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1. CLASSEMENT DES DOCUMENTS DE LA COMMISSION SCOLAIRE

1.

Disponibilité de la liste de classement

Le secrétariat général rend la liste de classement des documents de la
Commission scolaire disponible dans toutes les unités administratives.

Copie dans les unités administratives

La liste de classement est transmise, par courrier électronique, a la personne
responsable de chacune des unités administratives qui voit a la remettre, sur
support papier ou sur support informatique, a toutes les usagéres et a tous les
usagers de son unité administrative.

La liste de classement et délai de conservation

La liste de classement est transmise sous deux formes: alphabétique et
numérique. La forme numérique comprend les délais de conservation relatifs a
chaque dossier.

Intégrité de la liste de classement

Aucune modification a la liste de classement n’est autorisée. Toute demande en
ce sens doit étre adressée au secrétariat général.

Aide technique et information
Au besoin, de l'aide technique est disponible pour soutenir les utilisateurs dans leur

classement. Toute demande d’information ou d’aide technique est adressée par
téléphone au Centre d’archives.

2. CONSERVATION DES DOCUMENTS

6.

2

Documents actifs

Les documents actifs sont conservés au poste de classement concerné.

Documents semi-actifs

Les documents semi-actifs sont conservés au poste de classement concerné ou
transféré au Centre d’archives.

Documents inactifs
Les documents inactifs sont transférés au Centre d’archives.
Destruction

Aucun document ne doit étre détruit avant que son délai de conservation ne soit
arrivé a échéance.
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10. Doute du délai de conservation

En cas de doute du délai de conservation, 'usagére ou 'usager contacte le Centre
d’archives.

11. Dossiers d’éléves
La gestion des dossiers d’éleves s’effectue selon les directives contenues dans le

Guide de gestion des dossiers d’'éléves. Ce guide traite du dossier scolaire, du
dossier d’aide particuliere et du dossier professionnel de I'éléve.
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