Tableaux de tri des archives
Documents communs aux diverses directions d’administration étudiées (DA 2, 4, 5, 6)
Liste des documents communs ou supposés l’être.  Proposition de DUA et de destinations finales par les directions concernées ainsi que et proposition de l’archiviste en vue d’harmoniser les délais (si possible / utile).
	Documents
	Proposition DA2
	Proposition DA4
	Proposition DA5
	Proposition DA6
	Proposition archiviste*

	
	DUA
	Définitif
	DUA
	Définitif
	DUA
	Définitif
	DUA
	Définitif
	DUA
	Définitif

	Budget de la DA
	6
	D
	NA
	NA
	NA
	T
	6
	D
	6
	D

	Bons de commande, factures, petits travaux
	6
	D
	NA
	NA
	6
	D
	2
	D
	3
	D

	Indicateurs (IN et OUT)
	6
	P
	-
	P
	12
	P
	6
	P
	12
	P

	Correspondance EXT (IN)
	6
	D
	NA
	NA
	6
	P
	6
	P
	6
	T

	Correspondance INT (IN)
	NA
	NA
	3/3
	T
	NA
	NA
	6
	P
	6
	T

	Formations des agents
	6
	D
	NA
	NA
	NA
	NA
	2
	D
	6 mois après la demande**
	D

	Congés, missions, HV, prise de connaissance des notes de service…
	1
	D
	2
	D
	2
	D
	2
	D
	6 mois après la demande***
	D

	Déclarations de créance
	1
	D
	NA
	NA
	NA
	D
	2
	D
	6 mois après la demande****
	D

	Avances de fonds
	NA
	NA
	NA
	NA
	6
	D
	NA
	NA
	6
	D

	Dossiers collège (DP)
	12
	P
	4/6
	T
	12
	P
	6
	T
	12
	P

	Conseil de direction
	NA
	NA
	NA
	NA
	6
	D
	NA
	NA
	3
	T

	Rapports administratifs
	NA
	NA
	NA
	Dans les institutions
	6
	P
	6
	P
	6
	T


Légende : 
NA = Non appliqué ou pas d’application

T = Tri


P = Conservation permanente


D = Destruction


x/x = DUA de x année dans bureau / x année dans grenier
Remarques
* Commentaires :

Les destinations finales « Destructions » sont choisies en lieu et place d’autres choix car ces documents perdent leur utilité dès lors qu’ils constituent des doublons.  Les originaux sont conservés dans les archives de leur destinataire (formulaires, budgets, …).

Les destinations finales « Tri » sont choisies en lieu et place d’autres choix car ces documents disposent en partie d’une utilité administrative, notamment ceux qui concernent directement la DA ou sa direction (ex. : rapports administratifs : conserver uniquement la partie relative à la DA concernée ; conseil de direction : conserver ce qui concerne le directeur et la décision finale ; etc.).  En matière de correspondance, ne conserver au terme de l’utilité que les documents dont la prescription légale n’est pas atteinte ou dont l’affaire relatée risque d’être problématique pour la Province en cas de citation en justice.

Les destinations finales « P » sont choisies en lieu et place d’autres choix car ces documents relèvent de décisions officielles du Collège.

** Cheminement des demandes de formation continuée des agents provinciaux :

Formulaire de demande rempli par l’agent, transite chez le chef de service et le directeur d’administration, l’un des deux gardant une copie par devers lui (c’est cette copie qui est visée par la destruction après 6 mois dans notre proposition).

L’original est envoyé à la GRH qui instruit le dossier et le transmet au Collège pour décision.

L’original revient à la GRH qui conserve le dossier et signifie la décision à l’agent.

A partir du moment où cette décision est signifiée, et où le chef de service est informé des dates de l’absence de l’agent pour cause de formation ou du refus d’accorder une formation, la copie du formulaire de demande peut être détruite.  En cas de demande de renseignement ou en cas de litige, le service GRH est à même de répondre aux questions.

*** Cheminement des formulaires d’horaires variables (demandes de congés, de récupération, pointage manuel, etc.)

Formulaire de demande complété par l’agent et signé par le chef de service.  Généralement, celui-ci en fait une à deux copies : une pour l’agent et les propres archives de celui-ci, l’autre pour les archives du service « en cas de problème ».  Le chef de service envoie ensuite l’original au service du personnel, de même que, périodiquement, la « feuille verte » récapitulative des congés (ou récupérations, etc.) de l’agent dûment munie du visa de Madame la Greffière.
Sur base du formulaire d’horaire variable, le service du personnel encode les congés / heures supplémentaires / horaires variables et complète une « feuille blanche », copie de la feuille verte, qu’il conserve dans le dossier de l’agent.  Le formulaire d’horaire variable est conservé pendant un an au service du personnel.  La feuille verte est renvoyée au chef de service de l’agent, qui la conserve au sein du service pendant toute la carrière de l’agent.
En tout état de cause, la copie du formulaire d’horaire variable, conservée par le chef de service à des fins de vérifications et de contrôle « en cas de problème », est inutile à partir du moment où il reçoit en retour la feuille verte de l’agent et où un double de cette feuille est conservée au service du personnel.  Une destruction de la copie du formulaire après 6 mois est donc recommandée.

**** Les déclarations de créance

Elles concernent tous types de créance, notamment : les jetons de présence pour participation à un jury ; indemnités kilométriques ; frais de mission ; frais de transport en commun ou vélo du domicile au lieu de travail ; les repas des agents dans les écoles ; les frais de séjour ; les frais AMU ; les tables de conversation ; le parascolaire ; les frais pour indépendants (médecins, psychologue) ; indemnités pour avoir participé à l’organisation d’élections ; …
Le formulaire de demande de l’agent (muni des signatures ad hoc) est envoyé au service du personnel, qui l’encode, et conserve une copie papier de la déclaration de créance (pendant un an).  L’original est envoyé pour exécution au service du Receveur provincial, lequel le conserve dans ses archives pour une période de dix ans.  Il est donc recommandé de détruire la copie du chef de service après six mois (ce qui permet de conserver une marge de manœuvre en cas de réclamation).
______________________________________________________
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