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Page intranet du Cadre de référence sur la gestion 
des documents d’encadrement (CRGDE)

Dans la page intranet du CRGDE, vous trouverez le Cadre de référence sur 
la gestion des documents d’encadrement, ses annexes, ainsi que les 
gabarits des différents types de documents d’encadrement.

Lien vers la page intranet du CRGDE: 
https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/page/nos-directions/direction-des-
services-professionnels-et-de-enseignement-medical/cadre-de-reference-
sur-la-gestion-des-documents-encadrement-gabarits

Je vous suggère de mettre cette page Intranet dans Mes Favoris.
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Processus de validation et approbation des 
documents d’encadrement

• Après avoir sélectionné votre gabarit et 

rédigé votre document, il faut le faire 

approuver.

• Pour ce faire, vous pouvez vous référer 

au Cadre de référence sur la gestion des 

documents d’encadrement p.16-18. 

• Le tableau 1: Partage des responsabilité 

d’approbation résume bien le processus à 

suivre pour chaque type de document.
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Numérotation des documents d’encadrement

• Chaque document d’encadrement 
approuvé doit porter un code 
alphanumérique d’identification 
unique. 

• Il y a divers responsables de 
numérotation. Cela dépend du type de 
document d’encadrement que vous 
devez faire numéroter.

• Vous pouvez vous référer au tableau 
du Cadre de référence sur la gestion 
des documents d’encadrement p.20.

• Les responsables de la numérotation 
s’occupent également de la 
conservation des documents, de faire 
les mises à jour de leur inventaire et 
registre respectif. Quand vous avez 
une révision de document, il faut les 
tenir au courant.
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Responsables de la numérotation
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Dépôt des documents d’encadrement sur 
l’intranet

• Dans l’intranet, il y a un type de document pour chaque catégorie de 

document d’encadrement. Seuls les documents d’encadrement peuvent y 

être déposés.

• Lorsqu’on dépose un document d’encadrement, vous devez mettre la 

numérotation dans le titre de la façon suivante:

Exemple: POL-10021 Politique sur la Vigie Intranet
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Dépôts de documents

• Dans les titres, on évite :
• Les acronymes, les redondances avec le type de document et les coquilles.

• Lorsqu’on peut, on écrase les anciennes versions.

• Pas certain de pouvoir supprimer? Écrivez au 
soutien.contributeurs.cisssmo16@ssss.gouv.qc.ca. 

• Avant d’attribuer un «Type» à un document, consultez le document 
explicatif👉https://intranet.cisssmo.rtss.qc.ca/fr/publications-et-
documents/aide-memoire-types-de-documents

• Pour bien déposer les documents d’encadrement sur l’intranet vous 
référer aux pages 29-33 du Guide d’édition Intranet.
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Dépôt des documents
Il est important de faire une recherche dans le CMS afin de voir si votre document a déjà été 
déposé dans l’Intranet. Si c’est le cas, il faut écraser l’ancienne version. Ainsi, tous les liens qui ont 
été mis dans vos pages ou en favoris seront encore actifs. 

1. Pour ce faire aller dans le CMS, mettre votre curseur sur l’onglet « publications et 
documents », puis cliquer sur « Publications et documents existants ». 

2. Dans la barre de recherche en haut à gauche inscrire le titre ou le numéro de ID de votre 
document.

3. Quand vous trouvez votre document, cliquez à droite sur le crayon afin d’aller écraser 
l’ancienne version.
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Pas simple la recherche sur intranet…

• Utilisez les différents filtres.
• Pour une recherche efficace, sélectionnez le filtre de votre choix. Si vous 

recherchez un document, sélectionnez le filtre « Dans Publications et documents 
». Votre recherche sera beaucoup plus ciblée et précise!

• On ne fait pas de compromis avec les mots-clés.
• Les résultats sont affichés par pertinence. Les pages ayant le plus grand nombre 

de fois le mot clé de la recherche seront présentées avant les autres.
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Merci!
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