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INTRODUCTION

Du 14 avril au 12 mai 2015, deux étudiantes en Technigues de la
documentation du College de Maisonneuve ont procédé a une réorganisation
du classement des documents administratifs du SPPCM, dans le cadre de leur
projet d’intervention.

Lors de ce projet, les deux étudiantes ont réorganisé le plan de classification
et débuté le classement des documents électroniques, afin de permettre un
meilleur repérage des documents conservés par le syndicat.

Ce guide sert de manuel d’utilisation au plan de classification qui a été
intégré dans Documentik. Vous y trouverez une description de son
fonctionnement, le plan de classification accompagné de notes d’application,
de méme qu’un index.




Description du fonctionnement du plan de

classification

Le plan de classification est une structure hiérarchique et logique qui permet

le classement et le repérage des documents produits ou recus dans le cadre

des activités du SPPCM. Le plan de classification est subdivisé en neuf

grandes classes qui représentent les principales activités du syndicat.
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9 grandes classes

Gestion administrative

Législation et affaires juridiques

Gestion des ressources humaines

Gestion des ressources financiéres

Gestion des ressources mobiliéres et immobiliéres
Gestion des ressources informationnelles
Communication et relations publiques

Gestion de la convention collective

Gestion des membres par département et programme




1000 GESTION ADMINISTRATIVE

1100DOCUMENTS CONSTITUTIFS ET HISTORIQUES
1110 Accréditation
1120 Historique
1130 Incorporation

1200STRUCTURE ORGANISATIONNELLE DU SPPCM
1210 Statuts et reglements
1220 Code de procédure
1221 Code de procédure (19 avril 2017)
1220 Codes de procédure a distance
1230 Organigramme

1240 Assemblée générale
Utiliser 1255 pour les documents regroupant les plans de
travail de plusieurs instances.
1241 Avis de convocation
1242 Proces-verbaux
1242.10 Proces-verbaux adoptés
1242.20 Procés-verbaux a signer
1243 Elections
1244 Calendrier des réunions
Classer ici, le tableau recensant a la fois les réunions
du bureau syndical et de I'assemblée générale.
1245 Recommandations
1246 Préparation aux réunions
1246.10 Réservation de locaux
1246.20 Achat de nourriture
1246.30 Documents présentés
1247 Rapports d’inscription et de votes
1249 Outils divers AG

1250Exécutif

1251 Liste des membres

1252 Avis de convocation

1253 Proces-verbaux
1253.10 Proces-verbaux adoptés
1253.20 Proces-verbaux divers a relire
1253.30 Proces-verbaux a signer
1253.40 Extraits de proces-verbaux

1254 Rapports annuels

1255 Plan de travail et priorités
Classer ici, les plans de travail et le calendrier
regroupant l’'assemblée générale, le bureau syndical,




le CAP, le comité de mobilisation, le Pré-C.R.T et le
comité exécutif.

1256 Dégrevement des membres

1257 Engagement a la confidentialité

1258 Horaires de cours et disponibilités

1259 Documents présentés

Outils divers comité exécutif

1260 Bureau syndical
Utiliser 1255 pour les documents regroupant les plans de
travail de plusieurs instances.
1261 Liste des membres
1262 Responsabilités et mandats
1263 Avis de convocation
1264 Proces-verbaux
1264.10 Proces-verbaux adoptés
1264.20 Proces-verbaux a signer
1265 Comités
1266 Calendrier des réunions
Utiliser 1244 pour le tableau recensant a la fois les
réunions du bureau syndical et de [|'assemblée

générale.

1267 Préparation aux réunions
1267.10 Réservation de locaux
1267.20 Achat de nourriture
1267.30 Documents présentés

1270 Liste des membres : instances syndicales
1280 Role des instances syndicales

1300COMITES DU SPPCM
1310 Comité des affaires pédagogiques (C.A.P.)
Utiliser 1255 pour les documents regroupant les plans de
travail de plusieurs instances.
Voir aussi les documents au 1510 Commission des études
1311 Liste des membres
1312 Responsabilités et mandats
1313 Avis de convocation
1314 Proces-verbaux
1314.10 Proces-verbaux adoptés
1314.20 Proces-verbaux a signer
1315 Calendrier des réunions
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1316 Préparation aux réunions

1316.10 Réservation de locaux
1316.20 Achat de nourriture
1316.30 Documents présentés

1320 Pré-comité des Relations du Travail (Pré-C.R.T.)

Utiliser 1255 pour les documents regroupant les plans de

travail de plusieurs instances.

Voir aussi les documents au 1430 Comité des relations de
travail (C.R.T.)

1321 Liste des membres

1322 Avis de convocation

1323 Proces-verbaux

1324 Comités

1325 Calendrier des réunions

1326 Engagement a la confidentialité

1330 Surveillance des Finances
1331 Liste des membres
1332 Rapports annuels
1333 Avis de convocation

1340 Comité conciliation famille-travail
1350 Comité de mobilisation
Utiliser 1255 pour les documents regroupant les plans de

travail de plusieurs instances.

1360 Comité sur la directive concernant ['utilisation des
ressources informationnelles

1380 Comité des présidences
1390 Autres comités

1390.1 Comité bilan de la négo
1390.2 Comité party et social

1390.3 Comité calendrier scolaire et cadre horaire
1390.4 Comité d’actualisation de la politigue de
remboursement

1390.5 Comité sur les structures syndicales
1390.6 Comité journal

1390.7 Comité spécial (50°)

1390.8 Comité environnement

1390.9 Comité fonds de greve

1390.10 Comité interordre sur la réussite

1390.11 Comité sur I'’environnement de travail
1390.12 Comité de révision de la politique de dons




1390.13 Comité consultatif sur la tache
1390.14 Comité pré-FAD
1390.15 Comité sur l'inclusion et la diversité




1400 COMITES MIXTES
1410 Comité intersyndical
1411 Listes des membres
1412 Responsabilités et mandats
1413 Avis de convocation
1414 Proces-verbaux

1420 Comité de Perfectionnement
1421 Liste des membres
1422 Politique de perfectionnement
1423 Rapports annuels

1430Comité des Relations du Travail (C.R.T.)
Voir aussi les documents au 1320 Comité Pré-C.R.T.
1431 Liste des membres
1432 Avis de convocation
1433 Proces-verbaux
1434 Comités
1435 Calendrier des réunions
1436 Documents présentés

1440 Comité sur la politique pour un milieu exempt de
harcelement et de violence
1440.1 Comité d’enquéte HV

1445 Comité d’action et de concertation en environnement

1450 Comité Santé et sécurité du travail
1451 Liste des membres
1452 Avis de convocation
1453 Proces-verbaux
1454Qualité de I’air
1455 Info SST

1460 Comité paritaire conciliation famille/travail

1465 Comité sur la formation a distance (FAD)

1465.1 Avis de convocation

1465.2 Proces-verbaux

1465.3 Documents présentés
1466 Comité paritaire PAEE

1470 Comité social

1480 Comité satisfaction au travail

1490 Comité party Noél

1495 Comité des usagers des services alimentaires
1496 Comité 50° cégeps




1497

Comité contre les violences sexuelles

1498 Comité sur les processus de matieres disciplinaires

1499

Comité politique institutionnelle sur les violences a

caractere sexuel

1500ADMINISTRATION DU COLLEGE DE MAISONNEUVE

1510

Commission des Etudes
Voir aussi les documents au 1310 Comité des affaires

pédagogiques (CAP)

1520

1530

1540

1550

1511 Liste des membres

1512 Responsabilités et mandats
1513 Politiques

Toutes les politiques du College sont également disponibles
sur l'intranet du College

1514 Avis de convocation

1515 Proces-verbaux

1516 Rapports annuels

1517 Comités

1518 Calendriers des réunions
1519 Doc présentés

Conseil d'administration du College
1521 Liste des membres

1522 Responsabilités et mandats
1523 Réunions

1523.1 Avis de convocation
1523.2 Proces-verbaux
1523.3 Documents joints

1524 Rapports des représentants des professeurs
1525 Comités

1526 Plan stratégique

1527 Calendrier des réunions

1528 Rapports financiers

Fondation du College

SOGEECOM B
1541 Echanges avec la SOGEECOM

Direction générale

1551 Direction des études
1551.10 Nomination du DE
1551.20 Directives (FAD-EAD)
Classer ici toutes les infos sur l’enseignements a
distance en contexte de COVID en provenance du
College ou du Ministere.




1552 Comités ad hoc
Classer ici les dossiers sur les comités ad hoc du College

tels que le

comité « Comprendre et prévenir la

radicalisation», créés en 2015. )
1552.10 Réunions DG-DRH-DE
1553 Evénements divers

1560 Affaires pédagogiques
Voir aussi les documents au 1310 Comité des affaires
pédagogiques (CAP) et aul510 Commission des Etudes.

1561 Gestion de |'effectif scolaire

1561.10
1561.20
1561.30
1561.40

1561.50

Reprises et révisions

Accueil des étudiants

Cheminement scolaire

Admissions

Liste des étudiants admis -
conventionnée.

Inscriptions

1562 Gestion pédagogique

1562.10
1562.20

1562.30

1562.40

1562.50

1562.60

Calendrier scolaire

Gestion des programmes d’études

Classer ici les dossiers des programmes
d’études, ainsi que les documents relatifs
a l’élaboration, I'implantation, I’évaluation
et l'actualisation et [I’abolition des
programmes d’études.

Mobilité étudiante

Soutien a I'apprentissage

Classer ici les plans de réussite, les
mesures d’aide a  I'apprentissage,
I’encadrement des étudiants ayant des
besoins particuliers, soutien a la réussite
en contexte de COVID,

Evaluation des apprentissages

Classer ici les politiques d’évaluation des
apprentissages (PEA, PIEA, etc.), les
documents  relatifs aux  épreuves-
syntheéses de programmes, au plagiat,
examens a distance, etc.

Gestion des cours et des stages

Classer ici les plans-cadres de cours, les
plans de cours et les grilles de cours.
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1562.70 Conciliation étudiant-enseignant

Classer ici les procédures de plaintes et
les documents relatifs aux agents de
conciliation.

1562.80  Activités pour les enseignants
Classer ici les documents traitant de
I'insertion professionnelle des nouveaux
enseignants, des journées d’étude sur les
départements de méme que les
documents relatifs aux mentions
d’honneur de I’AQPC.

1562.90 Accommodements raisonnables

1563 Services aux étudiants
Classer ici, entre autres, les documents relatifs a la
cafétéria, au café étudiant, a la bibliothéeque et au
stationnement.

1570 Politiques et reglements du College
1571 Portée générale
1571.10 INFO-COVID
1572 Pédagogique
1573 Ressources humaines
1574 Affaires étudiantes

1580 Direction des ressources financieres
1590 Qui fait quoi au College

1600 CONFEDERATION DES SYNDICATS NATIONAUX (C.S.N.)
1610 Statuts et reglements
1620 Publications
1630 Congres
1640 Alliances syndicats et tiers-monde

1650 CCSPP
1650.1 Avis de convocation
1650.2 Proces-verbaux
1650.3 Recommandations

1660 RESO et RELAIS (négo)

1700CONSEIL CENTRAL DU MONTREAL METROPOLITAIN
1710 Statuts et reglements
1720 Congres
1730 Assemblée générale
1731 Avis de convocation
1732 Proces-verbaux
1733 Documents présentés
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1740 Délégation du SPPCM
1741 Rapports annuels
1750 Sessions de formation
1760 Mobilisation / 1761 L'Unité (bulletin)

1800FEDERATION NATIONALE DES ENSEIGNANT(E)S DU
QUEBEC
1810 Statuts et reglements
1820 Comités
1821 Comités fédéraux
1822 Comités mixtes
1830 Session de formation




1840

1850

1860

1870

1880

1890

Congres

1841 Avis de convocation
1842 Info-congres

1843 Lettres de créances
1844 Recommandations
1845 Documents présentés
1846 Elections

Conseil fédéral

1851 Avis de convocation
1852 Proces-verbal

1853 Délégations

1854 Recommandations
1855 Documents présentés

Bureau fédéral

1861 Avis de convocation
1862 Proces-verbal

1863 Délégations

Regroupement CEGEP

1871 Regles et fonctionnement
1872 Avis de convocation

1873 Proces-verbaux

1874 Neégociations (voir 8220)
1875 Recommandations

1876 Sondages et enquétes
1877 Rapports des délégués-es
1878 Elections

1879 Documents présentés

Réunions des syndicats adhérant (RSA)
1881 Avis de convocations

1882 Proces-verbaux

1883 Recommandations

1884 Documents présentés

Alliance des syndicats des professeures et des professeurs
de cégep (ASPPC)

1891 Protocoles d’alliance

1892 Reglements et procédures

1893 Avis de convocation

1894 Proces-verbaux

1895 Recommandations

1896 Documents présentés

1897 Comités




1900 Membership
1910 Cartes de membres : liste de membre - version principale
1920 Listes de membres (copies AG)
1930 Campagne de recrutement




2000 LEGISLATION ET AFFAIRES JURIDIQUES

2100LEGISLATION ET REGLEMENTATION QUEBECOISE

2110 Code civil
2220 Code du travail

2200POURSUITES JUDICIAIRES




3000 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

Cette classe s'applique uniquement aux employés du syndicat,
plus précisément au poste d’adjointe administrative.

3100DOTATION DE PERSONNEL
3110 Poste d’adjointe administrative

3111 Description de taches et processus d’embauche
Classer ici les documents relatifs a |’affichage et
I’ouverture du poste

3112 Profil de compétences

3113 Convention collective du S.T.T.C.S.N.
Définition : Syndicat des travailleurs et travailleuses
de la Confédération des syndicats nationaux
(5.T.T.C.S.N.)
Classer ici les échelles de salaires et autres
documents pertinents.

3114 Régime de retraite des employés du gouvernement et
des organismes publics (RREGOP)

3115 Assurances collectives (La Capitale)

3116 Contrats

3117 Politique de condition de travail

3200DOTATION DE CONTRACTUELS
3210 Contrat
3211 Soumission et documentation
3212 Contrat de service

22




4000 GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES

Note : Les documents sont contenus dans le logiciel Simple
Comptable

4100 BUDGET D’EXPLOITATION
4110 Etats financiers
4120 Prévisions budgétaires
4130 Charte des comptes

4200 COMPTABILITE
4210 Dépenses
4211 Petite caisse
4212 Comptes a payer
4213 Journal des salaires (paies)
4214 Cartes de crédit (comptes Visa)
4215 Dépenses diverses
Note : Les pieces justificatives sont conservées dans des
boites dans une armoire et non dans les classeurs.
4216 Formulaires et remboursement dépenses
Classer ici les formulaires de  dépenses, de
remboursements, etc.
4217 Politiques de remboursement
4218 Prestations de greve

4220 Livres comptables et conciliation bancaire
Note : les documents en version électronique sont conservés
dans le logiciel Simple Compable et les copies papier sont
classées dans des chemises dans une étagere et non dans les
classeurs.
Classer ici les états des résultats, les bilans financiers, les
écritures de journal, les rapports de rapprochement de comptes,
les relevés bancaires, etc.
4230 Revenu Québec
4235 Déclaration annuelle : Registre des entreprises
4240 Revenu Canada
4250 CSST
4260 RREGOP
4270 Procédurier
4280 Cotisations syndicales

4281 Rapports mensuels des cotisations

4282 Liste des cotisants

4283 Prélevements des cotisations

4284 Evaluation des cotisations

22




4290 Administration bancaire
Classer ici les documents signataires, les placements de fonds et
les opérations sur Acces D Desjardins.
4290-10 Changement de signataires (ancien signation)
4290-20 Placements
4290-30 Marge de crédit
4290-40 AccesD
4290-50 Visa (contrat)
4290-60 Service de paie Desjardins

5000 GESTION DES RESSOURCES MOBILIERES ET
IMMOBILIERES

5100 GESTION DES RESSOURCES MOBILIERES

5110 Acquisition des ressources mobilieres
5111 Achat des ressources mobilieres

- Abonnement sentences artitrales

- Cafetiére

- Labrador (2au)
- Photocopieur Konica
- Tasses

B eepnonie

- Traiteurs

5112 Location de ressources mobiliéres
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5200GESTION DES RESSOURCES IMMOBILIERES

5210 Entretien des ressources immobilieres

5220 Aménagement de I'espace
5220.10 Plan des locaux du College
5220.20 Rénovation du local syndical
5220.30 Travaux College

5230 Sécurité
5231 Gestion des clés

5240 Assurances

5241 Contrats d'assurance responsabilité civile




6000 GESTION DES RESSOURCES
INFORMATIONNELLES

6100GESTION DES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS ET
HISTORIQUES

6110 Inventaire des documents

6120 Application du calendrier de conservation
6130 Plan de classification

6140 Procédure de gestion documentaire

6150 Logiciel de gestion intégrée des documents

6200GESTION DES PUBLICATIONS ET SITES WEB
6210 Production des publications
6211 Espécéaime (ARCHIVE : EXTRAITS QUANTUM
2020-10)
6212 Guides et infolettres
6213 Sites web et réseaux sociaux
6214 Procédurier et guide
6220 Publications externes (autres syndicats, etc.)

6300GESTION DES PRODUCTIONS GRAPHIQUES ET VISUELLES
6310 Identification visuelle de I'organisme
6311 Logo
6312 Papeterie officielle
6320 Photographies

6400GESTION DES COMMUNICATIONS
Attention, ne pas classer systématiquement tous les courriels ici.
A I’avenir, ces derniers doivent se retrouver sous l'activité
concernée dans le courriel.

6410 Gestion du courrier et des messageries
6411 Professeurs
6412 Retraités
6413 Autres syndicats
6414 Direction du College
6415 Aide aux organismes
6416 Autres organismes

6420 Plan de communication
6500INFORMATION ET BUREAUTIQUE

6510 Gestion des logiciels
6510.10 MonSyndicat.com




6510.20
6510.30
6510.40
6510.50

Nom de domaine
Procédures
Simple comptable
Antidote

7000 COMMUNICATIONS

PUBLIQUES

7100 RELATIONS PUBLIQUES
7110 Plaintes

7200ACTIVITES INTERNES

7210 Accueil des nouveaux profs

ET

RELATIONS

7220 Party (voir 1470 Comité social a partir de 2017)

7230

7240 Formations (SPPCM)

7300ACTIVITES EXTERNES
7310 Aide aux organismes

7320 Soirée du mérite scolaire

Activités culturelles et sportives




8000 GESTION DE LA CONVENTION COLLECTIVE

8100 DOTATION DES MEMBRES
Les dossiers des membres doivent étre classés sous la rubrique
9000 Gestion des membres par département et programme.

8110 Classement
8111 Attestation de scolarité
8112 Calcul de I'expérience - reclassement
8113 Liste d’ancienneté
8114 Systeme ICARE
8115 Evaluation des enseignants

8120 Conditions de travail

8121 Congés, retours, démissions, etc.
Classer ici, les documents relatifs aux congés, aux
retours au travail, aux démissions, aux acquisitions de
la permanence, a la retraite et aux PVRTT.

8122 Contraintes horaires

8123 Droits parentaux

8124 Rémunération

8125 Contrats d’engagement
Classer ici, les documents relatifs aux contrats des
enseignants-es et de remplacement (version
numérique a partir de I’'automne 2020).

8130 Recrutement
8131 Affichage de postes
8132 Offre générale de service
8133 Exigences d'embauche

8140 Régime de retraite

8141 Régime des rentes du Québec (R.R.Q.)

8142 RREGOP (Régime de retraite des employés du
gouvernement et des organismes publics)

8143 Commission administrative des régimes de retraites
et d’assurance (CARRA)

8144 Fondaction

8145 Sessions de formation

8150 Régime d'assurance
8151 Assurances
8152 Contrats
8153 Processus de renouvellement du contrat

8160 Sécurité d'emploi
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8161 Bureau de placement
Liste des professeurs mis en disponibilité. Ce dossier
contient la liste des non-permanents, la liste des
emplois disponibles dans le réseau et le bilan des
opérations.
8162 Professeurs mis en disponibilité du College de
Maisonneuve (MED)
8170 Recyclage des enseignant(e)s dans les cégeps

8180Répartition des ressources (depuis 2015)

8180.1 Atelier de formation aux disciplines

8180.2 Financement

8180.3 Etat d'utilisation (année précédente)

8180.4 Projet de répartition (année en cours)

8180.5 Taches des disciplines et prévisions et clientele
officielle

8180.6 Bilan d’utilisation (année précédente) - nov.
année précédente

8180.7 Etat d’utilisation (année en cours) - nov. année en
cours

8180.8 Taches individuelles

8180.9 Opération sécurité d’emploi, création postes

8180.10 Priorités college

8180.11 Echanges et communications direction

8180.12 Echanges et communications disciplines

8180.13 Mode de calcul

8180 Taches (avant 2015)

8181 Répartition des ressources entre les disciplines
Classer ici le tableau de répartition des ressources, la
prévision de clientele par département, le
dégrevement pour projets pédagogiques, les priorités
par postes et charges, les ressources d’encadrement,
les allocations par départements, etc.

8182 Projet d’allocations

8183 Criteres de répartition
8183.10 Volet1l
8183.20 Volet 2

8184 Bilan - nov.

8185 Etat d’utilisation
8185.10 (1) Novembre
8185.20 (2) Mai

8186 Taches des enseignants
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8200RELATIONS DE TRAVAIL

8210 Généralités
8211 Autorisation de déductions
8212 Libérations syndicales

8220 Négociations
8221 Dépbt des projets derenouvellement-deta-convention
collective
8221.10 SYNDICAL
8221.20 PATRONAL
8222 Bilan du comité de négociation
8223 Relativité salariale
8224 Activités de mobilisation
Cette classe regroupe toutes les correspondances et
les documents concernés par des activités de
mobilisation telles que la gréve, le piquetage, etc.
8225 Publications externes
8226 Table sectorielle
8227 Table centrale
8228 Comité régional de mobilisation
8229 Comité de pilotage

8230 Convention collective
8231 Texte de la convention collective
8232 Ententes locales
8233 Annexes
Comprends les documents portant sur la rétroaction
et le dossier "173 heures".
8234 Listes conventionnées : personnels et étudiants

8240 Griefs - Arbitrage
Les griefs se retrouvent dans les dossiers des membres
sous la rubrique 9000 Gestion des membres par
département et des programmes.
8241 Procédurier et outils
8242 Griefs du SPPCM
Cette classe contient uniquement les griefs déposés
par le syndicat concernant [|'ensemble des
professeurs.
8243 Registre des griefs
Cette classe contient des registres qui compilent tous
les griefs.
8244 Interprétation de la convention collective
8244.10 SENTENCES ARBITRALES
Cette classe contient des documents
portant sur la jurisprudence.




8244.20 AVIS JURIDIQUES
8245 Formulaires
8246 Réles d’arbitrage
8247 Greffe d’arbitrage
8248 Avis de fermeture de grief

9000 GESTION DES MEMBRES PAR DEPARTEMENT
ET PROGRAMME

Il faut classer ici les dossiers particuliers (par année) et les
dossiers des membres contenant les documents relatifs aux
griefs et aux plaintes. Attention, classer les documents relatifs
aux affaires pédagogiques d’un programme dans une des classes
sous 1560.

9100 FORMATION GENERALE
9110 Education physique
9120 Francais
9130 Philosophie
9140 Langues modernes

9200 FORMATION PRE-UNIVERSITAIRE
9210 Histoire de I'art
9220 Histoire et géographie
9230 Mathématiques
9240 Physique
9250 Psychologie
9260 Sciences sociales
9270 Biologie
9280 Chimie
9290 Informatique

9300FORMATION TECHNIQUE
9310 Administration et techniques administratives
9311 Techniques administratives

9320 Technigues humaines
9321 Techniques auxiliaires de la justice
9322 Techniques de la documentation

9330 Techniques physiques
9331 Techniques de procédés chimiques
9332 Techniques de génie électrigque

9340 Techniques biologiques
9341 Techniques d'hygiene dentaire
9342 Techniques de diététique
9343 Soins infirmiers




9350 Techniques artistiques
9351 Techniques d'intégration en multimédia

9400 FORMATION CONTINUE
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