" PLAN DE CLASSIFICATION

(OCTOBRE 2002)
- re-modifié par Simon Champagne
Plan détaillé des archives actives situé au
° local A-44

}
:



$10 Syndicats et Association des parents du cégep de Saint-Laurent _
$11 Gouvernement et municipalité B
S12 Médias et autres organismes

SlSPﬁsedepoéiﬁmetmoymsdeptmim_:




. (Classer par ordre chronologique)

_~ S1 GESTION ADMINISTRATIVE
(A I’actif les documents sont classés au SIAM)

$18S1 Historique et constitution

S1 SS1 SSS1 Historique
S1 SS1 SS82 Lettres patentes '
(A I’actif, conservé 4 la comptabilité)

$1'SS1 SSS3 Réglements généraux
mmhwamamwmm)

S1 882 Strut}m administrative

S1 8S2 8881 Politiques, procédures et directives
Sl SS2 \3882 Organigrammes :

S1SS3 Amblées statutaires
(Classer por m chronologique)

$1SS3SSS1 Assemblée générale .
$1SS3 SSS1 /D1 Réuriions '
S1 SS3 $SS1/D2 Membres
$1 83 SSS1 /D3 Résolutions

S1 SS3 SSS2 Table de concertation
S1 SS3 $S52 /D1 Réunions
S1 SS3 SSS2 /D2 Membres
_ S18535552/D3 Résolutions
S1SS3 $SS3 Comité exécutif
$1 SS3'SSS3 /D1 Réunions -
$1 SS3 SSS3 /D2 Descriptions de tiches

'$1 SS3 S$S3 /D3 Dossiers des membres du comité exécutif

' (l'lmiml mw mm&adulﬁmnqet)

Sl 554 Conitélad-hm
(Gwprmdnum)



o $2 GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES : .
Mdmmmml’méeﬁnmmmmmnthaubmdels .4 0 '
eonqﬁabﬂxté*pahaxﬁte,mdev&ﬁ&ﬁamméspmmmhdméedcmde -

l’orgamsmcmucm“dépm&’mﬂmqmmqmmm&m
démnsmtenmposésdnnsduboﬂmchmm;damﬁmmhmmmmsmm

S2 SS1 Organisation et coordination ) . .

S2 SS1 SSS1 ‘Comité budget S 3 ;
' $2 8§51 §SS1/D1 Réunions A

(Placer ici les procés-verbaux et documents afférents, ex. : Wam
regus, classer par ordre chronologique) )

&235188811132 meummdgemedesmons

. (ﬂmmmmmwkavmﬁmwm-mmﬂe
v mmummmmuwmm)

!

$2SS2 Financement

S2 SS‘S Prévisions budgétaires
(Ciammmm)

$2 554 Comptabilisation - .
$2 554 SSS1 Plan comptable '

825848882 chlsuueompmhhsetwﬁnam Q
(Classer les documents par ordre chronologique par année financiére) '

S2 SS4 SSS2 /D1 Grand livre général ) . .
S2 S84 SSS2 /D2 Journal général ; * F
S2 SS4 SSS2 / D3 Balance de vérification

S2 SS4 SSS2 /D4 Bilans .

szssassszms Etats des résultats

52 554 5552 Conciliation petite caisse vl
$2 S5 Gestion de Pactif |
S2 SS5 SSS1 P:éeesjushﬁcauvesdesrewnus ‘
(Placer ici les pigces justificatives des revenus et les rapports de caisse journaliers)
(ﬁmwor&eawb&qmmm&mwﬂ)
528858882 Frais payés d’avance
' 82 SS5 SSS3 Comptes & recevoir

82585 5584 TVQ/TPS (Réclamations)



~ $2 GESTION DES nnssouncns mmrcﬂnns

(SUITE) '
(lesdowmbnhwnmantl’méeﬁmci&emmmdau&wbmuudeh
A oomphbﬂﬁ,parhnﬂh,mdwmﬂﬁnmsav&pmmladm&demde
l‘mmlomchn&mdépﬂtd’mhmahrsqmmqmmémwm
mwmmmmmmmhmmsm

82386 Geltlondlpullf

. !
L

S2 SS6 SSSI Piéces justificatives des dépenses
(mummmumummnmpm)
.(ﬂmhmmwmbW)

' S2 SS6 SSS2 Fomnmeuntpuyer
(Chwp'u&uﬂwwmdew)

' szsssssss Déductions  Ia source
s:sssssst TVQ/TPS (Déclarations)
SZSSGSSSS Comapondwﬁmcnhemmhféd&de
szsss‘ssss Commndmﬁmmaegouwlepmmcule

82887 Opéutiouhluh:u - )
(mumﬁummmmmwmmmnhmum
murmaummwmu) _ |

52587 sss1 Signataires

s2 sm!isss: Bordercaux dedépdt | .
$2 75583 Relevés de compte

525575554 Chéques

s2 ss&l’ssss Correspondances bancaires

Cod &smsssscmnmm I}

S2 887 SSS'I Placements

IS“ Eﬁtﬂnlchn
S!SSISSSI vmﬁm@ﬁm&ummm




-

S$3 GESTION DES RESS_OURCES MATERIELLES ET DES LOCAUX
S3 SS1 Ressources matérielles '
" $3SS18SS1 Equipement

(Al’mfmﬁem—dneeﬂmmﬁeauhmdehmpubﬂné)
$3 SS1 SSS1/D1 Soumissions et achats .
(Les factures, garanties et modes d’emplois sont classés ici) |
S3 SS1 SSS1/D2 Entretien (contrats) -
S3 SS1 SSS1/D3 Inventaires ~ -

S3 SS1 8SS2 Fournisseurs
(A D’actif cette m&ﬁeﬁmﬁemkmmﬂednmbﬁdmcb&mdﬁ
services de I’association et 4 la coordination) )

S3 SS1 SSS2 /D1 Listes

S3 SS1 88S2 /D2 Catalogues, publicités

S3 SS2 Gutiondulounx
(A!’actiloelteaws—séﬁeestcmwvéanusm Chsaerparmﬁ'edwonologlque)

-

S3 SS2 SSS1 Accés
Mmlulmd'awhdwmmmmmﬁ’mmmmm
uhhséletloug&éspnrl’AECSL) .

S3 SS2 SSS2 Aménagement

(Placer-ici les documents produits ou regus relatifs aux aménagements ou projets d’aménagement

. au sein de I’AECSL 'qui ne peuvent étre classés au sujet. Ex .: un réaménagement du SIAM
constituerait un dossier classé dans la sous-sous-série relative  ce service. Pﬁcontre,un
rémémganen‘tmmaurdeplusmlnwmmueluséwi)

83553 Assurances - o
Ml‘aﬂfmﬂemu&ﬁemmmwm&hmm&)

.



S4 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

S4 SSl Dohtion des ressources humaines
(A P’actif les documents sont classés & la coordination dans le cas des services commerciaux et  la
mptabllmédms lecuduSIAM. Classer les documents par service en ordre chronologique)

54 SS1 SSS1 Affichage de poste
S4 SS1 sssz Description de tiches (
S4 SS1 SSS3 Candidatures t

- (Placer les candidatures retenues au dossier de I'umployé)

S4 SS1 SSS4 Séléction
(clauerlcl les documents relatifs au proeeuusdeselecﬁondasemployés Ex.:
quewormalre d‘enﬁwuo critéres d'évaluation, etc.)

. S4S82 Doulers des einployéu
(A I’actif les docmnmts sont classés 4 la onmplablllté)

S4 582 SSSl Permanents

(Placer ici les C.V., contrats de travail, diclarahmuauxﬁnsdemmuihmﬁchude
présences, ‘relevés d’emploi, dossier d’accident de travail (CSST) ou tout autre document
concernant 1’employé)

) (Lesdommwntclméspmordredphbéﬂquemmdumdum)

S4 SS2 ISSSZ Temps partiel
(Placer ici les C.V., contrats de travail, déclarations aux fins de revenu 4 la source, fiches de
présences, relevés d’emploi, dossier d’accident de travail (CSST) ou tout autre document

' conmmqn I’employé)

(Lesdomen sont classés par service en ordre alphabétique suivis du titre du poste)

S4 552 SSS3 Temporaires
(Placer ici les C.V., contrats de travail, déclarations aux fins de revenu 4 la source, fiches de
piuences. relevés d’unplon, domu‘d’accidmt de travail (CSST) ou tout autre document

concernant I’employé)
(Les domm sont classés pur ordre alphabétique suivis du titre du poste)

S4 582 5584 Contractuels
(Placer ici les C.V., contrats de travail, déclarations aux fins de revenu a la souice, fiches de

' présences, relevés d’emploi, dossier d’accident de travail (CSST) ou tout autre document

concernant I’employé)
(Lesdommsontchu&pnro:drealplmbdﬂqmsuimdunmd:pm)



S5 GES’I’[ON DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES
(A Pactif les documents sont classés au SIAM) : TR @

S5 SS1 Gestion des publications .
(Placer les publications produites par 'AECSL. Ne pas placer-ici les publications : *
produites dans le cadre de certaines activités, par exemple les journaux étudiants ou

" revues littéraires, ceux-ci devront étre classés dans I'organisme qu'ils représentent)

S5 SS1 8SS1 Comité agenda e . ‘
S5 SS1 SSS2 Autres publications de ’AECSL

(Regrouper les publications d’'une méme appellation en un ou plusieurs dossiers

et classer par ordre chronologique) :

S5 SS2 Gestion des productions graphiques ou visuelles

S5 §S2 SSS1 Identifications visuelles
(Placer ici sigles/logos, papier en-téte de 1’organisme, etc.)
S5 SS2 SSS2 Photographies .
(Placer ici les photographies qui ne peuvent &tre classées aux MORS ou dans le
.. cadre d'activités classées ailleurs) ‘ =
S5 SS2 SSS3 Formulaires

S5'SS3 Gestion des télécommunications

S5 553 SSS1 Téléphonie . _ -
S5 SS3 SSS2 Télécopie . -
'\ — = , .

S5 SS4 Informatique ¢t bureautique

S5 SS4 SSS1 Développement des systémes

S5 SS4 SSS2 Logiciels
(Placer les logiciels et documents de référence originaux dans le bureau de la *
comptabilité, garder une copie dans le(s) MORS qui l'utilisent.)

r

i

S5 SS5 Gestion des documents .d’archiv;c
S5 SS5 SSS1 Inventaire des documents :
-$5.8S5 SSS2 Classification , h
S5 SS5 SSS3 Conservation

S5 556 Gestion des documents de référence

-



| 86 LEGISLATION ET AFFAIRES JURIDIQUES

. I

$6 SS1 Législations ' o
(A P’actif les docuriients sont classés au SIAM. Placer ici les documents produits ou regus relatifs a la
WQMMIM)

K
S6 SS2 Poursuites judiciaires :
(Al’udﬂudnw;hmmdqﬁlhmﬂﬁ) -

N :
$6 SS3 Permis. : N
(Al’ﬁfhhﬂlihwu“lhm g

| o _ .
| | | N
i

| s
I ; !




Ss7 MODULES!ORGANIMSIREGROUPER[ENTS’SERVI@S h T :
ET SERVICE D’ANIMATION : % 9
" (A ractif les documents sont classés au SIAM) :

§7 881 Corrupondnnu et mémos aux MORS
m:mtammmammmmmRSquMphc&mmm
mmmmmm Placer par ordre chronologique)

S7 SS2 Modlllen
(Pmmmmmmmmmmdumammuhmm p!acerlu
documents par ordre chronologique) .

S7 SS3 Organismes
(MMMmewmmrmmdMWw
placer les documents par ordre chronologique)

S7 SS3 SSS1 Organismes :

S7 SS3 SSS2 Organismes médiatique

v /D1 Radio - ;
/ D2 Journal %

S7 SS4 Regroupements 4
(mmmwmmwmmmmammm

i

. regroupement, plawhsdommhps'maquw)

~

S7SS§Sel'vieel ’ ' | \ .
| @

S?SSSSSSI Café étudiant :

87 SS5 SSS2 Imprimerie solidaire étudmme-ISE
S7 SS5 SSS3 Librairie Laurentienne .
S7 SS5 SSS4 BIP,CIR,CIA, SIAM '

S7 SS5 SSS5 Comptabilité
" 878858886 Coordination des services commerciaux

S7 SS6 Service d’animation du cégep de Saint-Laurent
(Hawpsodudvmﬂoghmbsdowmﬁspmdﬁﬂwmmﬂhmmwm
& l'extérieur du cadre des MORS)
S$7 SS6 S8S1 Calendriers ’
S$7 856 SSS2 Rapports
S7 SS6 SSS3 Activités i
(Placer par mmwmmmuwmmwﬁmmmmma
I’extérieur du cadre des MORS)



$8 CEGEP: RELATIONS ET INFORMATIONS
(A Paciif cette séri est classée au SIAM)

. s8ss1 Cégep&ht-hnmt .

S8 SS1 SSSl Politiques
Mhih&mﬂﬁﬁﬁmpﬂﬁmdﬁnﬂﬁm@eﬂl&p)
S8 SS1 SSS2 Tarification
S8 SS1 SSS3 Publications :
(Placer ici les publications du cégep qui ne peuvent étre classées au sujet. Classer par ordre
alphabétique du nom de la publication puis par ordre chronologgique)
S8 SS1 SSS4 Plans du collége P
. {Ch-cplrud:odnmologim)

J S8 SS1 SSS5 Statishqmwrlesétﬁimts
MMMWMMWNHWMmmwhmM’)
S8 SS1 S8S6 Consultations -

S8 SS1 S8S7 Services
S8 SS1 SSS8 Services contractuels

$8552 Conseil d’administration du Cégep Saint-Laurent

® $8 552 SSS1 Réunions

888828532 Représentants
SBSSZSSSBComMs :

'S$8SS3 Conminbndu&ldu

'$8 553 SSS1 Réunions |
S8 SS3 SSS2 Représentants
$8 553 5553 Comités * *

I ]

. 58 554 Comitéﬂx&lﬁf

$8$54 SSS1 Réunions
$8 554 5552 Représentants

. S8 SS5 Comité Collége-Association
$8'SS55SS1 Réunions
SSSSS§SSZ Conventions / ententes

~ $8SS6 Comités ad-hoc du Cégep Saint-Laurent :

$8 SS7 Publications du CSL




S9 Affiliation, autres associations étudiantes et autres
.~ regroupement d’association étudiantes
(A I'actif cette série est classée au SIAM)

$9 S51SSS1 UGEQ

A

S9 SS1 8882 ANEEQ (Association nationale des étudiants et étudiantes du
Québec)

$9 $S1 8553 MDE ( Mouvemient pour le droit a I’éducation)

¥ ~n

S9 SS1 SSS3 /D1 Historique, constitution et fonctionnement

-89 SS1 SSS3 / D1 Chronologie . “
S9 SS1 SSS3 /D1 Charte :
S9 SS1 SSS3 / D1 Code de procédure
S9 SS1 SSS3 / D1 Membres

$9 SS1 SSS3 / D2 Assemblée statuaires
S9 SS1 SSS3 / D2 Congrés g
S9 SS1 $SS3 / D2 Coordination Nationales
S9 §S1 SSS3 / D2 Comité exécutif

S9 SS1 SSS3 / D3 Comités

$9 SS1 SSS3 / D3 Comité femmes

$9 SS1 SSS3 / D3 Comité d’information =
S9 SS1 SSS3 / D3 Comité de mobilisation

$9 SS1 SSS3 /D3 Comité de mchen:he et formation

S9 SSl SSS3 / D4 Publications, matériel d’information et fnrmaﬂon

S9 SS1 SSS3 / D4 Camp de formation

S9 SS1 SSS3 / D4 Publication / L’Etincelle :
S9 SS1 SSS3 / D4 Revendications et plan d’action

S9 SS1 SSS3 / D4 Matériel de mobilisation

S9 SS1 SSS3 / D4 Dossiers d’information

S9 SS1 SSS3 / D4 Communiqués de presse

S9 SS1 SSS3 / D4 Correspondance

S9 SS1 SSS3 / D5 Finances
S9 SS1 SSS3 / D5 Etats financiers

O



-

r Q = \
' $9 551 SSS4 mt(mmmmmhmsmmémmq

SBSSI SSS4 /D1 Hhtoriqnwmuﬁnﬂionmt

$9 SS1 $SS4 / D1 SD1 Chronologie o
_ © §9 SS18SS4/D1 SD2 Statuts et Réglements -
- $9 $S1 8584 /D1 SD3 Membres ' '

. 89581 sssumwuemum

=y SQSS!SSS!HDZSDICOW ' = & e

' S9 SS1 SSS4 / D2 SD2 Conseil interrégional : o :
$9 SS1 SSS4 / D2 SD3 Conseil exécutif

N ) $9 SS1 SSS4 / D2 SD4 Conseils régionaux

‘ g ﬁ S9 SS1 S884 /D2 SD4 SSD1 Sud-Est

o S9 SS1 SSS4 / D2 SD4 SSD2 Montréal

$9 SS1 $S54 / D3 Coinités de travail

o . $9SS1SSS4/D3 SD1 Comité femmes =~ -
 $9SS1SSS4 /D3 SD2 Comité d’information
S9 SS1 SSS4 / D3 SD3 Comité aux relations internatibnales
S9 SS1 SSS4 / D3 SD4 Comité de recherche et de réflexion N
S!DSSISSSUDSSDSCodeeuﬂﬁmmdémqmﬁpé&w{m
$9 $§15S54/ D3 SD6 Comité du journal

SBSS]SSMINPnbﬁuﬁmmﬁﬂeld’iﬂnrmaﬁmetformﬁu

39 SS1 SSS4 / D4 SD1 Camp de formation
$9.5S1 SSS4 / D4 SD2 Publication / L’U!tlmawm
S9 SS1'SSS4 /D4 SD3 Rwendwﬁometpimd’
S9 Ss1 SSS‘!NSD‘MM&Idembihmm
S9 SS1 SSS4 / D4 SD5 Dossiers d’information

$9 SS1 SSS4 / D4 SD6 Communiqués de presse

‘ SSSSISSSlIDdSD’?Cmspmdm
sssmsssunsm _
S9SSISSS41BSEMﬁamias .




$9 S52 Autres fédérations étudiantes

S9 SS2 SSS1 RAEU '
(Wmmmmm)

f

S9 SS2 SSS2 FAECQ
' @mmmmmmmdum)

S9 SS2 SSS3 FCEE 3
(Féd&mmdesmaetémdmms)

$9 §52 S584 FECQ (Fédération étudiante collégiale du Québec)
$9 52 $SS5 FEUQ (Fédération étudiante universitaire du Québec)
S9 SS3 Associations étudiantes. _
$9 §S3 SSS1 Associations étudiantes collégiale

/ D1 statut / réglements
/ D2 Exécutif

I / D3 Comité — activités
! / D4 publications
; . /D5 Conflits-luttes

S!SSGSSS:AmmMmm
/ D1 statut / réglements

/ D2 Exécutif ) : !

/ D3 Comité — activités .
/ D4 publications = .
/ D5 Conflits-luttes
mwlmmammmmmm
59554 5551 Réunion inter-Asso

-89 SS4 SSS2 Journalisme étudiant




slﬂ + Syndicats et Associations de parents

-

S10 SSl Syndicats

SIOSSI SSS1 Syndlﬂtdnspmfeﬂwrsducém Saint-
Laurent Mﬁhmmﬂswwmmmqmm
pmmﬂlu-uuﬂm)

Slll Ss1 SSS‘ZSyndwatdesemploy&demﬁmducégepSam—Lam

Mmhmmmﬂmmmmqﬂmmh
Mnm) N

510 581 SSSSSylﬂlcltdespoﬁemmmelsducégepSunt-lm (Placer
H:ﬂWNmﬂmm“mﬂmmMM
au

Slﬂ SS1 SSS4 Inter syndicales

Slll SSl SSS5 Centrales syndicales
MHMWNMMMmmmmM
classées au sujet)

$10 SS1 SSSGAmmdlcm
(Placer ici les correspondances ou publications produites ou regues qui ne peuvent étre
Mnnﬂu)

s

© S10 SS2 Association des parents



| ! - &
T S11: Gouvernements et municipalités : :

T ] ;
(Plaearldlespublcaﬂonsetcmespamgowmmamuidpdes .
qdneamtpasrelaﬂvesalalégldaﬁon) .

$11 SS1 Québec

| . 811 8S1 SSS1 Education .
i S11 SS1 SSS2 Santé

$11 881 SS83 Environnement
L S11 SS1 SS54 Finances . ' %

- §10S52 Caiiada
.. S118S25SSI Bducation
Ny S11SS2 SSS2 Santé -

SllS&SSS?.Envmnqlt
S11 SS2 S854 Finances

S$10 SS3 Municipalités




N Sl? Mgédias et autres organismes

© $125S1 Médias

A}

snzssisssn Liste des médias
SIZSSISSSZ Dommdem(?uu&echmohmqwetpunﬁu)

812 sszmtm organismes

(Mthuﬁanmdﬂmmmdmmw
Mpumwmbniquo)

l; e
I



ﬂs?mudemdﬂouetmbymdepralbm

$13 581 Documents de référence
13 52 Moyens de pressions (ordre chronologique )
$13 583 Dossiers politiques
§13 §S3 SSS1 Local
§13 SS3 SSS2 National |
$13 SS3 SSS3 Fédéral
$13 SS3 SSS4 International
N )




