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Aide-mémoire administratif – Inscrire le titre de l’aide-mémoire

	xxx


Début du texteCONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Note au rédacteur :
· La définition retrouvée au CDR-10000 Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement administratifs se lit comme suit :
« Document synthétisant les étapes ou les procédures à suivre pour accomplir une tâche donnée afin de ne pas les oublier (Grand dictionnaire OQLF).

L’aide-mémoire est un résumé contenant les éléments essentiels à retenir sur un sujet. Il permet, entre autres, de décrire succinctement les étapes d’une démarche, de résumer ou de regrouper des informations sous la forme d’un algorithme ou d’une fiche synthèse. Considérant que l’aide-mémoire résume des éléments, ce dernier doit obligatoirement faire référence à la source primaire ainsi qu’à son année de publication.

À noter que l’aide-mémoire ne peut être utilisé pour résumer le contenu d’un autre document d’encadrement adopté au CISSS de la Montérégie-Ouest. Si l’intention est de résumer le contenu d’un document d’encadrement du CISSS de la Montérégie-Ouest, le résumé devra être présenté en annexe dudit document. »

· Pour les abréviations et acronymes : lors de la première mention dans le texte, il est obligatoire d’écrire le terme au long, suivi de l’abréviation entre parenthèses. Par la suite, l’acronyme peut être utilisé dans le reste du document.

· L’aide-mémoire administratif est mis à jour au besoin ou minimalement, tous les cinq (5) ans.
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