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En raison des activités qu'il réalise et des fonctions qu'il occupe au sein de I'Assemblée
nationale, chaque député génere un fonds d'archives qui lui est propre. Pour chacune de
ses activités, le député et son personnel produisent et recoivent une quantité importante de
documents qui doivent étre 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 I'évolution du Québec
et a l'instigation de I'Amicale des anciens parlementaires du Québec, 'Assemblée nationale et
Bibliotheque et Archives nationales du Québec (BAnQ) signaient en mars 2003 le Protocole
d'entente sur les archives des membres de I'’Assemblée nationale et du Conseil égisiatif. Cette
entente concerte les efforts de ces deux institutions quant a la collecte, & la sauvegarde et a la
mise en valeur des archives des parlementaires.

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

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

Un fonds d'archives constitue I'ensemble des documents produits ou recus par une personne
ou un organisme dans l'exercice de ses fonctions ou de ses activités.

Le fonds d'archives d'un parlementaire contribue & la constitution de la mémoire politique du
Québec et permet d'appréhender le réle qu'il a joué dans I'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, I'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 caractére 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 |'Assemblée nationale du
Québec. L'Assemblée nationale collabore étroitement avec Bibliothéque et Archives nationales
du Québec et les centres d'archives régionaux afin de constituer un patrimoine documentaire
représentatif et d'assurer un accés optimal & 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 carriere politique, le fonds sera acquis :

«  par I'Assemblée nationale;
+  par Bibliotheque et Archives nationales du Québec;

«  par un service d'archives ou une société d'histoire situé a 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 1égal 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 recu d'imp6t est délivré
et le donateur a droit & 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.
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LE PLAN DE CLASSIFICATION
ET LE CALENDRIER DE CONSERVATION : DEUX OUTILS ESSENTIELS

Le plan de classification est un instrument indispensable a 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; carriére (outre le travail de député); engagement
politique; fonctions politiques; fonctions parlementaires; fonctions ministérielles.

Puisque le plan de classification proposé se veut un modéle-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 a ajouter des niveaux hiérarchiques afin que le plan reflete plus adé-
quatement leurs activités.

Ce plan de classification permet également de classer tous les documents produits ou recus par
le député et son personnel, peu importe leur support (papier, électronique, photographique, etc.).
Conséquemment, les dossiers électroniques de chaque poste informatique pourront étre orga-
nisés en fonction du plan de classification. Il suffit de reproduire la méme hiérarchie et d'utiliser
les mémes 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 plutét usage du niveau sous-jacent correspondant, par
exemple 04230 Relations avec les médias.

« Si un dossier existe déja, y intégrer le document. Sinon, créer un nouveau dossier.
Il faut alors inscrire le code de classification choisi dans la partie gauche de I'en-téte du
dossier. Formuler ensuite un titre adéquat et une date de création dans la partie droite
de I'en-téte.

Le calendrier de conservation, quant a lui, permet a I'usager de voir la période de conservation
courante des documents pour chaque niveau hiérarchigue 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, a proximité des personnes qui
les utilisent.
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STRUCTURE DU PLAN DE CLASSIFICATION

01000

INDIVIDU

02000 PROFESSIONNEL

03000 MILITANT POLITIQUE

Vos archives, une contribution

03100

03200
03300

03400
03450
03500
03550
03600
03650
03700
03750
03800
03850
03900
03950

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

COMMUNICATIONS ET RELATIONS AVEC LES MEDIAS

PARTICIPATION AUX INSTANCES DU PARTI
03310  INSTANCES NATIONALES

03320  INSTANCES REGIONALES

03330  INSTANCES DE LA CIRCONSCRIPTION
03340  INSTANCES DES JEUNES

03350  COMITES DU PARTI

03360 COMMISSIONS DU PARTI

03370  GROUPES DE TRAVAIL DU PARTI

FINANCEMENT DU PARTI

CAMPAGNES DE RECRUTEMENT DE MEMBRES
CAMPAGNES ELECTORALES

CAMPAGNES REFERENDAIRES

COURSE A LA CHEFFERIE DU PARTI
RELATIONS AVEC LES COLLEGUES DU PARTI
RELATIONS AVEC LES MILITANTS DU PARTI

RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES AFFILIES
RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES ADVERSES

TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES
DONNEES SUR LES AUTRES PARTIS
DOSSIERS DOCUMENTAIRES
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FONCTIONS POLITIQUES
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04000 DEPUTE
04050
04100

04200

HISTOIRE DU DEPUTE

GESTION DES BUREAUX
04110 ADMINISTRATION
04111 AGENDAS
04112 PLANIFICATION ET POLITIQUES DU DEPUTE
04113  PLANIFICATION ET POLITIQUES DE L'ASSEMBLEE NATIONALE
04114 REUNIONS ADMINISTRATIVES
04115 CONTROLE ET EVALUATION
04120 AFFAIRES LEGALES ET JURIDIQUES
04121 DELEGATIONS DE POUVOIR ET AUTORISATIONS OCTROYEES
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 EMPLOYES
04140 RESSOURCES FINANCIERES
04141 BUDGETISATION ET ETATS FINANCIERS
04142 COMPTABILISATION ET OPERATIONS BANCAIRES

04143 COMMANDES ET DEMANDES DE REMBOURSEMENT
FAITES AUPRES DE L'ASSEMBLEE NATIONALE

04144 DEPENSES ASSUMEES PAR LE DEPUTE
04150 RESSOURCES MATERIELLES
04151 RESSOURCES MOBILIERES
04152 RESSOURCES IMMOBILIERES
04153 DOSSIERS DE FOURNISSEURS
04160 RESSOURCES INFORMATIONNELLES
04161 GESTION DES ARCHIVES
04162 GESTION DE LA PAPETERIE
COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES
04210 PUBLICATIONS ET ECRITS
04220 ACTIVITES ET OUTILS PROMOTIONNELS
04230 RELATIONS AVEC LES MEDIAS
04240 CEREMONIES OFFICIELLES ET EVENEMENTS SPECIAUX
04250 COMMUNICATIONS INTERNES DE L'ASSEMBLEE NATIONALE

Vos archives, une contribution
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05000
06000
07000
08000
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04300

04350
04400
04450
04500
04550
04600
04650
04700

04750

04800
04850
04875

04900

04950
04975

RELATIONS INTERPARLEMENTAIRES
04310 ACTIVITES MULTILATERALES

04320 RELATIONS BILATERALES

04330 COOPERATION INTERPARLEMENTAIRE

RELATIONS INTERNATIONALES

RELATIONS AVEC LE CANADA

RELATIONS AVEC LES COLLEGUES

RELATIONS AVEC LES CITOYENS DE LA CIRCONSCRIPTION
RELATIONS AVEC LES CITOYENS HORS CIRCONSCRIPTION
RELATIONS AVEC LES ORGANISMES DE LA CIRCONSCRIPTION
RELATIONS AVEC LES ORGANISMES HORS CIRCONSCRIPTION

RELATIONS AVEC LES MINISTERES ET ORGANISMES
GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX QUEBECOIS

RELATIONS AVEC LES MINISTERES ET ORGANISMES
GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX CANADIENS

SUBVENTIONS ET AIDE FINANCIERE DU DEPUTE
AFFAIRES LOCALES, PROJETS ET REALISATIONS

PARTICIPATION A DES COMITES, A DES CONSEILS
ET A DES RENCONTRES AD HOC
TRAVAUX PARLEMENTAIRES
04910 SEANCES PARLEMENTAIRES
04920 TRAVAUX DE LA CHAMBRE
04921 PROJETS DE LOI OU MOTIONS
04922  INTERVENTIONS EN CHAMBRE
04930 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES

DOSSIERS DOCUMENTAIRES
ACTIVITES POST-DEPUTATION

DEPUTE PARRAIN D'UNE CIRCONSCRIPTION
DEPUTE RESPONSABLE D'UNE REGION
MEMBRE D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
PORTE-PAROLE DE L'OPPOSITION OFFICIELLE
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09000 PRESIDENT DE L'ASSEMBLEE NATIONALE

10000 VICE-PRESIDENT DE L’ASSEMBLEE 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 PRESIDENT DE CAUCUS

17000 ADJOINT PARLEMENTAIRE

18000 PRESIDENT D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

19000 VICE-PRESIDENT D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
20000 PRESIDENT DE SEANCE D’UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE
21000 MEMBRE DU BUREAU DE L'’ASSEMBLEE NATIONALE

22000 PREMIER MINISTRE
23000 MINISTRE

24000 MEMBRE DE COMITE MINISTERIEL
25000 MINISTRE D'ETAT

26000 MINISTRE DELEGUE

27000 MINISTRE RESPONSABLE

Vos archives, une contribution
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VIE PERSONNELLE

Documents relatifs a la vie privée de l'individu. Il s'agit essentiellement de documents portant sur
son histoire, son identité, son éducation, ses intéréts, son état de santé, ses biens, sa famille et
ses amis.

Tant qu'utile Conserver

Voici quelgues exemples de sous-classes pouvant étre créées :

01100 HISTOIRE ET GENEALOGIE

01200 DOCUMENTS OFFICIELS

01300 SCOLARITE

01400 DEVELOPPEMENT PERSONNEL ET LOISIRS
01500 SANTE

01600  FINANCES ET BIENS PERSONNELS

01700 RELATIONS FAMILIALES

01800 RELATIONS SOCIALES

01900 ENGAGEMENT COMMUNAUTAIRE ET BENEVOLAT

Vos archives, une contribution






CARRIERE

02000 PROFESSIONNEL

Documents produits ou recus relatifs a la recherche et a I'occupation d'un emploi rémunéré
(autre que celui de parlementaire) ainsi que les documents relatifs a la préparation a la retraite.

Période de conservation courante Disposition finale

Tant qu'utile Conserver

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant étre créées :

02100 SOLLICITATION D'EMPLOIS
02200 OCCUPATION D'EMPLOIS
02300 PREPARATION A LA RETRAITE

Vos archives, une contribution 25
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ENGAGEMENT POLITIQUE

03000 MILITANT POLITIQUE

Documents produits ou recus relatifs & ['histoire, aux statuts, au fonctionnement et aux
programmes du parti politique auquel adhére I'individu. Les dossiers concernant les instances du
parti politique et les dossiers liés a l'organisation et le déroulement des campagnes de finance-
ment, des campagnes électorales et des campagnes référendaires se trouvent aussi sous cette
classe.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Directives, guides, coupures de presse, communiqués de presse,
correspondance, comptes rendus, procés-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 adhere
I'individu. On y trouve des documents relatifs a I'historique, aux statuts, au fonctionnement, aux
programmes et aux orientations du parti.

03110 HISTORIQUE DU PARTI

Documents se rapportant a la fondation du parti et aux événements ayant marqué son
développement.

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

Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau
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Période de conservation courante

Disposition finale

Tant qu'utile

Conserver

03120 STATUTS ET FONCTIONNEMENT DU PARTI

Documents se rapportant aux régles de fonctionnement du parti et aux procédures

administratives.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Statuts, réglements généraux, régles de régie interne, notes de
service, régles de procédure, etc.

28 Vos archives, une contribution
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CONSTITUTION

eoiTion 1:6 4

R

Source : Fonds Louis-Philippe Lacroix

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Conserver

03130 PROGRAMMES ET ORIENTATIONS DU PARTI

Documents se rapportant aux programmes et aux orientations du parti.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Programmes, plans d'action, notes, etc.

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Conserver

Vos archives, une contribution
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03140 BILANS DU PARTI

Documents résumant les activités et réalisations du parti.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Rapports d'activités, bilans des réalisations, statistiques, etc.

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version

Conserver

03200 COMMUNICATIONS ET RELATIONS AVEC LES MEDIAS

Documents d'information générale sur le parti et sur ses activités, produits par le parti méme ou

par les médias.

EXEMPLES DE DOCUMENTS : Communiqués de presse, coupures de presse, notes d'information,

>
correspondance, brochures, bulletins d'information, etc.
i Bulletin d'information
DU QuEsEC Calintention des de lAction ique du Québec - Mai 1985 )
e I

]
c-f hers membres de I Action
démocratique du Québec,

' estavecun agréable plaisir que je
prends anjourd’ hoi la plume afin de
vous adresser ces quelques mots.
Militant engagé i I' Action démo-
cratique  du  Québec  depuis
“I'adoption durapport Allaire™.., le

Postez ou tlécoplez-nous ves sugge

IHorizon 1998

Le mot du directeur-général

ne sont 1 que povr avaliser ce que
les penseurs du parti suront choisi.
Les militants de notre parti en sont
1" ime etnos strucrires de participa-
tion devront refléuer cet éuat de fait

Biensir, tout n' est pas parfait, mais
tout est perfectible. L' engagement
profond de chacuse et de chacun

défi que m'offre la direction géné-  ainsi que la volonté réelle de faire
rale du parti déborde du simple ca-  grandir une nouvzlle force popu-
ractére professionnel, c'est le défi  laire au Québec seront garants de la
ds ibner lich dé santé ch ique de notre parti.

lopper ce que jestime étre la seule
vraie alternative politique offerte
aux Cuéhécoises et aux Québécois.

1 est question d"alternative au plan
constitutionne] certes, mais égale-
ment dans  plusieurs  secteurs
d'activités  névralgiques  pour
T'ensemble de la  population.
L'alternative se sime également
dans la fagon de faire de la poli-
tique. A 1 Action démocratique du
Québee, nous refusons de voir nai-
tre le vieux réflexe oft les militants

Forte d un chef qui a su s’ imposer
L decrédbil

de la population, forte d'un pro-
gramme responsable et modeme et
forte d' un militantisme dynamique
et contagieux, I" Action démoerati-
que du Québec est 1 pour rester et
percer.

Nous aurons, dans les

stions. On a hite de vous lire!

Atention! Nous sommes & Ia recherche d'un nom powr votre bulletin inteme.
Toutes los suggestions sont les blenvenues.

quenotre prochaine vraie bataille
devrait se situer aux alentours de
1998. C'estavec cette visionque
" aborde mon mandat au poste de
directeur géndral et ¢’ est particu-
ligrement dans cette optique que
e vous assure de toute ma colla-
boration, de ma disponibilité et
de ma ferme intention de vous

supporter.
Au plaisir &' une prochaine

rencontre,

le directeur général

[acqu

maois, & vivre un référendum. Cette
€uape 0’ est justement qu' une élape

etil pasp

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 recus relatifs aux réunions et aux décisions des instances, des groupes
et des comités d'étude du parti politique auxquels participe I'individu.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Nominations, avis de convocation, ordres du jour, programmes,
procés-verbauy, résolutions, recommandations, correspondance, etc.

03310 INSTANCES NATIONALES

Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances nationales

du parti.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Avis de convocation, ordres du jour, procés-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 étre créées :

03311
03312
03313
03314
03315

CONGRES NATIONAL

COLLOQUE NATIONAL

CONSEIL GENERAL/CONSEIL NATIONAL

CONSEIL DE DIRECTION/CONSEIL EXECUTIF NATIONAL
CAUCUS NATIONAL

03320 INSTANCES REGIONALES

Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances régionales

du parti.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d‘activités, propositions de budget, ordres du
jour, procés-verbaux, photographies, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

2 ans Conserver
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Voici quelques exemples de subdivisions pouvant étre créées :
03321  CAUCUS REGIONAUX
03322  ASSOCIATIONS REGIONALES

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

03322  Association régionale de Chaudiere-Appalaches — Constitution
03322  Association régionale de Chaudiere-Appalaches — Congrés
03322  Association régionale de Chaudiere-Appalaches — Conseil exécutif

03330 INSTANCES DE LA CIRCONSCRIPTION

Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les instances locales du
parti.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d'activités, propositions de budget, ordres du
jour, procés-verbaux, photographies, etc.

2 ans Conserver

32

Voici un exemple de subdivision pouvant étre créée :
03331  ASSOCIATIONS DE CIRCONSCRIPTION

= 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 — Congrés
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.

= CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert pour chaque réunion d'une instance jeunesse.

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

2 ans Conserver

03350 COMITES DU PARTI

Documents se rapportant aux réunions et aux activités tenues par les différents comités du
parti.

= CONSEIL: Un dossier distinct est ouvert pour chaque réunion d'un comité.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d'activités, propositions de budget, ordres du
jour, procés-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.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d'activités, propositions de budget, ordres du
jour, procés-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.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Bilans, rapports d'activités, propositions de budget, ordres du
jour, procés-verbaux, photographies, etc.
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RAPPORT

MONTREAL/QUEBEC, 26 mars 1993

Source : Fonds Francois Beaulne

2 ans Conserver

03400 FINANCEMENT DU PARTI

Documents produits ou recus relatifs aux campagnes de financement du parti politique, aux
activités réalisées par I'individu dans le cadre de ces campagnes, aux préts consentis au parti ainsi
qu'aux différents dons recus.

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

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

=  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 recus relatifs aux campagnes de recrutement de membres organisées
par le parti.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Dépliants, formulaires d'adhésion, listes de membres, documents
stratégiques, etc.
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03500 CAMPAGNES ELECTORALES

Documents produits ou recus relatifs & I'organisation et & la tenue des assemblées d'investiture,
a l'organisation et au déroulement des campagnes électorales ainsi qu'a 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 patrtielles.

>

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

EXEMPLES DE DOCUMENTS : Documents d'information produits & I'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 a la suite de son élection.
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Source : Fonds Antoine Drolet Source : Fonds Diane Leblanc

Jusqu'a la prochaine élection Conserver
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03550 CAMPAGNES REFERENDAIRES

Documents produits ou recus relatifs a l'organisation et au déroulement des campagnes référen-
daires de méme qu'a la planification de la journée du référendum.

= 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

>  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Documents d'information produits a lintention 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.

Jusqu'a la fin de la campagne référendaire Conserver

03600 COURSE A LA CHEFFERIE DU PARTI

Documents produits ou recus relatifs a la préparation et au déroulement d'une course a la chef-
ferie au sein du parti.

=  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Photographies, coupures de presse, communiqués de presse,
correspondance, allocutions, etc.

ASSEMBLEE NATIONALE DU QUEBEC

le 10 octobre 1969

Monsieur Louis-FPhilippe Lacroix,
Ville de (Québec, Québec.
Mon cher Louis-Philippe,

Tl y a déj3 un bon moment gqu'eon parle de ma candidature
4 la direction du PARTI LIBERAL DU QUEBEC.

Je tiens A t'inviter perscnnellement 3 assister 1 la
conférence de presse gue je donnerai 8 ce sujet au
Centre d'Apprentissage des Métiers de la Construction,
5205, rue Parthenais, Montréal, le vendredi 17 octobre,
3 4 heures de 1'apréds-midi.

Cordialement,

bt Brcinasen

Robert Bourassa
Député de Mercier

Source : Fonds Louis-Philippe Lacroix
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Jusqu'a la fin de la course a la chefferie Conserver

03650 RELATIONS AVEC LES COLLEGUES DU PARTI

Documents témoignant des relations entre l'individu et les collegues du méme parti politique.
= CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par collegue et classés par ordre alphabétique.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, photographies, etc.

Source : Fonds Elie Fallu

Conserver les documents originaux

03700 RELATIONS AVEC LES MILITANTS DU PARTI

Documents témoignant des relations entre l'individu et les militants du méme parti politique.
= CONSEIL : Des dossiers distincts sont ouverts par militant et classés par ordre alphabétique.

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

Jusqu'a la prochaine élection Conserver
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03750 RELATIONS AVEC LES ORGANISMES OU PARTIS POLITIQUES AFFILIES

Documents se rapportant aux relations entretenues par l'individu avec des organismes ou parti
politique prénant la méme idéologie que le parti auquel il adhére. 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.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, photographies, images en mouvement, etc.
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Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'a 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 prénant une idéologie différente de celle du parti auquel il adhére. Par exemple, la rela-
tion entre un membre du Parti québécois et un membre du Parti libéral du Canada.

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

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

Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'a la prochaine élection Conserver

03850 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES

Documents présentés par le parti devant une commission parlementaire.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Mémoires, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'a la fin des travaux de la commission Conserver

03900 DONNEES SUR LES AUTRES PARTIS

Documents contenant de I'information, qualitative ou quantitative, sur les autres partis politiques.
= CONSEIL: Des dossiers distincts sont ouverts par parti et classés par ordre alphabétique.

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

Période de conservation courante Disposition finale

Tant qu'utile Eliminer
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03950 DOSSIERS DOCUMENTAIRES

Documents portant sur un sujet d'intérét pour le militant, mais ne témoignant pas de son implica-
tion au sein du parti.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Rassemblement de coupures de presse portant sur le chef du parti
auquel adhére l'individu, statistiques sur le parti, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

Tant qu'utile Eliminer
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FONCTIONS POLITIQUES

04000 DEPUTE

04050 HISTOIRE DU DEPUTE

Documents produits ou recus relatifs aux nominations du député ainsi que ceux relatifs & son
histoire et a sa biographie.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Avis de nomination, lettres officielles, photographies officielles,
livres d'or, prix et récompenses, diagrammes de I'Assemblée, mosaiques de I'Assemblée,
correspondance, etc.

Source : Collection Assemblée nationale

Tant que le député est en fonction Conserver

04100 GESTION DES BUREAUX

Documents témoignant des activités reliées a la gestion du bureau de circonscription du député
ainsi qu'a la gestion du bureau de I'hétel du Parlement.
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04110 ADMINISTRATION

Documents relatifs & la gestion du temps du député, a la planification de ses activités, aux
directives données et recues ainsi qu'a I'évaluation du travail accompli.

04111 AGENDAS

Documents produits ou recus relatifs & I'organisation du temps (rendez-vous, réunions,
représentations, etc.) du député.

=  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Agendas, calendriers annotés, camnets de notes, etc.
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Source : Fonds Antoine Drolet

Période de conservation courante Disposition finale

2 ans Conserver
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04112 PLANIFICATION ET POLITIQUES DU DEPUTE

Documents produits ou recus relatifs a la définition, & l'organisation et a la gestion des
activités du député et de son personnel dans le cadre de I'administration des bureaux de
méme que ceux relatifs a la régie interne et a I'élaboration d'un cadre normatif guidant

la réalisation de ces activités.

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

Période de conservation courante Disposition finale
Jusqu'au remplacement - Eliminer les documents de travail
par une nouvelle version et les versions préliminaires

- Conserver chaque version définitive
et la documentation qui la compléte

04113  PLANIFICATION ET POLITIQUES DE LASSEMBLEE NATIONALE
Documents produits par 'Assemblée nationale pour informer, guider et diriger les actions

du député et de son personnel, tant pour I'administration des bureaux que pour la
participation aux travaux parlementaires.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Guide du député, Réglement de I’Assemblée nationale,
Régles de fonctionnement de I’Assemblée nationale, politiques, procédures, direc-
tives, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Eliminer

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

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

Période de conservation courante Disposition finale

2 ans Conserver
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04115 CONTROLE ET EVALUATION

Documents produits ou recus qui témoignent des différents rapports administratifs
préparés par le député et son personnel de méme que ceux relatifs a la compilation de
leurs activités et des résultats atteints.

= 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 LEGALES ET JURIDIQUES

Documents produits ou recus 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 DELEGATIONS DE POUVOIR ET AUTORISATIONS OCTROYEES

Documents produits ou requs relatifs aux délégations de pouvoir et de signature du député
de méme qu'aux autorisations octroyées, notamment celles de divulgation de renseignements
financiers.

= 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 Eliminer
version ou tant qu’elle est en vigueur

04122 OPINIONS JURIDIQUES

Documents produits ou recus relatifs aux demandes d'opinions juridiques.

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

Période de conservation courante Disposition finale

Tant que le contenu de I'avis demeure valable Conserver
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04123 CONTENTIEUX

Documents produits ou recus relatifs aux poursuites et aux réclamations intentées par ou
contre le député.

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

Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'a 'exécution compléte du jugement, Conserver
jusqu'a l'application du réglement ou
jusqu'au recouvrement ou
au paiement des sommes dues

04124 CONTRATS, ENTENTES ET BAUX

Documents produits ou recus relatifs aux contrats, aux ententes et aux baux qui lient le
député a un tiers ou & I'Assemblée nationale.

= 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 recus relatifs aux assurances couvrant les ressources matérielles et
immobilieres a 'usage du député et de son personnel ainsi que leur responsabilité civile.

= 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 a la gestion du travail, au recrutement du personnel, a la formation et au per-
fectionnement, aux conditions de travail de méme qu'a la gestion des dossiers des employés.

04131 GESTION DU TRAVAIL
Documents produits ou recus relatifs a la détermination des besoins en personnel et a
la répartition des taches et du travail & accomplir.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Analyses des besoins en personnel, listes du personnel,

listes d'ancienneté, planification du travail, répartition des taches, organigrammes,
définitions, classification et répartition des postes, descriptions d'emploi, etc.

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Conserver

04132 RECRUTEMENT DU PERSONNEL

Documents produits ou recus relatifs a la mise en place et au suivi du processus de
recrutement du personnel.

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

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

2 ans Conserver les annonces de poste,
les descriptions de fonctions ainsi que
les critéres, exigences et profils de compétences
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04133 FORMATION ET PERFECTIONNEMENT

Documents produits ou recus relatifs aux activités de formation ou de perfectionnement
dont bénéficie le député ou son personnel.

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

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

Durée de I'activité ou jusqu’a la réception Eliminer
d'une nouvelle version

04134 CONDITIONS DE TRAVAIL

Documents produits ou recus relatifs a la gestion du temps de travail, aux relations de
travail, aux avantages sociaux ainsi qu'a la santé et & la sécurité au travail.

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

= NOTE: Les employés des députés sont considérés au méme titre que le personnel
administratif de I'Assemblée nationale. Ainsi, les dossiers se trouvant sous cette
division sont des dossiers secondaires, c'est-a-dire que la copie principale est con-
servée & la Direction des ressources humaines de |'Assemblée nationale.

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

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Eliminer

04135 DOSSIERS DES EMPLOYES
Documents produits ou recus relatifs a la gestion des dossiers des employés.
=  CONSEIL: Les dossiers sont classés par odre alphabétique et subdivisés en trois parties :

Evolution personnelle et formation, Gestion du temps et des conditions de travail,
Rémunération.
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=  NOTE: Les employés des députés sont considérés au méme titre que le personnel
administratif de I'Assemblée nationale. Ainsi, les dossiers se trouvant sous cette
division sont des dossiers secondaires, c'est-a-dire que la copie principale est con-
servée a la Direction des ressources humaines de I'Assemblée nationale.

> EXEMPLES DE DOCUMENTS :

Evolution personnelle et formation :

Curriculum vitae, nominations, contrats de services professionnels, attestations
d'études, diplémes, descriptions de taches 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.

Tant que dure I'emploi Eliminer
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04140 RESSOURCES FINANCIERES

Documents produits ou regus relatifs & la budgétisation et aux états financiers, a la compta-
bilisation et aux opérations bancaires, au suivi des commandes et des demandes de
remboursement faites auprés de I'Assemblée nationale et a la gestion des autres dépenses
effectuées par le député ou son personnel.

>

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

04141 BUDGETISATION ET ETATS FINANCIERS
Documents produits ou recus relatifs aux allocations attribuées au député, aux prévisions
budgétaires, aux contrdles budgétaires et a la production de bilans et d'états financiers.

=  EXEMPLESDEDOCUMENTS:Budgetsetallocations, préparation, adoptionetsuividesprévisions
budgétaires, controles 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'a la prochaine élection Eliminer

04142 COMPTABILISATION ET OPERATIONS BANCAIRES

Documents produits ou recus relatifs a la tenue du grand livre, des registres, des rapports
et des autres effets comptables, tels les bordereaux de dépét, les relevés périodiques, les
chéquiers ou les cheques, etc.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Registres de comptabilité, carnets de chéques, bordereaux
de dépét, recus, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

Tant qu'utile Eliminer

04143 COMMANDES ET DEMANDES DE REMBOURSEMENT
FAITES AUPRES DE 'ASSEMBLEE NATIONALE

Documents produits ou recus concernant les demandes de remboursement faites aupres
de I'Assemblée nationale ou les commande des produits et services payés a méme le
budget de 'Assemblée.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Demandes de remboursement (formulaires), copies des
piéces justificatives, copies de chéque 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 Eliminer

- Conserver ensuite 2 ans

04144 DEPENSES ASSUMEES PAR LE DEPUTE

Documents produits ou recus relatifs aux comptes payés ou a payer (factures), a 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 I'Assemblée nationale.

Vos archives, une contribution 51
a la mémoire du Québec




=  NOTE : Les documents traitant des dépenses remboursées par I'Assemblée
nationale sont classés sous 04143 Commandes et demandes de remboursement
faites auprés de I'Assemblée nationale.

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

Jusqu'au paiement des factures Conserver les documents récapitulatifs

04150 RESSOURCES MATERIELLES

Documents produits ou recus relatifs a la gestion des ressources matérielles et immobiliéres
de méme qu'aux dossiers des fournisseurs.

=  NOTE: Les dossiers se trouvant dans cette sous-classe sont des dossiers secondaires,
c'est-a-dire que la copie principale est conservée a la Direction des ressources finan-
ciéres ou matérielles de I'Assemblée nationale.

04151 RESSOURCES MOBILIERES

Documents produits ou recus relatifs & I'acquisition, la location, I'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 ceuvres d'art, etc.

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

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

Tant que le député ou son personnel Eliminer
utilise ou est propriétaire des biens
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04152 RESSOURCES IMMOBILIERES

Documents produits ou recus relatifs a la location, a I'aménagement, a l'entretien et a
la protection du local de circonscription ainsi que ceux touchant le bureau de I'hétel du
Parlement.
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NOTE : Les originaux (ou copies) des factures sont classés sous 04 143 Commandes
et demandes de remboursement faites auprés de I'Assemblée nationale ou
04144 Dépenses assumées par le député. Les contrats sont classés sous 04124
Contrats, ententes et bausx.

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

Jusqu'au dénouement ou au remplacement

par une nouvelle version Eliminer

04153 DOSSIERS DE FOURNISSEURS

Documents produits ou recus relatifs aux fournisseurs de biens ou de services incluant
ceux relatifs au choix, a l'installation, au fonctionnement et a 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.

= CONSEIL: Il est suggéré d'ouvrir un dossier par fournisseur.

> NOTE : Les originaux (ou copies) des factures sont classés sous 04 143 Commandes
et demandes de remboursement faites auprés de I'Assemblée nationale ou
04144 Dépenses assumées par le député. Les contrats sont classés sous 047124
Contrats, ententes et bausx.

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

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Eliminer

04160 RESSOURCES INFORMATIONNELLES

Documents produits ou recus relatifs & la gestion des archives, du centre de documentation
ainsi que des formulaires et des modeles.
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04161 GESTION DES ARCHIVES
Documents produits ou recus relatifs & la gestion des archives du député, de leur création
a leur disposition finale.

=  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.

Jusqu'au remplacement par une nouvelle version Eliminer

04162 GESTION DE LA PAPETERIE

Documents produits ou recus relatifs a la gestion des formulaires vierges produits par le
député, son personnel ou I'Assemblée nationale de méme qu'a la gestion des modeles
(par exemple, lettres types).

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

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

04200 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES

Documents produits ou recus dans le cadre d'activités de communication écrite ou verbale
a 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
I'échange de renseignements de toute sorte.

04210 PUBLICATIONS ET ECRITS

Documents relatifs aux textes écrits par le député dans le cadre de ses fonctions, mais qui
ne sont pas destinés a paraitre dans la presse écrite ou électronique.

= 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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= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Réflexions personnelles, chansons, poémes, ébauches de livre,
manuscrits, tirés a part, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

Tant qu'utile ou jusqu'au remplacement Conserver

04220 ACTIVITES ET OUTILS PROMOTIONNELS

Documents qui témoignent des démarches du député pour promouvoir son réle 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.

=  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'a la réalisation de I'événement Conserver

04230 RELATIONS AVEC LES MEDIAS

Documents produits ou recus ayant trait aux relations qu'entretient le député avec la presse
écrite (journaux, revues, etc.), électronique, radiophonique et télévisée, notamment par
I'intermédiaire de conférences ou de communiqués de presse et d'entrevues.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Invitations, entrevues, conférences de presse, communiqués
de presse, coupures et revues de presse sur le député, articles destinés a 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 CEREMONIES OFFICIELLES ET EVENEMENTS SPECIAUX

Documents produits ou recus relatifs aux cérémonies officielles et aux événements spéciaux
organisés par |'Assemblée nationale et auxquels participe le député, par exemple, une céré-
monie de remise de médailles, des funérailles nationales, etc.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Cartons d'invitation, menus, programmes, photographies, etc.

2 ans Conserver

04250 COMMUNICATIONS INTERNES DE LASSEMBLEE NATIONALE

Documents produits ou recus ayant trait aux relations entretenues par le député avec
I'Assemblée nationale du Québec, par exemple les communications échangées avec les
diverses unités administratives, avec le président de I'Assemblée, etc.

= NOTE : Les documents produits par 'Assemblée nationale pour informer, guider et
diriger les actions du député et de son personnel, tant pour I'administration des
bureaux que pour la participation aux travaux parlementaires, sont classés sous 047113
Planification et politiques de I’Assemblée nationale du Québec.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, demandes, etc.

2 ans Conserver

04300 RELATIONS INTERPARLEMENTAIRES

Documents ayant trait aux relations qu'entretient I'Assemblée nationale avec les organisations
interparlementaires et les parlements étrangers. Se trouvent également ici les documents ayant
trait aux activités de coopération interparlementaire.
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04310 ACTIVITES MULTILATERALES

Documents relatifs a la participation de I'Assemblée nationale du Québec et du député &
des organisations interparlementaires réunissant plusieurs parlements, soit I'Assemblée par-
lementaire de la Francophonie (APF), I'Association parlementaire du Commonwealth (APC),
la Confédération parlementaire des Amériques (COPA), le Council of State Governments
(CSQ) et la National Conference of State Legislatures (NCSL).
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= CONSEIL : Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque organisation a
laguelle adhére le député.

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

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

Documents ayant trait aux relations qu'entretient 'Assemblée nationale du Québec avec des
institutions parlementaires étrangéres, notamment le Parlement de Catalogne, 'Assemblée
nationale francaise et le Sénat francais, le Parlement de Baviére, le Parlement européen,
I'Assemblée parlementaire du Conseil de I'Europe (APCE), le Congrés des pouvoirs locaux
et régionaux de I'Europe (CPLRE), la Conférence des assemblées |égislatives régionales
européennes (CALRE), le Parlement de la Communauté francaise de Belgique, le Parlement
wallon, les Assemblées législatives des Etats fédérés du Brésil, le Parlement centraméricain,
I'Assemblée nationale du Niger, I'Assemblée législative de I'Ontario, I'Assemblée |égislative
du Nouveau-Brunswick et I'Assemblée législative de I'Etat de la Californie.

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

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

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

Documents relatifs aux séminaires d'échanges entre parlementaires, aux missions d'observation
d'élections, aux ateliers de formation ainsi qu'aux programmes de perfectionnement a I'étranger
pour les députés et leur personnel administratif. L'Assemblée nationale du Québec a déja par-
ticipé a diverses activités de coopération interparlementaire, notamment avec les Assemblées
nationales du Bénin, du Burkina Faso, d'Haiti, de Madagascar, du Mali et du Niger.

Vos archives, une contribution



=  CONSEIL: Un dossier distinct est ouvert annuellement pour chaque activité de coopéra-
tion interparlementaire & laquelle participe le député.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Invitations, avis de convocation, confirmations de participation,
ordres du jour, programmes, procés-verbaux, bilans, rapports, listes des participants,
photographies, correspondance, etc.
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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 I'Assemblée nationale du Québec avec des
représentants officiels de différents pays, par exemple des consuls, des délégués généraux, des
ministres, etc.

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

=  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, programmes, menus, documents d'information,
etc.

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

04400 RELATIONS AVEC LE CANADA

Documents ayant trait aux relations qu'entretient I'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.

= 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.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, programmes, menus, documents d'information, etc.

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

04450 RELATIONS AVEC LES COLLEGUES

Documents produits ou recus ayant trait aux relations entretenues par le député et son personnel
avec leurs collegues de I'Assemblée nationale.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, civilités, cartes de souhaits, invitations, photogra-
phies, etc.
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Conserver les documents originaux

04500 RELATIONS AVEC LES CITOYENS DE LA CIRCONSCRIPTION

Documents produits ou recus 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.

= CONSEIL: Un dossier distinct est ouvert pour chaque citoyen et les dossiers sont classés par

ordre alphabétique.

= NOTE: Les documents relatifs aux subventions et a l'aide financiére octroyées par le député
sont classés sous 04800 Subventions et aide financiére du député.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, formulaires de suivi de dossier du député, curricu-
lum vitee, lettres de recommandation, cartes de souhaits, cartes mortuaires, etc.
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Tant que le dossier est en cours Conserver
ou utile au travail du député

04550 RELATIONS AVEC LES CITOYENS HORS CIRCONSCRIPTION

Documents produits ou recus 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.

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

= NOTE: Les documents relatifs aux subventions et a l'aide financiére octroyées par le député
sont classés sous 04800 Subventions et aide financiére du député.

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

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 recus 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.

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

= NOTE: Les documents relatifs aux subventions et a l'aide financiére octroyées par le député
sont classés sous 04800 Subventions et aide financiére du député.

=  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Lettres patentes, correspondance, rapports annuels, invitations,
coupures de presse, procés-verbaux, états financiers, etc.
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Dépudio do Rimosushi

Pour les précieus services rendus o la communaule régionale

A Ioceasion ¢ L trotsitme édition du Festival intgroulfrel de Bimouski,
Ty
Délivrd & Rimowski, ke 27 nofil 2002

Source : Fonds Solange Charest

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

- Eliminer 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 requs 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.

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

= NOTE: Les documents relatifs aux subventions et a l'aide financiere octroyées par le député
sont classés sous 04800 Subventions et aide financiére du député.

=  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Lettres patentes, correspondance, rapports annuels, invitations,
coupures de presse, procés-verbau, états financiers, etc.

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

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

04700 RELATIONS AVEC LES MINISTERES ET ORGANISMES
GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX QUEBECOIS

Documents relatifs aux échanges et a la collaboration entre le député et les ministéres et organismes
gouvernementaux/paragouvernementaux québécois.

2 NOTE: Sont inclus ici les documents échangés avec les sociétés d'Etat, telles que Hydro-
Québec et Loto-Québec, les hopitaux, les commissions scolaires et les écoles, ainsi que les
corporations municipales et les municipalités.

= EXEMPLES DEDOCUMENTS : Correspondance, rapports annuels, invitations, bulletins d'information,
dépliants, communiqués, procés-verbaux, comptes rendus, etc.
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il

Rivigre-du-Loup, le 15 cécembre 1995

Monsieur Guy Chevrette
Ministre des Affaires municipales.
Edifice Cook Chauveau

20, rue Chauveau

Je étage - Bureau secteur B
Québec (Québec)

GIR43

Morsieur le Ministre,

La présente est pour appuyer une demande de 12 municipalitd de St-Cyprien
pour défrayer une dtude concernant le développerment de Ia thte du Lac Témiscouata
Je vous rappelle qua cetie municpalnd fait des efforts imponants peur garder ses jeunes
et ses familles en fvorisant le dévelcppement dconomique et Cest dans cette fouée que
s'mscrit ['dtude en question.

Je wous derrende donc d'accorder & cette demande qui veus est adressée par
la municipaité toute l'attention qu'elle mérite et je vous prie de recevoir, Mansieur le
Ministra, 'expression de mes plus cordiales sahutations.

Le dépurté de Rividre-du-Loup et
chef de IAction démocratique du Québex,

LS

Mario Dumont
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Source :

Fonds Mario Dumont

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

- Conserver uniquement les documents
témoignant des échanges entre le député
et le ministére ou I'organisme gouvernemental/
paragouvernemental

- Eliminer toute documentation émanant
du ministere 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 MINISTERES ET ORGANISMES
GOUVERNEMENTAUX/PARAGOUVERNEMENTAUX CANADIENS

Documents relatifs aux échanges et a la collaboration entre le député et les ministéres et orga-

nismes gouvernementaux/paragouvernementaux canadiens.

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

= EXEMPLES DEDOCUMENTS : Correspondance, rapports annuels, invitations, bulletins d'information,
dépliants, communiqués, procés-verbaux, comptes rendus, etc.

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 ministére ou I'organisme gouvernemental/
paragouvernemental

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

04800 SUBVENTIONS ET AIDE FINANCIERE DU DEPUTE

Documents produits ou recus relatifs aux subventions et & I'aide financiére octroyées par le député
dans le cadre d'un programme qu'il administre ou au moyen de son budget discrétionnaire.

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

= CONSEIL: Des dossiers sont ouverts annuellement pour chaque programme, par exemple :
04800 Soutien & 'action bénévole (SAB) 2004
04800 Soutien a 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 étre détruits.

04850 AFFAIRES LOCALES, PROJETS ET REALISATIONS

Documents qui témoignent de l'engagement du député dans des dossiers liés a des sujets
d'intérét 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 a un pro-
jet de construction d'un aéroport, d'une salle de spectacle ou d'un musée; a un programme
d'amélioration des routes; a la création d'une station de radio communautaire; etc.

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, documents d'information, publications et études,
rapports, dessins d'architecture, bilans de réalisations, etc.
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La pupom g Bordeas

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

Jusqu'a la résolution ou tant que le dossier Conserver
est utile au travail du député

04875 PARTICIPATION A DES COMITES, A DES CONSEILS
ET A DES RENCONTRES AD HOC

Documents relatifs a la participation du député a des comités, a des conseils ou a des rencontres
sporadiques portant sur un sujet déterminé.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Ordres du jour, procés-verbauy, correspondance, etc.

Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'au dénouement Conserver

04900 TRAVAUX PARLEMENTAIRES

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

04910 SEANCES PARLEMENTAIRES
Documents produits ou regus relatifs & I'organisation et au déroulement des séances de
I'Assemblée nationale.

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

Période de conservation courante Disposition finale

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

04920 TRAVAUX DE LA CHAMBRE

Documents produits ou recus 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 recus relatifs a I'élaboration et & 'examen de projets de loi ou
de motions.

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

B ke Ak de

ASSEMBLEE NATIONALE

QUEBEC

Marlo Dumant
Riviére-du-Loup, le 10 avril 2001

Monsieur Jacques Brassard

Leader parlementaire du gouvernement
Edifice Pamphile-Le May - Bureau 1.39
Québec (Québec)

G1A 144

Objet : Projet de loi d'i no

Monsieur le Leader parlementaire,

La présente a pour objet de demander que conformément a larticle 48 du réglement
de IAssemblée nationale, 'étude du projet de loi d'intérét privé portant le numéro 219 de la
Vile de Riviére-du-Loup, puisse étre continuée lors de la deuiéme session de la 36
légistature au stade ol elle avait été interrompue. De méme, je souhaite que ce projet dellcc
soit rappelé pour audi iculiéres afin de p aux p
d'émetire leurs opinions et argumentations relatives & ce dossier.

La ministre des Affaires municipales #ant déja saisie du dosa‘er.l'p souhaia!-ais que
cette démarche puisse étre tenue dans |a présente session parlementaire el en faisant en
sorte que tous les intervenants concemnés puissent convenir de la date de $a tenue,

Etant assuré de latiention que vous accorderez & cefte requéte et dans laftents d'une
confirmation, je vous prie d'agréer, Monsieur le Leader parlementaire, lexpression de mes
sentiments les meilleurs.

Le député de Rividre-du-Loup et
chef de lAction démocratique du Qué;eu
Mario Dumont
c.c.: Me Georges Deschénes, greffier
Ville de Riviére-du-Loup
Hétel du Parlement Bureau de comie
Bureau 3.03 100-A, boulevard de 'Hotel-de-Ville
Quebec (Ousbec) Rrvsare-du-Loup (Tusbec)
GlA 1A4 GSA 452
Télbphone | (418) 5444550 Tésbphone : (418] BE3.0822
Thlbcopspur - [418) 536-6542 Tébcopiawr | (418) BE3-0826
Courned - mdumontiFassnat ge.ca
Source : Fonds Mario Dumont
Jusqu'au dénouement, au rejet ou a I'adoption Conserver les projets de loi et les motions
du projet ou de la motion, ou tant annotés de maniére 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 I'élaboration
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04922 INTERVENTIONS EN CHAMBRE

Documents produits ou recus relatifs aux interventions du député en Chambre.

= CONSEIL: Un dossier est ouvert pour chaque sujet d'intervention.

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

Jusqu'au dénouement ou tant
qu'utile au travail du député

Conserver

04930 TRAVAUX DES COMMISSIONS PARLEMENTAIRES

Documents produits ou recus relatifs & 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
intéréts du député liés aux travaux des commissions.

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

= NOTE : Les documents produits ou recus a titre de membre d'une commission
parlementaire sont classés sous 07000 Membre d’une commission parlementaire.
Les documents produits ou recus a 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 79000 Vice-président d'une

commission parlementaire.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Convocations, ordres du jour, amendements aux projets de loi,

mémoires, rapports, etc.

Jusqu'aprés I'adoption du projet de loi,
la remise du rapport ou tant qu'utile
au travail du député

Conserver uniquement les documents qui
témoignent clairement des actions et
de la participation du député aux travaux
des commissions ou ceux qui ont été annotés
par le député de maniére significative
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04950 DOSSIERS DOCUMENTAIRES

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

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

Période de conservation courante Disposition finale

Tant qu'utile Eliminer

04975 ACTIVITES POST-DEPUTATION

Documents produits ou recus par |'ex-député qui découlent de son statut d'ancien parlementaire.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance de |'Amicale des anciens parlementaires du
Québec, invitation a une réunion d'ex-parlementaires d'une région, etc.
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Source : Fonds Antoine Drolet

Période de conservation courante Disposition finale

Jusqu'au dénouement ou tant qu'utile Conserver
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05000 DEPUTE PARRAIN D'UNE CIRCONSCRIPTION

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

06000 DEPUTE RESPONSABLE D'UNE REGION

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

07000 MEMBRE D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

= CONSEIL : Ouvrir une sous-classe pour chaque commission dont le député est membre.
Voici quelques exemples de sous-classes pouvant étre créées :

07050 COMMISSION DE L'ADMINISTRATION PUBLIQUE
07100 COMMISSION SPECIALE

= NOTE: Les documents produits ou regus a 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 719000 Vice-président d'une commission
parlementaire.

Durée du mandat Conserver

08000 PORTE-PAROLE DE LOPPOSITION OFFICIELLE

= CONSEIL: Ouvrir une sous-classe pour chaque fonction de porte-parole exercée.
Voici quelques exemples de sous-classes pouvant étre créées :

08100 PORTE-PAROLE DE L'OPPOSITION OFFICIELLE EN MATIERE D'AGRICULTURE
08200 PORTE-PAROLE DE L'OPPOSITION OFFICIELLE EN MATIERE DE FINANCES
08300 PORTE-PAROLE DE L'OPPOSITION OFFICIELLE EN MATIERE DE SANTE

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

=  EXEMPLES DE DOCUMENTS : Correspondance, notes, rapports, etc.
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ASSEMBLEE NATIONALE

QUEBEC

Russell Willlams

Député de / M.N_A_ for Nelligan
Vice-président de la

Commission des finances publiques
Vice-chairman

Committea on Public Finance

Pierrefonds, le 30 janvier 2001

Madame Marie-Michéle Thériault
Présidente

Monsieur Jean-Piere Lacasse
Directeur général

Carrefour Adaptation Québec
360 rue Du Pont

Québec (Québec) G1K 6ME

Madame,
Monsieur,

A titre de porte-parcle de I'Opposition officielle en matiére de services j'ai regu une
copie de voire lettre ainsi que votre revue « Ga roule » par 'intermédiaire de Monsieur Jean
Charest, Chef de I'Opposition officielle, et je vous en remercie.

Je tiens a féliciter votre organisme d'avoir f&té son cinquantiéme anniversaire. C'est avec
beaucoup d'intérét que je prendrai connaissance des cinquante ans d'histoire, de
réalisations, de luttes et de vicloires que vous avez compilées dans vofre revue. Mes
sinceres félicitations 4 toute votre équipe pour un si beau travail,

Etant & I'aube d'une nouvelle année, je profite de l'occasion pour souhaiter mes meilleurs
veeux a toute votre équipe.

Je vous prie d'agréer, Madame et M, de mes

W de Nel[isan.

ssell Williams

, l'exp its les meilleurs.

du Paslemant 15 000, boul. Pierrefonds.
Bursau 2 96 \ Bureay 204
A tu i
Wbphona;  (418) B44-5506 Téléphane:  (514) G06-8747
I'ﬂaﬁs.m: {41B) B4B-6641 Télbcoplour: (514} 6068
courrial: russell willams/depulaphi asanat oo ca b et

Source : Fonds Russell Williams
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FONCTIONS PARLEMENTAIRES

09000 PRESIDENT DE LASSEMBLEE NATIONALE

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

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant étre créées :

09100  ANIMATION ET ARBITRAGE DES DEBATS PARLEMENTAIRES

09200 ADMINISTRATION DES SERVICES DE L'’ASSEMBLEE NATIONALE DU QUEBEC
09300 REPRESENTATION DE L'ASSEMBLEE NATIONALE DU QUEBEC

10000 VICE-PRESIDENT DE UASSEMBLEE NATIONALE

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

Voici quelques exemples de sous-classes pouvant étre créées :

10100 ANIMATION ET ARBITRAGE DES DEBATS PARLEMENTAIRES
10200  ADMINISTRATION DES SERVICES DE L'ASSEMBLEE NATIONALE DU QUEBEC
10300 REPRESENTATION DE L'ASSEMBLEE NATIONALE DU QUEBEC

Vos archives, une contribution

73



11000 CHEF DE LOPPOSITION OFFICIELLE OU D'UN PARTI DE L'OPPOSITION

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS :

Ol SEF BB
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T 56 N 7700 P 3 A Y it A48 it st |
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Source : Fonds Mario Dumont

12000 LEADER PARLEMENTAIRE

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

13000 LEADER PARLEMENTAIRE ADJOINT

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

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

15000 WHIP ADJOINT

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

16000 PRESIDENT DE CAUCUS

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

17000 ADJOINT PARLEMENTAIRE

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

= EXEMPLES DE DOCUMENTS :

{0,
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J

I.i

Dinen of fesd
en {"homes du
gowveanens oy Miaadsaipi
Moctadmrn W ddion F, @intes
i
Lodfoint parlementaise dy mindalee
ded Affaives mundeipades die Guéler
Monaiewa Elie Foldy
de meseredi 1 mde 1983
& o Maison Chindque-Sudsouwls
de da Ploce Ropode
& GQurdbec

Source : Fonds Elie Fallu
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18000 PRESIDENT D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

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

19000 VICE-PRESIDENT D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

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

20000 PRESIDENT DE SEANCE D'UNE COMMISSION PARLEMENTAIRE

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

21000 MEMBRE DU BUREAU DE LASSEMBLEE NATIONALE

= NOTE : Au besoin, cette classe peut étre développée en vous référant aux subdivisions
présentes sous la classe 04000 Député.
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FONCTIONS MINISTERIELLES

22000 PREMIER MINISTRE

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

23000 MINISTRE

Documents produits ou recus relatifs a I'exercice par le parlementaire de fonctions ministérielles
tel qu'il est prévu par l'article 4 de la Loi sur I'exécutif (L.R.Q., chapitre E-18).

= NOTE: Ces documents sont de nature publique et, conséquemment, non évaluables. Ils
devraient donc, en principe, faire partie du fonds d'archives du ministére et étre intégrés a
la structure de dlassification utilisée par celui-ci.

Néanmoins, certaines archives de la classe 23000 Ministre sont parfois dites mixtes et
peuvent faire I'objet d'une évaluation monétaire par le Conseil national d'évaluation des
archives (CNEA). Par exemple, les documents suivants pourront étre évalués : des projets
de loi ou des mémoires annotés de maniére 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 I'archiviste qui détermine leur nature privée ou publique avant
évaluation. La classification proposée ici pourra alors étre utile.

= NOTE: Au besoin, cette classe peut étre développée en vous référant aux subdivisions
présentes sous la classe 04000 Député.
Voici un exemple de sous-classe pouvant étre créée :

23100 CONSEIL DES MINISTRES

24000 MEMBRE DE COMITE MINISTERIEL

Documents relatifs & la participation du ministre & un comité ministériel.

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

24100 COMITE DES PRIORITES
24200 CONSEIL DU TRESOR
24300 COMITE SPECIAL

25000 MINISTRE D'ETAT

= NOTE : Au besoin, cette classe peut étre développée en vous référant aux subdivisions
présentes sous la classe 04000 Député.
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26000 MINISTRE DELEGUE
>
présentes sous la classe 04000 Député.

= EXEMPLES DE DOCUMENTS :

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

S retour, b diferminer

| SEMAINE DU 3 AU 9 FEVRIER 1997 (DCP) Mise  jour : 6 février 1997 (10h20) |

YOh00- 1800 Bureau de comtd, BBD, Ce St-jean-Chrys. /B34

BHOD-IDH00  Edifice |, BBS, Grande-Allée, salie 2. 12/643-5879, COMART, déeuner s sur place

IOh3ED-11H30 MRM, A-308-13, Réurion dagenda

F1h30-13000 MRM, bureau du miristre, rencontre svee M Chevretie

143016500 MAM, A-308-13, rencontre statutaire (dessers Terres/| 4h30-15H30 : Phergercn, ARoussn, AViizina) (dossier sondage, se joindront 4
1530 : DTremislay, Clarivibre) 3 >

16h00-16030 MAM. bureau de la ministre, rencontre privée : Clewalde/514-393- 1 180

I6h30 MRN. bureau du ministre, wite de ks rencontrs de | 1h30

1IN0~ 1800 Edlificn |, B35, Grande-Allde/543-532 |, Corsell des ministres

SHOD2ZINDD  Assernbide nasionale, sallc | ol i

_HEH00-17H00 Bureau régional, BB, Commerciale, St-jean-Cheys. /8340171 {MFDionne)
12000 : B

Diépart pour Chicouini, éétour par Alma. 11 rue Ste-Anne, pour aler cherchar guelun

CEGEP, Auditorium Dufour, 534 rue Jacques Cartier Est/4 [8-549-8020 ou 545-952 1, concert béndice de la Sooéé gty Lyrique
s Royaume, Gérard-R. Morin/4 18-544-2831

coucher chez un parent, 101 rue Ste-Anne, Abma/418-662-3519

Source : Fonds Denise Carrier-Perreault
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4750, averwe Henri-Jul e Téliphone: (514) 284-9109
Bureaw 100, (ocal DDEBI Aftaires T ovvemementses TEMGCOpiewr (514) 284-9363

Maniréal, (Chsthec)
REFAD H2T 364

[ r'l:{l MRIRTRE DELEQUE

Mantréal, le 20 jamvier 2003

Monsisur Jean-FPierre Charbonneau
Ministre délégud aux Affaires
intergouvernemantakas canadiennes
875, Grande Allée Est, Bureau 2.600
Québes (Québec)

GIR 4Y8

Monsieur ke Ministre,

La présents letre est pour vous remercier encore une fois d'avoir accepté de prendre la parche
lors des allocutions d"owverture de notre Colloque « Compétences et réussite en formation
4 distance », qui aura By & Montréal les & et 8 mai 2003 Cet événement se déroulera &
THbkal Gowvermeur Place Dupis,

A cat effet, vous frouverez ci-joint e programme préliminaine du colloque soulignant votre
implication & la page 4. Vious trouverez dgalement un mot soulignant lmplication du SAIC & la
page 18, Egalemant, la tout est souligné & Fadresse http:hwww refad, calmai2003. niml.

Tl que déjl indiqué, & voltre convenance, votre messape d'ouverture d'une quinzaine de
rrinutes pourrait souligner lmplication e ke réle du Gouvernement du Cueébec ot du SAIC en
rapport avec des événaments de ca genra, parmetiant 4 tous les intervenants du Québec
des communautés francophones e acadienne du Canada de se rencontrer afin d'échanger et
de pousser encore plus de Favant les différentes possibilités de collaboration. Blen entandu,
vous éles égalament invité & participer & toules les autres activités rattachées & Névénement.

La saction consacrée aux allocutions d'ouverture aura lisu be & rai de 900 & 10R30, &t

WW plaisir & prende 1 pansle an premier. A o sujet, j& vOUs recomaciernai
afin de 'mmsmm.&:'ndamnmmurMnmm
supplémeantaire.

Toul &n vous rermerciant encone une fois, j& vous invite, M. Charbonneau. & me contacter si
WOuS avez des questions.
f% 7

Alain Langlb
Dirgcteur général

Le Réseau denseignement francophone b distance du Canada

Source : Fonds Jean-Pierre Charbonneau

27000 MINISTRE RESPONSABLE

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