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	Procédure administrative

	
	




Procédure administrative – Inscrire le titre de la procédure

	Titre de la procédure administrative
	Direction(s) responsable(s)
	Choisissez un élément	Adopté
	[bookmark: Texte1]AAAA-MM-JJ

	
	
	Révisé
	AAAA-MM-JJ

	Personne(s) concernée(s)
	Cliquez ici pour entrer du texte
	Document(s) associé(s)
	Cliquez ici pour entrer du texte

	xxx


CONSIGNES 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 :
« La procédure administrative est une description des étapes de préparation, de réalisation ou d’évaluation d’une activité, de la détermination de leurs séquences et de leurs modalités d’exécution; elle indique aux membres de l’organisation comment effectuer une activité. Elle donne des directives présentées sous forme d’étapes logiques à suivre. Les procédures de l’établissement découlent habituellement d’une politique ou d’un autre document d’encadrement (Grand dictionnaire terminologique, Office québécois de la langue française, http://www.granddictionnaire.com). La portée d’une procédure est établie selon si celle-ci s’applique à l’ensemble de l’établissement ou à plusieurs directions (procédure d’établissement) ou à un seul service dans l’établissement (procédure de service). »

· 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.

· La procédure administrative est mise à jour au besoin ou minimalement, tous les cinq (5) ans.


	
	Énoncé


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Décrire le sujet ou l’intention (but) de la procédure administrative.

Reprendre en résumé l’énoncé de la politique administrative dont découle la procédure administrative, s’il y a lieu. Présenter le contexte dans lequel s’inscrit la procédure administrative et mettre en lumière la mission de l’organisation (clientèle, personnel, offre de service globale, nombre d’employés, etc.) en lien avec le but de la procédure.

Exemple : Cette procédure administrative vise à … (faciliter la divulgation d’actes répréhensibles, encadrer la circulation des visiteurs, définir les étapes à suivre pour effectuer l’entretien complet de glacières de transport, déterminer la ligne de conduite à suivre, etc.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)

	
	Champ d’application/Contexte légal



Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Cette section présente la portée du document et définit qui sont les publics visés par la procédure administrative, à qui celle-ci s’applique.

Le champ d’application doit préciser l’environnement légal, professionnel, administratif ou organisationnel dans lequel s’inscrit la procédure administrative.

Le contexte légal doit présenter les documents légaux, les circonstances ou les décisions organisationnelles qui ont mené à la rédaction de la procédure administrative.

Si la procédure administrative découle d’une politique administrative, répéter le champ d’application/contexte légal de la politique administrative et bonifier ou préciser au besoin.


	
	Définitions


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
Définir clairement les termes utilisés dans la procédure administrative en vue de clarifier les éléments du contenu.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)

	
	Objectifs


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk218686408][bookmark: _Hlk218686409][bookmark: _Hlk216191963]Énoncé décrivant les résultats recherchés ou changements souhaités directement liés au but de la procédure administrative (le but est habituellement décrit dans la section « Énoncé »). Identifier les différents objectifs en utilisant un verbe d’action.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)

	
	Rôles et responsabilités


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk216192120][bookmark: _Hlk218686457][bookmark: _Hlk218686458]Identifier les différents acteurs et définir leurs responsabilités. Il s’agit d’établir les rôles, les devoirs et les obligations des acteurs impliqués dans la réalisation ou la mise en œuvre de la procédure administrative.

Expliquer les étapes de la procédure administrative ou les principes à respecter. Les étapes sont présentées dans un ordre chronologique ou cohérent et sont habituellement numérotées (1, 2, 3, …).

Chaque énoncé débute par un verbe d’action.

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)

	
	Liste des annexes



Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
· [bookmark: _Hlk218686492][bookmark: _Hlk218686493]Dresser la liste des annexes en ordre alphabétique, puis numérique
· Ici, il ne s’agit que de la liste des annexes, lesquelles seront placés après la section « Historique », soit à la toute fin de la procédure administrative
· Si aucune annexe n’accompagne la procédure administrative, inscrire « Sans objet »




	
	Références


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
· [bookmark: _Hlk218686539][bookmark: _Hlk218686540]Dresser la liste des références
· Se référer à l’Annexe III du CDR-10000 – Cadre de référence sur la gestion des documents d’encadrement administratifs du CISSS de la Montérégie-Ouest pour la description des consignes de présentation à respecter

Inscrire le texte ici (Style : Texte – Niveau 0)



	
	Historique



CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk218686584]Ce tableau doit être rempli pour chacune des versions.

POUR UNE RÉVISION, la liste antérieure des personnes n’est pas conservée.
Une liste déroulante est disponible afin d’identifier s’il s’agit d’un processus d’élaboration ou d’un processus de révision et s’il s’agit d’un historique du document ou d’un historique de révision du document.


	Processus Choisissez un élément

	Choisissez un élément par
	Inscrire le prénom, nom et titre
	AAAA-MM-JJ

	Consultation(s)
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le prénom, nom et titre
Inclure employés, professionnels et gestionnaires touchés/impliqués par le document
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ



	Instance(s) de consultation

	Instance(s) consultative(s)
	Comité de coordination des documents d’encadrement administratifs
Obligatoire
	AAAA-MM-JJ

	
	Service des affaires juridiques
Obligatoire si votre document peut entraîner des répercussions légales pour l’établissement
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ

	
	Inscrire le nom de la direction consultée
*Si ne s’applique pas, retirer la ligne
	AAAA-MM-JJ



	Historique Choisissez un élément

	Recommandé par
	Comité de concertation des directeurs adjoints
	AAAA-MM-JJ

	Adopté par
	Comité de direction
	AAAA-MM-JJ

	Commentaires
	[bookmark: Texte8]     





ANNEXE A
Titre de l’annexe
CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
[bookmark: _Hlk218686656]Il existe deux (2) types d’annexes :

· Annexes de type A, B, C : elles contiennent de l’information complémentaire à la procédure administrative. Elles sont paginées à même la procédure administrative.

· Annexes de type I, II, III : Elles sont utilisées séparément de la procédure administrative afin d’en faciliter l’utilisation individuelle tout en gardant un lien direct avec celle-ci. Dans ce cas, utiliser le gabarit d’annexe détachable.

Bonne pratique : utiliser l’annexe détachable pour résumer ou vulgariser le document d’encadrement sous forme d’algorithme, de schéma ou de fiche synthèse.

Si aucune annexe n’accompagne la procédure administrative, retirer cette section.
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