	[image: ]
	Processus administratif

	
	




Processus administratif – Inscrire le titre du processus

	Titre de la processus administratif
	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 :
« Un processus est une chaîne d’activités logiquement reliées et produisant un résultat déterminé. C’est un enchaînement ordonné d’activités à valeur ajoutée, déclenché par un évènement et aboutissant à un résultat tangible pour la personne qui en bénéficiera (European Foundation for Quality Management (EFMQ), http://www.qualiteperformance.org/recherche?search_api_views_fulltext=processus).

Le processus décrit, le plus souvent sous forme de schéma, les étapes à réaliser et leur séquence. »

· Le processus peut être présenté sous forme de texte avec des étapes clairement identifiées, selon les besoins du milieu et de l’information à transmettre. Il importe toutefois que, comme la définition ci-dessus l’indique, le lecteur puisse apprécier rapidement une suite logique d’activités ayant un début et une fin (résultat) clairs. Le processus est étroitement lié aux activités permettant de produire des résultats. L’auteur d’un processus est donc invité à utiliser l’espace laissé vide dans le gabarit, sous l’encadré « Titre du processus administratif » et avant les encadrés « Références » et « Historique » pour y déposer le processus souhaité. Il est également possible d’ajouter des sections « Introduction » et « Conclusion » au besoin.

· 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.

· Le processus administratif est mis à jour au besoin ou minimalement, tous les cinq (5) ans.





	Références


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
· 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

Si aucune référence n’est nécessaire, retirer cette section.

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



	Historique


CONSIGNES D’UTILISATION (supprimer l’encadré)
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

	Adopté par
	Inscrire le prénom, nom et titre du directeur
Inscrire le nom de la direction
	AAAA-MM-JJ

	Commentaires
	[bookmark: Texte5]     



	PRA-Acronyme de la direction-1XXXX
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	PRA-Acronyme de la direction-1XXXX
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