
assnat.qc.ca

Guide à l’intention des parlementaires et de leur personnel

3e édition



assnat.qc.ca

Guide à l’intention des parlementaires et de leur personnel

3e édition



La première édition de cette publication est parue en 2003 et la seconde, en 2005. Cette 
troisième édition revue et augmentée a été réalisée par la Section de la gestion des documents, 
des archives et des objets patrimoniaux de la Direction de la Bibliothèque de l’Assemblée  
nationale. Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ) a collaboré à la révision du 
contenu.

Recherche et rédaction :	 Geneviève Langlois, Assemblée nationale du Québec 
	 Cécile Labrie, Assemblée nationale du Québec

Collaboration au contenu :	 France Guillemette, Assemblée nationale du Québec

Collaboration à la révision :	Normand Charbonneau, Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ) 
	 François David, Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ) 
	 Christian Drolet, Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ) 
	 Julie Roy, Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ)

Graphisme :	 Catherine Houle, Assemblée nationale du Québec

Pour toute question ou tout besoin d’assistance, le personnel de la Section de la gestion des 
documents, des archives et des objets patrimoniaux de l’Assemblée nationale du Québec se fera 
un plaisir de vous répondre.

Édifice Jean-Antoine-Panet, 4e étage
1020, rue des Parlementaires
Québec (Québec) G1A 1A3
Courriel : archives@assnat.qc.ca
Téléphone : 418 643-5030 poste 70755
Télécopie : 418 643-8817

3e édition
© 2011 Assemblée nationale du Québec
Dépôt légal
Bibliothèque et Archives nationales du Québec
Bibliothèque et Archives Canada
ISBN 978-2-550-60937-7



à la mémoire du Québec 
Vos archives, une contribution 3  

PRÉSENTATION...........................................................................................................................5

LE DON D’ARCHIVES.................................................................................................................7

LE PLAN DE CLASSIFICATION ET LE CALENDRIER .
DE CONSERVATION : DEUX OUTILS ESSENTIELS.............................................................. 11

STRUCTURE DU PLAN DE CLASSIFICATION....................................................................... 15

PLAN DE CLASSIFICATION DÉTAILLÉ .
ET CALENDRIER DE CONSERVATION.................................................................................. .21

INDEX DU PLAN DE CLASSIFICATION................................................................................. 81

BIBLIOGRAPHIE........................................................................................................................ 97

des matières
Table





à la mémoire du Québec 
Vos archives, une contribution 5  

En raison des activités qu’il réalise et des fonctions qu’il occupe au sein de l’Assemblée  
nationale, chaque député génère un fonds d’archives qui lui est propre. Pour chacune de 
ses activités, le député et son personnel produisent et reçoivent une quantité importante de  
documents qui doivent être organisés et gérés. Le législateur a donné aux fonds d’archives des 
députés un statut d’archives privées, leur octroyant ainsi une responsabilité importante dans la 
constitution de la mémoire politique du Québec. Afin de faciliter le rassemblement et la conserva-
tion de ces fonds d’archives qui donnent souvent un éclairage essentiel sur l’évolution du Québec 
et à l’instigation de l’Amicale des anciens parlementaires du Québec, l’Assemblée nationale et 
Bibliothèque et Archives nationales du Québec (BAnQ) signaient en mars 2003 le Protocole 
d’entente sur les archives des membres de l’Assemblée nationale et du Conseil législatif. Cette 
entente concerte les efforts de ces deux institutions quant à la collecte, à la sauvegarde et à la 
mise en valeur des archives des parlementaires. 

Également soucieuse d’appuyer les parlementaires dans la gestion de leurs archives, l’Assemblée 
nationale et Bibliothèque et Archives nationales du Québec publiaient en mai 2003 la première 
édition de Vos archives, une contribution à la mémoire du Québec : guide à l’intention des 
parlementaires et de leur personnel. Une seconde édition a été produite en 2005. Des ques-
tions et commentaires reçus par la Section, ainsi que le traitement de nombreux fonds d’archives 
de parlementaires, nous ont emmenés à revoir et à développer cet outil de travail. L’Assemblée 
nationale est heureuse de publier une troisième version de ce guide qui se veut mieux adapté à 
la gestion des documents produits ou reçus par les députés. 

Le guide comporte d’abord des explications sur le don d’archives ainsi que sur l’utilité du 
plan de classification et du calendrier de conservation. Il présente ensuite la structure du plan  
de classification, laquelle contient toutes les subdivisions inhérentes aux classes. Finalement 
apparaissent la description détaillée et les délais de conservation pour chaque niveau, destinés 
à faciliter la gestion des documents physiques et électroniques. Des exemples de documents 
tirés de fonds d’archives de parlementaires ont été intégrés à ce guide afin d’illustrer certaines 
descriptions.

 

Présentation





d’archives
Le don
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Un fonds d’archives constitue l’ensemble des documents produits ou reçus par une personne 
ou un organisme dans l’exercice de ses fonctions ou de ses activités.

Le fonds d’archives d’un parlementaire contribue à la constitution de la mémoire politique du 
Québec et permet d’appréhender le rôle qu’il a joué dans l’évolution de la société québécoise. 
La constitution d’un fonds d’archives réclame cependant bien plus que les seuls documents  
issus de la fonction de député. En effet, l’ajout des archives personnelles, professionnelles et 
ministérielles, s’il y a lieu, au moment de la donation enrichit considérablement le fonds du  
parlementaire, révélant le caractère unique du personnage.

Lorsque le parlementaire souhaite céder ses archives, il communique avec la Section de la 
gestion des documents, des archives et des objets patrimoniaux de l’Assemblée nationale du 
Québec. L’Assemblée nationale collabore étroitement avec Bibliothèque et Archives nationales 
du Québec et les centres d’archives régionaux afin de constituer un patrimoine documentaire 
représentatif et d’assurer un accès optimal à cette riche mémoire politique. Selon les documents 
qui composent le fonds d’archives du parlementaire et selon les fonctions exercées par celui-ci 
durant sa carrière politique, le fonds sera acquis :

•	 par l’Assemblée nationale;

•	 par Bibliothèque et Archives nationales du Québec;

•	 par un service d’archives ou une société d’histoire situé à proximité de la circonscription 
électorale du parlementaire.

Une convention de donation est signée entre le parlementaire et l’institution qui acquiert le fonds 
d’archives. Cette entente écrite confirme alors le transfert légal de la propriété des documents 
offerts par le donateur au service d’archives. Il se peut que les documents remis ne soient pas 
conservés dans leur totalité et qu’un tri soit effectué.

S’il le désire, le parlementaire peut obtenir un avantage fiscal pour la donation de ses archives. 
Dans un tel cas, une évaluation monétaire des archives acquises est effectuée par une organisa-
tion indépendante ou, encore, par l’institution se portant acquéreur. Un reçu d’impôt est délivré 
et le donateur a droit à une déduction fiscale des gouvernements fédéral et provincial.

L’Assemblée nationale met en valeur et diffuse ses archives. Pour y parvenir, elle prépare des 
expositions ainsi que des publications créées pour le Web ou selon des moyens traditionnels.

LE DON D’ARCHIVES 

9  





de classification et  
le calendrier de conservation :  
deux outils essentiels

Le plan
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Le plan de classification est un instrument indispensable à l’organisation et au repérage des 
documents. Il est élaboré selon une structure hiérarchique et logique reflétant les fonctions et les 
activités d’une personne. Le plan de classification présenté dans ce guide permet de regrouper 
les documents par catégories : vie personnelle; carrière (outre le travail de député); engagement 
politique; fonctions politiques; fonctions parlementaires; fonctions ministérielles.

Puisque le plan de classification proposé se veut un modèle-type, il est probable que certains 
niveaux de classification ne soient pas utilisés par tous les députés. Inversement, il est possible 
que certains députés aient à ajouter des niveaux hiérarchiques afin que le plan reflète plus adé-
quatement leurs activités.

Ce plan de classification permet également de classer tous les documents produits ou reçus par 
le député et son personnel, peu importe leur support (papier, électronique, photographique, etc.). 
Conséquemment, les dossiers électroniques de chaque poste informatique pourront être orga-
nisés en fonction du plan de classification. Il suffit de reproduire la même hiérarchie et d’utiliser 
les mêmes codes de classification que ceux des dossiers physiques.

La procédure pour classifier un document est la suivante :

•	 Trouver le sujet précis dont il traite;

•	 Repérer le code de classification approprié, en utilisant toujours le niveau le plus précis 
possible. Par exemple, le code 04200 Communications et relations publiques ne 
sera pas employé; on fera plutôt usage du niveau sous-jacent correspondant, par 
exemple 04230 Relations avec les médias.

•	 Si un dossier existe déjà, y intégrer le document. Sinon, créer un nouveau dossier.  
Il faut alors inscrire le code de classification choisi dans la partie gauche de l’en-tête du 
dossier. Formuler ensuite un titre adéquat et une date de création dans la partie droite 
de l’en-tête.

Le calendrier de conservation, quant à lui, permet à l’usager de voir la période de conservation 
courante des documents pour chaque niveau hiérarchique du plan de classification et leur  
disposition finale. La période de conservation courante est en fait la période pendant laquelle 
les documents seront conservés dans les classeurs ou le bureau, à proximité des personnes qui 
les utilisent.

 

LE PLAN DE CLASSIFICATION  
ET LE CALENDRIER DE CONSERVATION : DEUX OUTILS ESSENTIELS
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Sdu plan de classification
Structure
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VIE PERSONNELLE
01000	 INDIVIDU

CARRIÈRE
02000	 PROFESSIONNEL

ENGAGEMENT POLITIQUE
03000	 MILITANT POLITIQUE

		  03100	 CONSTITUTION ET ADMINISTRATION DU PARTI
			   03110	 HISTORIQUE DU PARTI

			   03120	 STATUTS ET FONCTIONNEMENT DU PARTI

			   03130	 PROGRAMMES ET ORIENTATIONS DU PARTI

			   03140	 BILANS DU PARTI

		  03200	 COMMUNICATIONS ET RELATIONS AVEC LES MÉDIAS

		  03300	 PARTICIPATION AUX INSTANCES DU PARTI
			   03310	 INSTANCES NATIONALES

			   03320	 INSTANCES RÉGIONALES

			   03330	 INSTANCES DE LA CIRCONSCRIPTION

			   03340	 INSTANCES DES JEUNES

			   03350	 COMITÉS DU PARTI

			   03360	 COMMISSIONS DU PARTI

			   03370	 GROUPES DE TRAVAIL DU PARTI

		  03400	 FINANCEMENT DU PARTI

		  03450	 CAMPAGNES DE RECRUTEMENT DE MEMBRES

		  03500	 CAMPAGNES ÉLECTORALES

		  03550	 CAMPAGNES RÉFÉRENDAIRES

		  03600	 COURSE À LA CHEFFERIE DU PARTI

		  03650	 RELATIONS AVEC LES COLLÈGUES DU PARTI

		  03700	 RELATIONS AVEC LES MILITANTS DU PARTI

		  03750	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES AFFILIÉS

		  03800	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES ADVERSES

		  03850	 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES

		  03900	 DONNÉES SUR LES AUTRES PARTIS

		  03950	 DOSSIERS DOCUMENTAIRES

 STRUCTURE DU PLAN DE CLASSIFICATION
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FONCTIONS POLITIQUES
04000	 DÉPUTÉ

		  04050	 HISTOIRE DU DÉPUTÉ

		  04100	 GESTION DES BUREAUX
			   04110	 ADMINISTRATION
				    04111	 AGENDAS

				    04112	 PLANIFICATION ET POLITIQUES DU DÉPUTÉ

				    04113	 PLANIFICATION ET POLITIQUES DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE

				    04114	 RÉUNIONS ADMINISTRATIVES

				    04115	 CONTRÔLE ET ÉVALUATION

			   04120 	 AFFAIRES LÉGALES ET JURIDIQUES
				    04121	 DÉLÉGATIONS DE POUVOIR ET AUTORISATIONS OCTROYÉES

				    04122	 OPINIONS JURIDIQUES

				    04123	 CONTENTIEUX

				    04124	 CONTRATS, ENTENTES ET BAUX

				    04125	 ASSURANCES

			   04130	 RESSOURCES HUMAINES
				    04131	 GESTION DU TRAVAIL

				    04132	 RECRUTEMENT DU PERSONNEL

				    04133	 FORMATION ET PERFECTIONNEMENT

				    04134	 CONDITIONS DE TRAVAIL

				    04135	 DOSSIERS DES EMPLOYÉS

			   04140	 RESSOURCES FINANCIÈRES
				    04141	 BUDGÉTISATION ET ÉTATS FINANCIERS

				    04142	 COMPTABILISATION ET OPÉRATIONS BANCAIRES

				    04143	 COMMANDES ET DEMANDES DE REMBOURSEMENT 
				    FAITES AUPRÈS DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE

				    04144	 DÉPENSES ASSUMÉES PAR LE DÉPUTÉ

			   04150	 RESSOURCES MATÉRIELLES
				    04151	 RESSOURCES MOBILIÈRES

				    04152	 RESSOURCES IMMOBILIÈRES

				    04153	 DOSSIERS DE FOURNISSEURS

			   04160	 RESSOURCES INFORMATIONNELLES
				    04161	 GESTION DES ARCHIVES

				    04162	 GESTION DE LA PAPETERIE

		  04200	 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES
			   04210	 PUBLICATIONS ET ÉCRITS

			   04220	 ACTIVITÉS ET OUTILS PROMOTIONNELS

			   04230	 RELATIONS AVEC LES MÉDIAS

			   04240	 CÉRÉMONIES OFFICIELLES ET ÉVÉNEMENTS SPÉCIAUX

			   04250	 COMMUNICATIONS INTERNES DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE
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		  04300	 RELATIONS INTERPARLEMENTAIRES
			   04310	 ACTIVITÉS MULTILATÉRALES

			   04320	 RELATIONS BILATÉRALES

			   04330	 COOPÉRATION INTERPARLEMENTAIRE

		  04350	 RELATIONS INTERNATIONALES

		  04400	 RELATIONS AVEC LE CANADA

		  04450	 RELATIONS AVEC LES COLLÈGUES

		  04500	 RELATIONS AVEC LES CITOYENS DE LA CIRCONSCRIPTION

	 	 04550	 RELATIONS AVEC LES CITOYENS HORS CIRCONSCRIPTION

		  04600	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES DE LA CIRCONSCRIPTION

		  04650	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES HORS CIRCONSCRIPTION

		  04700	 RELATIONS AVEC LES MINISTÈRES ET ORGANISMES 
		  GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX QUÉBÉCOIS

		  04750	 RELATIONS AVEC LES MINISTÈRES ET ORGANISMES 
		  GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX CANADIENS

		  04800	 SUBVENTIONS ET AIDE FINANCIÈRE DU DÉPUTÉ

	 	 04850	 AFFAIRES LOCALES, PROJETS ET RÉALISATIONS

		  04875	 PARTICIPATION À DES COMITÉS, À DES CONSEILS 
		  ET À DES RENCONTRES AD HOC

	 	 04900	 TRAVAUX PARLEMENTAIRES
			   04910	 SÉANCES PARLEMENTAIRES

			   04920	 TRAVAUX DE LA CHAMBRE
				    04921	 PROJETS DE LOI OU MOTIONS

				    04922	 INTERVENTIONS EN CHAMBRE

			   04930	 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES

		  04950	 DOSSIERS DOCUMENTAIRES

		  04975	 ACTIVITÉS POST-DÉPUTATION	

05000	 DÉPUTÉ PARRAIN D’UNE CIRCONSCRIPTION

06000	 DÉPUTÉ RESPONSABLE D’UNE RÉGION

07000	 MEMBRE D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

08000	 PORTE-PAROLE DE L’OPPOSITION OFFICIELLE
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FONCTIONS PARLEMENTAIRES
09000	 PRÉSIDENT DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE

10000	 VICE-PRÉSIDENT DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE

11000	 CHEF DE L’OPPOSITION OFFICIELLE OU D’UN PARTI DE L’OPPOSITION

12000	 LEADER PARLEMENTAIRE

13000	 LEADER PARLEMENTAIRE ADJOINT

14000	 WHIP EN CHEF

15000	 WHIP ADJOINT

16000	 PRÉSIDENT DE CAUCUS

17000	 ADJOINT PARLEMENTAIRE

18000	 PRÉSIDENT D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

19000	 VICE-PRÉSIDENT D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

20000	 PRÉSIDENT DE SÉANCE D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

21000	 MEMBRE DU BUREAU DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE

FONCTIONS MINISTÉRIELLES
22000	 PREMIER MINISTRE

23000	 MINISTRE

24000	 MEMBRE DE COMITÉ MINISTÉRIEL

25000	 MINISTRE D’ÉTAT

26000	 MINISTRE DÉLÉGUÉ

27000	 MINISTRE RESPONSABLE



de classification détaillé 
et calendrier de conservation

Plan
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VIE PERSONNELLE

23  

01000	 INDIVIDU  
Documents relatifs à la vie privée de l’individu. Il s’agit essentiellement de documents portant sur 
son histoire, son identité, son éducation, ses intérêts, son état de santé, ses biens, sa famille et 
ses amis.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale	

	 Tant qu’utile	 Conserver

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :	

01100	 HISTOIRE ET GÉNÉALOGIE

01200	 DOCUMENTS OFFICIELS

01300	 SCOLARITÉ

01400	 DÉVELOPPEMENT PERSONNEL ET LOISIRS

01500	 SANTÉ

01600	 FINANCES ET BIENS PERSONNELS

01700	 RELATIONS FAMILIALES

01800	 RELATIONS SOCIALES

01900	 ENGAGEMENT COMMUNAUTAIRE ET BÉNÉVOLAT
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CARRIÈRE
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02000	 PROFESSIONNEL

Documents produits ou reçus relatifs à la recherche et à l’occupation d’un emploi rémunéré 

(autre que celui de parlementaire) ainsi que les documents relatifs à la préparation à la retraite.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile	 Conserver

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :

02100	 SOLLICITATION D’EMPLOIS

02200	 OCCUPATION D’EMPLOIS

02300	 PRÉPARATION À LA RETRAITE
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ENGAGEMENT POLITIQUE
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03000	 MILITANT POLITIQUE
Documents produits ou reçus relatifs à l’histoire, aux statuts, au fonctionnement et aux  
programmes du parti politique auquel adhère l’individu. Les dossiers concernant les instances du 
parti politique et les dossiers liés à l’organisation et le déroulement des campagnes de finance-
ment, des campagnes électorales et des campagnes référendaires se trouvent aussi sous cette 
classe.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Directives, guides, coupures de presse, communiqués de presse, 
correspondance, comptes rendus, procès-verbaux, listes de membres, etc.

03100	 CONSTITUTION ET ADMINISTRATION DU PARTI
Les documents témoignent de la constitution et de la gestion des activités du parti auquel adhère 
l’individu. On y trouve des documents relatifs à l’historique, aux statuts, au fonctionnement, aux 
programmes et aux orientations du parti.

03110	 HISTORIQUE DU PARTI
Documents se rapportant à la fondation du parti et aux événements ayant marqué son 
développement.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, notes, photographies, etc.

Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau



Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile	 Conserver

03120	 STATUTS ET FONCTIONNEMENT DU PARTI
Documents se rapportant aux règles de fonctionnement du parti et aux procédures  
administratives.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Statuts, règlements généraux, règles de régie interne, notes de 
service, règles de procédure, etc.
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Source : Fonds Louis-Philippe Lacroix

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Conserver

03130	 PROGRAMMES ET ORIENTATIONS DU PARTI
Documents se rapportant aux programmes et aux orientations du parti.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Programmes, plans d’action, notes, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Conserver
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03140	 BILANS DU PARTI
Documents résumant les activités et réalisations du parti.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Rapports d’activités, bilans des réalisations, statistiques, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Conserver

03200	 COMMUNICATIONS ET RELATIONS AVEC LES MÉDIAS
Documents d’information générale sur le parti et sur ses activités, produits par le parti même ou 
par les médias.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Communiqués de presse, coupures de presse, notes d’information, 
correspondance, brochures, bulletins d’information, etc.

Source : Fonds Mario Dumont
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

03300	 PARTICIPATION AUX INSTANCES DU PARTI
Documents produits ou reçus relatifs aux réunions et aux décisions des instances, des groupes 
et des comités d’étude du parti politique auxquels participe l’individu.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Nominations, avis de convocation, ordres du jour, programmes, 
procès-verbaux, résolutions, recommandations, correspondance, etc.

03310	 INSTANCES NATIONALES
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances nationales 
du parti.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Avis de convocation, ordres du jour, procès-verbaux, correspon-
dance, photographies, coupures de presse, communiqués de presse, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

Voici quelques exemples de subdivisions pouvant être créées :

	 03311	 CONGRÈS NATIONAL

	 03312	 COLLOQUE NATIONAL

	 03313	 CONSEIL GÉNÉRAL/CONSEIL NATIONAL

	 03314	 CONSEIL DE DIRECTION/CONSEIL EXÉCUTIF NATIONAL

	 03315	 CAUCUS NATIONAL

03320	 INSTANCES RÉGIONALES
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances régionales 
du parti.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d’activités, propositions de budget, ordres du 
jour, procès-verbaux, photographies, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver
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Voici quelques exemples de subdivisions pouvant être créées :

	 03321	 CAUCUS RÉGIONAUX

	 03322	 ASSOCIATIONS RÉGIONALES

è	 CONSEIL : Pour chaque association régionale, il est suggéré d’ouvrir différents dossiers. 
Par exemple :

	 03322	 Association régionale de Chaudière-Appalaches – Constitution

	 03322	 Association régionale de Chaudière-Appalaches – Congrès

	 03322	 Association régionale de Chaudière-Appalaches – Conseil exécutif

03330	 INSTANCES DE LA CIRCONSCRIPTION
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances locales du 
parti.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d’activités, propositions de budget, ordres du 
jour, procès-verbaux, photographies, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

Voici un exemple de subdivision pouvant être créée :

	 03331	 ASSOCIATIONS DE CIRCONSCRIPTION

è		 CONSEIL : Pour chaque association de circonscription, il est suggéré d’ouvrir différents 
dossiers. Par exemple :

	 03331	 Association de la circonscription de Verdun – Constitution

	 03331	 Association de la circonscription de Verdun – Congrès

	 03331	 Association de la circonscription de Verdun – Conseil exécutif

03340	 INSTANCES DES JEUNES
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances jeunesse 
du parti.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque réunion d’une instance jeunesse.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d’activités, propositions de budget, ordres du 
jour, procès-verbaux, photographies, etc.
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

03350	 COMITÉS DU PARTI
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les différents comités du 
parti.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque réunion d’un comité.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d’activités, propositions de budget, ordres du 
jour, procès-verbaux, photographies, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

03360	 COMMISSIONS DU PARTI
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les différentes commis-
sions du parti.

è		 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque réunion d’une commission.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d’activités, propositions de budget, ordres du 
jour, procès-verbaux, photographies, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

03370	 GROUPES DE TRAVAIL DU PARTI
Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les différents groupes de 
travail du parti.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque réunion d’un groupe de travail.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d’activités, propositions de budget, ordres du 
jour, procès-verbaux, photographies, etc.
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Source : Fonds François Beaulne

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

03400	 FINANCEMENT DU PARTI
Documents produits ou reçus relatifs aux campagnes de financement du parti politique, aux 
activités réalisées par l’individu dans le cadre de ces campagnes, aux prêts consentis au parti ainsi 
qu’aux différents dons reçus.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts pour chaque campagne, activité, prêt ou don et 
sont placés en ordre chronologique.

è	 NOTE : Les documents se rapportant au remboursement des dépenses électorales par le 
Directeur général des élections se retrouvent sous 03500 Campagnes électorales.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Analyses de situation, rapports, statistiques, comptes rendus, 
dépliants, brochures, correspondance avec les particuliers, listes des souscripteurs, dossiers 
d’activités réalisées, etc.
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

03450	 CAMPAGNES DE RECRUTEMENT DE MEMBRES
Documents produits ou reçus relatifs aux campagnes de recrutement de membres organisées 
par le parti.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts pour chaque campagne et sont placés en ordre 
chronologique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Dépliants, formulaires d’adhésion, listes de membres, documents 
stratégiques, etc.

Source : Fonds Mario Dumont

	  
	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver



03500	 CAMPAGNES ÉLECTORALES
Documents produits ou reçus relatifs à l’organisation et à la tenue des assemblées d’investiture,  
à l’organisation et au déroulement des campagnes électorales ainsi qu’à la planification de la 
tenue des élections. Se trouvent ici les documents associés aux campagnes se déroulant dans le 
cadre d’élections générales ainsi que d’élections partielles.

è	 CONSEIL : Pour chaque campagne électorale, il est suggéré d’ouvrir différents dossiers. 
Par exemple :

	 03500	 Campagne électorale 2008 – Bénévoles

	 03500	 Campagne électorale 2008 – Matériel promotionnel

	 03500	 Campagne électorale 2008 – Résultats électoraux

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Documents d’information produits à l’intention des militants; agenda
de la campagne électorale; documents relatifs aux dépenses électorales; documents relatifs 
au pointage; documents relatifs au choix des scrutateurs, des secrétaires du bureau de vote 
et des représentants en vue de la journée des élections; matériel promotionnel; allocutions 
et discours; textes préparatoires aux débats électoraux; documents stratégiques; comptes 
rendus et analyses; communiqués; listes électorales; correspondance avec le parti; plates-
formes électorales; etc. Se trouvent également ici les lettres de félicitations adressées au 
nouveau député à la suite de son élection.

Source : Fonds Antoine Drolet                                             Source : Fonds Diane Leblanc

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la prochaine élection	 Conserver
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03550	 CAMPAGNES RÉFÉRENDAIRES
Documents produits ou reçus relatifs à l’organisation et au déroulement des campagnes référen-
daires de même qu’à la planification de la journée du référendum.

è	 CONSEIL : Pour chaque campagne référendaire, il est suggéré d’ouvrir différents dossiers. 
Par exemple :

	 03550	 Campagne référendaire 1995 – Bénévoles

	 03550	 Campagne référendaire 1995 – Matériel promotionnel

	 03550	 Campagne référendaire 1995 – Résultats électoraux

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Documents d’information produits à l’intention des militants; 
agenda de la campagne; documents relatifs aux dépenses; documents de pointage;  
documents relatifs au choix des scrutateurs, des secrétaires du bureau de vote et des 
représentants en vue de la tenue du référendum; matériel promotionnel; allocutions et 
discours; textes préparatoires aux débats; documents stratégiques; comptes rendus et 
analyses; communiqués; correspondance avec le parti; etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la fin de la campagne référendaire	 Conserver

03600	 COURSE À LA CHEFFERIE DU PARTI
Documents produits ou reçus relatifs à la préparation et au déroulement d’une course à la chef-
ferie au sein du parti.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Photographies, coupures de presse, communiqués de presse, 
correspondance, allocutions, etc.
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la fin de la course à la chefferie	 Conserver

03650	 RELATIONS AVEC LES COLLÈGUES DU PARTI
Documents témoignant des relations entre l’individu et les collègues du même parti politique.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par collègue et classés par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, photographies, etc.

Source : Fonds Élie Fallu

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

Conserver les documents originaux

03700 	 RELATIONS AVEC LES MILITANTS DU PARTI
Documents témoignant des relations entre l’individu et les militants du même parti politique.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par militant et classés par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, photographies, listes de membres, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la prochaine élection	 Conserver
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03750	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES AFFILIÉS
Documents se rapportant aux relations entretenues par l’individu avec des organismes ou parti 
politique prônant la même idéologie que le parti auquel il adhère. Par exemple, la relation entre 
un membre du Parti québécois et un membre du Bloc québécois; la relation entre un membre 
du Parti québécois et un membre de la Société Saint-Jean-Baptiste; la relation entre un membre 
du Parti libéral du Québec et un membre du Parti libéral du Canada.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par organisme ou parti politique affilié et classés 
par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, photographies, images en mouvement, etc.

Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la prochaine élection	 Conserver

03800	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES ADVERSES
Documents se rapportant aux relations entretenues par l’individu avec des organismes ou parti 
politique prônant une idéologie différente de celle du parti auquel il adhère. Par exemple, la rela-
tion entre un membre du Parti québécois et un membre du Parti libéral du Canada.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par organisme ou parti politique adverse et classés
par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, photographies, images en mouvement, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la prochaine élection	 Conserver

03850	 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES
Documents présentés par le parti devant une commission parlementaire.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Mémoires, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la fin des travaux de la commission	 Conserver

03900	 DONNÉES SUR LES AUTRES PARTIS
Documents contenant de l’information, qualitative ou quantitative, sur les autres partis politiques.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par parti et classés par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Coupures de presse, entrevues, documentation des autres partis 
politiques, matériel promotionnel, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile	 Éliminer
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03950	 DOSSIERS DOCUMENTAIRES
Documents portant sur un sujet d’intérêt pour le militant, mais ne témoignant pas de son implica-
tion au sein du parti.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par sujet et classés par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Rassemblement de coupures de presse portant sur le chef du parti 
auquel adhère l’individu, statistiques sur le parti, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile	 Éliminer
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04000	 DÉPUTÉ

04050	 HISTOIRE DU DÉPUTÉ
Documents produits ou reçus relatifs aux nominations du député ainsi que ceux relatifs à son 
histoire et à sa biographie.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Avis de nomination, lettres officielles, photographies officielles, 
livres d’or, prix et récompenses, diagrammes de l’Assemblée, mosaïques de l’Assemblée, 
correspondance, etc.

Source : Collection Assemblée nationale

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le député est en fonction	 Conserver

04100	 GESTION DES BUREAUX
Documents témoignant des activités reliées à la gestion du bureau de circonscription du député 
ainsi qu’à la gestion du bureau de l’hôtel du Parlement.

FONCTIONS POLITIQUES
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04110	 ADMINISTRATION
Documents relatifs à la gestion du temps du député, à la planification de ses activités, aux 
directives données et reçues ainsi qu’à l’évaluation du travail accompli.

04111	 AGENDAS
Documents produits ou reçus relatifs à l’organisation du temps (rendez-vous, réunions, 
représentations, etc.) du député.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Agendas, calendriers annotés, carnets de notes, etc.

 

Source : Fonds Antoine Drolet

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver
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04112	 PLANIFICATION ET POLITIQUES DU DÉPUTÉ
Documents produits ou reçus relatifs à la définition, à l’organisation et à la gestion des 
activités du député et de son personnel dans le cadre de l’administration des bureaux de 
même que ceux relatifs à la régie interne et à l’élaboration d’un cadre normatif guidant 
la réalisation de ces activités.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, plan de communication, horaires, invita-
tions, règlements administratifs, directives, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au remplacement	 - Éliminer les documents de travail 
	 par une nouvelle version	   et les versions préliminaires

		  - Conserver chaque version définitive  
		    et la documentation qui la complète

04113	 PLANIFICATION ET POLITIQUES DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE
Documents produits par l’Assemblée nationale pour informer, guider et diriger les actions 
du député et de son personnel, tant pour l’administration des bureaux que pour la  
participation aux travaux parlementaires.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Guide du député, Règlement de l’Assemblée nationale, 
Règles de fonctionnement de l’Assemblée nationale, politiques, procédures, direc-
tives, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Éliminer

04114	 RÉUNIONS ADMINISTRATIVES
Documents produits ou reçus relatifs aux réunions du député avec son personnel  
concernant la gestion des bureaux et leur fonctionnement.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Avis de convocation, ordres du jour, procès-verbaux, 
résolutions, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver
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04115	 CONTRÔLE ET ÉVALUATION
Documents produits ou reçus qui témoignent des différents rapports administratifs 
préparés par le député et son personnel de même que ceux relatifs à la compilation de 
leurs activités et des résultats atteints.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Rapports périodiques, rapports annuels, statistiques, bilans, etc.
		

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver les rapports d’activités cumulatifs  
		  ou annuels ainsi que les statistiques

04120	 AFFAIRES LÉGALES ET JURIDIQUES
Documents produits ou reçus relatifs aux délégations de pouvoir et de signature, aux opinions 
juridiques, aux contentieux, aux assurances ainsi qu’aux contrats et aux ententes liant le député.

04121	 DÉLÉGATIONS DE POUVOIR ET AUTORISATIONS OCTROYÉES
Documents produits ou reçus relatifs aux délégations de pouvoir et de signature du député 
de même qu’aux autorisations octroyées, notamment celles de divulgation de renseignements 
financiers.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Délégations de pouvoir, délégations de signature, procura-
tions, spécimens de signature du député, autorisations de divulgation de rensei-
gnements financiers, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au remplacement par une nouvelle 	 Éliminer 
	 version ou tant qu’elle est en vigueur

04122	 OPINIONS JURIDIQUES
Documents produits ou reçus relatifs aux demandes d’opinions juridiques.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Avis juridiques, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le contenu de l’avis demeure valable	 Conserver
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04123	 CONTENTIEUX
Documents produits ou reçus relatifs aux poursuites et aux réclamations intentées par ou 
contre le député.	

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Dossiers de demandes, correspondance, déclara-
tions, évaluations des dommages, rapports d’experts, photographies, rapports 
d’événements, mises en demeure, règlements hors cour avant ou après jugement 
final, jugements, quittances, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à l’exécution complète du jugement, 	 Conserver 
	 jusqu’à l’application du règlement ou 	  
	 jusqu’au recouvrement ou  
	 au paiement des sommes dues

04124	 CONTRATS, ENTENTES ET BAUX
Documents produits ou reçus relatifs aux contrats, aux ententes et aux baux qui lient le 
député à un tiers ou à l’Assemblée nationale.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Contrats, ententes, baux, addendas, correspondance, etc.
	

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Période couverte par les contrats, ententes et baux	 Conserver

04125	 ASSURANCES
Documents produits ou reçus relatifs aux assurances couvrant les ressources matérielles et 
immobilières à l’usage du député et de son personnel ainsi que leur responsabilité civile.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Inventaires, évaluations des biens, polices d’assurances, 
avenants d’assurances, réclamations, etc.

	

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Période couverte par les assurances	 Conserver les inventaires, les évaluations  
		  de biens et les dossiers de réclamation
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04130	 RESSOURCES HUMAINES
Documents relatifs à la gestion du travail, au recrutement du personnel, à la formation et au per-
fectionnement, aux conditions de travail de même qu’à la gestion des dossiers des employés.

04131	 GESTION DU TRAVAIL
Documents produits ou reçus relatifs à la détermination des besoins en personnel et à 
la répartition des tâches et du travail à accomplir.

	 è	 CONSEIL : Les documents qui concernent spécifiquement un employé sont classés 
sous 04135 Dossier des employés.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Analyses des besoins en personnel, listes du personnel, 
listes d’ancienneté, planification du travail, répartition des tâches, organigrammes, 
définitions, classification et répartition des postes, descriptions d’emploi, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Conserver

04132	 RECRUTEMENT DU PERSONNEL
Documents produits ou reçus relatifs à la mise en place et au suivi du processus de 
recrutement du personnel.

	 è	 CONSEIL : Les documents qui concernent spécifiquement un employé sont classés 
sous 04135 Dossier des employés.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Annonces de poste, descriptions des fonctions, critères 
et exigences, profils de compétences, processus de sélection, offres de service et 
documents d’accompagnement, rapports de sélection, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver les annonces de poste,  
		  les descriptions de fonctions ainsi que  
		  les critères, exigences et profils de compétences
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04133	 FORMATION ET PERFECTIONNEMENT
Documents produits ou reçus relatifs aux activités de formation ou de perfectionnement 
dont bénéficie le député ou son personnel.

	 è	 CONSEIL : Les documents qui concernent spécifiquement un employé sont classés 
sous 04135 Dossier des employés.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Programmes de perfectionnement, publicité de cours, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Durée de l’activité ou jusqu’à la réception	 Éliminer 
	 d’une nouvelle version

04134	 CONDITIONS DE TRAVAIL
Documents produits ou reçus relatifs à la gestion du temps de travail, aux relations de 
travail, aux avantages sociaux ainsi qu’à la santé et à la sécurité au travail.

	 è	 CONSEIL : Les documents qui concernent spécifiquement un employé sont classés 
sous 04135 Dossier des employés.

	 è	 NOTE : Les employés des députés sont considérés au même titre que le personnel 
administratif de l’Assemblée nationale. Ainsi, les dossiers se trouvant sous cette 
division sont des dossiers secondaires, c’est-à-dire que la copie principale est con-
servée à la Direction des ressources humaines de l’Assemblée nationale.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Horaires de travail, avantages sociaux, programmation d’activités, 
marques de considération, programmes de prévention, registre des accidents, etc.

		

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Éliminer

04135	 DOSSIERS DES EMPLOYÉS
Documents produits ou reçus relatifs à la gestion des dossiers des employés.

	 è	 CONSEIL : Les dossiers sont classés par odre alphabétique et subdivisés en trois parties :
Évolution personnelle et formation, Gestion du temps et des conditions de travail, 
Rémunération.
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	 è	 NOTE : Les employés des députés sont considérés au même titre que le personnel 
administratif de l’Assemblée nationale. Ainsi, les dossiers se trouvant sous cette 
division sont des dossiers secondaires, c’est-à-dire que la copie principale est con-
servée à la Direction des ressources humaines de l’Assemblée nationale.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS :

		  Évolution personnelle et formation :
		  Curriculum vitæ, nominations, contrats de services professionnels, attestations 

d’études, diplômes, descriptions de tâches et des attentes, évaluations person-
nelles, reconnaissances, mesures disciplinaires et administratives, promotions, 
rétrogradations, dossier médical, etc.

		  Gestion du temps et des conditions de travail :
		  Horaires de travail, feuilles de temps, reports de vacances, registres d’assiduité, avis 

d’absence et de retour au travail, etc.

		  Rémunération :
		  Attestations de salaire, réclamations, primes, avis de cessation d’emploi, révisions 

ou suppléments de traitement, indemnités de départ, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que dure l’emploi	 Éliminer

04140	 RESSOURCES FINANCIÈRES
Documents produits ou reçus relatifs à la budgétisation et aux états financiers, à la compta-
bilisation et aux opérations bancaires, au suivi des commandes et des demandes de  
remboursement faites auprès de l’Assemblée nationale et à la gestion des autres dépenses 
effectuées par le député ou son personnel.

è	 NOTE : Les dossiers se trouvant dans cette sous-classe sont des dossiers secondaires, 
c’est-à-dire que la copie principale est conservée à la Direction des ressources 
financières de l’Assemblée nationale, à l’exception des dépenses visées par la 
division 04144 Dépenses assumées par le député.

04141	 BUDGÉTISATION ET ÉTATS FINANCIERS
Documents produits ou reçus relatifs aux allocations attribuées au député, aux prévisions 
budgétaires, aux contrôles budgétaires et à la production de bilans et d’états financiers.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Budgets et allocations, préparation, adoption et suivi des prévisions
budgétaires, contrôles budgétaires, bilans et états financiers, demandes de vire-
ment de crédits et avances de fonds d’opération, etc.
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la prochaine élection	 Éliminer

04142	 COMPTABILISATION ET OPÉRATIONS BANCAIRES	

Documents produits ou reçus relatifs à la tenue du grand livre, des registres, des rapports 
et des autres effets comptables, tels les bordereaux de dépôt, les relevés périodiques, les 
chéquiers ou les chèques, etc.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Registres de comptabilité, carnets de chèques, bordereaux 
de dépôt, reçus, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile	 Éliminer

04143	 COMMANDES ET DEMANDES DE REMBOURSEMENT  
           FAITES AUPRÈS DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE		

Documents produits ou reçus concernant les demandes de remboursement faites auprès 
de l’Assemblée nationale ou les commande des produits et services payés à même le 
budget de l’Assemblée.

	 è	 NOTE : Dans ses rapports avec l’administration de l’Assemblée nationale, le député 
doit généralement remettre les documents originaux. Dans ce cas, une copie est 
conservée en lieu et place des originaux.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Demandes de remboursement (formulaires), copies des 
pièces justificatives, copies de chèque ou avis de paiement, récapitulatifs, évalua-
tions et relevés de taxes, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	- Jusqu’au remboursement total des demandes	 Éliminer

	 - Conserver ensuite 2 ans

04144	 DÉPENSES ASSUMÉES PAR LE DÉPUTÉ
Documents produits ou reçus relatifs aux comptes payés ou à payer (factures), à la petite 
caisse et aux autres frais encourus par le député ou son personnel. Les dépenses visées 
par cette sous-classe ne sont pas prises en charge par l’Assemblée nationale.
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	 è	 NOTE : Les documents traitant des dépenses remboursées par l’Assemblée 
nationale sont classés sous 04143 Commandes et demandes de remboursement 
faites auprès de l’Assemblée nationale.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Comptes à payer (factures), tenue de la petite caisse, etc.
	

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au paiement des factures	 Conserver les documents récapitulatifs

04150	 RESSOURCES MATÉRIELLES
Documents produits ou reçus relatifs à la gestion des ressources matérielles et immobilières 
de même qu’aux dossiers des fournisseurs.

è	 NOTE : Les dossiers se trouvant dans cette sous-classe sont des dossiers secondaires, 
c’est-à-dire que la copie principale est conservée à la Direction des ressources finan-
cières ou matérielles de l’Assemblée nationale.

04151	 RESSOURCES MOBILIÈRES
Documents produits ou reçus relatifs à l’acquisition, la location, l’utilisation et la disposi-
tion des ressources matérielles, tels les fournitures de bureau, les meubles, le matériel 
informatique et les logiciels, les objets décoratifs, les œuvres d’art, etc.

	 è	 NOTE : Les originaux (ou copies) des factures sont classés sous 04143 Commandes 
et demandes de remboursement faites auprès de l’Assemblée nationale ou 
04144 Dépenses assumées par le député. Les contrats sont classés sous 04124 
Contrats, ententes et baux.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Soumissions et appels d’offres, bons de commande, bons 
de livraison, garanties, rapports d’inspection, guides d’utilisation, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le député ou son personnel 	 Éliminer 
	 utilise ou est propriétaire des biens

04152	 RESSOURCES IMMOBILIÈRES
Documents produits ou reçus relatifs à la location, à l’aménagement, à l’entretien et à 
la protection du local de circonscription ainsi que ceux touchant le bureau de l’hôtel du 
Parlement.
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	 è	 NOTE : Les originaux (ou copies) des factures sont classés sous 04143 Commandes 
et demandes de remboursement faites auprès de l’Assemblée nationale ou 
04144 Dépenses assumées par le député. Les contrats sont classés sous 04124 
Contrats, ententes et baux.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Appels d’offres et soumissions, plans des lieux, plans 
d’aménagement, protection du local, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au dénouement ou au remplacement 
	 par une nouvelle version	 Éliminer

04153	 DOSSIERS DE FOURNISSEURS
Documents produits ou reçus relatifs aux fournisseurs de biens ou de services incluant 
ceux relatifs au choix, à l’installation, au fonctionnement et à l’entretien des services de 
téléphone, de télécopieur, de téléavertisseur, d’Internet, de courrier électronique, de cour-
rier postal et de messagerie ainsi que des outils de reproduction de documents.

	 è	 CONSEIL : Il est suggéré d’ouvrir un dossier par fournisseur.

	 è	 NOTE : Les originaux (ou copies) des factures sont classés sous 04143 Commandes 
et demandes de remboursement faites auprès de l’Assemblée nationale ou 
04144 Dépenses assumées par le député. Les contrats sont classés sous 04124 
Contrats, ententes et baux.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Catalogues, publicités, dépliants, offres, promotions, 
évaluations et rapports de services, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Éliminer

04160	 RESSOURCES INFORMATIONNELLES
Documents produits ou reçus relatifs à la gestion des archives, du centre de documentation 
ainsi que des formulaires et des modèles.
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04161	 GESTION DES ARCHIVES
Documents produits ou reçus relatifs à la gestion des archives du député, de leur création 
à leur disposition finale.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Guide de gestion des archives des députés, plan de clas-
sification, calendrier de conservation, inventaires des documents, bordereaux de 
versement, listes des dossiers détruits, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au remplacement par une nouvelle version	 Éliminer

04162	 GESTION DE LA PAPETERIE
Documents produits ou reçus relatifs à la gestion des formulaires vierges produits par le 
député, son personnel ou l’Assemblée nationale de même qu’à la gestion des modèles 
(par exemple, lettres types).

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Formulaires, lettres types, étiquettes types, communiqués 
types, documents afférents, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile ou jusqu’au remplacement	 Conserver un exemplaire de chaque carte 	
		  professionnelle produite ainsi  
		  que de chaque modèle de lettre avec en-tête

04200	 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES
Documents produits ou reçus dans le cadre d’activités de communication écrite ou verbale 
à diffusion restreinte ou grand public. Sont inclus ici tous les documents visant la transmis-
sion d’information concernant le député et son travail, la promotion de ses activités ainsi que 
l’échange de renseignements de toute sorte.

04210	 PUBLICATIONS ET ÉCRITS
Documents relatifs aux textes écrits par le député dans le cadre de ses fonctions, mais qui 
ne sont pas destinés à paraître dans la presse écrite ou électronique.

è	 	CONSEIL : Les articles de journaux et de revues portant sur le député ou écrits par celui-ci 
se retrouvent sous 04230 Relations avec les médias.
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è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Réflexions personnelles, chansons, poèmes, ébauches de livre, 
manuscrits, tirés à part, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile ou jusqu’au remplacement	 Conserver

04220	 ACTIVITÉS ET OUTILS PROMOTIONNELS
Documents qui témoignent des démarches du député pour promouvoir son rôle et ses 
réalisations ainsi que pour se rapprocher des citoyens et des organismes. Sont inclus ici les 
documents relatifs aux discours et aux allocutions prononcés par le député dans le cadre de 
ses fonctions.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Dépliants du député, sites Web, programmes de visite, publi-
cités, notes pour une allocution, présentations PowerPoint, photographies, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la réalisation de l’événement	 Conserver

04230	 RELATIONS AVEC LES MÉDIAS
Documents produits ou reçus ayant trait aux relations qu’entretient le député avec la presse 
écrite (journaux, revues, etc.), électronique, radiophonique et télévisée, notamment par 
l’intermédiaire de conférences ou de communiqués de presse et d’entrevues.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Invitations, entrevues, conférences de presse, communiqués 
de presse, coupures et revues de presse sur le député, articles destinés à une revue, 
enregistrements audiovisuels et sonores, listes de journalistes, caricatures, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver
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04240	 CÉRÉMONIES OFFICIELLES ET ÉVÉNEMENTS SPÉCIAUX
Documents produits ou reçus relatifs aux cérémonies officielles et aux événements spéciaux 
organisés par l’Assemblée nationale et auxquels participe le député, par exemple, une céré-
monie de remise de médailles, des funérailles nationales, etc.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Cartons d’invitation, menus, programmes, photographies, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

04250	 COMMUNICATIONS INTERNES DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE
Documents produits ou reçus ayant trait aux relations entretenues par le député avec 
l’Assemblée nationale du Québec, par exemple les communications échangées avec les 
diverses unités administratives, avec le président de l’Assemblée, etc.

è	 NOTE : Les documents produits par l’Assemblée nationale pour informer, guider et 
diriger les actions du député et de son personnel, tant pour l’administration des 
bureaux que pour la participation aux travaux parlementaires, sont classés sous 04113 
Planification et politiques de l’Assemblée nationale du Québec.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, demandes, etc.
	

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver

04300	 RELATIONS INTERPARLEMENTAIRES
Documents ayant trait aux relations qu’entretient l’Assemblée nationale avec les organisations 
interparlementaires et les parlements étrangers. Se trouvent également ici les documents ayant 
trait aux activités de coopération interparlementaire.	

04310	 ACTIVITÉS MULTILATÉRALES
Documents relatifs à la participation de l’Assemblée nationale du Québec et du député à 
des organisations interparlementaires réunissant plusieurs parlements, soit l’Assemblée par-
lementaire de la Francophonie (APF), l’Association parlementaire du Commonwealth (APC), 
la Confédération parlementaire des Amériques (COPA), le Council of State Governments 
(CSG) et la National Conference of State Legislatures (NCSL).
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è	 	CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque organisation à 
laquelle adhère le député.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Invitations, avis de convocation, confirmations de participation, 
ordres du jour, programmes, procès-verbaux, bilans, rapports, listes des participants, 
photographies, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver uniquement les documents qui  
		  témoignent de la participation du député

04320	 RELATIONS BILATÉRALES
Documents ayant trait aux relations qu’entretient l’Assemblée nationale du Québec avec des 
institutions parlementaires étrangères, notamment le Parlement de Catalogne, l’Assemblée 
nationale française et le Sénat français, le Parlement de Bavière, le Parlement européen, 
l’Assemblée parlementaire du Conseil de l’Europe (APCE), le Congrès des pouvoirs locaux 
et régionaux de l’Europe (CPLRE), la Conférence des assemblées législatives régionales 
européennes (CALRE), le Parlement de la Communauté française de Belgique, le Parlement 
wallon, les Assemblées législatives des États fédérés du Brésil, le Parlement centraméricain, 
l’Assemblée nationale du Niger, l’Assemblée législative de l’Ontario, l’Assemblée législative 
du Nouveau-Brunswick  et l’Assemblée législative de l’État de la Californie.

è	 	CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque institution parlemen-
taire avec lequel le député entretient des relations.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Invitations, avis de convocation, confirmations de participation, 
ordres du jour, programmes, procès-verbaux, bilans, rapports, listes des participants, 
photographies, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver uniquement les documents qui  
		  témoignent de la participation du député

04330	 COOPÉRATION INTERPARLEMENTAIRE
Documents relatifs aux séminaires d’échanges entre parlementaires, aux missions d’observation 
d’élections, aux ateliers de formation ainsi qu’aux programmes de perfectionnement à l’étranger 
pour les députés et leur personnel administratif. L’Assemblée nationale du Québec a déjà par-
ticipé à diverses activités de coopération interparlementaire, notamment avec les Assemblées 
nationales du Bénin, du Burkina Faso, d’Haïti, de Madagascar, du Mali et du Niger.
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è	 	CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque activité de coopéra-
tion interparlementaire à laquelle participe le député.

è		 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Invitations, avis de convocation, confirmations de participation, 
ordres du jour, programmes, procès-verbaux, bilans, rapports, listes des participants, 
photographies, correspondance, etc.

Source : Fonds Jean-Paul Champagne

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver uniquement les documents qui  
		  témoignent de la participation du député
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04350	 RELATIONS INTERNATIONALES
Documents ayant trait aux relations qu’entretient l’Assemblée nationale du Québec avec des 
représentants officiels de différents pays, par exemple des consuls, des délégués généraux, des 
ministres, etc.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque pays avec qui le député 
entretient des relations.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS :  Correspondance, programmes, menus, documents d’information, 
etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver uniquement les documents qui  
		  témoignent de la participation du député

04400	 RELATIONS AVEC LE CANADA
Documents ayant trait aux relations qu’entretient l’Assemblée nationale du Québec avec des 
représentants officiels des provinces et des territoires canadiens ainsi qu’avec des représentants 
officiels du Canada. Se trouvent aussi ici les documents témoignant des échanges entre le député 
et son homologue sur le plan fédéral.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque province ou territoire avec 
qui le député entretient des relations ou pour les rencontres avec un représentant au palier 
fédéral.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, programmes, menus, documents d’information, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 2 ans	 Conserver uniquement les documents qui  
		  témoignent des relations du député

04450	 RELATIONS AVEC LES COLLÈGUES
Documents produits ou reçus ayant trait aux relations entretenues par le député et son personnel 
avec leurs collègues de l’Assemblée nationale.

è	 NOTE : Les documents ayant trait aux relations du député avec des collègues de son parti 
politique sont classés sous 03650 Relations avec les collègues du parti.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, civilités, cartes de souhaits, invitations, photogra-
phies, etc.
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

Conserver les documents originaux

04500	 RELATIONS AVEC LES CITOYENS DE LA CIRCONSCRIPTION
Documents produits ou reçus ayant trait aux diverses relations qu’entretient le député avec les 
citoyens de sa circonscription, notamment les demandes d’appui ou d’intervention ainsi que les 
civilités, les commentaires et les plaintes exprimées.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque citoyen et les dossiers sont classés par 
ordre alphabétique.

è	 NOTE : Les documents relatifs aux subventions et à l’aide financière octroyées par le député 
sont classés sous 04800 Subventions et aide financière du député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, formulaires de suivi de dossier du député, curricu-
lum vitæ, lettres de recommandation, cartes de souhaits, cartes mortuaires, etc.

Source : Fonds Jean-Guy Larivière
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le dossier est en cours 	 Conserver 
	 ou utile au travail du député

04550	 RELATIONS AVEC LES CITOYENS HORS CIRCONSCRIPTION
Documents produits ou reçus relatifs aux diverses relations qu’entretient le député avec les 
citoyens qui ne résident pas dans sa circonscription, notamment les demandes d’appui ou 
d’intervention ainsi que les civilités, les commentaires et les plaintes exprimées.

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque citoyen et les dossiers sont classés par 
ordre alphabétique.

è	 NOTE : Les documents relatifs aux subventions et à l’aide financière octroyées par le député 
sont classés sous 04800 Subventions et aide financière du député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, formulaires de suivi de dossier du député, curricu-
lum vitæ, lettres de recommandation, cartes de souhaits, cartes mortuaires, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le dossier est en cours 	 Conserver 
	 ou utile au travail du député

04600	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES DE LA CIRCONSCRIPTION
Documents produits ou reçus relatifs aux diverses relations qu’entretient le député avec les orga-
nismes, entreprises et associations de sa circonscription, notamment les demandes d’appui ou 
d’intervention ainsi que les civilités, les commentaires et les plaintes exprimées.		

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque organisme et les dossiers sont classés 
par ordre alphabétique.

è	 NOTE : Les documents relatifs aux subventions et à l’aide financière octroyées par le député 
sont classés sous 04800 Subventions et aide financière du député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Lettres patentes, correspondance, rapports annuels, invitations, 
coupures de presse, procès-verbaux, états financiers, etc.
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Source : Fonds Solange Charest

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le dossier est en cours 	 - Conserver uniquement les documents 
	 ou utile au travail du député	  témoignant des échanges entre  
		  le député et l’organisme

		  - Éliminer toute documentation émanant  
		  de l’organisme (rapports annuels, brochures,  
		  dépliants, etc.) ainsi que tous les documents  
		  relatifs aux invitations refusées par le député
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04650	 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES HORS CIRCONSCRIPTION
Documents produits ou reçus relatifs aux diverses relations qu’entretient le député avec les organismes, 
entreprises et associations qui ne sont pas situés dans sa circonscription, notamment les demandes 
d’appui ou d’intervention ainsi que les civilités, les commentaires et les plaintes exprimées.	

è	 CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque organisme et les dossiers sont classés 
par ordre alphabétique.

è	 NOTE : Les documents relatifs aux subventions et à l’aide financière octroyées par le député 
sont classés sous 04800 Subventions et aide financière du député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Lettres patentes, correspondance, rapports annuels, invitations, 
coupures de presse, procès-verbaux, états financiers, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le dossier est en cours ou 	 - Conserver uniquement les documents 
	 utile au travail du député	 témoignant des échanges entre le député  
		  et l’organisme

		  - Éliminer toute documentation émanant  
		  de l’organisme (rapports annuels, brochures,  
		  dépliants, etc.) ainsi que tous les documents  
		  relatifs aux invitations refusées par le député

04700	 RELATIONS AVEC LES MINISTÈRES ET ORGANISMES  
            GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX QUÉBÉCOIS
Documents relatifs aux échanges et à la collaboration entre le député et les ministères et organismes 
gouvernementaux/paragouvernementaux québécois.

è	 NOTE : Sont inclus ici les documents échangés avec les sociétés d’État, telles que Hydro-
Québec et Loto-Québec, les hôpitaux, les commissions scolaires et les écoles, ainsi que les 
corporations municipales et les municipalités.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, rapports annuels, invitations, bulletins d’information, 
dépliants, communiqués, procès-verbaux, comptes rendus, etc.
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Source : Fonds Mario Dumont

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le dossier est en cours 	 - Conserver uniquement les documents  
	 ou utile au travail du député	 témoignant des échanges entre le député  
		  et le ministère ou l’organisme gouvernemental/ 
		  paragouvernemental

		  - Éliminer toute documentation émanant  
		  du ministère ou de l’organisme 
		  gouvernemental/paragouvernemental  
		  (rapports annuels, brochures, dépliants, etc.)  
		  ainsi que tous les documents relatifs  
		  aux invitations refusées par le député
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04750	 RELATIONS AVEC LES MINISTÈRES ET ORGANISMES  
            GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX CANADIENS
Documents relatifs aux échanges et à la collaboration entre le député et les ministères et orga-
nismes gouvernementaux/paragouvernementaux canadiens.

è	 NOTE : Sont inclus ici les documents échangés avec les sociétés d’État, telles que le Conseil 
des Arts du Canada et la Corporation commerciale canadienne.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, rapports annuels, invitations, bulletins d’information, 
dépliants, communiqués, procès-verbaux, comptes rendus, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant que le dossier est en cours ou 	 - Conserver uniquement les documents  
	 utile au travail du député	 témoignant des échanges entre le député 
		  et le ministère ou l’organisme gouvernemental/ 
		  paragouvernemental

		  - Éliminer toute documentation émanant  
		  du ministère ou de l’organisme  
		  gouvernemental/paragouvernemental  
		  (rapports annuels, brochures, dépliants, etc.) 
		  ainsi que tous les documents relatifs  
		  aux invitations refusées par le député

04800	 SUBVENTIONS ET AIDE FINANCIÈRE DU DÉPUTÉ
Documents produits ou reçus relatifs aux subventions et à l’aide financière octroyées par le député 
dans le cadre d’un programme qu’il administre ou au moyen de son budget discrétionnaire.

è	 NOTE : Sont inclus ici les documents se rapportant, d’une part, au programme de Soutien 
à l’action bénévole (SAB) et, d’autre part, à l’enveloppe discrétionnaire du député. Toute  
subvention d’un ministère se retrouvera sous 04700 Relations avec les ministères et 
organismes gouvernementaux/paragouvernementaux québécois ou 04750 Relations 
avec les ministères et organismes gouvernementaux/paragouvernementaux canadiens.

è	 CONSEIL : Des dossiers sont ouverts annuellement pour chaque programme, par exemple :

04800 Soutien à l’action bénévole (SAB) 2004

04800 Soutien à l’action bénévole (SAB) – Demandes refusées 2004
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au dénouement ou tant que 	 Conserver les récapitulatifs (par exemple, 
	 le dossier est utile au travail du député	 rapports de gestion des activités du député)  
		  et les documents concernant les demandes  
		  acceptées. Les documents concernant  
		  les demandes refusées peuvent être détruits.

04850	 AFFAIRES LOCALES, PROJETS ET RÉALISATIONS
Documents qui témoignent de l’engagement du député dans des dossiers liés à des sujets 
d’intérêt ponctuels ou de longue haleine touchant ou non sa circonscription. Par exemple, les 
documents de cette sous-classe peuvent témoigner de la participation du député à un pro-
jet de construction d’un aéroport, d’une salle de spectacle ou d’un musée; à un programme 
d’amélioration des routes; à la création d’une station de radio communautaire; etc.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par sujet et classés par ordre alphabétique.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, documents d’information, publications et études, 
rapports, dessins d’architecture, bilans de réalisations, etc.

Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau
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	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’à la résolution ou tant que le dossier 	 Conserver 
	 est utile au travail du député

04875	 PARTICIPATION À DES COMITÉS, À DES CONSEILS  
	 ET À DES RENCONTRES AD HOC
Documents relatifs à la participation du député à des comités, à des conseils ou à des rencontres 
sporadiques portant sur un sujet déterminé.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Ordres du jour, procès-verbaux, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au dénouement	 Conserver

04900	 TRAVAUX PARLEMENTAIRES
Documents produits ou reçus relatifs aux séances parlementaires, aux travaux de la Chambre et 
aux travaux des commissions auxquels participe le député.

04910	 SÉANCES PARLEMENTAIRES
Documents produits ou reçus relatifs à l’organisation et au déroulement des séances de 
l’Assemblée nationale.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Feuilletons et préavis, ordres du jour, procès-verbaux, correspon-
dance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Durée de la session	 Conserver uniquement les documents  
		  annotés de manière significative par le député

04920	 TRAVAUX DE LA CHAMBRE
Documents produits ou reçus relatifs aux projets de loi et aux motions ainsi qu’aux interven-
tions du député effectuées durant les travaux de la Chambre.
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04921	 PROJETS DE LOI OU MOTIONS
Documents produits ou reçus relatifs à l’élaboration et à l’examen de projets de loi ou 
de motions.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Textes des projets de loi, textes des motions, versions 
annotées, brouillons, documentation de référence, correspondance, etc.	

Source : Fonds Mario Dumont

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	Jusqu’au dénouement, au rejet ou à l’adoption 	 Conserver les projets de loi et les motions 
	 du projet ou de la motion, ou tant 	 annotés de manière significative ainsi que 
	 qu’utile au travail du député	 les documents relatifs aux projets de loi  
		  ou de motions dont le député est le parrain  
		  ou le responsable de l’élaboration
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04922	 INTERVENTIONS EN CHAMBRE
Documents produits ou reçus relatifs aux interventions du député en Chambre.

	 è	 CONSEIL : Un dossier est ouvert pour chaque sujet d’intervention.

	 è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Textes des interventions, versions annotées, brouillons, 
documentation de référence, correspondance, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au dénouement ou tant 	 Conserver 
	 qu’utile au travail du député	

04930	 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES
Documents produits ou reçus relatifs à des interventions du député aux séances d’une com-
mission ou d’une sous-commission parlementaire dont il n’est pas membre ainsi qu’aux 
intérêts du député liés aux travaux des commissions.

è	 CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts pour chacune des commissions ou des 
sous-commissions auxquelles participe ou s’intéresse le député.

è	 NOTE : Les documents produits ou reçus à titre de membre d’une commission 
parlementaire sont classés sous 07000 Membre d’une commission parlementaire. 
Les documents produits ou reçus à titre de président d’une commission parlementaire 
sont classés sous 18000 Président d’une commission parlementaire et ceux de 
vice-président d’une commission sont classés sous 19000 Vice-président d’une 
commission parlementaire.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Convocations, ordres du jour, amendements aux projets de loi, 
mémoires, rapports, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’après l’adoption du projet de loi, 	 Conserver uniquement les documents qui 
	 la remise du rapport ou tant qu’utile 	 témoignent clairement des actions et 
	 au travail du député	 de la participation du député aux travaux  
		  des commissions ou ceux qui ont été annotés  
		  par le député de manière significative
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04950	 DOSSIERS DOCUMENTAIRES	

Documents témoignant de l’intérêt du député pour des sujets particuliers. Cette documentation 
amassée par le député ne contient aucune trace d’intervention de sa part.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Coupures de presse, études, rapports, statistiques, etc.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Tant qu’utile	 Éliminer

04975	 ACTIVITÉS POST-DÉPUTATION
Documents produits ou reçus par l’ex-député qui découlent de son statut d’ancien parlementaire.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance de l’Amicale des anciens parlementaires du 
Québec, invitation à une réunion d’ex-parlementaires d’une région, etc.

Source : Fonds Antoine Drolet

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Jusqu’au dénouement ou tant qu’utile	 Conserver
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05000	 DÉPUTÉ PARRAIN D’UNE CIRCONSCRIPTION
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

06000	 DÉPUTÉ RESPONSABLE D’UNE RÉGION
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

07000	 MEMBRE D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
è	 CONSEIL : Ouvrir une sous-classe pour chaque commission dont le député est membre.

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :

07050	 COMMISSION DE L’ADMINISTRATION PUBLIQUE

07100	 COMMISSION SPÉCIALE

è	 NOTE : Les documents produits ou reçus à titre de président d’une commission parlemen-
taire sont classés sous 18000 Président d’une commission parlementaire et ceux de vice-
président d’une commission sont classés sous 19000 Vice-président d’une commission 
parlementaire.

	 Période de conservation courante	 Disposition finale

	 Durée du mandat	 Conserver

08000	 PORTE-PAROLE DE L’OPPOSITION OFFICIELLE
è	 CONSEIL : Ouvrir une sous-classe pour chaque fonction de porte-parole exercée.

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :

08100	 PORTE-PAROLE DE L’OPPOSITION OFFICIELLE EN MATIÈRE D’AGRICULTURE

08200 	 PORTE-PAROLE DE L’OPPOSITION OFFICIELLE EN MATIÈRE DE FINANCES

08300	 PORTE-PAROLE DE L’OPPOSITION OFFICIELLE EN MATIÈRE DE SANTÉ

è	 NOTE : Au besoin, les sous-classes peuvent être développées en vous référant aux subdivi-
sions présentes sous la classe 04000 Député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS :  Correspondance, notes, rapports, etc.
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09000	 PRÉSIDENT DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.
Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :

09100	 ANIMATION ET ARBITRAGE DES DÉBATS PARLEMENTAIRES

09200	 ADMINISTRATION DES SERVICES DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE DU QUÉBEC

09300	 REPRÉSENTATION DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE DU QUÉBEC

10000	 VICE-PRÉSIDENT DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.
Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :

10100	 ANIMATION ET ARBITRAGE DES DÉBATS PARLEMENTAIRES

10200	 ADMINISTRATION DES SERVICES DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE DU QUÉBEC

10300	 REPRÉSENTATION DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE DU QUÉBEC

FONCTIONS Parlementaires
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11000	 CHEF DE L’OPPOSITION OFFICIELLE OU D’UN PARTI DE L’OPPOSITION
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS :  

Source : Fonds Mario Dumont

12000	 LEADER PARLEMENTAIRE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

13000	 LEADER PARLEMENTAIRE ADJOINT
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.
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14000	 WHIP EN CHEF
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

15000	 WHIP ADJOINT
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

16000	 PRÉSIDENT DE CAUCUS
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

17000	 ADJOINT PARLEMENTAIRE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS :   

Source : Fonds Élie Fallu 
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18000	 PRÉSIDENT D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

19000	 VICE-PRÉSIDENT D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

20000	 PRÉSIDENT DE SÉANCE D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

21000	 MEMBRE DU BUREAU DE L’ASSEMBLÉE NATIONALE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.
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22000	 PREMIER MINISTRE

è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 
présentes sous la classe 04000 Député.

23000	 MINISTRE
Documents produits ou reçus relatifs à l’exercice par le parlementaire de fonctions ministérielles 
tel qu’il est prévu par l’article 4 de la Loi sur l’exécutif (L.R.Q., chapitre E-18).

è	 NOTE : Ces documents sont de nature publique et, conséquemment, non évaluables. Ils 
devraient donc, en principe, faire partie du fonds d’archives du ministère et être intégrés à 
la structure de classification utilisée par celui-ci.

	 Néanmoins, certaines archives de la classe 23000 Ministre sont parfois dites mixtes et 
peuvent faire l’objet d’une évaluation monétaire par le Conseil national d’évaluation des 
archives (CNEA). Par exemple, les documents suivants pourront être évalués : des projets 
de loi ou des mémoires annotés de manière significative par le ministre, des échanges de 
correspondance privée de nature politique ou autre avec des partisans d’un parti politique 
ou avec des membres de son cabinet politique. Ces documents nécessitent une réflexion 
supplémentaire de la part de l’archiviste qui détermine leur nature privée ou publique avant 
évaluation. La classification proposée ici pourra alors être utile.

	
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.
Voici un exemple de sous-classe pouvant être créée :

23100	 CONSEIL DES MINISTRES

24000	 MEMBRE DE COMITÉ MINISTÉRIEL
Documents relatifs à la participation du ministre à un comité ministériel.

è	 NOTE : Créer des sous-classes pour chaque comité dont le ministre est membre. 
	 Voici quelques exemples de sous-classes pouvant être créées :

24100	 COMITÉ DES PRIORITÉS

24200	 CONSEIL DU TRÉSOR

24300	 COMITÉ SPÉCIAL

25000	 MINISTRE D’ÉTAT
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

FONCTIONS MINISTÉRIELLES
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26000	 MINISTRE DÉLÉGUÉ
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.

è	 EXEMPLES DE DOCUMENTS :   

Source : Fonds Denise Carrier-Perreault        
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Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau 

27000	 MINISTRE RESPONSABLE
è	 NOTE : Au besoin, cette classe peut être développée en vous référant aux subdivisions 

présentes sous la classe 04000 Député.
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