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Lignes directrices relatives à la gestion des documents pour les employés qui quittent leur poste 

Objet des présentes lignes directrices 

Les présentes lignes directrices ont été élaborées pour aider les gestionnaires à s'acquitter de leur 
obligation de veiller à ce que de bonnes pratiques de gestion des documents soient observées au moment 
où leurs employés quittent leur poste ou changent de poste au sein du Ministère. 

Même si les gestionnaires sont principalement responsables de l'application des lignes directrices, pour 
surmonter les difficultés liées au roulement du personnel, il faut que les gestionnaires et les employés 
travaillent ensemble. C'est pourquoi les présentes lignes directrices comportent des Instructions pour les 
employés qui quittent leur poste et des Instructions pour les gestionnaires. 

Gérer efficacement l'information — Partie intégrante de notre travail 

À Industrie Canada, la création, l'utilisation et la gestion des documents font 
partie de notre travail. Notre efficacité dépend de notre capacité à trouver 
les renseignements les plus complets, fiables et à jour lorsque nous en 
avons besoin. 

Il est donc sensé, sur le plan du travail, de bien gérer l'information, en tout 
temps. Nous conservons ainsi la valeur de cette information. En fait, suivre 
de bonnes pratiques en matière de gestion de l'information (GI) dans nos 
activités quotidiennes ne nous aide pas seulement à mieux travailler 
maintenant, mais cela nous aide aussi à réduire le stress souvent associé à 
un changement d'emploi ou à un départ. 

Le rôle important des employés qui quittent leur poste 

Quittez-vous votre poste au sein d'Industrie Canada? Si oui, vous devrez 
prendre les mesures nécessaires pour que les documents ministériels 
demeurent à la disposition de vos collègues et des autres employés 
autorisés d'Industrie Canada. Vous devrez aussi détruire les 
renseignements qui ne seront plus utiles. Après tout, vous êtes la personne 
la mieux placée pour déterminer quels sont les documents que votre unité 
de travail devrait conserver et quels sont ceux qui peuvent être éliminés ou 
supprimés de manière sécuritaire. Ce n'est pas la responsabilité de votre 
successeur ni de vos collègues; ils mettront beaucoup trop de temps à 
classer tous vos documents. 

Les employés qui quittent leur poste jouent un rôle déterminant dans la 
gestion des fonds de renseignements détenus par le Ministère. Des 
manquements quant à la saisie, à l'organisation ou à l'attribution de la 
garde de l'information qui relevait de vous peuvent donner lieu à une perte 
importante de la mémoire institutionnelle d'IC. Pensez aux conséquences : 

• L'information nécessaire pour appuyer la prise de décision devient 
souvent inaccessible. 

• Vos collègues qui demeurent en poste risque de ne pas trouver 
l'information nécessaire pour faire leur travail. 

• La capacité du Ministère à répondre aux demandes en vertu de la Loi 
sur l'accès à l'information et sur la protection des renseignements 
personnels pourrait être compromise. 

• Des ressources précieuses sont gaspillées lorsqu'on essaie de recréer 
ou de retrouver l'information perdue. 

Direction générale de la gestion de l'information (DGGI) 1 



Pour les besoins des présentes lignes directrices, un employé est une personne à 
l'emploi d'Industrie Canada, de manière temporaire ou permanente, y compris les 
étudiants, les employés pour une période déterminée et les employés 
occasionnels. 

Employé 

Les documents utilisés temporairement pour accomplir une tâche courante ou pour 
préparer un autre document. Les documents éphémères ne sont pas les 
documents requis par les institutions gouvernementales ou les ministères pour 
contrôle, soutien ou documentation de l'exécution des programmes, pour mener 
des opérations, prendre des décisions ou rendre compte des activités du 
gouvernement. 

Documents éphémères ou 
temporaires 

L'information produite ou reçue pour entamer, effectuer ou terminer une activité 
institutionnelle (ministérielle) ou individuelle, en rapport avec le travail ou les 
programmes d'Industrie Canada. Ces documents doivent contenir tous les 
éléments d'information (contenu, contexte et structure) nécessaires pour témoigner 
d'une activité, peu importe la forme ou le support. Les documents ministériels 
peuvent se trouver dans les dossiers courants et les dossiers officiels. 

Documents ministériels 
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Gérer l'information 

• L'exactitude de l'information consignée à Industrie Canada est 
compromise. 

• Le Ministère pourrait avoir de la difficulté à respecter ses obligations au 
chapitre de la reddition de comptes. 

La manière dont nous tenons à jour quotidiennement nos documents 
déterminera non seulement à quel point le passage d'une tâche à l'autre se 
fera facilement, mais aussi comment nos collègues pourront poursuivre leur 
travail efficacement. De plus, le fait d'adopter de bonnes pratiques est le 
gage de notre professionnalisme et contribue à préserver l'historique de 
nos réalisations et contributions à Industrie Canada. 

Ces lignes directrices présentent une procédure de tri des documents en 
cinq étapes conçue pour aider tous les employés d'Industrie Canada à 
gérer adéquatement les documents d'IC en leur possession au cours du 
processus de départ. 

À qui s'adressent les présentes lignes directrices? 

Les présentes lignes directrices s'adressent aux employés qui quittent leur 
poste et à leur gestionnaire. Vous êtes visé par ces lignes directrices si : 

• Vous quittez votre poste de manière définitive (p. ex., retraite, 
démission ou transfert vers un autre ministère). 

• Vous quittez votre poste de manière temporaire — pour une période de 
quatre mois ou plus (p. ex., congé parental, formation linguistique, etc.). 

• Vous changez de poste au sein du Ministère. 

Note : Les présentes procédures s'appliquent aussi aux employés temporaires et 
aux sous-traitants. 

Quelques définitions importantes 

2 Services intégrés des documents ministériels (SIDM) 
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Lignes directrices relatives à la gestion des documents pour les employés qui quittent leur poste 

Dossiers courants Dossiers qui doivent renfermer des copies de documents, des ébauches et de la 
documentation de référence. Il s'agit de documents pratiques, d'aide-mémoire, que 
l'on peut consulter rapidement, principalement dans les cas où les dossiers officiels 
ne se trouvent pas sur place. Ces dossiers ne doivent pas remplacer les dossiers 
officiels du Ministère. On doit les trier et en disposer régulièrement et s'assurer que 
tous les documents ministériels ont été transférés dans les dossiers officiels. 

Dossiers officiels Dossiers qui sont créés par le bureau des documents d'IC pour répondre aux 
besoins des unités de travail et du Ministère. Ils sont indexés selon le système de 
classification du Ministère, placés dans des répertoires de dossiers officiels du 
gouvernement du Canada et enregistrés dans le système automatisé de 
conservation des dossiers du Ministère (documents papier). Ils font souvent l'objet 
de prêts à long terme, avec l'autorisation appropriée, aux unités de travail 
concernées d'IC. 

Documents personnels Ces documents (en tous genres) appartiennent à une personne et ne portent pas 
sur une activité relevant du mandat d'Industrie Canada. Ils concernent uniquement 
la personne ou sont utilisés uniquement par cette personne pour des raisons 
pratiques. Ces documents doivent être clairement identifiés et conservés 
séparément des documents du gouvernement. 

Gérer l'information — Instructions à l'intention des employés 
qui quittent leur poste 

Dès que vous savez que vous allez partir, vous devez amorcer un 
processus de nettoyage des documents en cinq étapes. Vous avez la 
responsabilité de veiller à ce que toute l'information qui relève de vous, 
sous toutes les formes, est triée, organisée et transférée à la ou aux 
personnes concernées avant votre départ. Vous devez aussi prouver à 
votre gestionnaire que vous l'avez fait. 

Vous pouvez visiter le site Web de la DGGI à l'adresse suivante : 
http://icweb.ic.gc.ca/imb-dgqi  pour déterminer qui est votre fournisseur de 
services de gestion des documents ou communiquer avec les SIDM par 
courriel à Gestion des documents e ic. 

Tri des documents — Procédure en cinq étapes 

Voici les cinq étapes de la procédure de tri des documents : 

Étape 1 — Enlever tous les documents personnels et éliminer ou supprimer 
les documents éphémères. 

Étape 2 — Classer les documents ministériels. 

Étape 3 — Transférer les documents ministériels et les autres documents 
pertinents. 

Étape 4 — Obtenir l'autorisation de copier les documents d'IC. 

Étape 5 — Remplir la Liste de vérification de l'employé à son départ 
(Appendice A). 

Direction générale de la gestion de l'information (DGGI) 3 
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Gérer l'information 

Étape 1 — Enlever tous les documents personnels et éliminer ou 
supprimer les documents éphémères 

1. Enlevez tous vos documents personnels se trouvant dans l'équipement 
et les installations d'IC, y compris ceux qui sont conservés sur les 
lecteurs personnels ou partagés, dans les filières et dans les aires de 
stockage ou d'entreposage, car ils ne concernent pas le mandat d'IC. 

Note : les renseignements personnels conservés sur l'équipement appartenant 
au gouvernement pourraient être visés par des demandes d'accès à 
l'information (AIPRP). 

2. Supprimez ou éliminez tous les documents éphémères contenus dans 
les répertoires de dossiers et/ou sur les lecteurs personnels ou 
partagés. Consultez l'Appendice B: Ce qu'il faut conserver, ce qu'il 
faut éliminer pour des exemples de documents éphémères. 

Note :  Il est interdit d'éliminer ou de supprimer des documents éphémères qui 
font l'objet d'une demande d'accès à l'information (AIPRP), d'un litige ou d'une 
enquête officielle. Ces documents DOIVENT  être conservés. 

Une fois cette étape terminée, il ne devrait rester que les documents 
ministériels. 

Étape 2 — Organiser les documents ministériels 

Une fois que vous avez disposé de tous les documents personnels et 
éphémères, assurez-vous que les documents restants, papier ou 
électroniques, sont organisés et conservés à un endroit où ils peuvent être 
facilement accessibles pour les utilisateurs autorisés. 

Étapes à suivre pour aider à organiser les documents ministériels 
restants : 

1. Examinez le contenu de vos filières et tiroirs. Séparez et organisez les 
documents papier en deux groupes : ceux qui doivent être classés dans 
un dossier officiel du Ministère et ceux qui peuvent être conservés 
comme dossier en cours. 

2. Organisez les documents par sujet ou par activité. 

3. Identifiez tous les dossiers officiels qui ne sont plus nécessaires à 
l'unité de travail ainsi que tous les dossiers qui doivent être conservés 
comme dossiers officiels et intégrés au système officiel de tenue de 
document. 

4. Examinez et identifiez tous les documents électroniques qui ont une 
utilité et qui peuvent se trouver aux endroits suivants pour vous assurer 
qu'ils resteront accessibles pour les personnes qui en auront besoin : 

• Répertoires de cou rriels et fichiers PST 
• Disque dur de votre ordinateur 
• Répertoires réseau personnels 
• Disquettes, CD et autres supports amovibles de données 
• Ordinateurs portatifs 
• BlackBerry et autres appareils de poche 
• Ordinateur résidentiel 

4 Services intégrés des documents ministériels (SIDM) 



• Lignes directrices relatives à la gestion des documents pour les employés qui quittent leur poste 

On facilitera ainsi le transfert des documents ministériels à une personne 
• responsable dans votre secteur ou au service de gestion des documents. 
• Voir Étape 3 — Transférer des documents ministériels et des 

documents publiés. 

Certaines mesures supplémentaires pourraient être nécessaires pour 
• organiser des documents protégés ou classifiés. 

Organiser les documents protégés et classifiés 

Les documents protégés et classifiés doivent être traités conformément aux 
lignes directrices en matière de sécurité du Ministère, énoncées dans « Un 
guide pour la manipulation, l'entreposage et la destruction de 
renseignements protégés et classifiés  ». 

• Si vous aviez la garde de documents protégés ou classifiés, vous devez, 
• avant votre départ : 
1111 • Déchiffrer l'information électronique chiffrée et établir clairement le 
• niveau approprié de sécurité pour chacun de ces documents. 

• Examiner les documents afin de déterminer s'ils doivent être 
• déclassifiés ou si leur classification de sécurité doit être déclassée. • 

Prenez note des instructions de l'étape 3 si vous devez transférer des 
documents protégés ou classifiés. 

• Étape 3 — Transférer des documents ministériels et des documents 
• publiés • 
• Une fois les documents ministériels triés, la responsabilité de la gestion de 

ces documents doit être transférée à la personne qui aura à en rendre 
compte, suivant les directives de votre gestionnaire, ou au bureau 

• approprié. De plus, vous devrez retourner les renseignements publiés à la 
• bibliothèque d'Industrie Canada appropriée. 

• •  
Pour transférer des documents : 

•• 1. Retournez les dossiers officiels à votre service de gestion des 
• documents ou avisez-le que vous transférez la garde des documents à 

•
un autre employé. 

• 2. Prenez les dispositions nécessaires pour créer de nouveaux dossiers 
officiels, au besoin, en communiquant avec les services de gestion des 
documents. 

• 
• Direction générale de la gestion de l'information (DGGI) 5 

•  

Transférer des documents protégés et classifiés 

Les documents protégés et classifiés, sous forme papier ou électronique, 
peuvent être transférés à la personne qui a à en rendre compte pour votre 
secteur, à condition qu'elle ait la cote de sécurité requise. Vous pouvez aussi 
transférer ces documents à votre gestionnaire ou au service de gestion des 
documents. Demandez l'avis de votre gestionnaire avant de transférer ces 
documents. 



Employé : 

Gestionnaire du centre 
de responsabilité : 

Gérer l'information 

3. Transférez les documents ministériels électroniques dans le 
référentiel électronique (c.-à-d. dans un lecteur partagé ou dans un 
système électronique de gestion des documents et des dossiers) de 
l'unité de travail. Ils seront ainsi à la disposition de toutes les personnes 
qui en auront besoin. 
Consultez les instructions susmentionnées : « Transférer des 
documents protégés et classifiés » 

4. Transférez la garde de tous les dossiers courants (papier) à la 
personne de votre secteur de qui ils relèveront. 

5. Retournez toutes les publications ministérielles ou les prêts 
interbibliothèques à Bibliothèque et Centre du savoir (BCS) si vous êtes 
dans la région de la Capitale nationale. Si vous êtes dans une autre 
région, retournez-les à la bibliothèque régionale appropriée. 

6. Demandez à la BCS de retirer votre nom de toutes les listes 
d'acheminement et de désactiver vos comptes de bases de données 
(p. ex. Factiva, CEDROM, InfoMedia, etc.). 

Étape 4 — Obtenir l'autorisation de copier des documents d'IC 

Sauf pour ce qui est des documents personnels. tous les documents créés 
et recueillis pendant que vous étiez en poste appartiennent à 
Industrie Canada. 

Toutefois, avant votre départ, si vous souhaitez faire des copies de 
documents que vous avez créés ou auxquels vous avez participé, vous 
devez suivre la procédure suivante : 

1. Déterminez quels documents vous désirez emporter. 

2. Faites une liste et présentez-la à votre gestionnaire. 

3. Demandez l'approbation de votre gestionnaire (cela peut se faire par 
courriel). 

4. Copiez les documents autorisés sur un CD, un DVD ou une clé USB. 

Étape 5 — Remplir la Liste de vérification de l'employé à son départ 

1. Remplissez la Liste de vérification de l'employé à son départ 
(Appendice A) pour confirmer que toutes les mesures nécessaires ont 
été prises pour trier, classer et transférer les documents, ainsi que pour 
demander l'autorisation de les copier. Ensuite, signez et datez le 
formulaire. 

2. Faites approuver et signer le formulaire par votre gestionnaire. 

3. Joignez une copie du formulaire signé au Formulaire de Processus de 
départ de l'employé (IC 1027)  du Ministère. 

Remarque : /e Formulaire IC 1027 ne doit être rempli que par les 
membres du personnel d'Industrie Canada. 

Vérifiez que la Liste de vérification de l'employé à son départ a été 
correctement remplie et signée avant de signer la Partie II du Formulaire 
de Processus de départ de l'employé (IC 1027). 
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Lignes directrices relatives à la gestion des documents pour les employés qui quittent leur poste 

Gérer l'information — Instructions à l'intention des 
gestionnaires 

Les gestionnaires doivent superviser leurs employés et veiller à ce qu'ils se 
conforment aux procédures ministérielles relatives à la gestion de 
documents lorsque leurs employés quittent Industrie Canada ou changent 
de poste au sein du Ministère. 

Si vous êtes un gestionnaire, vous avez les responsabilités suivantes : 

• Vous assurer que le Ministère conserve tous les dossiers officiels qui 
relevaient auparavant de l'employé qui quitte son poste. 

• Vous assurer que l'employé qui quitte son poste suive le processus en 
cinq étapes décrit dans la section précédente. 

• Informer le Bureau de l'informatique (BI) du départ de l'employé pour 
que les comptes appropriés soient désactivés (par exemple, courriel, 
lecteurs partagés, etc.). 

Le processus que vous entreprendrez pour vous assurer que l'employé 
suive ces étapes différera, selon que son départ est prévu ou soudain 
(imprévu). 

Départ prévu de l'employé 

Dans le cas du départ prévu d'un employé, vous et votre employé devriez 
travailler ensemble pour assurer une transition harmonieuse ainsi que le 
respect de toutes les exigences relatives à la gestion de dossiers. Les 
directives suivantes vous guideront : 

1. Dès que vous apprenez qu'un employé quitte son poste, rencontrez-le 
longtemps avant son départ pour revoir la procédure de tri des 
documents. Voir Gérer l'information — Instructions à l'intention des 
employés qui quittent leur poste, Tri des documents — Procédure en 
cinq étapes. 

À cette étape, il est important de prendre les mesures suivantes : 

• Discuter de la responsabilité de l'employé de gérer et d'organiser 
l'information dont il a la garde. 

• Identifier la personne à qui les dossiers (encore pertinents pour 
l'unité de travail) seront transférés. 

• Obtenir la liste des comptes de courriel, de lecteurs partagés et 
autres comptes en ligne de l'employé pour que le Bureau de 
l'informatique (BI) puisse les désactiver. 

2. Utilisez la Liste de vérification de l'employé à son départ 
(Appendice A) pour faciliter la planification et superviser le tri et le 
transfert des documents. 

3. Confirmez la copie de tous les documents ministériels que l'employé 
désire emporter. Voir Étape 4 — Obtenir l'autorisation de copier des 
documents d'IC. 
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Gérer l'information 

4. Effectuez une entrevue de départ avec l'employé. À ce moment : 

• Confirmez les dispositions prises pour l'organisation et l'accès aux 
documents papier ou électroniques qui restent utiles pour l'unité de 
travail. 

• Approuvez et signez la Liste de vérification de l'employé à son 
départ. 

Départ soudain ou imprévu de l'employé 

Dans le cas d'un départ soudain ou imprévu de l'employé (par exemple, en 
cas de maladie prolongée ou d'un événement imprévu), ce dernier est dans 
l'impossibilité d'organiser, d'archiver et de trier les documents sous sa 
garde. Par conséquent, cette responsabilité revient en premier lieu à son 
gestionnaire. 

En procédant comme suit, il sera plus facile de faire le tri en l'absence de 
l'employé : 

1. Procurez-vous la liste des comptes de courriel et des autres comptes 
en ligne de l'employé. 

2. Communiquez avec le Bureau de l'informatique (BI) pour obtenir, pour 
vous-même ou un employé délégué, l'accès aux documents 
électroniques de l'employé qui pourraient se trouver sur ses lecteurs 
personnels ou partagés, à son compte de courriel et à ses autres 
comptes en ligne, s'il y a lieu. 

3. Confiez à un membre du personnel bien informé la responsabilité de 
trier et d'organiser les documents de l'employé. Voir Gérer 
l'information — Instructions à l'intention des employés qui quittent 
leur poste, Tri des documents — Procédure en cinq étapes. 

4. Prenez les dispositions pour que les documents soient transférés à un 
autre employé, qui en aura la garde. 

5. Prenez des dispositions auprès du Bureau de l'informatique (BI) pour 
faire désactiver temporairement ou définitivement les comptes de 
l'employé. 
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Responsabilité : 

Trier toute l'information dans votre espace personnel de travail en 
effectuant les tâches suivantes : 

• enlever tous les documents personnels et éliminer ou supprimer les 
documents éphémères 

• classer les documents ministériels 

• transférer les documents ministériels et les autres documents pertinents 
à la personne de qui ils relèveront (désignée par le gestionnaire) 

• obtenir l'autorisation de copier et d'emporter les documents appropriés 
d'IC 

Fournisseur de 
services de gestion 
des documents 

Bureau de 
l'informatique (BI) 
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Lignes directrices relatives à la gestion des documents pour les employés qui quittent leur poste 

Rôles et responsabilités — Aperçu 
----1 

Rôle : 

L 

Employés qui quittent 
leur poste 

• remplir la Liste de vérification de l'employé à son départ 
(Appendice A) 

Superviser et encourager de bonnes pratiques de GI pendant le processus 
de départ de l'employé par les moyens suivants : 
• s'assurer que les employés respectent les lignes directrices de tri des 

documents exposées dans le présent document 

• s'assurer que le Ministère conserve tous les dossiers officiels qui 
relevaient auparavant de l'employé qui quitte son poste 

• autoriser la copie des documents ministériels que l'employé qui quitte 
son poste désire emporter avec lui 

• désigner le nouveau responsable des documents (par exemple, un 
superviseur ou un autre employé de l'unité de travail) 

• informer le BI du départ de l'employé pour que ses comptes soient 
désactivés et, le cas échéant, que de nouveaux droits d'accès soient 
accordés 

Donne des conseils et des avis aux employés qui quittent leur poste et à 
leurs gestionnaires et confirme les procédures liées aux tâches suivantes : 
• tri et organisation des documents 

• traitement des renseignements protégés et classifiés 

• transfert ou élimination, après autorisation, des documents ministériels 

Point d'accès aux services suivants : 

• désactivation des comptes des employés qui quittent leur poste ou de 
ceux en congé prolongé 

• octroi des droits d'accès aux comptes d'un employé qui a quitté le 
Ministère à une personne autorisée (surtout dans le cas des départs 
soudains ou imprévus) 
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a 
a 

Gérer l'information a 
a 
a 

Besoin d'information supplémentaires? a 
a 

Consultez les références suivantes pour d'autres conseils sur la saisie, • l'organisation, la conservation et la disposition des documents ministériels. a 
a 

Politiques a 
a 

Politique de gestion des documents d'Industrie Canada  a 
Politique ministérielle sur la sécurité a 

a 
a 

Lignes directrices • 
L'ABC de la disposition de documents le 

II 
Un guide pour la manipulation, l'entreposage et la destruction de a 
renseignements protégés et classifiés  a 

II 
a 

Sites Web • 
a 

Direction générale de la gestion de l'information  a 
Direction des services de sécurité II 

a 
Bureau de l'informatique 11111 

a 
Formulaires a 

a 
Formulaire de Processus de départ de l'employé (IC 1027) • 

a 
Pour nous joindre IIII 

a Les Services intégrés des documents ministériels (SIDM) de la 
Direction générale de la gestion de l'information (DGGI) peuvent répondre à a 
toutes vos questions ou vous fournir des conseils pour vous aider à mettre a 
en oeuvre les présentes lignes directrices. a 

a Vous pouvez communiquer avec les SIDM par courrier électronique, à 
Gestion des documents @ IC, ou visiter le site VVeb de la DGGI à l'adresse a 
suivante : http://icweb.ic.qc.ca/imb-dgqi. a 

a 
a 
a 
a 
a 
a 
a 
a 
a 
a 
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Lignes directrices relatives à la gestion des documents pour les employés qui quittent leur poste 

APPENDICE A 
Liste de vérification de l'employé à son départ 

Nom de l'employé :  

La présente confirme que : 

• Tous les documents ministériels relevant de moi (sous toutes les formes) ont été identifiés, organisés, 
entreposés et transférés soit au fournisseur de services de gestion des documents, soit à la personne dont 
ils relèveront, désignée par mon gestionnaire 

CI Tous les renseignements éphémères, les documents personnels et les documents de référence qui n'ont 
plus de valeur pour le Ministère ont été éliminés 

O Tous les documents de bibliothèque ont été remis, et que Bibliothèque et Centre du savoir a été avisée de 
retirer mon nom des listes d'acheminement ou des ressources électroniques, ou des deux, le cas échéant 

DOCUMENTS ET PUBLICATIONS:  

_I Le contenu de toutes les filières et de tous les tiroirs de bureau a été examiné, et tous les documents 
personnels et éphémères (qui ne sont plus nécessaires) ont été enlevés ou détruits 

U Tous les dossiers officiels prêtés à long terme ont été remis au bureau des dossiers, ou bien transférés à la 
personne responsable, appartenant à la même unité de travail avec avis de ce transfert au bureau des 
documents 

• Tous les dossiers courants (contenant des documents ministériels sur papier) qui ne sont plus d'aucune 
utilité pour l'unité de travail ont été répertoriés, mis en boîte et envoyés au fournisseur de services de 
gestion des documents pour être inclus dans le système automatisé de tenue des dossiers (pour les 
documents papier) 

U Les dossiers courants qui ont encore une valeur pour le Ministère ont été transférés à la personne 
responsable, appartenant à la même unité de travail 

CI Les documents et publications de référence pertinents ont été mis à la disposition de l'unité de travail ou 
offerts à la bibliothèque 

U Tous les documents protégés ou classifiés ont été déchiffrés, déclassifiés ou déclassés (suivant le cas), 
puis transférés au fournisseur de services de gestion des documents, à une personne désignée ou au 
superviseur 

O Tous les documents ministériels électroniques ont été transférés dans le référentiel du Ministère, c'est-à-dire 
le lecteur partagé, du Système de gestion des documents et des dossiers électroniques (SGDDE) 

O La garde des documents du SGDDE a été transférée à la personne responsable 
O les fichiers PST (archives de courriels) ont été sauvegardés sur CD ou DVD, et le mot de passe en a été 

fourni, s'il y a lieu 
U Les autorisations nécessaires ont été obtenues pour la copie de tous les documents ministériels que 

l'employé désire emporter avec lui 

BUREAU:  

1:1 Les clés du bureau et des meubles ont été remises 
• Combinaisons de verrouillage 
CI L'espace de travail a été nettoyé 
O Le mot de passe de la messagerie vocale a été réinitialisé à 636363 

Employé Date 

Gestionnaire Date 
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Gérer l'information 

APPENDICE B 
Ce qu'il faut conserver, ce qu'il faut éliminer 

Les documents éphémères n'ont de valeur qu'a court terme et, par 
conséquent, ne sont utiles que pendant une période limitée pour effectuer 
une tâche de routine ou préparer un document ultérieur. Dès qu'ils ont 
remplis leur fonction, ils doivent, dès que possible, être éliminés de façon 
appropriée. 

Les documents ministériels consignent les activités quotidiennes du 
Ministère et les processus décisionnels. Ils ont une valeur à long terme pour 
le Ministère et doivent être conservés pendant une période prédéterminée à 
des fins juridiques, fiscales, légales ou historiques. 

Servez-vous du tableau ci-dessous pour vous aider à distinguer et à gérer 
les documents ministériels et les documents éphémères. 

1+1 Industrie Industry.  
Canada Canada 

111 
GÉRER L'INFORMATION 

.tfaife de tous 

À conserver (Documents ministériels) 

1 Rerseignements dont cn se sert encore aux fins de la prise ce 1 Matérie web nor saisi ailleurs 
décisions, des operators de programme OJ de a pro-statior ce 1 Documents se rapportant à des questions financières ou 
services . uridiues 

1 Versions finales d'exposés, de rotes documentaires ou de sujets 1 Documents rerfernant des notes expicatives qui témoignent de 
d'entretien décisions qui sont liées à une activité fonctionnelle du ministère 

1 Rapports offio:els 1 Documents établissart la manière dont des décisions ou des 
1 Versions finales de directives. dénonces ou de discours mesures or: été prises et les raisons pour lesquelles elles l'or: 

1 Cour ers électronques traitam des activités fonctionnelles du été 

-n nistere 1 Ébauches sgrificatives cfententes ou de po tques 
1 Tou: document cev:ant faire part e de la mer-ore m nistérielle 

À ne PAS conserver (Documents éphémères) 

X Documents personnels comme des curriculum vitae et des pièces e Exernpaires pour consultator .' informaton ou pour des raisons 
de corresponciance occasionne :e de commodre 

x Ébauches initiales ron diffusées à l'extérieur du bureau d orig ne x Documents électroriques utilisés pour la procuotion d ure 

x Messages électronques irfornels verson sur support papier oui sont corservés °ans les cossiers 
iiTiptirrlièS e Ébauches conterant des rotes expicatives dans le cas où celles-ci 

sont reprises dans ure version subséquente et ne tèmegrent pas x Exernptaires de puolications 
de décisions se rapportai": à â vers:or defintive Cu documem x Documents n'ayant plus aucune valeur ministérelle, jun•iique ou 

archivistique  

Important : Il est interdit d'éliminer ou de supprimer des documents (ministériels ou éphémères) qui font robjet dune demande d'accès 

à rinfom-iation (A1PRP), d'un litige ou d'une enquête officielle Pour plus de détails, consultez  http://icweb.ic.dc.caildooi-imb   

• 
A conserver  
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