement des informations. Il est
particuliérement dangereux de fonder sur un
prix mal établi les nouvelles demandes et la
création d’un service commun de traitement
des informations rendrait d’autant plus ur-
gente ’adoption des mesures qui s’imposent.

INTEGRATION DU COURANT DES
INFORMATJONS

68 Parce que les ministéres et organismes

sont laissés libres d’aviser isolément au traite-
ment des informations, il ne se fait pas d’ef-
fort concerté en vue d’assurer l'intégration
intérieure et extérieure des besoins du gou-
vernement. On ne s’est pas encore occupé i la
diffusion des renseignements d’intérét com-
mun; on n’a pas cherché de fagon systémati-
que a faire servir & d’autres ministéres les
renseignements fournis par la machine a un
ministére. Il s’est fait peu de chose a cet égard
méme au sein des ministéres.

69 Le gouvernement bénéficierait beaucoup
du partage systématique des données, partage
que facilite ’utilisation grandissante d’un or-

dinateur numérique électronique. Beaucoup -
de grandes entreprises commerciales et in-
dustrielles ont gagné a utiliser a plein des
données mécanographiques d’intérét com-
mun 3 plusieurs de leurs sections. La nature
trés différente de I'activité du gouvernement
y limite dans une certaine mesure I'intégra-
tion du courant des informations, mais il y a
beaucoup a faire dans le domaine de I’ana-
lyse statistique et économique. Le groupe
consultatif du traitement automatique des
informations, dont nous proposons de doter
le conseil du Trésor, enquéterait sur les sour-
ces actuelles de la documentation dans le
service public, déterminerait les informations
utiles a plus d’un ministére ou d’un orga-
nisme qui se prétent a Pintégration et, 4 la
lumiere de I'expérience et des connaissances
accumulées, agirait comme conseiller a 1'éla-
boration de plans pour de nouvelles installa-
tions. Cette action permanente et coordonnée
viserait a intégrer au maximum la diffusion
des informations communes.

70 Le matériel de transmission des données
s’utilise peu parce que le cofit des installa-
tions est prohibitif pour la plupart des minis-
téres qui emploient des ensembles de traite-
ment automatique des informations. Le sys-
téeme de télécommunication de 1’Aviation
royale du Canada sert au Commandement
du matériel aéronautique, et le Service météo-
rologique projette de rattacher a I’ordinateur
qu’il se propose d'établir & Montréal le maté-
riel nécessaire 4 la transmission des données.
Les -organismes publics qui recourent au
traitement automatique des informations em=
ploieront de plus en plus la transmission
automatique, mais les besoins de la plupart
des ministéres et organismes ne sont ni fixés
ni définis. Les plans des ministéres au sujet
des installations de transmission devront étre
coordonnés dans le cadre de 1’ensemble du
service public si 'on veut en tirer le maxi-
mum d’avantages.

71 La liaison entre les machines est essen--
tiellement affaire de compatibilité et nécessite-
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aussi un langage commun, c’est-a-dire un
systéme de codification. La compatibilité du
matériel est peut-étre un probléme d’ordre
temporaire; les constructeurs d’ensembles
électroniques, conscients des avantages de
la normalisation, travaillent 2 augmenter
Pinterchangeabilité de leurs machines. L’éta-
blissement d’un service commun de traite-
ment des informations devrait assurer la
compatibilité des installations futures du gou-
vernement. Vos commissaires ont déja signa-
1é I'opportunité d’établir un code uniforme
de chiffres d’identification.

ORDINATEURS NUMERIQUES ELECTRONIQUES
SERVANT A DES FINS D’ORDRE
SCIENTIFIQUE ET TECHNIQUE

72 L’acquisition et I'utilisation d’ordina-
teurs scientifiques exigent des considérations
spéciales. L’ordinateur qui sert & des calculs
scientifiques ou techniques est un instrument
de recherche individuel qui assure au scienti-
fique ou a I'ingénieur un outil qui accroit sa
productivité. L’ordinateur lui permet d’ef-
fectuer des calculs simples beaucoup plus ra-
pidement que d’autres méthodes; il lui est
possible de résoudre des problémes mathé-
matiques qui étaient auparavant économi-
quement insolubles.

73 L'utilisation efficace d’un ensemble élec-
tronique pour des fins d’ordre scientifique
ou technigue suppose ’emploi de personnes
qui ont des connaissances et de I’expérience
dans le domaine de I’analyse numérique. Ces
gens-13 ne sont pas nombreux et le gouverne-
ment a de la difficulté a les recruter. Il existe
peu de ministéres qui font des recherches
portant sur les méthodes numériques et les
analystes numériques ne seront pas attirés
vers le service public s’ils n’y trouvent une
carriére vraiment intéressante.

74 La majorité des chercheurs préférent
disposer de moyens locaux de traitement
électronique des informations; quelques-uns
aiment mieux avoir accés a une grande ins-

tallation. Méme si I'utilisation de moyens
de traitement scientifique des informations
augmente rapidement dans le service public,
Pinstallation d’un gros ordinateur pour les
seuls travaux scientifiques et techniques du
gouvernement n’est pas justifiée. Cependant,
si un centre de traitement électronique des
informations s’établit & Ottawa, il pourrait
répondre & de nombreux besoins des cher-
cheursetdesingénieurs, maisle gouvernement
continuera d’avoir besoin de petites installa-
tions locales.

CONCLUSION

75 Les avantages que rapportera ’adoption
de nos recommandations au sujet de 'admi-
nistration du traitement automatique des in-
formations dans le service public sont surtout
a venir. Vos comimissaires estiment trés im-
portant ’établissement d’un groupe consul-
tatif du traitement automatique des informa-
tions dans le cadre d’une Division des réfor-
mes administratives relevant du conseil du
Trésor. Voici, en résumé, quelles seront les
fonctions du groupe:

« FEtablir et perfectionner les pratiques uni-
formes a suivre par tous les ministéres et
organismes du gouvernement dans I’utili-
sation de machines de traitement automa-
tique des informations.

+ Aider la Division du personnel du conseil
du Trésor a établir des programmes de
personnel destinés a encourager la forma-
tion et l'utilisation au mieux des employés
préposés aux travaux de traitement auto-
matique des informations (cours de for-
mation, échanges interministériels de per-
sonnel, mise en commun de I’expérience
acquise, etc.).

* Pousser et coordonner les plans destinés
accroitre la compatibilité du matériel et
des ensembles de traitement automatique
des informations dans tout le service public.

+ Déterminer les acquisitions de la technique
et leurs répercussions éventuelles sur P’ac-
tion prévisionnelle du gouvernement.
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+ Effectuer une évaluation constante des ins-
tallations de traitement automatique des
informations (états sommaires des dépen-
ses en matériel et en frais d’utilisation et
prévisions relatives a l’utilisation que les
ministéres et organismes feront du maté-
riel au cours de chaque année successive).

« Assurer une aide et des directives vraiment
utiles aux ministéres dans toutes les ques-
tions de prévision et de préparation en vue

de D’établissement d’ensembles de traite-"

ment automatique des informations.

« FEtablir le bien-fondé, au bénéfice du con-
seil du Trésor, de toutes les demandes

d’acquisition ou d’utilisation de matériel
de traitement automatique des informa-
tions; des scientifiques bien au fait du trai-
tement automatique des informations de-
vraient participer a I’étude des demandes.

+ Etablir des pratiques uniformes relatives
a la justification des demandes, a la déter-
mination du rendement et & I’établissement
de la statistique de I’utilisation.

+ Pousser I'intégration, la diffusion des in-
formations et le recours aux services cen-
traux de traitement automatique des in-
formations.
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9

LE MATERIEL, LE MOBILIER ET L’AIRE DE BUREAU

LE MATERIEL DE BUREAU

1 Le gouvernement utilise beaucoup de ma-
tériel de bureau : additionneuses, calculateurs,
machines comptables, duplicateurs, matériel
de reproduction de fac-similés, machines a
dicter et a transcrire et machines & écrire.
Lorsqu’il est bien utilisé, ce matériel accroit
la productivité de 'employé de bureau et per-
met un revenu considérable en regard des
sommes engageées.

2 Notre enquéte a porté d’abord sur la jus-
tification, I’acquisition, I’entretien et le dé-
classement du matériel de bureau en général.
Ensuite, nous avons recueilli des renseigne-
ments sur 1’usage qui est fait de certaines
machines. Nous avons choisi les machines a
écrire, A dicter et A transcrire, les machines
comptables et les appareils de photocopie
parce qu’ils constituent le matériel qui est le
plus utilisé dans tous les bureaux. L’enquéte
s’est concentrée sur treize ministéres qui
comptent 85 p. 100 de tous les employés de
bureau du Service civil et elle a porté sur
certains bureaux régionaux ainsi que sur le
bureau central des ministéres 4 Ottawa.

Matériel en usage

3 L’inspection du matériel de bureau a mon-
tré qu’il existait une accumulation de matériel
vieux et démodé dans plusieurs ministéres.
Une partie de cet équipement n’est pas du
tout utilisée et occupe indiment de ’espace;
une autre partie est rarement utilisée ou ne
I’est que durant de courtes périodes quoti-
diennes. Les machines démodées et ineffi-
caces sont une source de gaspillage et doivent
étre mises 4 la ferraille.

4 11 existe un excés de machines a écrire
dans presque tous les ministéres. L’Agricul-
ture, par exemple, compte un stock de sept
cent neuf machines a écrire dont cent vingt
sont des machines de réserve et trente-cinq
des machines en surplus.

5 1l est de bonne administration d’utiliser
Ia machine A écrire électrique pour le travail
répété qui est d’ordinaire demandé aux ser-
vices sténographiques; mais dans le service
public les machines a écrire électriques sont
considérées comme du matériel de luxe ou
«de prestige» et servent rarement aux trans-
criptions massives et volumineuses ou a d’au-
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tres travaux appropriés. Une exception no-
table est la Direction de l'immigration, a
Ottawa, qui utilise quarante-quatre machines
électriques et dix machines manuelles dans
son service de transcription; ces derniéres
sont des machines de secours ou sont affectées
a des fins spéciales. Par contre, les bureaux
de la douane et de I’accise, a Ottawa, comp-
tent trois cent huit machines a écrire dont
cent trois sont utilisées dans sept services de
transcription ; les machines utilisées dans ces
services sont toutes manuelles. Il faut reviser
la ligne de conduite actuelle relative aux ma-
chines électriques afin qu’elles s’utilisent da-
vantage quand les conditions s’y prétent.

6 Certains ministéres, tels que les Postes et
la Citoyenneté et PImmigration (Division de
Fimmigration), utilisent de fagon efficace les
services de transcription, mais d’autres mi-
nistéres pourraient étre bien améliorés sur ce
point. On n’utilise pas pleinement les machi-
nes a dicter et 4 transcrire actuelles; certaines
machines, telles que les machines a dicter
a rouleau de cire, ne s’utilisent presque ja-
mais. It faudrait améliorer les méthodes qui
président & la correspondance en adoptant
le matériel approprié et en enseignant au
personnel & bien s’en servir.

7 1ls’est fait peu de chose pour réunir dans
des services centraux les machines a calculer,
les machines a additionner et les autres ma-
chines comptables dispersées dans des bu-
reaux distincts; c’est une situation a laquelle
fait particuliérement exception la Direction
économique du ministére de I’ Agriculture qui
a beaucoup bénéficié d’un service central. Ce
service permet d’assigner des travaux a des
opérateurs compétents et d’utiliser un nombre
minimum de machines modernes bien adap-
tées aux travaux.

8 TIlexiste bien des cas ou des machines inap-
propriées sont utilisées au prix de dépenses
plus grandes qu’il n’est nécessaire. Ainsi, au
bureau régional de Toronto de la Commis-
sion d’assurance-chdmage, les commis se ser-

vent de machines & additionner pour établir
les résumés de rapports statistiques ; des opé-
rateurs de machines a touches motrices pour-
raient faire les mémes travaux a bien meilleur
compte. La Commission d’énergie du Nord
canadien posséde de grandes machines comp-
tables, mais elle pourrait effectuer les mémes
travaux de fagon plus efficace en utilisant
d’autres méthodes et un matériel plus simple.
Les machines comptables des services des
taxes de vente et d’accise du Revenu natio-
nal ont cotté $75,000; et pourtant les travaux
pourraient mieux se faire manuellement.

9 A Texception d’une quantité limitée de
travaux faits au moyen de duplicateurs dont
sont dotés les divers ministéres pour poly-
copier des formules ou des documents secrets
et trés prioritaires, 'imprimeur de la Reine a
pris en charge le gros des travaux de poly-
copie pour le compte des ministéres. La seule
exception est I’Agriculture qui maintient une
section compléte de polycopie. Tous les mi-
nistéres qui utilisent les services de polycopie
ou d’impression —assurés par ’imprimeur de
laReine — font1’éloge de 1a qualité des travaux
et de I’excellence des services. Il faut main-
tenir ces dispositions qui donnent satisfac-
tion, mais il faut permettre aux ministéres de
controdler le matériel de polycopie qui se rat-
tache étroitement aux systémes ou aux tra-
vaux locaux.

10 Nous avons examiné plusieurs installa-
tions de photocopie; divers procédés sont
utilisés. Tous nousont parubien dirigés. Il se
posedes problémesau sujet de ’emplacement
du matériel, des frais de fonctionnementcom-
paratifs du matériel centralisé et décentralisé,
des frais de la livraison et du service. Par
exemple, trés peu de services centraux de
transcription possédent un matériel de photo-
copie dont ils pourraient se servir pour repro-
duire des textes dont il ne faut que quelques
copies. Ce matériel devrait leur étre fourni
et il faudrait aussi €tablir un service central
de photocopie qui pourrait reproduire des
textes plus économiquement et en grande
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quantité par I’entremise d’équipement élec-
trostatique.

11 Sauf quelques notables exceptions, le
personnel des ministéres n’est pas assez ren-
seigné pour établir la valeur des différentes
machines disponibles ou pour déterminer ol
et comment ces machines peuvent étre uti-
lisées avec avantage. Seule la Société Radio-
Canada posséde un manuel de normes de
sélection pour le matériel de bureau de petite
dimension, normes fondées sur une évalua-
tion systématique du matériel. On peut parer
aux connaissances insuffisantes, au mésusage
et au contrdle administratif inefficace en éta-
blissant et en diffusant des normes et des
critéres, en formant les préposés et en assi-
gnant des responsabilités dans ce domaine &
tous les ministéres. La normalisation du ma-
tériel dans les ministéres devrait étre un ob-
jectif de prime importance.

12 1l faudrait préparer un manuel de nor-
mes de bureau a I'intention de tous les em-
ployés & qui il incombe de proposer, d’ap-
prouver et d’obtenir du matériel de bureau.
11 faudrait constamment reviser le manuel en
fonction de I’essai et de I’évaluation systéma-
tiques du matériel de bureau existant et neuf.

Détermination et approbation
des demandes

13 L’acquisition du matériel de bureau se
fait souvent par des voies tortueuses. En plus
de la justification particuliére intervenant
dans le ministére —d’habitude a plusieurs
paliers—1la plupart des demandes sont aussi
soumises a 'approbation de I'imprimeur de
la Reine. Dans le cas de certains articles
spéciaux, tels que les machines & écrire €élec-
triques ou le matériel de photocopie, un re-
présentant de Y’imprimeur de la Reine fait
une enquéte détaillée avant la présentation
de la demande au conseil du Trésor qui peut
fort bien exiger de plus amples renseigne-
ments.

14 Les budgets ne font pas fonction de
moyens de prévision et de contrdle, mais sont
d’habitude des totalisations fondées sur I’ex-
périence passée et sur des conjectures plutdt
que sur une estimation détaillée des besoins.
La papeterie et les fournitures de bureau sont
classées avec le matériel, de sorte qu’on peut
utiliser une surestimation des premiéres pour
compenser une sous-estimation du second.
Lorsque le crédit attribué ne suffit pas aux
besoins, le travail du ministére en souffre;
par contre, lorsqu’il est trop élevé, on s’af-
faire en derniére heure a la seule fin d’utiliser
tout le crédit avant qu’il ne soit annulé.

15 11 est difficile de déterminer si Pattitude
irresponsable de certains ministéres et orga-
nismes est la cause ou P’effet du contréle mé-
ticuleux exercé par le conseil du Trésor et
Pimprimeur de la Reine. Ce qui est certain,
cependant, ¢’est que ce contrdle est inefficace.
Vos commissaires sont d’avis qu’il ne faut pas
permettre aux organismes de servicecommun,
comme le Département des impressions et de
la papeterie publiques, d’exercer un contrdle
et qu’il faudrait charger les usagers de maté-
riel de bureau de déterminer eux-mémes leurs
besoins.

Acquisition

16 La paperasserie et les lenteurs adminis-
tratives du systéme actuel qui centralise 1’ac-
quisition du matériel au Département des
impressions et de la papeterie publiques sont
incroyables. Les ministéres se servent d’une
foule de formules de demande et la corres-
pondance échangée colite beaucoup d’argent
et de temps. De longs délais et des substitu-
tions sont acceptés comme choses tout a fait
normales. Par exemple, la Marine royale du
Canada, qui avait demandé le 2 février 1959
deux machines a dicter et un transcripteur
d’une certaine marque, a regu et accepté sous
réserve le 24 avril 1961 deux machines a dicter
et un transcripteur d’une autre marque aprés
un échange de trente-huit communications.
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17 Les substitutions ne sont pas toujours
signalées a ’avance 2 ’'usager et souvent ne
répondent pas aux besoins. Ainsi, la Division
de I'impdt du Revenu national, ayant 4 rem-
placer cinq vieilles machines a écrire électri-
ques servant a une fin particuliére, a fait
Pessai de plusieurs marques et a demandé un
certain modéle. On lui a livré des machines
d’un autre genre qui se sont révélées insuffi-
santes bien qu’on ait consciencieusement cher-
ché a les adapter; force lui a été de continuer
d’utiliser les vieilles machines a écrire jusqu’a
la livraison des machines de la marque dési-
rée, plusieurs mois plus tard.

18 1l est manifeste que le prix I’emporte sur
la valeur dans les achats. Cela entraine sans
cesse des frais accrus qui dépassent de loin la
petite économie réalisée a I’achat. On ne se
préoccupe pas assez de la qualité du matériel
et de son utilité par rapport aux travaux a
effectuer.

19 Le gouvernement cherche a donner aux
fabricants de matériel de bureau une part
équitable de ses achats, mais il ne doit pas
répartir ses commandes sans s'assurer que le
matériel qui lui est offert lui convient. Les
besoins du service public sont assez considé-
rables pour permettre une certaine normali-
sation, du moins dans les directions sinon
dans les ministéres; mais c’est un objectif au-
quel le Département des impressions et de la
papeterie publiques porte peu d’attention.

20 En juin 1960, aprés de longs essais com-
mandés par des besoins particuliers, la Direc-
tion des aliments et drogues du ministére de
la Santé nationale et du Bien-étre social a
demandé deux enregistreuses d’une certaine
marque avec leurs accessoires. Elle a regu des
machines d’un autre genre qui colitent moins
cher, mais qui sont beaucoup moins puis-
santes. Afin de les adapter aux besoins, la
Direction a d0 se procurer du matériel sup-
plémentaire qui a porté le colit total au-dessus
du prix des machines demandées. Plus tard,
quand il lui a fallu du matériel complémen-

taire, la Direction a décidé de s’en tenir aux

machines qu’on leur avait fournies précédem-
ment afin d’en arriver a la normalisation et
elle a pris soin d’inscrire la mention «paAs
DE SUBSTITUTION» sur sa demande; ici
encore, la commande a été confiée 4 un autre
fournisseur qui était le plus bas soumission-
naire. Le matériel, livré quatre mois plus tard,
était incompatible avec les installations exis-
tantes.

21 Le volume des besoins en machines de
bureau du gouvernement est si considérable
qu’il y a de grands avantages a en centraliser
T'achat. Cependant, ces avantages peuvent se
révéler illusoires si le systéme entraine des dé-
lais trop longs ou si la valeur et 'utilité le
cédent entiérement a la question du prix.
La demande de soumissions dans le cas de
chaque commande de matériel de plus de
$1,000 entraine des lenteurs trés colteuses.
Il faudrait s’occuper de négocier avec les
grands fournisseurs de matériel de bureau
des contrats qui assureraient la livraison lo-
cale de matériel sur la demande des ministéres
et organismes.

Inventaire

22 Les pratiques différent entre ministéres
quant a l’enregistrement du matériel de bu-
reau. La fréquence de I'inventaire varic de
tous les deux mois a toutes les deux années;
la plupart des ministéres font un inventaire
annuel comme le prescrivent les réglements
du conseil du Trésor. Cet inventaire indique
d’habitude la quantité de matériel par genre
et par endroit; certains en donnent la valeur
tandis que d’autres mentionnent lc matériel
en surplus et I’état du matériel.

23 Pour assurer un controle efficace du ma-
tériel de bureau, il suffit que chaque ministére
tienne un inventaire permanent. Afin de véri-
fier cet inventaire permanent, il faut en faire
le dénombrement matériel tous les deux ans.
Les articles qui se dérobent facilement doi-
vent faire ’objet d’un contrdle plus strict et
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doivent étre mis au compte particulier d’em-
-ployés responsables.

Entretien

24 Clest I'imprimeur de la Reine qui est
chargé de D’entretien de tout le matériel de
bureau de petite dimension. Des sections
d’entretien des machines sont établies dans
douze centres bien choisis du Canada; des
entrepreneurs de I’extérieur en ont la charge
ailleurs et s’occupent aussi de ’entretien du
matériel plus complexe.

25 Les ministéres ne trouvent pas la situa-

-tion pleinement satisfaisante. Il s’écoule sou-
vent un retard de deux A trois jours, mais
plusieurs ont tellement de matériel inutilisé
que méme des délais plus longs ne les incom-
modent pas.

26 Le service d’entretien des machines a
écrire est réputé bon en général, mais on est
trés peu satisfait de l'entretien du matériel
complexe. Par exemple, le 12¢ Dépdt régional
des magasins militaires, 2 Halifax, a tenu
durant prés de cing ans un registre du pour-
centage des périodes d’arrét de trois machi-
nes comptables. Le pourcentage s’est sensi-
blement accru quand I'imprimeur de la Reine
en a pris P'entretien a sa charge.

27 Mieux vaut prévenir que guérir, certes,
mais c¢’est un truisme que ne reconnait pas la
régle actuelle qui interdit les contrats d’entre-
tien préventif, méme pour le matérie! de bu-
reau le plus complexe. On ne peut évaluer ce
que cofitent les pannes et les pertes de temps
qui en résultent, mais il faut reviser la ligne
de conduite adoptée.

28 Toutes les dépenses d’entretien du maté-
riel de bureau sont imputées sur le crédit de
Pimprimeur de la Reine, peu importe qui fait
P’entretien. C’est le personnel de ’'imprimeur
de la Reine a Ottawa qui décide des répara-
tions de plus de $40 pour tous les bureaux du
service fédéral. Les ministéres se soustraient

souvent a la limitation imposée & leurs pou-
voirs pour les réparations faites par 1’exté-
rieur en demandant aux entrepreneurs de leur
remettre deux ou plusieurs petites factures.
Les comptes de réparations locales 3 I’exté-
rieur d’Ottawa sont vérifiés et contre-vérifiés
cinq fois avant d’étre réglés.

29 Ces dispositions comportent de graves
désavantages. N’étant pas responsables des
frais d’entretien, les ministéres et les organis-
mes s’inquiétent peu de la dépense et les ser-
vices du réparateur sont souvent demandés
pour des difficultés imaginaires ou insigni-
fiantes qu’un opérateur bien formé pourrait
corriger. L’imprimeur de la Reine tient note
des frais d’entretien mais ne s’occupe pas des
temps de fonctionnement ou encore de 1'uti-
lisation du matériel, tandis que les usagers
ne tiennent pas compte de ’entretien dans le
total des frais d’utilisation. 1l faut considérer
les frais d’entretien et tous les autres frais
occasionnés par les défectuosités du matériel
en rapport avec les autres éléments qui prési-
dent & Pacquisition et & ’'emploi du matériel
de bureau.

30 Les ministéres devraient voir & I’entre-
tien du matériel de bureau et avoir les pou-
voirs nécessaires pour faire des dépenses.
L’entretien assuré par le service commun
devrait se limiter au matériel répandu au point
de motiver ’emploi de mécaniciens trés com-
pétents. Les frais et la qualité du service de-
vraient étre réguliérement comparés avec
I’extérieur. Il faudrait débiter les frais du ser-
vice aux ministéres et organismes, et ceux-ci
devraient jouir d’une certaine latitude lorsque
le service est peu satisfaisant. Lorsque le ser-
vice est assuré par des entrepreneurs de 'ex-
térieur, les comptes d’entretien devraient €tre
réglés localement afin d’éliminer la paperas-
serie. L’application d’un programme perma-
nent destiné a enseigner aux opérateurs
comment assurer ’entretien quotidien de leur
machine permettra d’améliorer le rendement
et de réduire les frais d’entretien.
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Déclassement

31 \Le matériel de surplus et de réserve, et
le ‘matériel démodé sont abondants. L’im-
primeur de la Reine s’occupe de I'entretien
d’environ cinquante-cinq mille machines a
écrire, soit presque une machine pour chaque
commis, sténo et dactylo dans les ministéres.
Le surplus de 20 p. 100 du ministére de
I’Agriculture est probablement exceptionnel,
mais nous estimons qu’il y a un surplus d’au
moins trois mille machines 4 écrire dans le
service public. On a trouvé dans un magasin
une machine 4 adresser qui portait une éti-
quette d’apres laquelle la machine avait été
livrée en 1953 mais n’était jamais sortie du
magasin ou n’avait jamais servi. On a décou-
vert beaucoup de matériel mis de cOté et pres-
que oublié. Souvent le matériel de surplus est
identique au matériel acheté pour d’autres
ministéres. Ainsi, un changement apporté aux
systémes du Dépot d’approvisionnement du
Commandement du matériel aéronautique, a
Downsview, a fait en sorte que quarante clas-
seurs Visirecord sontimmédiatement devenus
matériel de surplus et que cent le sont devenus
plus tard. Du matériel neuf de ce genre a de-
puis été acheté pour le ministére de la Santé
nationale et du Bien-étre social.

32 La régle actuelle de la vente en reprise a
beaucoup contribué a créer un excédent de
machines a écrire. Pour remettre une machi-
ne en reprise, le ministére doit demander a
I’imprimeur de la Reine de la condamner,
mais 'imprimeur peut rejeter la demande. Il
est plus facile pour le ministére de demander
une machine neuve. 11 n’existe pas de critére
de condamnation réglé sur les frais élevés
d’entretien ou sur le vieillissement du maté-
riel. Le matériel est gardé tant qu’il est possi-
ble d’obtenir des piéces et tant que le matériel
n’est pas trop endommagé pour étre réparé.
Aussi certains ministéres ont-ils du matériel
dont la vie économique est trés souvent révo-
lue. Au bureau de Toronto de la Commission
d’assurance-chomage, les trois quarts des
machines a écrire ont plus de quinze ans.

Trente-cing p. 100 des sept cent neuf machi-
nes a écrire du ministére de I’Agriculture ont
aussi plus de quinze ans. L’dge n’est pas, il
va de soi, le seul critére qui doit présider au
renouvellement; I'usure causée par le grand
usage, ou l'avénement de matériel plus per-
fectionné et présentant des avantages supplé-
mentaires ou plus grands doit aussi interve-
nir.

33 1l faudrait procéder & un examen com-
plet et détaillé du matériel et pointer tout le
matériel de surplus. Les ministéres devraient
conserver certains articles particuliers pour
parer aux éventualités et se départir du reste
de leur matériel. Une liste du matériel de sur-
plus, établie d’aprés les indications des mi-
nistéres au sujet du matériel devenu excéden-
taire par suite de changements apportés a
leur administration ou a leurs systémes, de-
vrait périodiquement faire le tour de tous les
ministéres. Cela réduirait au minimum 1’ac-
cumulation du matériel et aiderait a éliminer
le surplus actuel. Il est souhaitable de mo-
difier la pratique de la vente en reprise et du
déclassement du matériel.

Conclusion

34 Vos commissaires sont d’avis que l’a-
doption des propositions qu’ils formulent
entrainera d’importantes économies et corri-
gera grandement la situation actuelle. La mise
a exécution de ces propositions exigera
plusieurs années et dépendra de V’établisse-
ment d’'un programme général de formation
a lintention des opérateurs et des services de
gestion des ministéres; en outre, elle doit étre
une des grandes préoccupations de la Divi-
sion des réformes administratives dont nous
proposons la création au sein du conseil du
Trésor.

LE MOBILIER DE BUREAU

35 Le gouvernement du Canada est le plus
gros acheteur et usager de mobilier de bureau
au pays. Sauf quelques exceptions, I’'adminis-
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tration et le contrdle du mobilier incombent
au ministére des Travaux publics.

36 La Commission a fait enquéte dans
quinze ministéres et organismes qui emploient
environ les huit dixiémes des fonctionnaires;
I’enquéte a porté sur le bureau central des
ministéres et organismes a Ottawa et sur leurs
bureaux a Pextérieur. La Commission a exa-
miné un échantillon du vaste ensemble de
mobilier et d’agencements actuellement en
usage et elle a inspecté un certain nombre de
bureaux pris au hasard afin de se faire une
idée concréte des méthodes d’administration
en vigueur,

Mobilier en usage

37 Sauf quelques exceptions communes, le
service public utilise raisonnablement bien le
mobilier dont il dispose. Trop souvent, les
pupitres font fonction de supports pour les
machines & écrire ou autres, ou servent de
tables d’emballage; certaines tables a dessin
sont affectées au rangement d’ouvrages de ré-
férence. Le ministére de la Défense nationale
emploie des bureaux a double rangée de ti-
roirs alors qu’il lui serait plus économique et
plus pratique d’en utiliser 3 une seule rangée
de tiroirs.

38 On n’utilise pas la documentation sur
I’administration du mobilier. On ne se sert
pas beaucoup de I’excellent Manuel de
I’'agencement des bureaux établi par la Com-
mission du service civil; certains ministéres

ne savent méme pas qu’il existe. Le ministére .

des Travaux publics a son catalogue du mo-
bilier, mais la distribution en est limitée pres-
que uniquement aux agents de contrdle du
mobilier. Ce ministére a déja eu une salle d’é-
chantillons ou se faisait la démonstration de
certaines caractéristiques de divers modéles
de mobilier; elle sert aujourd’hui de salle pour
la réception des échantillons présentés par
des fournisseurs éventuels pour fins d’essai.

39 Des améliorations sont parfois apportées

au mobilier A la suite des suggestions des usa-
gers ou du personnel des Travaux publics,
mais ces améliorations aménent rarement la
modification des prescriptions relatives au
mobilier. Par exemple, il y a moyen d’empé-
cher les vétements de s’endommager au con-
tact des pieds de bureau éraflés en y posant
des garde-jambes et en les sablant, mais les
prescriptions n’y avisent pas encore. Le mi-
nistére des Travaux publics achéte a 1’occa-
sion du nouveau mobilier afin d’en faire
I’expérience, mais ce sont presque toujours
les fabricants de nouveaux produits qui pren-
nent linitiative dans ce domaine. La Direc-
tion des achats et des approvisionnements re-
coit habituellement une appréciation, mais
elle ne dispose d’aucun moyen officiel qui lui
permette d’en communiquer la teneur a tous
les ministéres.

40 Le perfectionnement technique devrait
tendre a repenser et a2 améliorer les produits
existants et 4 chercher de nouveaux produits
afin d’accroitre Pefficacité. Il faut établir un
cours de formation & I'intention des agents de
contrdle du mobilier et d’autres fonctionnai-
res importants des ministéres. Il faut aussi
une salle d’exposition du mobilier et un ma-
nuel d’administration du mobilier, manuel
assorti d’illustrations, de textes descriptifs et
de normes de justification.

Besoins et acquisitions

41 La dépense affectée au mobilier fait I’ob-
jet d’un crédit dans les prévisions budgétaires
du ministére des Travaux publics; les minis-
téres ne sont pas débités du mobilier. Depuis
1951, le ministére des Travaux publics s’ef-
force de fonder ses prévisions relatives au
mobilier sur les besoins éventuels; il réunit
les budgets des divers ministéres et en réduit
ensuite le total d’un pourcentage arbitraire
pour en arriver au chiffre qu'il soumet au
conseil du Trésor.

42 Les prévisions réfléchies sont souvent
pénalisées. En effet, au cours de ’année, le
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crédit du mobilier se dépense presque entic-
rement en fonction de la régle du «premier
arrivé premier servi». Par exemple, vers la
fin de 1960-1961, la Division de I'imp6t du
ministére du Revenu national a demandé des
rayons de rangement de dossiers qu’elle avait
spécialement prévus pour son bureau de
Toronto, mais elle n’a pu les obtenir parce
que le crédit du mobilier des Travaux publics
était épuisé.

43 Comme dans le cas du matériel de bu-
reau, les méthodes qui président & I’approba-
tion et a ’acquisition du mobilier de bureau
sont incommodes et colteuses. Des délais de
livraison de cinq 4 treize semaines ne sont pas
anormaux, bien qu’il y ait en moyenne
$400,000 de mobilier en stock en tout temps.
Le stock de certains articles est par trop con-
sidérable. Le stock d’horloges électriques de
douze pouces représente une utilisation de six
mois, mais ces horloges peuvent s’obtenir &
bref délai des fournisseurs. Les articles non
stockés s’achétent selon le besoin sur appel
d’offres ou de soumissions, suivant leur va-
leur. L’approbation donnée par plusieurs pa-
liers ministériels est suivie d’'une enquéte
détaillée des Travaux publics dans le cas des
demandes de plus de $300; les articles spéci-
fiés sont en outre assujettis & ’approbation
du conseil du Trésor. Régle générale, le vo-
lume de la paperasserie est prodigieux.

Entretien

44 Le ministére des Travaux publics assure
un service d’entretien décentralisé dans tout
le pays. Le mobilier de bureau est générale-
ment en bon état et la qualité des réparations
effectuées par le ministére est généralement
satisfaisante.

45 1l n’existe pas de programme d’entretien
préventif du mobilier de bureau, sauf au mi-
nistére des Affaires des anciens combattants.
C’est un programme qu’on aurait avantage
3 appliquer et les formalités relatives aux pe-
tites réparations pourraient étre simplifiées.

Les grandes réparations prennent en moyenne
deux mois & s’effectuer et il s’écoule environ
trois semaines avant qu’un avis de condam-
nation du mobilier ne soit envoyé aux minis-
téres. Bien qu’il soit de régle de mettre au
rebut le bureau dont la réparation colterait
40 p. 100 du prix d’un neuf, les chiffres rele-
vés au sujet d’un échantillon représentatif ont
montré qu’il en colte actuellement 45 p. 100
du prix d’un bureau neuf pour remettre a
neuf un pupitre ordinaire dans un atelier des
Travaux publics.

Registres et déclassement
du mobilier

46 L’inventaire pose certains problémes
d’identification. Les commis qui y sont pré-
posés ont de la difficulté a distinguer entre le
mobilier et le matériel de fonctionnement qui
doit figurer & part. Ainsi, les rayons de ran-
gement de la papeterie sont classés dans le
mobilier, mais les rayons semblables em-
ployés par le ministére des Transports pour
ranger les piéces de radio ne concernent en
rien les Travaux publics; parfois, un article
de mobilier est réuni & un article de matériel
dans un ensemble tel qu’une planche a dessin.
Beaucoup de temps est consacré a dresser et
a tenir I'inventaire d’une foule de petits arti-
cles peu coQiteux comme les cendriers.

47 La documentation détaillée que tient le
Contrdleur du Trésor pour le compte des Tra-
vaux publics n’assure pas un contrdle efficace.
La répartition du mobilier selon sa localisa-
tion ne suffit pas pour aider a la vérification
du.stock; les erreurs d’inscription et les dé-
placements de stock entrainent des désac-
cords; les déplacements ne sont pas toujours
consignés. La plupart des ministéres ne tien-
nent pas de registres au jour le jour, bien
qu’ils tiennent le registre de l'inventaire ma-
tériel exigé par le conseil du Trésor. Quatre
ministéres tiennent un inventaire perpétuel
qui fait double emploi avec celui des Travaux
publics.
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48 Ces pratiques sont colteuses et ne sont
pas tres utiles. Lorsqu’un objet manquant ne
peut se justifier, il est souvent peu pratique de
chercher a retracer 'article et le ministére est
d’habitude autorisé a le radier. Il faut que
Pinventaire soit dressé tous les-cinq ans afin
de satisfaire & des besoins statistiques, mais
il faut inscrire et vérifier matériellement au
moins chaque année les articles qui peuvent
se dérober et qui sont relativement dispen-
dieux, ainsi que certains matériels de fonc-
tionnement dont la localisation doit étre
connue en tout temps.

49 1l y a du mobilier de surplus dans des
locaux a bureau trés dispendieux. Cela tient
au fait que les surveillants sont lents a signaler
le mobilier de surplus, que le renvoi de celui-
ci s’accompagne de beaucoup de paperasserie
et que son enlévement traine en longueur.
L’entrepot du stock usagé du ministére des
Travaux publics 4 Ottawa renferme environ
cent quatre-vingts bureaux 4 doublerangéede
tiroirs irréparables qui y sont depuis au moins
cinq ans, ainsi que cent dix pupitres a bascule
et 4 double rangéede tiroirs dont peu sont ré-
parables et qui ne sont pas demandés. Ces
bureaux occupent environ six cent cinquante
pieds carrés. La Corporation de disposition
des biens de la Couronne est lente  se défaire
du mobilier démodé. Le délai peut aller de
deux a cinq mois; il faut établir six formules
dont le coQt dépasse le produit de la vente du
mobilier de bureau qui revient en moyenne a
$2 par article.

L’AIRE DE BUREAU

50 L’usage selon lequel les ministéres et les
organismes obtiennent des locaux au moyen
d’un crédit du ministére des Travaux publics
aboutit & des normes d’aménagement trés
diverses. La Commission est d’avis qu’en im-
posant aux usagers un tarif raisonnable et en
les tenant responsables du bon emploi de
Pespace qu’ils occupent, on réaliserait des
économies considérables tout en améliorant
les normes.

51 1l importe beaucoup de bien établir les
plans de construction et ’agencement des
piéces d’un édifice; toutefois, méme certains
des plus récents édifices du gouvernement
prétent a la critique. Il y a bien des cas ou
Pagencement des piéces est peu satisfaisant.
Les classeurs sont souvent placés loin des en-
droits ou ils seraient le plus utiles, par exem-
ple, au service des dossiers du ministére des
Travaux publics. Au bureau de la Division
de I'imp6t sur le revenu 4 Montréal, trois
comptoirs occupent une partie considérable
de bureaux qui regoivent peu de visiteurs. Au
bureau central de paye du Contrdleur du Tré-
sor, il y a un va et vient inutile de documents
parce que ceux qui les préparent et ceux qui
les vérifient sont placés aux extrémités oppo-
sées de la pi¢ce. La Division de P’analyse de
la gestion de la Commission du service civil
a publié un excellent Manuel de I’agencement
des bureaux afin de guider les préposés a
I’'aménagement dans I’analyse et la solution
des problémes que pose I’agencement des bu-
reaux ; toutefois, ce manuel n’est guére utilisé.

52 Alademande des ministéres, la Division
de I’analyse de la gestion aide aussi a résou-
dre de tels problémes; cependant, les prépo-
sés 4 I’aménagement n’ont pas beaucoup re-
cours a ses services. Sur les centaines de rap-
ports qui ont été rédigés par la Division de
I’analyse de la gestion, sept seulement
traitaient longuement de I’agencement des
bureaux, et ils n’ont pas tous été utilisés a
fond. Par exemple, une étude a été entreprise
en 1957 au Bureau fédéral de la statistique.
Outre le besoin d’expansion qui se faisait sen-
tir, il était manifeste que certains bureaux
étaient encombrés; ’étude a toutefois révélé
qu’on utilisait en moyenne cent soixante-
quatre (164) pieds carrés par employé. Les
auteurs du rapport ont recommandé d’agen-
cer les bureaux de fagon i réduire I’espace
prévu pour chaque personne a cent pieds car-
rés, tout en tenant suffisamment compte de
l’accroissement prévu du personnel. On n’a
pas fait grand-chose pour donner suite 2 la
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recommandation et 1’on a fini par ajouter un
autre étage a 1’édifice.

53 L’aménagement de nouveaux édifices ou
les bureaux sont bien agencés est le résultat
d’un excellent travail. Le nouvel édifice du
ministére des Postes 4 Ottawa, avec ses piéces
d’une aire considérable et ses cloisons mobi-
les, est bien aménagé pour assurer le maxi-
mum de souplesse. De méme, ’édifice occupé
par la Direction du rajustement des chéques
a Ottawa a été dessiné et construit aprés une
étude approfondie ou, dans I'agencement des
bureaux, on a tenu compte du volume du tra-
vail et des besoins d’expansion futurs. C'est
un des rares cas ou I'on a eu recours au
Manuel de I'agencement des bureaux et a
I’aide de la Division de ’analyse de la gestion
pour le tracé des plans et devis. Cest une
méthode qu’il faudrait généraliser et les pré-
posés A4 Paménagement des ministéres de-

vraient étre formés aux techniques relatives
a I’agencement des piéces. On estime que
P’application d’un programme énergique en
ce sens ferait économiser le dixiéme de I’es-
pace actuellement utilisé.

CONCLUSION

54 En régle générale, le contrdle supposé-
ment strict n’a pas réussi a assurer 1’'usage ra-
tionnel des locaux ni la bonne administra-
tion du mobilier. Les remédes a appliquer
sont semblables & ceux qui sont indiqués pour
le matériel de bureau: responsabilité minis-
térielle, délégation et décentralisation des pou-
voirs, acquisition en commun détachée du
contrdle, programmes de formation, et vi-
gilance constante de la part de la Division
des réformes administratives que nous pro-
posons de créer dans le cadre du conseil du
Trésor.
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L’EVALUATION DU TRAVAIL ACCOMPLI

1 Le coQt annuel des traitements des
commis, sténographes, mécanographes et
téléphonistes dans les ministéres et les orga-
nismes du gouvernement est probablement de
I'ordre de 325 millions de dollars. En outre,
les militaires faisant fonction de commis de
bureau touchent en traitements et en indem-
nités une somme estimative de 50 millions de
dollars. Si ’on ajoute 4 cela les frais d’admi-
nistration et les avantages sociaux, le cot du
travail de bureau du gouvernement canadien
dépasse la somme de 400 millions de dollars
par an.

2 Pendant bien des années, on a employé
les techniques d’organisation industrielle
pour réduire les frais de fabrication en mesu-
rant Pampleur des tiches et en analysant les
méthodes d’exécution. Plus récemment on a
eu recours a ces techniques avec succés pour
évaluer la qualité et la quantité du travail de
bureau. Or le volume de ce travail au gouver-
nement est considérable; c’est un domaine ou
on peut réaliser d’importantes économies,
grice a I’étude des méthodes de travail, c’est-
a-dire 4 la mesure du travail et  'analyse des
méthodes.

3 Dans un vaste secteur du service public,
on a pour principe de rattacher la quantité du
travail accompli & une unité de temps. Trente-
cing ministéres et organismes du gouverne-
ment sur les soixante-dix-neuf qui ont été
interrogés emploient certains critéres de pro-
ductivité, ordinairement en comparant le ren-
dement de différentes périodes. Une telle mé-
thode, méme si elle n’est pas scientifique, dé-
note qu’on évalue la productivité.

4 On reconnait en général I’importance
d’une évaluation du rendement et les hauts
fonctionnaires sont impatients d’utiliser da-
vantage les techniques existantes. C’est 1 une
attitude positive passablement répandue et
en aucun cas ’évaluation du travail ne sem-
ble avoir donné de mauvais résultats.

5 Mémesi le principe en est accepté, les vé-
ritables méthodes de détermination de 1a pro-
ductivité ne sont généralement pas comprises;
c’est ce qui ressort du nombre considérable de
ministéres et organismes qui n’utilisent d’au-
tres normes que les statistiques basées sur le
rendement passé. On ne sait guére comment
établir I'analyse scientifique du travail, ol
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Iappliquer, quels avantages on peut en tirer
et quelles dépenses sont en cause. Il y a des
cas d’exception en marge de ce tableau géné-
ral, par exemple le travail accompli par la Di-
vision des douanes et de I’accise du ministére
du Revenu national et par les dépots des ma-
gasins militaires de I’Armée canadienne.

6 Dans I’empressement général a récolter
des avantages, on court toujours le danger de
mal appliquer les techniques relatives a I'éva-
luation scientifique du travail. Comme le dé-
montre clairement ’expérience qui en a été
faite sur le plan industriel, 'évaluation du tra-

vail par des personnes incompétentes peut

produire des résultats déplorables. Un sage
programme s’impose, tant pour régir I'utili-
sation de cette analyse du travail que pour
tirer parti de I’état réceptif des esprits a
I’heure actuelle.

7 Dans l'industrie, le premier objectif d’'un
programme d’évaluation de la productivité
est ordinairement la réduction du prix de re-
vient par 1’accroissement de la productivité
du travailleur. Au sein du gouvernement 1’ac-
cent porte plus souvent sur la justification des
demandes de personnel supplémentaire. Cela
explique peut-étre pourquoi les ministéres ont
tendance A envisager ’évaluation du travail
comme l’analyse statistique du rendement
passé, ce qui n’est pas un critére satisfaisant
pour controler le colt de la main-d’ceuvre
puisqu’il n’y est pas question dece quele colt
aurait d0 étre, mais uniquement de ce qu’il a
été.

8 Pour établir des normes de travail, il y a
trois méthodes principales: observation et
chronométrage, analyse du travail par I'utili-
sation des temps préétablis, et échantillonna-
ge du travail. Des analystes compétents de-
vraient étre capables d’appliquer ces trois mé-
thodes, bien que le chronométrage du travail
soit la méthode suivie dans I’administration
fédérale, en particulier dans la Division des
douanes et de ’accise du ministére du Revenu
national, le Corps des magasins militaires

royal canadien, la Commission d’assurance-
chémage, le ministére des Affaires des anciens
combattants et la Division de I’analyse de la
gestion de 1a Commission du service civil. On
n’utilise guére les régimes de temps préétablis
et de données de types; le seul régime de temps
préétabli en usage est celui de la détermina-
tion des temps et des méthodes; mais ce régi-
me n’est pas utilisé pour le travail de bureau
auquel il convient pourtant tout spécialement.

9 L’emploi de données types est d’origine
récente et convient surtout a I’évaluation éco-
nomique du travail de bureau. La Société Ra-
dio-Canada semble étre le seul organisme du
service public qui utilise cette méthode. On
dispose maintenant de manuels sur I’emploi
du temps pour le travail de bureau, le travail
d’entretien et les travaux d’usine. Bien utili-
sées, de telles données accélérent 1’établisse-
ment de normes et les ministéres devraient re-
courir a cette méthode pour accroitre la pro-
ductivité.

10 La méthode d’échantillonnage du travail
se fonde sur les observations faites au hasard
sur un ou plusieurs travailleurs pour calculer
le temps consacré a chacune des taches. Cette
méthode est surtout utile pour évaluer le tra-
vail d’'un groupe de personnes ayant une som-
me de travail semblable et trés variable, par
exemple, des commis travaillant & leurs pupi-
tres et répondant aussi au public & un comp-
toir. L’échantillonnage du travail peut étre un
moyen rapide et peu colteux d’établir des
normes pour des tAches qu’il serait peu écono-
mique d’évaluer par d’autres méthodes.

11 A une exception prés, il n’y a dans le ser-
vice public aucun moyen de formation a 1’é-
gard de ’évaluation de la productivité. La plus
grande partie du personnel qualifié vient de
I’industrie. L’exception est I’école du Corps
des magasins militaires de I’Armée, située au
dépot central des magasins militaires n° 25,
a Montréal. A cette école, on a mis au point
un bon manuel de formation; la mati¢re des
cours est bien préparée, adaptée a son objet
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- etfondée sur des principes solides. Ii en résuite
- que le Corps des magasins militaires royal ca-
nadien a probablement le meilleur program-
me d’évaluation de la productivité qui soit
- dans le gouvernement.

12 Le gouvernement ne produit pas en nom-
bre suffisant des analystes formés a ’évalua-
tion de la productivité et le nombre dont il
dispose est trop restreint: pour satisfaire aux
besoins. 1l y aurait donc lieu d’inscrire cette
formation au premier article d’un programme
destiné a introduire I’évaluation de la produc-

~tivité dans I’administration fédérale. Il fau-

‘drait recourir aux services de moniteurs trés
compétents pour que les analystes regoivent
un bon enseignement, que les méthodes ne
soient pas déformées et que le probléme des
relations humaines soit bien présenté. Ce pro-

‘gramme de formation sera considérable, parce

‘que I’administration fédérale aura probable-

‘ment besoin de deux cent cinquante & trois
cents analystes compétents en évaluation du
travail.

13 Trois exemples précis tirés du service pu-

‘blic illustrent les avantages qu’offre un pro-
gramme d’évaluation du travail; d’abord, le
travail actuel du Corps des magasins militai-
‘res royal canadien; deuxiémement, la Divi-
‘sion des douanes et de I’accise du ministére
‘du Revenu national; et troisiémement, une
“étude spéciale d’essai menée au cours de la
présenté enquéte.

14 LaDirection des services du matériel défi-
nit la ligne de conduite et coordonne les pro-
grammes d’évaluation de la productivité des
dépots des magasins militaires. L’excellent
programme appliqué au Dépdt central des ma-
“gasins militaires n° 25 renferme presque tous
les éléments essentiels 4 I’amélioration de la
productivité au moyen des normes de travail,
soit: :

-+ L’appui entier et la participation soutenue
des préposés supérieurs a la gestion de I’or-
.ganisme.

+ Un rang assez élevé dans I’organisme pour
que le groupe d’analyse du travail exerce
son activité de fagon indépendante et effi-
cace.

+ Une technique d’évaluation du travail re-
connue pour établir des normes sdres.

» Les moyens de former des analystes quali-
fiés pour évaluer le travail, et de former des
surveillants & D'utilisation des normes de
contrdle établies.

+ Des formules de rapport destinées 4 facili-
ter aux surveillants le contréle quotidien du
rendement et a procurer a la direction le
contréle général de la productivité.

+ Des unités de travail clairement définies et
rattachées a des tiches précises, lesquelles
sont rattachées a leur tour & des méthodes
autorisées de la structure de I’organisme.

15 Le groupe de contrdle du dépdt a un ef-
fectif autorisé de six, ce qui est suffisant pour
un personnel de mille. Le surveillant fait di-
rectement rapport au contrdleur, employé ci-
vil supérieur responsable au commandant. On
fait rapport chaque jour, pour chaque centre
de travail, sur le volume de la production, le
temps gagné et le temps réel. Des rapports
sommaires communiquent au fur et 3 mesure
a la direction les données pertinentes et for-
ment des résumés mensuels sur I'utilisation
généraledu temps. Ces rapports sont efficaces;
ils sont compris et utilisés. Le commandant
est d’avis que sans cette évaluation du travail,
il lui faudrait accroitre son personnel de 30 p.
100 pour accomplir les travaux courants.

16 Un autre programme d’évaluation de la
productivité, qui est 'un des mieux appliqué
dans le service public, est celui de la Division
des douanes et de I’accise du ministére du Re-
venu national. L’application logique et mé-
thodique des lignes de conduite et des métho-
des a entrainé une réduction importante des
frais. Depuis quelques années la Division
avait recours a ’analyse des tiches pour éva-
luer ses besoins en personnel. Toutefois, en
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1957, on a constitué un groupe dit des métho-
des et procédés qui, grice & un personnel venu
- de l’industrie, introduisait un projet d’évalua-
tion du travail fondée sur la détermination des
temps. On a donné un objectif plus vaste au
groupe nouveau, comprenant I’amélioration
des méthodes et la réduction des frais ainsi
que 'autorité de faire des analyses dans tout
secteur de la Division; il devait cependant
respecter 'autorité aux divers échelons de la
hiérarchie. Au cours des quatre années sui-
vantes; grice a une trentaine d’études d’éva-
luation du travail, les frais ont été réduits
d’une somme estimative de 2 millions de
-dollars.

17 La marche i suivre pour mettre au point
un programme d’évaluation du travail est bien
définie. Méme si le groupe des méthodes et
procédés relevant du directeur de I’adminis-
tration des bureaux a accés a n’importe quel
secteur, beaucoup d’études sont réalisées a la
demande des exécutants. Chaque étude fait
I’objet d’un rapport distinct sous une forme
qui facilite la compréhension et la mise au
point.

18 Une attitude trés louable—et qui offre
un intérét particulier—en tace du probleme
que pose I’adoption de I’évaluation du travail
consiste a utiliser le manuel officiel qui porte
sur la notion de 1’évaluation du travail ainsi
que sur les lignes de conduite et les méthodes
A suivre, et qui invite en général le personnel
de la gestion et de ’'administration  accepter
I’évaluation du travail.

19 Toutefois, trois analystes dans le domai-
ne de I’évaluation de la productivité ne peu-
vent guére suffire a4 une Division qui compte
huit mille employés. L’accroissement du nom-
bre des analystes devrait non seulement ac-
croitre les économies mais aussi permettre
d’appliquer des régimes de temps préétablis.

20 La Commission a fait pendant cinqg jours
une étude spéciale des travaux d’écritures dans
un service du gouvernement pour illustrer

I'application des techniques d’évaluation du
travail d’écritures, pour confirmer des obser-
vations générales sur la possibilité d’amélio-
rer la productivité, et pour évaluer le temps
requis (du point de vue de la tiche que chaque
analyste peut accomplir par semaine) afin
d’appliquer ’évaluation du travail dans les
services du gouvernement.

21 On a choisi pour cette étude un groupe
de vérificateurs (Solde et indemnités, Air)
relevant du Contréleur du Trésor a Ottawa.
Ce groupe comprend vingt commis qui véri-
fient les feuilles de paye du personnel de
I’ARC; chacun des commis accomplit un tra-
vail 4 peu prés semblable et est comptable
d’une partie particuliére de chaque carte. On
estime généralement qu’il est difficile d’éva-
luer le travail de vérification ; ’heureuse appli-
cation de la méthode a ce travail est donc un
indice de la facilité avec laquelle il est possible
de I’appliquer a des travaux courants comme
la dactylographie et le classement des dossiers.

22 Sous la direction du surveillant de la sec-
tion, trois commis choisis ont pris note de leur
activité pendant trois jours; ils ont noté le
temps consacré a chaque tiche et la quantité
de travail accompli; les tAches étaient les sui-
vantes: :

a. Inscrire la solde attribuée

b. Vérifier les comptes d’habillement

c. Inscrire et vérifier les articles des ordres
quotidiens de service courant

d. Vérifier les comptes de solde

e. Vérifier les recus divers

f, Vérifier les retenues pour la constitution
de pension de retraite

g. Inscrire la vérification

23 Lesurveillant a alors rédigé une descrip-
tion détaillée de chaque tiche; on a établi la
moyenne des données relatives a la durée et a
la quantité notées sur les feuilles afin d’établir
le temps effectivement pris pour chaque unité
de travail et la proportion de I’ensemble du
temps consacré & chaque tiche. Chacun des
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commis a été interrogé sur les méthodes sui-
vies pour chacune des sept tiches; ces métho-
des ont alors été réparties entre divers élé-
ments de travail d’aprés le manuel des temps
types relatifs au travail de bureau utilisé pour

cette étude. On a fait la somme des temps pro- -

pres a chaque élément de travail, & quoi on a
ajouté 15 p. 100 pour tenir compte de fac-
teurs d’ordre personnel (fatigue et délais iné-
vitables) pour en arriver & des temps stan-
dards.

‘24 Cette analyse n’a été faite que pour les
tiches a, ¢, d, g, et 1a tiche distincte qui con-
siste & formuler des observations, ce que tout
commis doit faire lorsqu’il reléve des erreurs.
Il n’a pas été jugé économique d’analyser les
tiches b, e et f, ni d’établir des normes & leur
égard, parce qu’elles ne comptent que pour
2.5 p. 100, 3.1 p. 100 et .4 p. 100 respective-
ment de I’ensemble du temps employé; on
s’en est tenu dans ces cas 4 la durée moyenne.

25 En appliquant les normes établies au
nombre d’unités de travail fournies durant la
période d’étude de trois jours, le rendement
des trois commis a été évalué a 76 p. 100, 75
p-100et 71 p. 100, c’est-a-dire, pour le groupe,
a un rendement moyen de 74 p. 100 pour cette
période. C’est un niveau de rendement assez
élevé. L’objectif pour ce genre de travail est
ordinairement fixé & environ 85 p. 100; toute-
fois, la plupart des groupes non assujettis & ce
contréle n’atteignent qu’un niveau de 45 p.
100 a 55 p. 100.

26 Les nouvelles normes ont été appliquées
‘durant le mois d’octobre 1961 i la production
de ’ensemble du groupe de 20 commis dont
le rendement s’est établi a 53 p. 100 du niveau
moyen. Le rendement de 74 p. 100 atteint par
‘les trois commis durant les trois jours de I’étu-
de révéle que le travail accompli au cours du
mois en question pouvait étre exécuté par 14
personnes, ce qui suppose une réduction de
personnel de 30 p. 100.

27 L’expérience dans lindustric atteste

"qu’on peut atteindre réguliérement un niveau

de rendement de 85 p. 100. Toutefois, pour
atteindre et conserver un tel niveau, les admi-
nistrateurs doivent veiller constamment a éli-
miner les obstacles qui empéchent les em-
ployés de travailler, entre autres:

+ La dérogation a la bonne méthode.

« L’insuffisance de formation.

+ La mauvaise répartition du travail.

» Le travail non autorisé.

» Les débuts tardifs et les arréts prématurés.
* Les périodes de repos trop prolongées.

» Les mauvaises conditions de travail.

* L’entretien insuffisant des machines et de
I’équipement.

28 11 importe de remarquer qu’aucune de
ces causes n’a trait au rythme de travail des
employés; aucune accélération du travail ni
aucun effort particulier n’est requis des em-
ployés, lorsqu’ils sont au travail, pour attein-
dre le niveau de rendement prévu.

29 Une saine politique, un centre de conseil
et d’orientation et un programme énergique
de formation permettront au gouvernement
de tirer avantage de I’état réceptif des esprits
al’égard de I’évaluation du travail et de réali-
ser des économies considérables. 1l y a lieu de
signaler qu’une réduction de 10 p. 100 du tra-
vail de bureau entrainerait une économie
annuelle de 40 millions de dollars. En outre,
un programme efficace et bien appliqué peut
étre une source d’inspiration et d’aide pour
lindustrie canadienne. L'utilisation maxi-
mum de la main-d’ceuvre dans le service pu-
blic peut devenir une politique nationale im-
portante pour les années a venir ou la main-
d’ceuvre canadienne devra alors étre capable
d’affronter une rude concurrence.
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LE CONTROLE DE LA QUALITE

1 De toutes les méthodes statistiques dont
dispose la gestion, la plus utile est peut-étre
celle de 1’échantillonnage. L’examen mathé-
matique des probabilités sert a établir la vali-
dité des échantillons, la précision avec la-
quelle les estimations peuvent se faire et les
risques que comportent les décisions fondées
sur I’échantillon. Jusqu’a une époque assez
récente, ’emploi de la méthode statistique
était généralement restreint a la recherche
scientifique. Ce n’est qu’aprés 1920, avec I'ex-
pansion des méthodes de production en série,
qu’on a commencé a 'appliquer 4 I'indus-
trie. A mesure qu'augmentaient la producti-
vité et la concurrence, le probléme de la qua-
lité du produit prenait de I'importance. Dans
un effort tenté en vue de contrdler la qualité
du produit mis sur le marché, on a établi un
systéme d’inspection ol chaque article était
examiné et tout produit de qualité inférieure
éliminé. On s’est bient6t rendu compte que,
méme si le systéme d’inspection améliorait la
qualité, il accroissait aussi les frais de produc-
tion et, ce qui est plus important, il ne tendait
pas 4 extirper la racine méme du mal. Des mé-
thodes statistiques de contrdle de la qualité

furent alors mises au point en vue de déceler
et d’éliminer les causes de la mauvaise qualité
et de réduire en méme temps le coQt de I'ins-
pection.

2 Bien que I'emploi des méthodes statisti-
ques d’évaluation et de contrdle de la qualité
du produit soit aujourd’hui assez répandu
dans I'industrie, ce n’est que depuis une dizai-
ne d’années qu’on étudie sérieusement la pos-
sibilité d’appliquer les mémes méthodes au
travail de bureau. Il est maintenant bien éta-
bli que la chose est possible, surtout 1a ol ’'on
doit manipuler une quantité considérable de
documents semblables, comme c’est le cas
dans les bureaux de ’administration fédérale.

3 Onne recourt que rarement aux méthodes
statistiques pour améliorer le travail de bu-
reau dans le service public, bien que de nom-
breuses décisions de la gestion s’inspirent de
la méthode statistique. On tente, par exemple,
de réduire les frais de vérification en ne véri-
fiant que quelques éléments au hasard ou en-
core on tire des conclusions de ’examen d’une
partie seulement d’une masse de données.
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4 On a relevé quatre méthodes fondamen-
tales de vérification. La méthode qui est de
loin la plus répandue dans ’administration
fédérale est celle de la vérification & 100 p.
100, fondée sur I’hypothése erronée selon la-
quelle il suffirait de vérifier chaque détail pour
déceler toutes les erreurs et arriver a la perfec-
tion. Par suite de la monotonie de ce genre de
vérification et de la fatigue qui en résulte, il a
été prouvé que de 5 a 15 p. 100 des erreurs
échappent au vérificateur. En outre, cette for-
mule ne tient pas compte de la gravité relative
des erreurs éventuelles, car elle fait abstrac-
tion du rapport entre le colt et la valeur.

5 Les administrateurs ont souvent recours
a la vérification au hasard. C’est une vérifica-
tion au petit bonheur d’une faible partie de
I’ensemble. La valeur en est douteuse; on ne
peut guére en tirer qu’une certaine tranquillité
d’esprit.

-6 La méthode de vérification fondée sur un
pourcentage fixe admet la possibilité d’un
échantillonnage; toutefois, ’échantillon n’est
pas choisi scientifiquement. Le pourcentage
est souvent déterminé de fagon arbitraire et
n’a aucun rapport avec le taux d’erreurs des
documents & vérifier. On constate trés souvent
que la facon de choisir I’échantillon—I’¢1é-
ment le plus important de tout échantillon-
nage—n’est pas spécifiée. La vérification du
travail d’un jour sur dix peut donner des ré-
sultats absolument différents de ceux de la
vérification d’un dixiéme du travail de chaque
jour.

7 Lorsqu’il s’agit de vérification sélective,
on ne vérifie que les articles choisis au préa-
lable d’un document donné; cette méthode
suppose que les erreurs se produiront le plus
probablement A I’égard d’articles précis.

8 Des ministéres utilisent parfois plus d’une
méthode de vérification ourecourent aladou-
-ble vérification dans I’espoir d’éliminer les
erreurs. Les commis du Contrdleur du Trésor
affectés au service du traitement des informa-

tions du ministére de I’ Agriculture addition-
nent et vérifient les données ou quantités que
renferment les rapports des cultivateurs sur
leurs envois d’ceufs; par la suite des cartes
sont perforées et vérifiées. Comme les verse-
ments d’appoint aux cultivateurs sont fondés
sur les données statistiques relatives A ces en-
vois, le personnel du Trésor au sein du minis-
tére vérifie I'exactitude des calculs en faisant
certaines totalisations a I’aide des cartes per-
forées. Des contradictions relevées au cours
de cette enquéte ont révélé Pinefficacité des
vérifications antérieures. Vos commissaires
remarquent avec plaisir qu’une des vérifica-
tions a été éliminée et qu’une autre fait 'ob-
jet d’un nouvel examen destiné a simplifier
davantage ce travail.

9 1l est nécessaire de faire une distinction
entre deux genres de vérification fondamenta-
lement différents: d’abord, la vérification in-
terne destinée A assurer la qualité des docu-
ments ou écritures produits dans les services
du gouvernement, 1a ou il est possible d’en
contrdler la qualité; en second lieu, la véri-
fication externe destinée A assurer la qualité
des documents ou écritures produits en dehors
de ladministration fédérale, ot la qualité
échappe en général i tout contrdle direct.
Voici des exemples typiques de vérification
interne:

+ La vérification préalable faite par le Con-
tréleur du Trésor comme faisant partie du
contrdle des dépenses. Dans bien des cas
cette vérification préalable est la répétition
d’une vérification déja faite dans les minis-
téres. Le Contrdleur du Trésor tente de vé-
rifier tous les éléments.

» La vérification des déclarations d’entrée en
douane par le Service d’évaluation des
douanes, dont ’objet est de découvrir les
erreurs commises aux points d’entrée du
pays et de recouvrer le revenu perdu a cause
de ces erreurs. La vérification dont il s’agit
ici combine I’examen au pourcentage fixe,
I’examen a 100 p. 100 et I'examen au hasard.
Avant la présente enquéte, aucun program-
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me ne prévoyait la compilation de données
statistiques relatives aux erreurs ni l’utili-
sation des renseignements ainsi obtenus
pour améliorer le travail fait aux points
d’entrée. Un programme recommandé afin
d’améliorer le travail est en pleine voie
d’exécution et il a déja donné d’excellents
résultats.

"« La vérification par vingt-cinq commis véri-
ficateurs des modifications apportées aux
registres de paye par quatre-vingt-six autres
commis du Bureau central de la paye. Ces
derniers se répartissent en quatre sections
et le travail de chaque section est vérifié
par une équipe de commis vérificateurs. Ce
genre d’activité pourrait s’appeler: «réta-
blissement de la qualité du produit», car
il tend surtout & corriger les erreurs plutot
qu’a les prévenir. En concentrant leur
attention sur les problémes relatifs a la
qualité du travail, les administrateurs
pourraient réduire au minimum I’incidence
des erreurs et une méthode de vérification
sélective pourrait réduire de moitié le tra-
vail de vérification nécessaire, ce qui repré-
sente une économie éventuelle de $40,000
4 $50,000 en traitements versés aux com-
mis vérificateurs.

10 La vérification des documents d’origine
externe a pour objet d’assurer que les données
figurant sur une formule, une réclamation,

“une facture ou quelque autre document, sont
exactes, complétes et valides. Méme si I’'objet

"d’une telle vérification est encore d’assurer la
qualité, la possibilité de réduire ou d’éliminer
les erreurs est faible, parce que ces documents
sont de sources externes. Voici des exemples
typiques:

« La vérification 4 100 p. 100—faite par la
Section des réclamations au ministére du
Travail —des états mensuels des déboursés
faits aux employés fédéraux (ou au nom du
gouvernement fédéral) par les Commis-
sions provinciales des accidents du travail.

- La vérification que fait des bordereaux
d’expédition d’Air-Canada la Section aéro-

postale du ministére des Postes. Les rensei-
gnements sur les bordereaux d’expédition
sont confrontés tous les mois a la facture
que présente Air-Canada pour les services
de courrier aérien qu’elle a rendus.

+ La vérification -faite par le Service du tra-
fic de la Commission des transports—de
toutes les réclamations de remboursement
de frais de transport par chemin de fer en
vertu de la Loi sur les taux de transport
dans les provinces Maritimes. Aux termes
des dispositions de cette loi, les chemins de
fer qui consentent des taux réduits de
transport pour encourager les expéditeurs
des provinces Maritimes ont droit & un
remboursement du gouvernement. La véri-

-fication d’une réclamation, qui comprend
ordinairement plusieurs centaines de bor-
dereaux d’expédition, entraine I’examen de
chaque envoi et du droit qu’il comporte
danschaque cas durantla période a laquelle
s’applique la réclamation.

11 Dans aucun cas out il s’agit de vérifier
des documents provenant de I’extérieur onn’a
étudié la possibilité de recourir a ’échantil-
lonnage statistique.

12 L’idée qu’on se fait de la responsabilité
statutaire 4 1’égard de la qualité du travail
d’écritures empéche I’application des métho-
des statistiques de vérification. Dans la ma-
jorité des cas qui ont fait I’objet de I’enquéte,
‘T’interprétation assez rigoureuse des exigences
sur le plan de la qualité entraine un travail
de vérification a 100 p. 100. Une telle attitude
est facile & comprendre; dans les services du
gouvernement, la moindre erreur peut faire
I’objet d’une trés grande publicité. On peut
cependant se protéger de bien des maniéres.
Celui qui évalue la nécessité et lalogique d’une
interprétation aussi rigoureuse des statuts
doit tenir compte des deux points suivants:

« Dans la plupart des cas, la haute qualité
que la vérification & 100 p. 100 est censée
produire n’est vraiment pas atteinte. 11 est
humain de se tromper et toutes les métho-
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des de vérification sont sujettes a 1’erreur.
En outre, une vérification faite sans dis-
cernement attache autant d’importance a
un €lément insignifiant qu’a un élément im-
portant.

» Dans la perception des revenus et le
déboursement des fonds, les exigences sta-
tutaires sont différentes.

13 Le ministére du Revenu national est
chargé de percevoir tous les fonds dus au
gouvernement en vertu des lois particuliéres
d’imposition. Les dispositions des diverses
lois sont précises sur ce point. La Loi de
I'imp6t sur le revenu, par exemple, prévoit
que:

46. (1) Le Ministre doit . . . examiner chaque dé-

claration de revenu et répartir I'impot . . .
payable, s’il en est.

En pratique, le ministére fait certaines véri-
fications statistiques et, en général, il accorde
la priorité aux sommes i recouvrer qu’il est
économique de percevoir.

14 Dr’autre part, la Loi sur I’'administration
financiére prévoit que:
33. (1) Tout paiement aux termes d’un crédit . . .

doit étre fait sur les instructions et sous la
direction du Contréleur . . .

Cette disposition s’interpréte comme exigeant
du Controleur qu’il assureI’exactitude de tout
déboursement, indépendamment de la valeur.

15 Cette différence d’interprétation influe
sur P'application des méthodes statistiques

d’échantillonnage dans I’administration fédé-
rale. En s’acquittant de ses responsabilités
statutaires, la direction devrait rattacher de
fagon pratique le prix de revient a I’exactitude
prévue des résultats, et tenir compteque méme
une vérification a 100 p. 100 présente bien des
imperfections.

16 Toutefois, le premier facteur qui empé-
che ’application des méthodes statistiques
au travail d’écritures est le manque de per-
sonnel formé a I’analyse de la gestion. Comme
dans la plupart des cas la vérification des
écritures fait partie intégrante d’une fonction
ou d’un régime plus vaste, ’amélioration des
méthodes propres a de telles vérifications de-
vrait logiquement é&tre du ressort des groupes
affectés aux services de gestion des ministéres.

17 La direction n’a pas eu suffisamment
Poccasion de constater le parti et les avanta-
ges éventuels qu’on peut tirer des méthodes
statistiques. Dans de nombreux ministéres,
les statisticiens ont la compétence requise
pour conseiller en matiére d’échantillonnage;
toutefois, ils n’ont pas nécessairement le sou-
ci de la gestion et ne sont pas en mesure de
découvrir a quelles procédures ces techniques
statistiques pourraient étre appliquées. Il est
nécessaire de généraliser 'emploi des métho-
des statistiques scientifiques, tant pourassurer
la qualité que pour recueillir des renseigne-
ments. La Division des réformes administra-
tives du conseil du Trésor, dont ce rapport
propose la constitution, devrait encourager
Iintroduction de méthodes statistiques et
scientifiques dans toute la fonction publique.
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LES SYSTEMES ET LES PROCEDES

1 Ilyaunsiécle, presque tous les renseigne-
ments étaient inscrits par des commis au
moyen du matériel de bureau le plus rudi-
mentaire. Les renseignements de gestion
étaient trés succincts et les systémes étaient
relativement simples. Les progrés rapides des
machines de bureau, aboutissant a 1’ére de la
carte perforée, ont permis de préparer des
renseignements de plus en plus nombreux 4
I'intention des préposés a la gestion. La no-
tion des organisations a pris de plus en plus
d’ampleur, exigeant une attention plus objec-
tive et plus panoramique a un niveau de ges-
tion plus élevé que jamais auparavant. C’est
ce qui explique la création d’un personnel
consacrant tout son temps a la coordination
des divers systémes en un tout aussi pratique
et économique que possible.

2 - Les ordinateurs électroniques ont aug-
menté considérablement P'aptitude de la
machine a enregistrer et  analyser les infor-
mations. Les travaux sont beaucoup plus
compliqués, mais les avantages qui en décou-
lent ont augmenté dans la méme proportion.
En présence de ce potentiel illimité, il est plus
important que jamais que les systémes soient

analysés par rapport i ’ensemble des besoins
de l’administration fédérale plutdt que pour
répondre aux exigences isolées d’un seul mi-
nistére.

3 Vos commissaires ont constaté que per-
_sonne pour ainsi dire ne semble conscient de
la nécessité d’envisager globalement les régi-
mes d’organisation de la fonction publique.
Dans les ministéres, on se contente en géné-
ral dela situation actuelle, on ignore I’activité
connexe d’autres ministéres ou on ne s’y in-
téresse pas, et nul ne semble se rendre compte
du coat élevé des détails superflus. Nous
n’avons pas cherché a examiner le probléme
dans tous les ministéres et organismes, mais
les principes en cause seront illustrés par 1’é-
tude de quelques exemples.

COMMISSION D’ASSURANCE-CHOMAGE

4 Environ la moitié des travailleurs proté-
gés par la Caisse d’assurance-chdmage sont
au service d’entreprises qui pratiquent le ver-
sement global des contributions, en vertu
duquel ’employeur inscrit des retenues sur le
salaire sur une formule uniforme et ’adresse
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a la Commission 3 la fin de I’année financiére
du gouvernement ou de I’entreprise. Ce pro-
cédé est relativement simple, méme s’il man-
que de souplesse. L’autre moitié de V’effectif
ouvrier se trouve aux prises avec un régime
plutdt incommode qui repose sur I'emploi de
livrets et de timbres ou de cachets au tampon
compteur. Il existe quatorze sortes de timbres
que ’employeur doit utiliser suivant la durée
de service pour laquelle il paye et suivant le
salaire brut de ’employé. Au lieu de calculer
les contributions en pourcentage du revenu
brut, les deux régimes reposent sur 1’emploi
de tableaux fournis par la Commission et in-
diquant les contributions a verser suivant que
I’employé est payé:

toutes les semaines ou moins,
toutes les deux semaines,
toutes les trois semaines,
toutes les quatre semaines,
deux fois par mois,

une fois par mois.

5 Ces distinctions subtiles compliquent a
Ia fois 1a préparation du bordereau de paye
et les vérifications de la Commission. On in-
voque comme justification du livret et des
timbres qu’il est impossible de se fier aux pe-
tits employeurs pour la remise des contribu-
tions et des déductions d’assurance-chdmage,
bien que le ministére du Revenu national con-
sente 4 leur faire confiance pour les déduc-
tions de I'imp6t sur le revenu, Dans leur rap-
port sur la gestion financiére, vos commissai-
res ont recommandé que la vérification des
deux genres de versements soit combinée; cela
permettrait de simplifier et d’uniformiser le
régime de contributions et de déductions
d’assurance-chOmage.

6 Lesprocédésrelatifs aux employeursn’ont
donné lieu 4 aucune coordination entre les
ministéres et les organismes. Il existe de nom-
breux répertoires séparés ol les mémes ren-
seignements sont répétés. Par exemple:

» Ily a vingt-trois commis dans le service du
répertoire des employeurs de la Division

664

des services administratifs de la Commis-
sion d’assurance-choémage. Ils tiennent un
répertoire alphabétique et numérique —il
en est de méme pour les plaques de machi-
nes a adresser —de tous les employeurs
ayant un numéro de permis d’assurance-
chdmage (313,000 employeurs).

« Il y a 4 la Division de la statistique du
Service national de placement vingt-deux
commis qui recueillent des renseignements
sur le nombre d’engagements et de cessa-
tions de service chez tous les employeurs
ayant dix employés ou plus. Soixante-six
mille employeurs et établissements appar-
tiennent a ce groupe, et tous sont inscrits
dans le répertoire des employeurs signalé
ci-dessus. Le nombre total d’employés est
inscrit réguliérement sur ces fiches.

+ La Section de I'assurance-chémage du Bu-
reau fédéral de la statistique a récemment
mis au point un jeu de cartes perforées de
nature analogue (120,000 fiches). Ce réper-
toire sert & inscrire en code les engagements
et cessations de service déclarés par la Di-
vision de la statistique du Service national
de placement.

+ La Section de 'emploi du Bureau fédéral
de la statistique a deux répertoires, tous
deux alphabétiques et numériques, de cer-
taines catégories d’employeurs. L’un con-
tient environ 34,000 fiches, et I’autre 12,000.
A quelques exceptions pres, les employeurs
qui sont inscrits figurent déja dans les trois
répertoires décrits ci-dessus.

Un grand nombre de ces employeurs doivent
répondre réguliérement a des questionnaires
que leur adressent deux ou trois de ces grou-
pes qui travaillent chacun de leur c6té.

7 Les fonctions statistiques relatives a I’as-
surance-chOmage et a I’emploi ne sont pas
bien coordonnées. La Commission d’assu-
rance-chdmage n’a incorporé aucune prépa-
ration statistique dans la trame méme de son
organisation et la plupart des personnes in-
terrogées étaient fort peu au courant des ren-
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seignements publiés par le Bureau fédéral de
la statistique ou de la fagon dont ils sont pré-
parés.

8 Par contre, les fonctionnaires du Bureau
fédéral de la statistique considérent leur tra-
vail comme un service qu’ils rendent a la
Commission d’assurance-chémage. Aucun
des deux organismes ne semble avoir assumé
I’entiére responsabilité, au niveau de la direc-
tion, de la préparation et de la production des
informations statistiques. Un comité de co-
ordination, qui comprend le ministére du Tra-
vail, détermine les données statistiques qu’il
y a lieu de produire, mais il n’a pas réussi a
coordonner les procédés qui permettent de
les préparer.

9 Les statisticiens du ministére du Travail -

sont trés peu au courant de ce que font leurs
homologues du Service national de place-
ment; c’est ainsi que les deux groupes établis-
sent simultanément un sommaire de la situa-
tion de ’emploi par industrie et par province.
On trouve de nombreux autres domaines d’in-
térét commun qui prétent au double emploi.
Théoriquement, le ministére du Travail
s’occupe de la politique de ’emploi, tandis
que le Service national de placement se char-
ge de ses aspects pratiques. En général, il n’y
a pas assez de coordination et de consulta-
tion.

10 L’application compartimentée du traite-
ment automatique des informations a ces be-
soins prouve qu’il est nécessaire de procéder
a une revision minutieuse de Porganisation
des renseignements demandés aux em-
ployeurs. Une déclaration unique, donnant
tous les renseignements dont peuvent avoir
besoin les divers ministéres et organismes in-
téressés, pourrait accompagner les remises
d’impét sur le revenu et d’assurance-chdma-
ge, et pourrait servir de matiére premiére 3 la
préparation de toutes les données statistiques
requises. On estime qu’une intégration des
procédés de cette nature, accompagnée de
I’emploi d’un ordinateur électronique, ferait

épargner au gouvernement plus de 4 millions
de dollars par an. Les employeurs canadiens
économiseraient encore beaucoup plus.

OFFICE DE STABILISATION
DES PRIX AGRICOLES

11 L’Office de stabilisation des prix agrico-
les a été créé en vue de stabiliser les prix des
bovins, des porcins et des ovins; du beurre,
du fromage et des ceufs; du blé, de I’avoine
et de I'orge cultivés dans les régions qui ne re-
lévent pas de la Loi sur la Commission cana-
dienne du blé; et d’autres denrées désignées,
quand besoin est, par décret en conseil.

12 La stabilisation des prix peut se faire de
deux maniéres:

+ Parl’achat du produit a un prix prescrit en
vue de la vente sur le marché. L’adminis-
tration de tels programmes exige assez peu
de paperasserie, car les négociations por--
tent sur de grandes quantités et le nombre
des transactions est relativement petit; la
manutention et la gestion restent essentiel-
lement entre les mains des commergants
intéressés et la Commission tient un regis-
tre des stocks et de leurs mouvements.

* Par le paiement aux producteurs de tout
écart entre le prix moyen du marché pour
P’année agricole en cours et le prix prescrit,
habituellement sous réserve d’un plafond
fixé a la quantité ainsi subventionnée. Ap-
pliquée aux ceufs et aux porcins, cette mé-
thode exige une comptabilité détaillée des
ventes réalisées par les producteurs; il a
donc fallu créer des dispositifs d’enregistre-
ment et entreprendre de vastes travaux de
traitement des informations.

Une variante intéressante mais compliquée
de la premiére méthode est le programme des
prix de soutien créé par décret en conseil pour
le lait entrant dans des objets fabriqués; les
paiements prescrits sont faits aux producteurs
par les usines, puis remboursés par I’Office.
Cette méthode est conforme aux principes
généraux de 1’Office qui tient & recourir dans
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toute la mesure du possible aux voies com-
merciales pour 'administration des program-
mes de stabilisation.

13 Letableau 27 démontre que les décaisse-
ments et les frais d’exploitation ont augmenté
rapidement ces derniéres années:

Tableau 27 — OFFICE DE STABILISATION DES
PRIX AGRICOLES — DECAISSEMENTS
ET FRAIS D’EXPLOITATION

Années terminées le 31 mars

1958 1959 1960 1961

Frais d’exploitation
(en milliers de
dollars)

Dépenses de stabilisa-
tion (en millions de
dollars) 6.0

64.7 73.2 224.2 408.1

15.1 60.2 69.5

Les frais énumérés ci-dessus sont bien loin
d’étre complets. Iis ne comprennent pas les
frais des opérations connexes du Contrdleur
du Trésor ni les vastes services assurés par le
ministére de I’Agriculture.

14 1l n’existe aucune organisation distincte
pour I’exécution des tiches de ’Office. Les
membres de 1’Office sont tous des hauts fonc-
tionnaires du ministére de ’Agriculture qui
assument aussi d’autres responsabilités ad-
ministratives. La gestion de ces programmes
met en cause les bureaux locaux de la Direc-
tion de la production et des marchés; par
exemple, d’aprés une analyse restreinte des
rapports des temps soumis par les inspecteurs
de la Division de I'aviculture, il semble que
jusqu’a 10 p. 100 de leur temps se passe &
vérifier les relevés synoptiques pour les ceufs,
préparés par les postes d’emballage en vue
de la déclaration des expéditions. Dans le ser-
vice de traitement des informations attaché
au ministére, un grand nombre d’employés
enregistrent et analysent les rapports adressés
3 P’Office par les postes de classement et les
postes d’emballage; les frais de traitement des

informations ne sont pas compris dans les
frais d’exploitation précités.

15 On a analysé tout spécialement les pro-
grammes relatifs aux ceufs et aux porcs, qui
intéressent plus de 400,000 producteurs et re-
présentent quelque 5,000,000 de transactions
individuelles par an. Chacun des deux pro-
grammes impose des charges considérables
aux divers commergants pour la collecte et la
remise des renseignements a I’Office.

16 11y a un certain chevauchement entre le
programme de paiements d’appoint sur les
porcs et le programme simultané de primes
sur les porcs. La prime sur les porcs vise es-
sentiellement 3 encourager la production des
porcs de haute qualité, et le programme des
versements d’appoint sur les porcs ne s’appli-
que qu’aux porcs de qualité supérieure.

17 Les programmes de versements d’ap-
point se caractérisent partiellement par le
fait que des paiements ne sont effectués que
lorsque le prix moyen du marché pour I'an-
née en cours est inférieur au prix de soutien;
ce phénomeéne ne s’est jamais produit pour le
prix des porcs. Il en résulte que les travaux de
collecte de renseignements exécutés en prévi-
sion des versements a faire aux producteurs
de porcs n’ont servi que de source supplé-
mentaire de renseignements statistiques. Il
colite probablement assez cher de mettre tous
ces dossiers 4 jour, alors qu’ils ne seront peut-
&tre jamais utilisés & leur fin premiére.

18 En vertu du programme pour les ceufs,
les commergants préparent toutes les deux
semaines des déclarations portant le nom,
I’adresse, le numéro matricule et la quantité
d’ceufs expédiés dans chaque catégorie. On a
tenté de faciliter la tiche des postes d’embal-
lage en leur fournissant les listes imprimées
des noms, adresses et numéros matricules des
producteurs qui expédient normalement leurs
produits au poste intéressé. Ces listes doivent
néanmoins subir de fréquentes additions ou
suppressions; certains producteurs peuvent
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expédier leurs ceufs & plusieurs postes d’em-
ballage. Ce travail impose un trés lourd far-
deau aux commergants; & défaut d’une
évaluation précise, il ne parait pas exagéré
d’évaluer a environ un million de dollars le
cofit annuel de ces opérations.

19 Les programmes de versements d’ap-
point obligent les cultivateurs a
triculer, et chaque denrée donne lieu 4 I'éta-
blissement d’un registre distinct. Il en résulte
qu’un cultivateur qui produit des ceufs, des
porcs et d’autres denrées a un numéro matri-
cule différent pour chaque denrée. Pour que
tout le monde soit immatriculé aux fins du
traitement des informations, des numéros
matricules spéciaux sont assignés aux cultiva-
teurs qui n’ont pas présenté de demande, de
sorte qu’il faut perpétuellement s’assurer que
les auteurs de nouvelles demandes n’ont pas
déja été immatriculés. La confusion qui régne
ainsi dans I'immatriculation ou le dénombre-
ment des producteurs nuit considérablement
4 un traitement automatique ultérieur des
données.

20 Les registres ainsi tenus deviennent une
source de statistiques a laquelle on puise pour
élaborer les lignes de conduite ou vérifier des
résultats. Ce besoin auxiliaire est assez impor-
tant pour mériter qu’on s’en occupe dans les
plans des procédés, mais I’obtention des ren-
seignements par échantillonnage suffirait aux
fins visées.

21 Ces opérations sont caractérisées par l’al-
ternance de périodes pleines et de périodes
creuses. Le caractére saisonnier de I’industrie
crée des afflux d’expéditions et des amoncel-
lements de renseignements a leur sujet. D’au-
tres périodes de pointe ont été provoquées
par des changements subits de ligne de con-
duite, comme la décision d’effectuer un ver-
sement provisoire pour les ceufs. Ce paiement
provisoire a eu pour autre résultat qu’il n’a
pas été possible de recouvrer, lors du paie-
ment final, les sommes excédentaires versées
a certains producteurs.

s'imma-

22 L’ensemble des procédés actuels est sur-
chargé d’erreurs malgré toutes les précautions
prises pour vérifier les numéros matricules,
pour établir des listes imprimées de numéros
matricules sur les relevés synoptiques pour
les ceufs, et pour attribuer des numéros de
contrdle et des numéros matricules lorsqu’ils
n’ont pas été inscrits dans les rapports. La
fréquence des expéditions d’ceufs et 1a possi-
bilité d’imprimer d’avance certains de ces ren-
seignements ont amélioré la situation grace a
des vérifications constantes, mais cela n’a pas
été aussi simple pour les porcs; les expéditions
sont en effet beaucoup moins fréquentes et
les abattoirs n’ont habituellement aucun con-
tact direct avec les producteurs. Les inspec-
teurs de la Division de la production et des
marchés veillent attentivement a ce que les
numéros matricules soient inscrits sur tous les
documents, mais leur exactitude demeure su-
jette a caution.

23 On évalue que, tout compte fait, le colit
véritable de ’application des programmes de
versements d’appoint pour les ceufs et les
porcs est de Pordre de $420,000 par an. Di-
verses solutions de rechange permettraient de
réaliser des économies d’au moins $100,000
par an qui augmenteraient en proportion in-
verse du nombre de versements & effectuer.
Par exemple, les versements pourraient étre
calculés d’apres les réclamations soumises di-
rectement par les cultivateurs; cette solution
éliminerait toute intervention administrative
durant ces années ou le prix moyen du mar-
ché est supérieur au prix prescrit.

24 S’il demeure nécessaire de numéroter les
producteurs, il conviendrait de reviser les mé-
thodes actuelles d’immatriculation distinctes
en vue de les regrouper. S’il parait préférable
de continuer a recevoir des rapports locaux
pour chaque expédition, il faudrait veiller da-
vantage a améliorer I'identification de I'expé-
diteur au moment de I’enregistrement. Ceci
pourrait se faire au moyen de listes imprimées
d’avance, de tickets par unité, ou de cartes
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perforées, 4 moins qu’on ait recours a la mé-
thode d’identification par plaque de crédit.

25 1l faudrait envisager également la possi-
bilité de décentraliser les opérations au profit
de divers centres régionaux. Si par exemple
des centres de traitement des données étaient
établis dans les secteurs régionaux ou si le
ministére de I’Agriculture avait lui-méme un
service de traitement des données, mettons a
Winnipeg, de tels moyens pourraient étre uti-
lisés pour tous les travaux de traitement des
informations nécessaires a I’exécution des
programmes de stabilisation.

26 Le ministére de I’Agriculture se rend
compte de la nécessité d’une revision minu-
tieuse des systemes et des procédés qui régis-
sent les plans de versements d’appoint. Une
telle revision devrait englober I'ensemble des
problémes d’organisation, 1'utilisation des
services de traitement des données et tous les
autres secteurs susceptibles d’amélioration.
Une telle étude exigera I’étroite collaboration
du secteur commercial en vue de déterminer
la méthode qui convient le mieux 4 chaque
denrée, bien qu’il y ait lieu de viser a I’unifor-
misation dans toute la mesure du possible.

27 (Depuis la rédaction de ce qui précéde,
des modifications apportées aux versements
d’appoint pour les poulets et les porcs de-
vraient permettre de réaliser d’importantes
économies d’administration.)

ALLOCATIONS FAMILIALES ET
SECURITE DE LA VIEILLESSE

28 Toutes les familles peuvent, quel que soit
leur revenu, inscrire leurs enfants de moins
de 16 ans et toucher des allocations familia-
les; a partir de 10 ans, le versement mensuel
passe de $6 4 $8. En vertu de la Loi sur la sé-
curité de la vicillesse, les personnes de plus
de 70 ans regoivent A I’heure actuelle une
pension de $65 par mois. En 1960-1961, les
versements d’allocations familiales se sont
élevés & environ $506 millions, et ceux de la

sécurité de la vieillesse & environ $592 mil-
lions.

29 Les deux programmes sont administrés
par la Direction du bien-étre du ministére de
la Santé nationale et du Bien-&tre social. La
Division des allocations familiales et de la
sécurité de la vieillesse comprend un bureau
national & Ottawa et dix bureaux régionaux
installés dans chacune des capitales provin-
ciales, & portée des registres de I’état civil.
Un bureau régional pour l¢ Yukon et les
Territoires du Nord-Ouest est incorporé au
bureau national d’Ottawa.

30 Le bureau régional de I'Ontario est le
plus grand, et groupe environ 35 p. 100 du
total des bénéficiaires; or, le tableau 28 prou-
ve que les plus grands bureaux ont les frais
les moins élevés.

31 Chacun des dix bureaux régionaux bé-
néficie des services d’un agent régional du
Trésor qui reléve du Contrdleur du Trésor a
Ottawa. Les agents du Trésor exécutent des
travaux de comptabilité et doivent, en vertu
de la Loi sur I'administration financiére, véri-
fier toutes les demandes en vue d’en détermi-
ner la légitimité avant d’ouvrir le compte de
prestations (vérification préalable); ils émet-
tent aussi les chéques d’allocations familiales
et de sécurité de la vieillesse.

32 La Division de I’analyse de la gestion de
la Commission du service civil a entrepris une
étude d’évaluation du travail dans le bureau
régional du Québec. Les résultats prélimi-
naires indiquent qu’il sera possible d’écono-
miser jusqu’a $100,000 par an par I’'adoption
de procédés d’évaluation du travail. Cette é-
tude est maintenant étendue au bureau ré-
gional de I’Ontario, et ce procédé sera finale-
ment appliqué a tous les bureaux. Les
économies réalisées a I’échelle nationale de-
vraient étre proportionnelles & celles qui se
réalisent dans le Québec, et pourraient dépas-
ser $300,000 par an.
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-Tableau 28 —FRAIS DES BUREAUX REGIONAUX—ALLOCATIONS FAMILIALES ET SECURITE DE LA VIEILLESSE

Colit moyen
Nombre Nombre de par
Bureau régional d’employés bénéficiaires bénéficiaire
(en milliers $
de dollars)
TEITE-NEUVE.....ccovoieveceeeerieereeeseeeeiereseneissaeie s sineees 49 82 2.98
fle du Prince-Edouard.........oooovevievenvirennn. 17 21 4.00
NOUVENE-FCOSSE....cocccrececerirerevecersssrsrrnnes 72 147 2.46
Nouveau-Brunswick.. 59 113 2.94
QUEDEC. ...t 374 914 2.28
ONEATIO ... cvoeeeeeeeeeeeeer et 467 1,240 2.04
Manitoba........ccooiiiiine 75 186 2.18
Saskatchewan 75 188 2.14
Alberta.......c.oocoovvinnne 91 260 2.07
Colombie-Britannique..............cccoevecrriiiieamnnninees 113 349 1.84
Bureau central y compris les Territoires du Nord-
Ouest et 1& YUKON......cooooiiiee s 65 7 -
1,457 3,507 2.26

33 L’évaluation de la productivité ne porte
pas sur Pactivité du Trésor, bien qu’un échan-
tillonnage ait révélé qu’il serait possible de
réaliser jusqu’a $100,000 d’économies supplé-
mentaires par an. En effet, depuis I'inaugura-
tion de ces programmes, les deux ministéres
concernés n’ont fait aucun effort concerté
pour rationaliser les procédés suivis dans
leurs opérations connexes.

34 De nombreuses économies pourraient
encore étre réalisées par 'amélioration de la
répartition du travail, de la régularité des paie-
ments et de ’emploi de machines a adresser.
La réduction des frais obtenus dans les bu-
reaux les plus grands montre qu’il y aurait
lieu de se demander s’il convient encore d’a-
voir des bureaux régionaux dans les capitales
provinciales, compte tenu des moyens moder-
nes de télécommunication et de transmission
des informations.

35 LaDirection du bien-étre administre éga-
lement le programme deP’assistance-vieillesse,
en vertu d’accords entre le gouvernement fé-

déral et les provinces, en vue de venir en aide
—-—sous réserve d’une évaluation des ressour-
ces—aux intéressés de 65 4 70 ans. Les allo-
cations sont payées aux particuliers par les
autorités provinciales, mais la Direction du
bien-&tre a un personnel distinct par tout le
Canada pour vérifier les réclamations pro-
vinciales de subventions fédérales au titre des
divers programmes de ce genre, dont le pro-
gramme d’assistance aux chomeurs. Nous
sommes portés i croire que ces opérations
de contrdle ne sont pas nécessaires.

36 Les enfants des immigrants n’ont droit
aux allocations familiales qu’aprés un an de
séjour au Canada. A titre de compensation,
le programme d’assistance familiale, géré par
le ministére de la Citoyenneté et de 'Immigra-
tion, accorde une allocation de $5 par mois et
par enfant, ce qui représente actuellement un
total de $80,000 par an. Vos commissaires
sont d’avis que ’administration de ce pro-
gramme aurait tout lien d’étre transférée au
ministére de la Santé nationale et du Bien-€tre
social.
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MINISTERE DU REVENU NATIONAL—
DIVISION DES DOUANES ET DE L’ACCISE

37 Lestaxes d’accise grévent un trés grand
nombre de produits, qu’ils soient d’origine
canadienne ou étrangére. A défaut de chiffres
exacts, on évalue a environ 15 pour cent des
recettes de cette source les sommes pergues
sur les produits importés. Des taxes d’accise
sur les produits canadiens s’élevant & environ
1.3 milliard de dollars sont pergues auprés de
quelque 40,000 entreprises lors de la vente des
articles ou de leur retrait des entrepdts pour
livraison a la consommation.

38 La Division des douanes et de I’accise du
ministére du Revenu national a un réseau de
vérification de la taxe d’accise dont les bu-
reaux sont répartis dans 21 villes du Canada,
mais la fraude fiscale n’en demeure pas moins
un probleme sérieux. Il y aurait lieu de reviser
ce service et d’examiner s’il ne serait pas pos-
sible de réaliser des économies et des amélio-
rations souhaitables par le transfert de 1a per-
ception et de la vérification de la taxe d’accise
aux bureaux régionaux de la Division de I’im-
p6t du ministére. Méme s’il n’est pas trés
avantageux de combiner les vérifications de
la taxe d’accise et de I'impdt sur le revenu en
une seule inspection, il y aurait sans doute de
grands avantages a retirer du regroupement
de la perception de la taxe d’accise et de I'im-
pot sur le revenu en un seul service adminis-
tratif,

39 Prés de deux milliards de timbres d’accise
ont été imprimés et vendus en 1960-1961 aux
fabriques de tabac, et 130 millions de bandes
timbrées de garantie d’dge ont été distribuées
aux distilleries. Les frais d’impression ont été
supérieurs 4 $500,000. Contrairement 4 la plu-
part des autres articles soumis a la taxe d’ac-
cise, les jeux de cartes doivent eux aussi porter
un timbre; on en a vendu 4 millions en 1960—
1961. Une autre solution consisterait & perce-
voir aupres des fabricants des sommes pro-
portionnelles au volume de leur production,
sous réserve de vérification ultérieure. L’expé-

670

rience acquise dans bien d’autres pays démon-
tre que I’'abandon des méthodes actuelles ne
réduirait pas les revenus, et la simplification
des méthodes administratives peut entrainer
des économies considérables.

COMMISSION DES GRAINS

40 La Commission est chargée, en vertu de
la Loi sur les grains du Canada, de surveiller
et de réglementer ’écoulement des grains,
ainsi que d’inspecter les expéditions de grains
pour en certifier la qualité et la quantité, ses
pouvoirs de réglementation comprenant la
délivrance de permis et la fixation de tarifs
maximums de manutention aux élévateurs.
La Commission fait certaines recherches sur
les qualités meuniéres et boulangéres des cé-
réales et se charge de la gestion des élévateurs
du gouvernement,

41 La Commission publie toutes les semai-
nes un excellent relevé statistique du commer-
ce des grains, d’aprés les renseignements éma-
nant des services d’inspection et de pesée, et
des rapports présentés a titre indépendant par
les commercants de grain. Ce relevé sert a
I’établissement d’autres rapports préparés par
la Commission canadienne du blé et le Bu-
reau fédéral de Ia statistique. Vos commissai-
res avaient signalé le double emploi des rap-
ports de la Commission des grains et de ceux
de la Commission canadienne du blé, et ont
appris avec satisfaction que cette derniére a
renoncé aux siens.

42 DL’inspection et la pesée des grains sont
effectuées parallélement par deux divisions
indépendantes I’une de ’autre. Voici le dérou-
lement des opérations:

» Le producteur livre le grain & I’élévateur
rural ol 'agent d’'un commergant de grain
le classe et le pése pour déterminer le paie-
ment initial; si le producteur en appelle de
ce classement préliminaire, un échantillon
est envoyé au bureau de la Commission le
plus voisin.
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- Le grain livré a I’élévateur rural est norma-
lement mélé a des grains de qualité analo-
gue, puis expédié aux élévateurs terminaux;
Pagent d’élévateur rural place un sac échan-
tillon de deux livres dans chaque wagon,
symbolisant théoriquement le contenu du
wagon.

+ Tous les trains de marchandises qui trans-
portent des céréales sont interceptés a2 Win-
nipeg s’ils vont vers l'est, et 3 Calgary ou
Edmonton s’ils vont vers l'ouest; les sacs
échantillons y sont alors recueillis et exami-
nés par I’inspecteur de la Commission (pre-
miére inspection); un certificat provisoire
de classement est délivré au commergant de
grain, et le wagon est étiqueté en consé-
quence.

+ Les échantillons sont habituellement ins-
pectés de nouveau par I’agent du commer-
¢ant de grain intéressé.

. Aux élévateurs terminaux de la téte des
Lacs, de Vancouver ou d’ailleurs, les grains
de chaque wagon sont pesés et inspectés au
déchargement; il s’agit de I'inspection fina-
le effectuée par la Commission et un certi-
ficat officiel fixe le prix qui sera payé par la
Commission canadienne du blé.

- Tous les grains prélevés des élévateurs ter-
minaux pour le chargement de navires ou
de wagons en vue d’un nouveau transport
sont de nouveau pesés et inspectés par les
représentants de la Commission en vue d’en
certifier le classement.

43 L’organisation de I'inspection et de la
pesée en divisions distinctes, gérées de fagon
indépendante, constitue un gaspillage de
main-d’ceuvre, surtout aux grands élévateurs
terminaux comme ceux de Fort-William ou
de nombreux inspecteurs ou agents de pesée
exécutent cote-a-cote des opérations sembla-
bles; la préparation détaillée des documents
de chargement des navires aboutit a la déli-
vrance d’un grand nombre de certificats éma-
nant de chaque division et presque identiques
les uns aux autres.

44 Ce dédoublement de paperasserie se pro-
longe en des méthodes distinctes pour chaque
division du bureau central 3 Winnipeg. En
outre, les registres des commergants de grain
reproduisent presque intégralement ceux de
la Commission. Nul n’a cherché a regrouper
ces divers registres. De plus, la Commission
exige des agents d’élévateur des travaux d’é-
criture qui ne correspondent pas exactement
2 leur activité. Une revision permettrait a la
Commission ainsi qu’aux commercants de
grain de réaliser des économies considérables.

45 1l y aurait lieu de chercher a regrouper
les opérations d’inspection et de pesée afin de
simplifier la documentation et de la combiner
aussitdt que possible dans la suite des opéra-
tions. Les documents exigés des commergants
de grain devraient étre revisés simultanément ;
il n’est peut-étre pas impossible qu’aprés cer-
taines adaptations et ’adoption de méthodes
simples de contrdle et de vérification, la Com-
mission puisse accorder aux registres des com-
mergants le statut de documentation officielle.

46 Laconversion en boisseaux des quantités
exprimées en livres exige d’importants tra-
vaux d’écriture. Toutes les mesures effectuées
en vue de ’achat, du transport ou de la vente

" des grains se font au poids (livres, quintaux
ou tonnes). Par tradition, les commergants
emploient une mesure de volume, le boisseau,
qui est utile lorsqu’il s’agit de ’entreposage
ou du transport d’une variété de céréales. La
conversion se fait suivant des facteurs unifor-
mes. La série compléte des opérations de com-
mercialisation comporte normalement quinze
calculs de conversion.

47 La mesure des grains en boisseaux est
conforme 2 la tradition, mais il semble bien
inutile de convertir des livres en boisseaux
pour les certificats des grains chargés 4 bord
des navires. La Commission des grains de-
vrait étudier objectivement les avantages res-
pectifs de la mesure au boisseau ou au poids,
collaborant étroitement avec la Commission
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canadienne du blé et ’ensemble des commer-
¢ants de grains.

48 ILa premitre inspection oblige 3 arréter
les trains, a vérifier les bordereaux d’expédi-
tion, & ouvrir les wagons couverts pour re-
cueillir les échantillons,  inspecter ces échan-
tillons, & établir les documents nécessaires 4
la délivrance d’un certificat officieux donnant
la qualité de chaque échantillon recueillj, et &
entreposer des échantillons en vue de la con-
tre-inspection que les commergants de grains
et les inspecteurs de la Commission peuvent
réclamer. Le tableau 29 donne une évaluation
des frais mensuels de traitement entrainés par
la premiére inspection & Winnipeg, Calgary
et Edmonton.

49 1l faudrait songer a renoncer a la pre-
miére inspection qui n’exerce aucune influen-

ce sur I’établissement du certificat définitif de
qualité vis-a-vis du producteur ou de ’ache-
teur. Trés souvent, les sacs d’échantillons mis
dans les wagons par les agents d’élévateurs
ruraux ne représentent pas le contenu de fagon
valable. On a constaté que prés de 18 pour
cent de ces échantillons différent de la qualité
déterminée par les échantillons officiels préle-
vés lors du déchargement des wagons a 1’é1é-
vateur terminal.

50 La Commission exige a I’heure actuelle
un droit de $2 par wagon pour tous les ser-
vices d’inspection, mais les dépenses qu’ils
entrainent dépassent les recettes de quelque
$775,000 par an. Pour réduire cet écart, il fau-
drait soit supprimer la premiére inspection,
soit imposer un droit supplémentaire facul-
tatif aux commergants de grain qui deman-
dent le maintien du service.

Tableau 29— FRAIS MENSUELS APPROXIMATIFS DE TRAITEMENT DE LA PREMIERE INSPECTION*

Salaire Personnel et frais
mensuel
moyen Winnipeg Calgary Edmonton
Poste et titre des employés $ Nombre 3 Nombre § Nombre $
GARES DE TRIAGE—
Commiis, €1C........covveeeerciiiiiene 220 14 3,080 — —_ — —
Echantillonneurs.... 220 67 14,757 11 2,420 10 2,420
Contremaitres.............ccoeeveverennns 318 15 4,765 3 954 4 1,272
BUREAUX CENTRAUX—
Inspecteurs................. . . 447 15 6,704 3 1,341 3 1,341
Adjoints.........ooeeeveeeiviiciecne 347 8 2,781 —_— — — —
Echantillonneurs..............ccooo..... 220 2 440 1 220 1 220
Commis, etc....... 250 6 1,500 1 250 1 250
TOTAL...coocoviiiiiieeitice — 127 34,027 19 5,185 19 5,503

TotAL: —$45,000 par mois, ou $536,000 par an.

*Ces chiffres ne comprennent pas les frais de travaux d’écriture supplémentaires entrainés aux terminus
pour Pimmatriculation et la manutention des certificats de premiére inspection, ni les frais de 1’étiquetage

des wagons exécuté par douze employés.
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LES SERVICES DE GESTION

1 TUne bonne gestion dépend,comme un bon
café, de 1a qualité de la matiére premiére et
des soins consacrés a sa préparation. Vos
commissaires ne sont pas en mesure de re-
commander une «formule de gestion instan-
tanée», mais ils attachent une grande impor-
tance 2 la création et 4 ’extension d’un grou-
pe de services de gestion dans tous les grands
ministéres et organismes.

2 Uncertain nombre de ces groupes existent
déja, sous diverses dénominations; beaucoup
n’ont qu’une portée restreinte parce qu’ils ne
font partie que d’une seule direction ou di-
vision, et certains ministéres ou organismes
en ont plus d’un. La Société Radio-Canada
par exemple en a deux, et le ministére de la
Citoyenneté et de 'Immigration en a six. Le
plus grand inconvénient de cette fragmenta-
tion est la dispersion du petit nombre de per-
sonnes compétentes en la matiére; ce travail
exige des spécialistes dont les techniques sont
d’application générale; il est dommage de
leur imposer des limites trop étroites.

3 Nous avons souligné 'importance d’un

plan d’organisation intégrale et de I'implan-
tation de normes et de procédés bien étudiés
pour le matériel, les installations et les métho-
des employées couramment; chaque ministe-
re ou organisme devrait posséder un foyer de
synthése des services de gestion. Chacun des
sous-ministres a besoin d’un service de ges-
tion; si le champ d’activité du sous-ministre
n’est pas assez vaste pour qu’un tel groupe lui
soit attaché en propre, des contrats conclus
avec un organisme plus vaste devraient répon-
dre a ce besoin.

4 Les services de gestion qui existent pré-
sentement sont attachés individuellement a
I’administration, a la comptabilité, au person-
nel, ou 2 diverses directions d’exécution. Le
seul élément de cohérence que ’on puisse y
trouver est que tous ces groupes sont placés
trop bas dans ’échelle hiérarchique et trop
loin du sous-ministre. Si’on veut que les sous-
ministres soient pleinement responsables de
lactivité qui reléve de leur autorité, il faut
qu'ils aient pleinement recours aux techni-
ques et aux procédés modernes qui existent
déja ou sont en cours de mise au point. Il.est
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nécessaire a cette fin que des experts soient
disponibles, et les services de gestion devraient
donc relever directement des sous-ministres.

5 L’idée des services de gestion n’est pas
nouvelle. Elle est admise et employée dans la
fonction publique canadienne depuis plus de

quinze ans, mais la Commission du service |

civil n’a pas encore créé de catégorie pour ce
genre de travail. A quelques exceptions prés,
il n’existe aucune description d’emploi et nul
n’a cherché a en définir les devoirs et respon-
sabilités, de sorte que des spécialistes sont
souvent affectés a des travaux de routine que
d’autres pourraient faire tout aussi bien.

6 La dimension idéale d’un service de ges-
tion dépend d’un grand nombre de facteurs et
ne saurait obéir a aucune formule universelle.
Néanmoins, la plupart des groupes actuels
sont trop petits pour étre vraiment efficaces;
leur mauvais emploi n’en est donc que plus &
regretter. Le critére essentiel de la grandeur
d’un service de gestion, c’est qu’il ne doit pas
produire des recommandations 4 un rythme
supérieur a leur absorption et a leur appli-
cation.

7 Des classifications appropriées et une
bonne rémunération ne résoudront que par-
tiellement le probléme du recrutement. Iy a
dans tout le Canada pénurie de personnes
possédant les connaissances et I’expérience
requises. La seule solution est d’entreprendre
un vaste programme de formation et de per-
fectionnement.

8 Les ministéres et organismes se chargent
en général de la formation; les résultats n’en
sont pas satisfaisants. On insiste trop sur la
théorie et ’on fait trop peu appel aux stages
de formation a I’extérieur; la Société Radio-
Canada s’est toutefois distinguée de fagon
notoire en envoyant un certain nombre de
stagiaires administratifs suivre des cours
d’administration a I'université. La Division
de I’analyse de la gestion de la Commission du
service civil donne tous les ans un cours de

trois semaines qui constitue une bonne initia-

tion aux principes fondamentaux, mais il se-
rait urgent de prodiguer un enseignement pra-
tique sur la simplification et la mesure du tra-
vail, sur I’élaboration de systémes et sur bien
d’autres sujets signalés dans le présent rap-
port. Vos commissaires croient que la tiche
la plus importante de la future Division des
réformes administratives qui reléverait du
conseil du Trésor, du moins au cours des pre-
miéres années, serait de préparer et d’orga-
niser des programmes de formation pour les
services de gestion en collaboration avec la
Division du personnel.

9 11 est également important d’augmenter
les effectifs du personnel qualifié et de garder
ce personnel, L’augmentation des effectifs est
compromise par des changements constants
de personnel et la formation colte trop cher
pour qu’on se permette d’en perdre les avan-
tages en employant mal, en dispersant ou en
perdant les spécialistes qui en ont bénéficié.
11 arrive trop souvent que des hommes com-
pétents soient portés & des postes de gestion
plus élevés ou obtiennent un emploi plus ré-
munérateur ailleurs avant que les bienfaits de
leur formation aient porté fruit. On peut citer
la Commission d’assurance-chomage qui a
procédé ces derniéres années & quinze nomi-
nations de hauts fonctionnaires provenant du
groupe de services de gestion, bien que plus
de la moitié des postes, dont le nombre est
déja insuffisant, soient actuellement vacants
au sein de ce groupe.

10 On ne peut ralentir le renouvellement si
coliteux du personnel gqu’en proportionnant
la rémunération aux responsabilités et a la
compétence; pour maintenir les services de
gestion & un niveau approprié, les ministéres
devront assurer de longues carriéres a ceux
qui en font partie, Il serait également trés utile
pour ’ensemble de la fonction publique de
faciliter I’échange mutuel des idées et des ex-
périences dans ce domaine spécialisé par une
rotation du personnel ou par d’autres mesu-
res tendant au méme but.
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11 La Division de ’analyse de la gestion de
1la Commission du service civil a entrepris plus
de 500 grandes études, souvent couronnées de
succes, mais elles ont porté en général sur des
problémes et des remeédes précis plutdt que
sur les vastes problémes de la structure d’or-
ganisation et des plans de coordination. Com-
me dans le cas des études faites & Uintérieur
d’un ministére, on se préoccupe trop peu dans
I’élaboration des recommandations de la me-
sure dans laquelle des économies pourraient
étre réalisées. Ces économies sont quelquefois
mentionnées mais jamais prises en considéra-
tion de fagon systématique.

12 Les experts-conseils en matiére de ges-
tion ont tous pour principe que tout en fai-
sant ’analyse et I'étude du probiéme, il faut
préparer les esprits a la réalisation des recom-
mandations. Cette réalisation ne peut réussir
la plupart du temps que si I'on a convaincu
les exécutants et leurs surveillants du bien-
fondé des recommandations; et le fait que la
direction les ait acceptées n’en garantit pas la
réalisation efficace. 11 est arrivé trés souvent,
surtout dans les études de la Division de I’a-
nalyse de la gestion, que trop d’importance
ait été accordée aux rapports et pas assez a la
valeur de la discussion et de ’accord partiel
obtenu & mesure que I’étude progresse. Si par-
fait soit-il, un rapport est rarement assez per-
suasif pour entrainer I’adhésion totale de la
haute direction et son acceptation a I’aveu-

glette est un mauvais point de départ pour sa
réalisation.

13 Lesétudes entreprises par les groupes des
ministéres portent souvent sur des problémes
plus simples ou plus restreints que ceux dont
se charge la Division de I’analyse de la gestion
de la Commission du service civil. Ceci n’ex-
plique cependant pas entiérement les écarts
considérables d’acceptation et de réalisation
mis en relief par ’étude détaillée d’un certain
nombre de rapports émanant des deux sour-
ces, rapports pris au hasard et résumés au ta-
bleau 30.

14 Ces chiffres confirment qu’il y a lieu de
renforcer les services de gestion dans les mi-
nistéres, comme nous le recommandons. Se
trouvant en rapport étroit avec des groupes
d’exécution sous la direction du sous-minis-
tre, ces services sont en mesure d’obtenir
I’adhésion a leurs recommandations a tous
les échelons au cours de leur étude et d’ap-
porter leurs conseils et leur collaboration a
I'ceuvre ultérieure de formation et de réalisa-
tion.

15 En insistant sur 'importance des grou-
pes de services de gestion au sein des minis-
téres, vos commissaires ne souhaitent nulle-
ment minimiser I'importance qu’ils attachent
4 la création d’une Division des réformes ad-
ministratives relevant du conseil du Trésor.
L’¢laboration de méthodes de gestion, le choix

Tablcan 30— ANALYSE DE L’ADHESION AUX ETUDES DE GESTION

Etudes de la
Division de
Panalyse de

Etudes des
groupes des

ministéres la gestion
% %
Rapports entiérement acceptés et réalisés........................... 65 17
Rapports entiérement acceptés et partiellement réalisés.............. 11 24
Rapports partiellement acceptés.............ccooiirimiieiiniciniins 18 - 35
Rapports complétement Tejetés.. ... 6 24
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et 'emploi appropriés du matériel et des ins-
tallations, I’organisation des systémes et pro-
cédés sont tous des sujets hautement techni-
ques qui exigent des connaissances approfon-
dies et une vaste expérience. La Division des
réformes administratives devra donc avant
tout savoir ou trouver les spécialistes indis-
pensables, soit dans la fonction publique, soit
al’extérieur, et faire en sorte qu’ils soient dis-

ponibles ou et quand on peut avoir besoin de
leurs services; elle devra aussi diffuser des
renseignements sur la gestion, encourager les
échanges d’idées et d’expérience dans toute la
fonction publique, contribuer a I’évaluation
centrale du rendement des ministéres et aider
le conseil du Trésor a s’assurer que le peuple
canadien en a pour son argent.
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interdiction de verser des intérets, 225; opé-
rations bancaires du gouvernement, 225.

BELGIQUE, LE BILINGUISME EN, 76.

BIBLIOTHECONOMIE, écoles, 600.

BIBLIOTHEQUE DU PARLEMENT, 598.

BIBLIOTHEQUE NATIONALE, 602; déclassement
et destruction des documents, 529; biblio-
thécaires, 600; administration, 601.

BIBLIOTHEQUES, 598-604; affectation du per-
sonnel, 599; administration, 600.

BIEN-ETRE, DIRECTION DU, ministére de la
Santé nationale et du Bien-étre social, cofit
des allocations familiales et des pensions de
vieillesse, 668(28); systémes et procédés,
668-669; assistance aux enfants des im-
migrants, 669(36).
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BIEN-ETRE SOCIAL, intervention fédérale, 42.

BILINGUISME, opinion personnelle du com-
missaire F.-E. Therrien, 25, 71-82; nature
du probléme, 72; ailleurs qu’au Canada,
75; contrdle, 81; choix des candidats, 281;
Loi sur le service civil, 282; sélection et
nomination des fonctionnaires, 394; for-
mules, 520; correspondance, 523; voir aussi
Afrique du Sud, Belgique et Suisse.

BOISSONS DISTILLEES, Vérification des droits
d’accise, 238.

BORDEREAUX DES SALAIRES, personnel actuel,
331; déductions d’assurance-chOmage, 664.

BUDGET DES DEPENSES, planification, 96, 97,
152, 154; examen détaillé, 101, 103; étude,
152; présentation, 102; normes, 103; forme,
195; recommandations, 104, 105; inc(nvé-
nients, 121; recommandations, form¢: du
Budget, 122; soumission au Parlement, 133;
responsabilités parlementaires, 133; respon-
sabilité pour la préparation, 147; liste des
postes, 150; forme des prévisions, 152; col-
lIaboration, 153; contrdle des dépenses de
main-d'ceuvre, 378; voir aussi Recomman-
dations.

BUREAU, MATERIEL ET AMEUBLEMENT DE, 533;
aménagement et accessoires, 534; inven-
taire, 647; entretien, 648; déclassement,
649; aire de bureau, 652.

BUREAU CENTRAL DE LA PAYE, contrdle de la
qualité, 661.

BUREAU D’ETUDE DES TRAITEMENTS, établisse-
ment, 49: fonctions actuelles et futu-
res, 314-316, 321; analyses de leffectif,
373; critéres de comparaison, 420, 441;
normes de comparaison insuffisantes, 449;
employés a taux régnants, 453.

BUREAU DES TRADUCTIONS, 78-79.

BUREAU FEDERAL DE LA STATISTIQUE, emploi
du personnel féminin, 335; statistique pu-
bliée, 373; traitement automatique des in-
formations, 530, 629; gestion des méthodes,
541; formules, 571.

C

CABINET, services de gestion, 547.

CADRES, LE ROLE DES, autorité, responsabi-
lité et rendement, 293-295; rémunération,
305-306.

CAISSE, LA GESTION DE LA, 116-118.

CALCULATRICES ELECTRONIQUES, 48, 628-630;
frais de fonctionnement, 630; méthode

de contrble, 631; comité interministériel,
632; fins scientifiques et techniques, 642.
CANADIAN ARSENALS LIMITED, 22; relations
avec les banques, 227.
CANADIENS FRANGAIS, postes de commande,
73, 77; recrutement, 77, 80; conditions de

travail, 78; Canadiens frangais dans la
fonction publique, 370. :
CARTES PERFOREES, installations existantes,
627.
CATALOGUE, administration, 601; bibliothe-
ques, 601.

CENTRE BIBLIOGRAPHIQUE CANADIEN, Bibliothé-
que nationale, 602; bibliothéques, 602.

CENTRES DE MANIPULATION DES DONNEES, 48.

CHEFS DU PERSONNEL, attributions, 273.:

CHEMINS DE FER NATIONAUX, PLACEMENT DE
L’ETAT DANS LES, 217(4a).

CITOYENNETE ET DE L'IMMIGRATION, MINIS-
TERE DE LA, lettres polycopiées et lettres
modeles, 559; matériel, correspondance,
565; formules, 573; courrier & expédier,
587; archives, 615; sections d’histoire et
d’archives, 625; services de gestion, 673.

CLASSEMENT, gestion des documents publics,
525; appareils électroniques, 526; métho-
des, 545.

CLASSIFICATION, 442-448; Loi sur le service
civil, 443; affectation du personnel, 599.

COLLATIONS, 430.

COMITE INTERMINISTERIEL DES CALCULATRICES
ELECTRONIQUES, traitement automatique
des informations, 531.

COMMISSION DE LA CAPITALE NATIONALE, re-
lations avec les banques, 227.

COMMISSION DES GRAINS, 670.

COMMISSION DES TRANSPORTS, contrdle de la
qualité, 661. .

COMMISSION DU SERVICE CIVIL, sauvegardes
essentielles, 66; approbation des nomi-
nations, 277; cours, 290; griefs, 301; dé-
termination des salaires, 314; juridiction,
320; fonctions, 377; formules, 521; direc-
tives, 523; correspondance, 523, 557; traite-
ment automatique des informations, 531;
évaluation du travail accompli, 539; gestion
des méthodes, 540; services de gestion, 546;
matériel, correspondance, 565; centres de
sténographie et de transcription, 566; Di-
vision de I'analyse de la gestion, 576, 633,
652, 668; voir aussi Recommandations.
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COMMISSION GEOLOGIQUE, bibliothéque, 599.

COMMISSIONS SEMI-AUTONOMES, RECOURS AUX,
53.

COMMUNICATION, usage de la langue frangaise,
73, 77; rendement dans ld fonction publi-

que, 293-303; modalités d’audition des
griefs, 301.

COMMUNICATION INTERNE, VOIES DE, 300,
413-415.

COMPOSITION DE LA FONCTION PUBLIQUE,
264-267; importance et accroissement, 325-
327; état de l'emploi, 328-346; répartition
géographique, 347-349; courbes et tendan-
ces des occupations, 351-358.

COMPTABILITE, 112-114; des ministéres, 113;
d’exercice, 114; d’amortissement, 113; re-
commandations, 115; besoins du gouverne-
ment, 179; comptabilité tenue par le Con-
troleur du Trésor, 180; comptes tenus par
les ministéres, 181-182; surveillance des
sommes engagées, 182; double emploi, 182;
absence de renseignements, 186; méthodes
en cours dans I'industrie, 190.

COMPTABILITE CENTRALE, Contrdleur du Tré-
sor, 69; méthodes appliquées de la méme
fagcon d’année en année, 185.

COMPTABILITE CENTRALE DE L'ETAT, 184.

COMPTABILITE D’EXERCICE, 182-183; besoins,
182; nature, 182; au Royaume-Uni, 184;
aux FEtats-Unis, 184; recours fréquent a
la comptabilité d’exercice, 185; avantages,
185.

COMPTABILITE DE CAISSE, besoins, 182-183.

COMPTABILITE ET RAPPORTS, 179-194.

COMPTABLE GENERAL, tiches, 126; voir aussi
Contrbleur du Trésor.

COMPTES, caisse renouvelable, 118; vérifica-
tion par les ministéres avant paiement, 170;

- méthode, 178; inventaires permanents, 231;
comptes d’avances, 231.

‘COMPTES DES MINISTERES, 185.

COMPTES DU FONDS DES CHANGES, 223-224.

COMPTES EN BANQUE, 223.

‘COMPTES PUBLICS, améliorations suggérées
dans la préparation des, 122; budget des
dépenses et, 195-216; changements recom-
mandés par le Comité permanent des,

" détails superflus, cofit de la publication,
216, 217; état de Iactif et du passif, 217;

- programmes, comptabilité d'exercice et

colits fournis ‘gratuitement, 222.

COMPTES PUBLICS, COMITE PERMANENT DES,
122, 187, 216.

CONCOURS INTERMINISTERIELS, 286.

CONGES, réglements, 425; accidents de tra-
vail, 427; annuels, 425; d’études, 427; d’an-
cienneté, 426; de grossesse, 428; employés
a taux régnants, 433; de retraite, 426; de
maladie, 425; spéciaux, 427; statutaires, 425.

CONSEIL DE RECHERCHES POUR LA DEFENSE,
soustrait & la loi, 334; directives, 576.

CONSEIL DE RECHERCHES SUR LES PECHERIES,
soustrait a la loi, 334.

CONSEIL DES ARTS, exclusion de I’enquéte, 22.

CONSEIL DES PORTS NATIONAUX, comptes en
banque, 227; fonds disponibles, 228.

CONSEIL DU TRESOR, établissement et évolu-
tion, 46; nouveau concept de responsabi-
lit€, 57-67; contrdle de la dépense, 106-
112; approbation des programmes, 126,
127; attributions, organisation, personnel,
études des problémes, compétence, 134-
138; direction des ressources humaines,
268-275; recrutement, choix, nomination et
formation des fonctionnaires, 276-292; ad-
ministration des salaires, 316; gestion du
personnel, 319, 377; gestion des docu-
ments et formules, 521; directives, 523;
déclassement de la documentation, 528;
traitement automatique des informations;
531, 631; aménagement et accessoires,
535; Division des réformes administratives,
fonctions principales, 547-550, 553, 554;
vérification des formules, 568-571; destruc-
tion des documents, 610(23), 614(31);
tiche de la future Division des réformes
administratives, 674(8), 675(15).

CONSEIL DU TRESOR, SECRETAIRE DU, nouvelle
évaluation de son statut, 59; trois nouvelles
divisions proposées, 68; plan général d’une
autorité centrale, 69.

CONSEIL NATIONAL DE RECHERCHES, statut
des groupes soustraits & la loi, 334; for-
mules, 570; bibliothéque, 599.

CONSEIL NATIONAL MIXTE DU SERVICE PUBLIC,
302; griefs et appels, 415.

CONSEIL PRIVE, rdle spécial du greffier, 60,

" 68, 69; Division des réformes administra-
tives, 547.

CONTRATS, 161-164; réglements, 161; appro-
bation par le conseil du Trésor, 162; appro-
bation par les ministéres, 163; patronage,
163.
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CONTROLE DE L’ENCAISSE, 223-233.

CONTROLE DES DEPENSES DE MAIN-D'GEUVRE,
378-379.

CONTROLE DES ENGAGEMENTS FINANCIERS, 164-
167; régime établi, 164; méthode appli-
quée au bureau du Trésor, 164; fagon
précitée, 165; méthodes employées dans
les ministéres, 166; contrdle central impos-
sible 166 (69); reméde trés coliteux et a
peu prs inefficace, 185; voir aussi Recom-
mandations.

CONTROLE FINANCIER, organisation actuelle,
131-145; origines, 131; au Royaume-Uni,
144; aux Etats-Unis, 144.

CONTROLEUR DU TRESOR, 46; besoins de comp-
tabilité centrale, 69; attributions, 138; or-
ganisation, 139; traitements, 141; fonctions,
139; vérification, 167; émission des chéques
169; comptabilité, 180; emploi du person-
nel féminin, 335; évaluation de la main-
d’ceuvre, 373; gestion des méthodes, 540;
services consultatifs centraux, 549; con-
tréle de la qualité, 660.

COORDINATION ET CONTROLE, 375.

COORDONNATEUR DES FORMULES, 571.

CORPORATION DE DISPOSITION DES BIENS DE LA
COURONNE, 652.

CORRESPONDANCE, 523-525, 557-567; Com-
mission du service civil, 523; traduction
des documents, 524; qualité, 558; lettres
polycopiées et lettres modeles, 559; cen-
tres de sténographie et de transcription,
566; matériel, 565; instructions, 566.

COTE DE L’EMPLOYE, avancement et mutation,
397.

COUR DE L’ECHIQUIER, 116.

COURRIER, 580-590; courrier regu, 580; cour-
rier expédié, 581; services de messagers,
587; aides-mécaniques, 590; statistiques,
590(34).

COURS DE PERFECTIONNEMENT, 78, 288, 401-
403,

CREDIT PARLEMENTAIRE, 155, affectations, 156.

CREDITS, REDUCTION DU NOMBRE DE, recom-
mandations, 104; établissement des prévi-
sions, 147(5); affectation des fonds, 155
(29); affectations des ministéres, 158(39).

D

DECENTRALISATION, Commission du service
civil des Etats-Unis, 389; Commission du
service civil du Canada, 390.

DEFALCATIONS, 178. :

DEFENSE NATIONALE, MINISTERE DE LA, 22;
bilinguisme, 79-81; rapports faits a la di-
rection, 192; vérification interne, 240; em-
plois superflus, 383; statut des employés
soustraits a la loi, 332; augmentation du
personnel, 326; officiers de marine et équi-
pages, 332; correspondance, qualité, 558;
lettres polycopiées et lettres modéles, 560;
directives, 576; courrier, 581; messagers,
587; personnel, dossiers, 595.

PEPENSES BUDGETAIRES, 97-99; prévisions, mi-
nistéres, 225.

DEPENSE, CATEGORIES DE, 102, planification &
long terme, 105; vérification et approba-
tion, 167; vérification avant le paiement,
167; vérification aprés le paiement, 167;
vérification du Contréleur du Trésor, 167;
dépenses conformes a la loi, 168; chevau-
chement dans les ministéres, 168; régle-
ments, 168; méthode de vérification, 170;
vérification dans Pindustrie, 171; conclu-
sion, 170; autorité insuffisante aux fonc-
tionnaires, 171.

DEPENSE, CONTROLE DE LA, 106-112; vote des
fonds, 106; restrictions, 107; administration
des ministéres, 107, 110; réglements du
conseil du Trésor, 108; contrats du gou-
vernement, 108; recommandations, 109,
111, 112; problémes fondamentaux, 147.

DEPENSES GOUVERNEMENTALES, AUGMENTA-
TIONS DES, 327.

DESEQUILIBRE, courbes actuelles des occupa-
tions, 353.

DETTE, GESTION DE LA, 230.

DETTE EVENTUELLE, 221.

DETTE NETTE, 217.

DEVISES ETRANGERES, 224.

DIEFENBAKER, LE TRES HONORABLE JOHN, ré-
munération au sein de la fonction publique,
439.

pIPLOMES D’UNIVERSITE, recrutement,
nombre et proportion, 360(15).

DIRECTION  ADMINISTRATIVE, L'IMPORTANCE
D'UNE, 63.

DIVISION DE LA COMPTABILITE FISCALE, 180.

DIVISION DE L’ADMINISTRATION, archives, 623.

DIVISION DE L’IMMIGRATION, service au public,
418; lettres polycopiées et lettres modéles,
559; formules, 572.

DIVISION DE LINDEMNISATION DES EMPLOYES
DU GOUVERNEMENT, cas d’invalidité pro-
fessionnelle, 406.

280;
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DIVISION DES CARTES GEOGRAPHIQUES, archi-
ves, 618.

DIVISION DES DOUANES ET DE L’ACCISE, Véri-
fication externe, 234.

DIVISION DES MANUSCRITS, 619; archives, 619,
620.

DIVISION DES REFORMES ADMINISTRATIVES, ser-
vices consultatifs centraux, 547-550; servi-
ces de gestion des ministéres, 550-552;
services de gestion, 553, 673, 675; recom-
mandations, 553; documents, 554; formu-
les, 568; contréle de la qualité, 659.

DIVISION DU CONTROLE DES CHEQUES, 225.

DIVISION DU SERVICE DE SANTE DES FONCTION-
NAIRES FEDERAUX, 409.

DOCUMENTS, publication et mise en circula-
tion en langue frangaise, 79.

DOCUMENTS ET ARCHIVES, déclassement et
destruction des documents, 596; conserva-
tion, 605; dépbts, 606, 611; conclusions
générales, 614.

DOCUMENTS PUBLICS, GESTION DES, 519-527;
Comité des documents publics, 528; Im-
pressions et papeterie publiques, 521; Com-
mission du service civil et conseil du Tré-
sor, 523; déclassement et destruction, 596;
conservation, 605; dépdts, 606, 611.

DOCUMENTS PUBLICS, COMITE DES, déclasse-
ment de la documentation, 528; sous-
comité de 1959 sur les dossiers, 592; dé-
classement et destruction, 596; pouvoirs et
fonctions du Comité, 606.

DOSSIERS, 591; méthodes de classement, 593;
personnel, 595; déclassement et destruc-
tion des documents, 596.

DOUANES, 417.

DOUANES ET ACCISE, 234; formules, 572; pro-
gramme d’évaluation, 656, 657; contréle
de la qualité, 660.

DROITS D'ACCISE, VERIFICATION DES, 238.

E

ECOLES FEDERALES, 21.
EFFECTIFS, prévisions,
emplois superflus,
chaque poste, 384.
ELDORADO MINING AND REFINING LIMITED,
emploi dans la fonction publique, 328.
EMISSION DES CHEQUES, centralisation, 169.
EMPLOIS, CATEGORIES D’, Loi sur le service

civil, 312.

150; revision, 271;
382; fiche relative a

EMPLOIS ADMINISTRATIFS, traitements, 422.

EMPLOIS DE BUREAU, commis, secrétaire, et
occupations connexes, 419,

EMPLOIS SUPERFLUS, systétme de [leffectif,
382.

EMPLOYES A TAUX REGNANTS, soustraits 2
la Loi sur le service civil, 332; congés, as-
surances et plans de pension, 433; condi-
tions de travail, 434; fixation de la rému-
nération, 452.

EMPLOYES INTERMITTENTS ET A TEMPS PAR-
TIEL, soustraits & la loi, 332.

ENCAISSE DE ROULEMENT, réserves liquides,
223; fluctuations, 223; ressources, 223.

ENSEIGNEMENT, camps militaires, 80, 81.

ENTRETIEN, EMPLOYES CHARGES DE L’, 353;
salaires payés, 420.

ETATS-UNIS, COMMISSION DU SERVICE CIVIL DES,
décentralisation en faveur des ministéres,
390(5).

ETATS-UNIS, contrdle financier, 144; Bureau
des comptes, 170(85); état comparatif de
I'emploi, 331(19); services contractuels,
374(55); enquétes sur le cofit de la cor-
respondance, 558(4); affranchissement du
courrier, 586(25).

ETUDES, CONGE D’, 427.

ETUDES A L’EXTERIEUR, stages recomman-
dés, 290.

ETUDES SPECIALES, 22.

ETUDIANTS D'UNIVERSITE, emplois d’été, 358
(11).

EXAMEN, METHODES D’, recrutement du per-
sonnel, 394.

EXAMENS, sélection et nomination des fonc-
tionnaires, 391.

EXPEDITION ET CLASSEMENT, 525; appareils
électroniques, 526.

F

FAVORITISME: voir Patronage.

FEMMES, EMPLOI DES, principe de I'égalité de
traitement, 292; l'emploi selon le sexe,
330 (tablean 2); emploi du personnel fé-
minin, 335(42); aptitudes et qualités, 404,
405.

FINANCES, MINISTERE DES, gestion des deniers
de la Couronne, 118; Comité permanent
des comptes publics, proposition, 187; ges-
tion des méthodes, 542; courrier expédié,
586.
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FINANCES, MINISTRE DES, et conseil du Trésor,
57.

FISCALITE, DIVISION DE LA, REVENU NATIONAL,
préparation des recettes budgétaires, 225;
vérification externe, 235.

FONCTION PUBLIQUE, LES CADRES DE La, 27,
293, 318; immensité et diversité, 27; les
deux groupes linguistiques, 29; caractére
politique, 33; plan général de gestion, 68;
importance numérique et composition, 264,
325, 351-370; constitution, 276-290; per-
sonnel féminin, 292; rendement, 293-300,
406-417; rémunération, 304-314, 419-452;
évaluation du travail, 536-539.

FONDS D’EXPLOITATION, 231.

FONDS EXCEDENTAIRES, sociétés de la Cou-
ronne, placements, 228.

FONDS RENOUVELABLES, définition, exploita-
tion, contrdle et avantages, 230-233.

FORCES ARMEES, 19, 21, 42; bilinguisme,
79-81; emploi courant, 328; directives,
522; traitement automatique des informa-
tions, 530; gestion des méthodes, 543; sec-
tions d’histoire, 624.

FORMATION ET PERFECTIONNEMENT, 288-290,
398-404; traitement automatique des in-
formations, 637(49).

FORMULES, nombre, 20; bilingnisme, 74, 78,
520; gestion des documents publics, 520;
services de gestion, 545; définitions, 568;
Institute of Continuous Forms Manufac-
turers, 569; vérification centrale, 569; co-
mité des formules, 570; coordonnateur des
formules de bureau, 571; douanes et accise,
572; autorité du ministére, 571; Division
des réformes administratives, 574; conclu-
sions et recommandations, 553.

FORMULES DE BUREAU, COORDONNATEUR DES,
571.

FRAIS, IMPUTATION DES, 185.

FRAIS DE BANQUE, 226.

FRAIS D'ENSEIGNEMENT, enfants des fonction-
naires postés a l'étranger, 81.

FRAIS DE SERVICES COLLECTIFS VOTES PAR LE
PARLEMENT, 186.

G

GALERIE NATIONALE, 603; gravures, 620.

GENDARMERIE ROYALE DU CANADA, rapports
financiers, 193; employés soustraits & la Loi
sur le service civil, 332; collaboration du
public, 418.

GESTION, PERFECTIONNEMENT DE LA, 401.

GESTION DE L’ENCAISSE, 223-225.

GESTION DES DOCUMENTS PUBLICS, 519; for-
mules, 520; rapports, 521; directives, 522;
correspondance, 523; expédition et classe-
ment, 525; déclassement de la documenta-
tion, 527.

GESTION DU PERSONNEL, autorité et responsa-
bilité, 268-275.

GESTION FINANCIERE, conclusions, 125-128;
organismes exclus, 127-128; services consul-
tatifs centraux, 547.

GOUVERNEMENT, activité multiple et variée,
21; effectif, 20; expansion rapide, 37; crois-
sance de 1939 a 1960 (graphique 1), 38;
complexité croissante, 40; prolifération des
contrdles, 43; ressources et techniques nou-
velles, 47.

GOUVERNEUR GENERAL, MANDATS DU, 134.

GRIEFS ET APPELS, 415.

H

HAUTS FONCTIONNAIRES, ROLE CONSTITUTION-
NEL DES, 35; cadres supérieurs, 318; rota-
tion, 53; erreur dans le régime de traite-
ments, 306; augmentation des traitements,
recommandation, 307.

HEURES SUPPLEMENTAIRES, RETRIBUTION DES,
430.

HIERARCHIE, fonction publique, 353.

HOPITAUX FEDERAUX, LE BILINGUISME DANS
LES, 79.

HOOVER, COMMISSION, 158, 184.

I

INDEMNISATION DES EMPLOYES DE L’ETAT, LOI
CONCERNANT L', indemnité de traitement
médical, 427(h); indemnisation des tra-
vailleurs, 430(e).

INDEX, directives, 578.

INFORMATION, rareté de la rédaction en fran-
cais, 79.
INFORMATIONS,

641.

IMPOTS, PERCEPTION DES, incohérences dans
la législation, 116; recommandation, 117;
contrdle des recettes, 172.

IMPRESSIONS ET DE LA PAPETERIE PUBLIQUES,
DEPARTEMENT DES, (imprimeur de la Reine),
général, 22; rapports financiers, 193; em-
ployés a taux régnants, 332; gestion des

intégration du courant des,
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formules, 521; catalogue de fournitures de
bureau, 535; nombre et codt des com-
mandes regues, 540; méthodes de gestion
interne améliorées, 546; manuels A l'usage
du personnel, 566, 579; vérification des for-
mules, 568-572; expédition des publications
centralisée, 590; comptabilité électronique,
633, 636; service de polycopie, 645; acquisi-
tion et entretien du matériel de bureau,
646-649. .

IMPRIMEUR DE LA REINE: voir Impressions et
papeterie publiques.

IMPUTATION DES FRAIS, 185-190; services im-
putés, 186; la classification des comptes ne
donne pas les colits, 186; note explicative
proposée au Comité permanent des comptes
publics par le ministére des Finances, 187;
importance du total des frais, 187; sommes
nécessaires au crédit des ministéres fournis-
seurs, 188; adoption du principe de I'im-
putation totale des frais, 188; méthode de
comptabilité, 189; recommandation, 190.

INFORMATION, publications destinées aux nou-
veaux Canadiens, 79.

INSTALLATIONS, traitement automatique des
informations, 530, 636, 640; matériel de
bureau, 644; détermination des deman-
des, 646.

INVENTAIRE, 647.

INVENTAIRE PERPETUEL DE LA FONCTION
PUBLIQUE, 266.

INVENTAIRES, fonds renouvelables, 231.

J

JOURNEE DE TRAVAIL,
vail, 429.

JURY CONSULTATIF D’EXAMEN,
nomination, 391.

conditions de tra-

sélection et

L

LINGUISTIQUES, LES DEUX GROUPES, 29.

LOI SUR LE SERVICE CIVIL, 44; fonctionnaires
aux termes de cette loi, 20; bilinguisme,
29; employés soustraits & la loi, 332, 334;
officiers de marine et équipages, 332; nou-
velle Loi de 1961, 377; rémunération, 439;
régime de classification, 443; services de
gestion, 546.

LOI SUR L’ADMINISTRATION FINANCIERE, 107,
224; relations entre les banques et les socié-
tés de la Couronne, 226; fonds excéden-

taires, 228; Loi de 1951, 332; formules,
569; contrdle de la qualité, 662.

LOI SUR LE TARIF DES DOUANES, 541.

LOI SUR LES GRAINS DU CANADA, 117.

M

MACHINES ELECTRONIQUES, 624; ordinateurs
numériques, 629; pratiques d’acquisition,
635.

MAGASINS MILITAIRES DE L’ARMEE, CORPS DES,

école de formation et manuel, 576, 655,
656.

MAIN-D’GBUVRE ET POPULATION, accroissement,
327.

MAITRES DE POSTE, nombre, 20, 308.

MALADIE, CONGE DE, contrble, 408; régle-
ments, 425 (c).

MANUELS ADMINISTRATIFS, 575, 576.

MARINE, officiers et équipages, 332.

MEMOIRES PRESENTES A LA COMMISSION, 22.

METHODES ET TRAVAIL DE BUREAU, 115; di-
rectives, 575; dossiers, 591-597; courrier,
580-590; bibliothéques, 598-602; docu-
ments et archives, 605-626; traitement au-
tomatique des informations, 627-642;
matéricl de bureau, 644-653; systémes et
procédés, 663-670.

METHODES, GESTION DES, commandes d’im-
pression, 540; Loi sur le tarif des douanes,
541; Santé nationale et Bien-étre social,
541; Bureau fédéral de la statistique, 541;
Commission du service civil, 542; minis-
tére des Finances, 542; forces armées, 543.

MILIEU DE TRAVAIL, 399,

MINES ET RELEVES TECHNIQUES, MINISTERE
DEs, officiers de marine et équipages, 332;
cartes géographiques, 618.

MINISTERES, effectif, 20; administration, 110
restrictions, 110; responsabilités, 125; pré-
vision de dépenses, 143; responsabilités
financiéres, 143; comptes tenus, 181-182;
administration des salaires, 316; accroisse-
ment des effectifs, 325; services de gestion,
550; Division des réformes administratives,
551; conseil du Trésor, 551-552; formules,
571; sections d’histoire et d’archives, 624,
626; organisation, 633; ordinateurs électro-
niques, 634.

MINISTERES ET ORGANISMES, dénombrement,
19; structure actuelle, 377; direction du
personnel, 386.

686 LA GESTION DE LA FONCTION PUBLIQUE




MINISTRES, responsabilité envers le Parlement
et la population, 67; responsabilité illimitée,
34.

MISE EN DISPONIBILITE DU PERSONNEL, 287,

MONNAIE ROYALE CANADIENNE, source de re-
venu, 173.

MORAL ET PRODUCTIVITE, 298;
299; rendement, 411.

MUSEE, FONCTIONS DE, 622; maison Laurier,
622; Archives publiques, 622, 623.

MUTATIONS, 284-285.

autonomie,

N

NATIONAL-CANADIEN, exclusion de lenquéte,
22; employés, 328.

NOMINATION, constitution du corps des fonc-
tionnaires, 276-281; patronage interne, 284.

NORD CANADIEN ET DES RESSOURCES NATIO-
NALES, MINISTERE DU, employés soustraits
a la loi, 332.

NORMES, OFFICE DES, 535; comité des formu-
les, 570.

o)

OBLIGATIONS D’EPARGNE DU CANADA, colit, 230.

OCCUPATIONS, activités variées, 21; classes
d’occupations, courbes et tendances, 351;
grand nombre et diversité, 353; spécialisa-
tion professionnelle, 361.

OFFICE DE STABILISATION DES PRIX AGRICOLES,
systémes et procédés, 665.

OFFICE DES NORMES DU GOUVERNEMENT CA-
NADIEN, 521; aménagement et accessoires,
535; services de gestion, 546; formules,
568, 570.

OFFICE NATIONAL DU FILM, statut des grou-
pes soustraits a la loi, 334; formules, 571.

OFFICES SEMI-AUTONOMES, RECOURS AUX, 53.

OFFICES STATUTAIRES, NOMBRE D’, 19.

ORDRES DE L’ARMEE CANADIENNE, directives,
579.

ORDRES DE SERVICE COURANT DE L’AVIATION,
directives, 578.

ORGANISMES DE CONTROLE, 47; gestion du
personnel, 376; Commission du service
civil, 377; conseil du Trésor, 377.

P

PATRONAGE POLITIQUE, DANGER DU, 66; pro-
tection contre le patronage, 163; patronage

dans la nomination des fonctionnaires, 377,
395.

PECHERIES, MINISTERE DES, officiers de marine
et équipages, 332.

PENITENCIERS, ENSEIGNEMENT DU FRANGAIS
DANS LEs, 81.

PENSION DU SERVICE PUBLIC, LOI SUR LA, as-
surances diverses et plan de pension, 428-
429,

PENSIONS, REGIME DES, comparaisons avec
Pindustrie privée, 424, 428; employés 2
taux régnants, 433.

PERSONNEL, AGENTS DU, perspectives restrein-
tes, 388.

PERSONNEL, intégration au coiit des program-
mes, attribution aux ministéres, et recom-
mandations, 271-275; prévision des besoins
futurs, 287; répartition géographique de la
main-d’ceuvre, 374; relations avec les agen-
ces de contrdle, 377; contréle des dépenses,
378; importance des sous-ministres, 388.

PIECES JUSTIFICATIVES DE COMPTABILITE, 170.

PLAN DE GESTION, étendue de la tiche, 19;
méthode d’enquéte, 21; objectifs, 25; outils
administratifs, 49; besoins administratifs
des ministeéres 51; une optique nouvelle, 51;
besoins de la direction centrale, 55; services
communs, 61; importance d’une direction
administrative, 63; freins et contrepoids, 66;
un plan général, 68; autorité centrale (dia-
gramme), 69; aspects financiers, 100.

PLANS FINANCIERS A LONG TERME, 154.

POLYCOPIE, SERVICE DE, par |'imprimeur de
la Reine, 645.

POLYMER, SOCIETE, 20, 21, 27; employés,
328, 333.

POSTES, DOUANE ET. IMMIGRATION, comparai-
sons des salaires par le Bureau d’étude des
traitements, 420.

POSTES, MINISTERE DES, 22; recettes du minis-
tére, 43; croissance du personnel, 326;
pourcentage de fonctionnaires, 337; répar-
tition géographique, 349; personnel fémi-
nin, 335; réponse aux lettres de plaintes,
418; correspondance, 565; bon service
central, 566; gestion du courrier, 581, 586;
revue des dossiers, 596.

POUVOIR EXECUTIF, RESPONSABILITE POLITIQUE
pu, 33.

PRESTATIONS SUPPLEMENTAIRES DE DECES,
428.

PREVENTION DES ACCIDENTS, hygiéne, 406.
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PREVISIONS (PRINCIPALES) DES DEPENSES, 146;
trois grandes rubriques, 196; changements
-en 1962-1963, 196.

SOMMAIRE, 197; fonds a voter, 197; for-
mule actuelle, 197; améliorations, 197.

SECTION DES CREDITS, 198; texte et dispo-
tion, 198; fins législatives, 198; nombre
des crédits réduits, 205; libellé modifié,
205.

SECTION DU DETAIL DES AFFECTATIONS, fins
statistiques, 205; forme, 206; présentation
de la répartition entre les ministéres,
215; conclusion, 206.

PRIMES A L’INITIATIVE, 299.

PRINCIPE DU MERITE, Loi de 1918 sur le ser-
vice civil, 276.

PRINCIPES DE COMPTABILITE, 170-180.

PROBATION, emploi judicieux du stage pré-
liminaire, 281.

PROBLEMES PARTICULIERS, certains aspects du
bilinguisme, et recommandations, 281-283.

PROCEDURE D’APPEL, 396; rendement efficace,
406.

PROCEDURES: voir Méthodes.

PRODUCTION DE DEFENSE, MINISTERE DE LA,
comptabilité, 181; fonds renouvelables, 232;
centres de sténographie et de transcription,
566.

PRODUCTIVITE, MORAL ET RENDEMENT, 298-
303, 411-413.

PROFESSIONNELS ET SCIENTIFIQUES, 290-292;
classes d’occupations, 351-352; personnel
scientifique, 403; rémunération, 421, 422;
services obtenus de Pextérieur, 346.

PROGRAMMES ET NORMES, DIVISION DES, 68,
69, 127.

PROMOTION, AVANCEMENT ET MUTATIONS, 284-
288, 396; procédure d’appel, 396; cote de
I’employé, 397.

PROPRIETES, I'Etat propriétaire foncier, 20.

PUBLICATIONS, forme et style des lettres, 566;
manuels & l'usage du personnel, 579; ma-
nuel de normes de bureau, 646; Manuel
de I'agencement des bureaux, 650.

Q

QUALITE, CONTROLE DE LA, évaluation du tra-
vail accompli, 536; contréleur des méthodes
d’échantillonnage dans les ministéres, 659-
662; rdle de la Division des réformes
administratives, 662.

R

RAPPORT A. YOUNG DE 1919: voir Young.

RAPPORTS SELON LES FONCTIONS, 193; rap-
ports par exception, 193; production col-
teuse, 521, 545.

RAPPORT D’ADMINISTRATION, PRATIQUE MO-
DERNE DU, 115; méthodes en cours dans
Pindustrie, 190; méthodes en cours au gou-
vernement, 192.

RAPPORTS FINANCIERS, méthodes en cours dans
I'industrie, 190; autres exigences, 194.

RECETTES DEFALQUEES DES DEPENSES, 105;
gestion, 116-118; contrdle, prix exigés,
colit de revient, revision des prix, source
de revenu importante, 172-176; méthodes
de comptabilité, 177; défalcations, 178.

RECEVEUR GENERAL, soldes de banque, 224,

RECHERCHE ET PLANIFICATION, besoins futurs
en main-d’ceuvre, 375.

RECHERCHE SCIENTIFIQUE, moral et rendement
des chercheurs, 412; réalisations a faire
connaitre, 413.

RECHERCHES, CONSEIL NATIONAL DE, comité
des formules, 570.

RECLASSIFICATION, AVANCEMENT PAR, 396.

RECOMMANDATIONS, ECONOMIE ANNUELLE
PREVUE PAR LA MISE EN (EUVRE DES, 25.
ASPECT FINANCIER DE LA GESTION, planifi-

cation, 104, 105, 106; contrdle de la
dépense, 109, 111, 112; comptabilité
dans les ministéres, 113, 114; autres con-
trles, 115, 116; gestion des recettes et
de la Caisse, 117, 118; vérification de
la comptabilité du secteur privé, 120.

RESPONSABILITE ENVERS LE PARLEMENT,
122, 123,

GESTION DU PERSONNEL, données statisti-
ques, 267; autorité et responsabilité,
274, 275; recrutement, sélection et no-
mination, 278, 280; Canadiens de langue
frangaise, 283; préférence aux anciens
combattants, 284; avancement et muta-
tions confiés aux ministéres, 285.

REMUNERATION DANS LA FONCTION PUBLI-
QUE, traitements et salaires, 307; classe-
ment simplifié et classement des emplois
par les ministéres, 314; traitement en
fonction du rendement, 314; Bureau d’é-
tude des traitements, 316.

METHODES ET TRAVAIL DE BUREAU, Services
de gestion, 553; régie des documents,
traitement des informations et examen
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des programmes de modernisation admi-
nistrative, 554.

RECRUTEMENT, pressions indues, 276; con-
stitution du corps des fonctionnaires, 276-
'281; postes classifiés, 279; choix des ca-
dres par les ministéres, 279; role de la
Commission du service civil, 280; stage
préliminaire, 281; bilinguisme, 77, 281, 394;
favoritisme, 395; personnel pour le traite-
ment automatique des informations, 637.

REGIMES DE PRESTATIONS OU D’AVANTAGES,
308; recommandations, 435, 436; conditions
de travail, 434.

REGLEMENTATION, situation intolérable, 299,
412(32).

RELIURES, 579.

REMUNERATION, CRITERES EXTERNES RELATIFS
A LA, 309; considérations géographiques,
310; critéres internes, 312; comparaison des
niveaux, 419; avantages sociaux, 424;
régime des pensions, 424; historique, 437;
Loi sur le service civil, 439; classification,
442-448; principes et application, 437.

REMUNERATION, LE REGIME DE, considéra-
tions fondamentales, 448; systéme actuel
négatif, 451; rble des associations de per-
sonnel, 453; méthodes de fixation, 452.
PRINCIPES, MODALITES D’APPLICATION ET
NORMES, 304-317; modifications envisagées,
318-322.

REPARTITION SELON L’AGE, personnel dans
P’administration fédérale, 364.

RESPONSABILITE ENVERS LE PARLEMENT, 121-
124,

RETRAITE, CONGE DE, 308, 426; indemnité de
départ, 426.

REVENU NATIONAL, MINISTERE DU, contrdle
des recettes, 172; application des lois fis-
cales, 172; croissance, 326; services con-
sultatifs centraux, 549; matériel, corres-
pondance, 565; courrier regu, 582; con-
trole de la qualité, 662.

REVOCATION, responsabilité, 294.

ROTATION, directeurs des finances et direc-
teurs du personnel, 65.

ROULEMENT DU PERSONNEL, 370.

ROYAUME-UNI, contrdle financier,
comparatif de Pemploi, 331(19).

144; état

S

SANTE NATIONALE ET DU BIEN-ETRE SOCIAL, MI-
NISTERE DE LA, contrble des absences, 296;

service de santé dans la région Ottawa-
Hull, 296; programme de santé, 321; Divi-
sion du service de santé des fonctionnaires
fédéraux, 409; services de santé, 409; ges-
tion des méthodes, 541; formules, 572; Di-
rection du bien-étre, 668.

SCIENTIFIQUE, PERSONNEL, recrutement et
conditions de travail, 290, 403.

SECURITE DE LA VIEILLESSE, gestion des mé-
thodes, 540, 541, 668.

SERVICES DE GESTION, 545; services consulta-
tifs, 546; création et extension, 673; pro-
grammes de formation et personnel quali-
fié, 674.

SERVICE DU PUBLIC, AU, rendement & amé-
liorer et relations extérieures, 417-418.

SERVICE NATIONAL DE PLACEMENT, 664.

SERVICES CENTRAUX DE CONSULTATION ADMI-
NISTRATIVE, Division de lanalyse de la
gestion, 633.

SERVICES COMMUNS, établissement, 61; prin-
cipes généraux, 62.

SERVICES CONSULTATIFS, gestion des métho-
des, 542; services de gestion, 546; gestion
financiére, 547; Conseil privé, 547; gestion
du personnel, 547; plan de gestion, 547;
Division des réformes administratives, 547-
550; conseil du Trésor, 547-550; ministére
du Revenu national, 549; Commission d’as-
surance-chdmage, 549.

SERVICES DE SANTE, 280; hygiéne et absences,
406.

SERVICES ET HONORAIRES, 173(5).

SERVICES PAR CONTRAT, accroissement, 346.

SIMULATION DES CONDITIONS DE TRAVAIL, 399.

SOCIETE CANADIENNE DES TELECOMMUNICA-
TIONS TRANSMARINES, ‘placement des fonds
excédentaires, 228; employés, 328.

SOCIETE CENTRALE D’HYPOTHEQUES ET DE LO-
GEMENT, relations avec les banques, 227.

SOCIETE DU CREDIT AGRICOLE, ententes con-
clues avec les banques, 228.

SOCIETE RADIO-CANADA, 22; relations entre les
banques, 226; nombre actuel d’employés,
328; services de gestion, 674; directives,
579; archives, 620.

SOCIETES DE LA COURONNE, nombre, 19; re-
lations entre les banques, 226; analyse des
intéréts versés par les banques & charte,
226; placement des fonds excédentaires,
228; Loi sur. Padministration financiére,
228; remise des gains au receveur général
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du Canada, 228; accroissement de 1a fonc-
tion publique, de la main-d’ccuvre et de la
population, 327; dépenses gouvernementa-
les, 327; employés, 332; corporations de
ministére, de mandataire, de propriétaire
et «autres sociétés», 333; structure actuelle,
377.

SOCIETES SEMI-AUTONOMES, RECOURS A DES,
53.

SOUS-MINISTRES, formation professionnelle,
292; gestion du personnel, 388.

STATISTIQUE DE LA MAIN-D’®UVRE DE L’ETAT,
372-375.

STENOGRAPHIE ET DE TRANSCRIPTION, CENTRES
DE, 566, 567.

SUISSE, LE BILINGUISME EN, 76.

SYSTEME DU MERITE, Service civil, 276; mé-
thodes d’examen, 394.

T

TABAC, PRODUITS DU, vérification des droits
d’accise, 238.

TECHNIQUES, occupations des techniciens em-
ployés, 352; aides-techniciens, 404; emplois
techniques (semi-professionnels), 420.

TECHNOLOGGIE, ressources et techniques &
adopter, 48.

TELECOMMUNICATIONS, DEPENSES ANNUELLES
POUR LES, 21.

THERRIEN, F.-EUGENE, C.R., commissaire, ex-
posé divergent sur le bilinguisme, 71.

TRADUCTION, 78-79.

TRAITEMENT AUTOMATIQUE DES INFORMATIONS,
496-499, 530, 584-599; installations, amé-
nagement et accessoires, 530; C.A.R.C,
530, 531; Bureau fédéral de la statistique,
531; Division de I'analyse de la gestion,
Commission du service civil, 531; conseil
du Trésor, 531; Comité interministériel des
calculatrices électroniques, 531, 532; forces
armées, 532; frais de fonctionnement, 630;
méthodes de contrdle, 631; recommanda-
tions, 634; approbation des dépenses de
machines, 635; administration, 636; recru-
tement, 637; formation, 637; utilisation,
638; conclusion, 642; contrdle de la qua-
lité, 659.

TRAITEMENT D’ENCOURAGEMENT, 430.

TRAITEMENTS, DETERMINATION DES, comparai-
sons avec l'extérieur, 314-316; recomman-
dation, 316; méthode de fixation, 452(67);
Bureau d’étude des traitements, 452, 454.

TRAITEMENTS ET AVANTAGES SOCIAUX, NIVEAUX
DES, 305-308.

TRAITEMENTS, GROUPES DE, répartition des
employés et salaires médians, 368.

TRANSCRIPTION, SERVICES DE, 645.

TRANSPORTS, MINISTERE DES, régimes de comp-
tabilité, 181; vérification interne, 240; aug-
mentation du personnel, 326; employés a
taux régnants, 332; officiers de marine et
équipages, 332; contréle des formules,
572(21); contréle du courrier, 582; dos-
siers, 598(18).

TRAVAIL, CONDITIONS DE, 78; journée de travail,
429(37); repos payé, assurance-chdémage,
indemnisation, suppléments de traitement
et primes de rendement, 430; indemnités
et avantages divers, 431.

TRAVAIL DE BUREAU, classes d’occupations,
352.

TRAVAIL, EVALUATION DU, principes, techniques
et programmes, 654-658.

TRAVAIL, MILIEU DE, programmes de forma-
tion et de perfectionnement, 399.

TRAVAIL, MINISTERE DU, accidents de travail,
321; comparaison des travailleurs et sala-
riés soustraits & la Loi sur le service civil,
315; archives, 617.

TRAVAUX PUBLICS, MINISTERE DES, employés
a taux régnants, 332; méthodes de gestion
améliorées, 546; qualité de la correspon-
dance, 558; durée des formules spéciales,
573; courrier regu, 582; courrier expédié,
587; acquisition, entretien et déclassement
du mobilier de bureau, 650-653.

U
UNESCO, bibliothéques, 599(8).

A\’

VARITYPER, composition des manuels de di-
rectives, 578.

VERIFICATEURS DE LA TAXE D’ACCISE, program-
me (1944), 236.

VERIFICATION CENTRALE, 569; Loi sur I'admi-
nistration financiére, 569.

VERIFICATION DE LA COMPTABILITE DU SECTEUR
PRIVE, 119-120; méthodes du gouverne-
ment, 120; recommandation, 120; nécessité,
120; voir aussi Vérification interne.

VERIFICATION DU GOUVERNEMENT, deux caté-
gories, 234,
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VERIFICATION EXTERNE, 234; ministéres res-
ponsables, 234, 235; formation, 235; ma-
nuels d’instruction, 235; compétence des
vérificateurs, 236; méthodes, 236; comité
interministériel, 237; fusion de groupes de
vérificateurs, 237; vérification des droits
d’accise, 238; acces aux entrepdts de doua-
ne, 239.

VERIFICATION INTERNE, 115, 240; vérification
actuelle, 240; nécessité, 241.

VOYAGES, colit annuel, 20; réglementation des
frais, 109, 110.

Y

YOUNG, A., RAPPORT DE 1919, 288, 437-438,
442-443, 448-450.
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