Québecaa

PLAN DE CLASSIFICATION HIERARCHIQUE

R RN SR
[Nivean'3 - [Nivea 41 [Niveau S

Niveau2 -7

|1000 ADMINISTRATION
1100 Gestion constitutive
1110 Statuts
1120 Mission et mandats
1130 Historique
1140 Sceau et identification visuelle
1200 Gestion administrative
[1210 Planification administrative
1211 Orientations stratégiques, priorités et objectifs
1212 Plans de travail et plans de développement
1213 Planification des activités gouvernementales
1220 Organisation administrative -
1221 Plan d'organisation administrative supéricure (P.O.A.S.)
1222 Organigrammes et structure de l'organisation
1223 Délégation de pouvoir et de signatures
]1230 Direction administrative
1231 Politiques et directives administratives gouvernementales
1232 Politiques et directives internes
1233 Normes et procédures administratives internes
1234 Décisions du Conseil du trésor (C.T.)
1235 Décrets du Conseil exécutif
1236 Comités administratifs
1240 Contrdle administrative
’ 1241 Rapports d'activités périodiques
1242 Rapport annuel dc la Commission de I'équité salariale
1243 Suivi des activités
12000 LEGISLATION ET AFFAIRES JURIDIQUES
3,2100 Loi et réglements de la Commission de 1'équité salariale
{21 10 Création de la Loi sur I'équité salariale
12120 Loi sur I'équité salariale
‘2 121 Allégement réglementaire
‘2 130 Réglements relatifs & Loi sur I'équité salariale
§2200 Lois et réglement du Québec
2300 Autres lois et réglements
2310 Lois et réglements du fédéral
2320 Lois et réglements des autres provinces canadiennes
!2330 Lois et réglements de I'étranger
§2400 Opinions et analyses juridiques
[241 0 Avis et opinions juridiques
]2420 Conseils juridiques sur des documents internes et externes
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Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3

Niveau 4

Niveau 5

17430 Sommaire exécutif
7300“__—“_Elal)_c);‘z;tiz);{étﬁrévﬂl;loia;:_a&:r;gﬁis jilIrlCilunes I o
‘7510 "~ Politiques et directives i mlemes. . ) i
2520 Processus admmlatraufs
3530 Comas *
p;“521(—)“‘""““‘ Entcmes el convenuom )
J<2600 S Demandee dacces '
2700  Litiges '
2710 Miscendemeure N
2720 Litiges administratifs o
T>—73;0 o Procédures devant les mbunau\ de dron commun
3000 GESTION DES*REEE,OURCES HUMAINES
3100 " Dossiers des cmployes -
;3200 T Gesuon de< emplois et des effecufs
3210 Plan des effectifs
:3220 Plan de mobilité des effectlfs
‘F3‘2—50v " Evaluation des emplons )
373l7 - N DCscnpuons dc posles S
3547(7)” 7 Egahte en empl‘of ‘ o o
<§‘7§6m ~ Justification de Edstes 7
;3260 B Postes additionnels o B
13270 W“P(;slcs vacanls T -
5.‘%0 7 Intérims de posle> o -
5290 Comprcxsnons de posles
3300 Dolauon deé emp]om
33 10 Embauche
3320 Offres deservice
5336“ " Dotation des emplou reguhers )
13331 Personnel en dlspOl]lbllllL .
3332 Affectation du personnel
3:3‘33 " Mutation du pcrsonncl '
53334 ~ Promotion du personnel
3335 ~ Recrutement du pcrsomlel
33;4'0~ - Donllon des emplons occasionnels
3341 * Embauche des ocmslonnels -
13342 " Embauche des éudiants
137375VOV Sla;,ea danslorgamsme ' o
3351 " Dossiers des \laualru o
3360 ~ Accueil des nouveaux emploves ''''
3400  Gestion du rendement
;34]0 Evaluation des employe\
3420 Probationct pcrmanencc
;3'430”7 ' Avancement d'échelon
f34‘3'l ' Avancement annuel d'échelon
13432 Avancement accéléré d'échelon pour rendemenl exccpnonnel
"3:13737«” o A\ ancemem acculcrc dechelon 'pour etudc
3500 Condmons dc travail N
3510 Gestion du temps de travail



Niveau 1

Niveau 2

3600

3700

Niveau 3 Nivean 4 Niveau 5

rSl 1 Assiduité (Controlc des heures de travall)
;3—5'1:7: ~ Absence [3(;1-1;_avcuv1tes eyﬁﬁi&iles i 7 )
3513 o “Gestion du temps pamel et du temps reduu
3514 ' Gestion de I'horaire variable
;3'5'15' " Gestion des horaires p'll'll(,ullf.'ls
3516  Fermeture des bureau‘( '
‘3571 7 Absentéisme
15'352‘0 - Admmlstmnon des traitements et des bencﬁce% ' 7
3521 Echelles de salaires . ’
3522 Révision des traitements
“'3'5"23‘ o Dépot direct des salalres N
{3572'{“ o " Allocations et prlmcs o
‘3525 ' Temps supplememalrc 7
(37526A ~ Déductions opuonnellu sur le salalrc n
13527 S Acomplu. sur le traitement
‘3578- - ‘Relevés d'nnpote '
3529 ' ' Svstunc automanse deg gesuon des mlommauonx sur le per<onnd (S t\GIP)
3530 o Avaﬁtagee eocnaux . o
{3531 o Congee - o
;3532 © Vacances annuelles R
3533 ~ Droits paremaux 7
3534 - Reglmcs de retraite A
‘3535¥ ' * Assurances collecuves
3536 Assurancc-emplm
3540 Santé et \ecume au travail
3541 o Qualnc de vie au travall a
334” T 7 Accidents de travail : ‘
3543 "7 Aide aux employés (P.A.E) -
Relauons de lra\alli ' N - S
‘36]0 """ 7 Relations avec les syndicats
3620 Relations profcssnonuellcs S
3630  Conventions collectives
3631 Négdcia(ion des conventions collectives
3632 Interprclauon des comcnuons collectives
3640  Conditions de lravall dcs non- >ynd1ques
3650 Arréts de travail '
3660 * Plaintes, gncfx appclq ct sentences arbmaleq
3670 Mesures dnsuplmalres
3'686 o Ethlque profuslonnelle
Devélbﬁpemcnl des ressources humaines
3710 Plan de dewloppcmcm ¢t programme de formation et de perfectionnement des ressources
humaines (P.D.R.H.)
3720 Parncnpanon a des activités de formation et de perieumnmmcm
,3721 Pamupnllon a des cours, stages ct voyages d'études
;'3722 ' Pamcnpauon a des congrés, colloquc séminaires ct conférences
"'3'723 h © Suivi des activités de dcveloppemcm (S.AD)
3730 ~ Bourses ou aide aux études '
;’3777470 o I’rogramh)és de formation et de péffcclimmcmcm
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Niveau 1 Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Niveau 5

4000

ﬁOO Au}res mouvements de personnel L
810 77 Reclassement d'un employe - ) o B B )
3820 " Réorientation profes>1onnel|e d'liriré;ﬁplsyéﬂ o N
!3830 Rctrogradauon d'un cmployc -
(382(? T "Miseenc dlspombﬂne d'un employe o o
,3850 Retraite d'un:mi)l_ow TTTrmmrTmr T e
j'3§_6_(-)"ﬁ " Dépant volontaire dun cmployé R ) k A
{378*’7&(57A Congedlementdun employcA S o
@88‘0““ " Décés d'un emp]oye 7 T T -
3900 Eﬁ}r’ﬁai&iou\'en}érﬁgﬁlale relan\e aux rcssourcce‘hdhla]ﬁééwr T o
~ GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES I S
4100 o Structure budgetziire ” " o 7
41 100 Structure des depenses )
4120 Structure des recettes - - -
;413(_)~ T Ol;_e}a?l(-)ns d'ouverwre de l'exercice financier
(4140 ' Operanom de femleture de l'cxerc.lcévtmancner ) )
4200 " Elaboration ct'rre;;amtlon du budoct B - ‘
a0 Re\'ié?ie’{s?dg}?xﬁmﬁé T
f4211 o Budgel debase ST
526 S Prcvnsnons dctalllees des credis T 7
4221 7 Emeloppe finale o o i
4222 - Elaborauon des crédits d detallles T )
r5§5-~—— " Défense des crédits ey e e -
4240 " Plan qumquennal d‘xmmoblhsauon T o
4300 - Geeuon du bud%é( B - N
‘!4310 T Prograiﬁﬁﬁaglibri détaillée T i o
qﬁff er_Sruw et contrdle du budaet T i o
4330 Sysl’ewtnﬁﬂé dc 1,esuon budgclalre et comptable (Sysgbec) :
}4331 7 ~ Listes d'entrée ou de some SYGBLC
t4340 o Rébﬁofie Imancners penodlque% etanmuels
4341 " Etats financiers mensuels
ﬁ342 o ~ Ftats financiers annucl:““ S S o
o ;13&3 ‘ Rappom budgetalres S :
4350 Gestlon fmancxere et comptabllne
4351 T Comﬁtéb}lnc ;,omemcxmmale - o - o - 7
‘4400“__ " Exécution d du budget T -
‘4410 T Engag.emenls de crédits o
441] Gestion des engagemente o
‘4412 ~ Gestion des transacuon\aSYGBPC o
(411'1‘3'"'"%%  Dossiers des foummedré 7 - .
@2[4‘“ ~ Fraisde vo§agés o o
I44l'5wv  Suivides traitements -
;:1‘471‘“6 T Eriga;,cmems financiers de $ 5 000 et p]us ) - S
241”7“ " Frais de rcpreselllﬁfxalu Tttty o
4420 ”Gesnon de la peme came T e e
[44,3,0___ - Gcsuon des recette% S R

;4431 7 Prévisions des recetlcs '
4432 Encaissement
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Niveau I Niveau 2 Niveau 3

Niveau 4 Niveau 5

500

Impots et taxes du fédéral et du Quebec

4600

4610

Venﬁcauon ﬁnancnere

G0

" Vérification du Comrolcur des ﬁnanccs

"~ Vérification du Vérificateur général du Qucbec -

5000

6000

~ GESTION DES RESSOURCES MATERIELLES 7

5100 Gesuon des biens matériels
251 10 Foumnisseurs dc biens malerle]s I o T
5120 Réservation d'equ:pemcm i )
5130 vPon&.s‘délapprdxﬁ%monnemem du Quebcc S )
5140 " Garanties sur les biens malenek ) )
5150 "~ Inventaire des biens matcrlcls T -
5160 ~ Gestion des %urplrﬁgww S
15170 Acqulsmon de blens malenels S
5200 Gestion des locauxm S e
32*1‘6‘ "~ Location des locaux - Baux
ﬁ5220 T Amenaoemenl et reamenagement des locaux -
755'37(5” o Acqu;;;tiahfél aiiedatlon dcs espaces
5300 Sécurité des llekL;xM“—d - B
55310 " Contrdle des issues et des cles h T T
35”0 ~ Mesures d'urg,ence S
5400  Télécommunications I o o
5410 Inventaire des téléphones 7 i
541*2‘07 " Inventaire des hz,nes telephomqjiéé T
;7574!730' ’ Telephonee cellulaires, téléavertisscurs (bagéiles) -
g440 Repertonres et listes telcphomques o

6100
‘6200

6300

Création des documents admmlstraufs

" Gestion des fommla:res

Gestion du c coumcr et des messagenes

6310

6320
6330

" Listes d'adresse

chuox{ des documema “administratifs

" Société canadienne des postee

Services prlvés dc mmsagene

Reproducnon des documents

6510
6520

6530

6540
6550

6560

6570

Inventaire des documents admlmstranfs

" Calendrier de conserv vation

Gcsuon deq documemb actifs

‘6531 T Classification des documents actifs
{6532 - Classement des documents actifs
65733“ " Circulation des documem% aulls

Gestion des documents usumcls

Gcsuon des dowmems semi-actifs

6551 B " Déclassement et transfert des ‘documents seml-acuis R

»655" 777 Circulation des documem:s semx-actnfs
Gcsnon des documems inactifs (arcluvcs)
'6561 o " Versement des documents inactifs (arc]uveq)

‘656 """ Destruction des documents macufs (archnes)

" Accessibilité des documents administratifs

" GESTION DES RESSOURCES INFORMA'TEONNEU I~S



Niveau 1 Niveau 2 Niveau3 = |Niveau d Niveau 5

6571 Droits d'accés aux documents
6572 Protection, dc?réii?e—xg-ﬁ&{{enfe‘;}e?{o'ﬁnék' I
{63330 "~ Gestion des documents clcclromque%
6600 Gesudn du Centre de documentation N
!66[0 S Acqmsmon dcs documems de reférence - o
66ll Achats de volume -
56612 . “ Abonnement i des periédiqﬁes
5'66"13 - ik)i':‘vc]oppér)ném de la collection
6620 mmuuwﬁanemcm mlcllectuel des documents de référence .
;6621 o Calalogage ‘et classification des documents de reference
‘6622 o Indexation des documents de référence .
i6"6"3 R Elag'q,e des documents de reference o
16630 S Trallemcm matcrlel des documems de référence
6631 7 ~ Préts a linterne des documcms déﬁregférence o
6632 Prétsentre blbllothequcs o S
6633 - Invenlalre dcs volumes
6700 Informatique et burcautique o
[6710 Planification des ressources Amf’onh?ai?qﬂé;ﬁmw T T
{672‘(')”“- B De\'éi(-)_})ub—é—rl-l“e;;l lh;[;iihmizﬂniiéﬁuéh?r'euen ct cvolunon des systemes mfommnques o .
{6756 " Gestion des log,ncne]% et promcnelsi o -
[6556“4 " Gestion des reseau{"lc;c;lux (serveurs et mtranct) T 7
{'6750 " "Gestion des réscaux externes (WEB) ‘ S o
i-6~7'66w“ ) Supportal'usageren mfoﬁﬁ;ﬁu']ue T
26770 Sécurité des systémes m['ormanquu
7000 COMMUNICAT]O\J ET RELATIONS PUBLIQUES
}7100 "~ Relations avec le plﬁ)iléﬁ o o T )
7110 Demande?dé’}éh‘elé{g‘ﬁememfs"’V" S T ) S
iﬂZO Formation et information sur Ia L0| qurlequne salanale - 7
ffﬁo o Orgdmsauon devenemenls o o -
131 “Discours etallocutions - ’
?_7.‘1_35,‘ - Colloques et conféfe?i&s S
§“7'l‘3'3 S Cérémonies officielles
51,34 o Tournées rcg,lonalesﬁ S
{7135 - Exposmons ou salons
7140 Civilies S ’ o
A0 Pmmes T o
7200 Production de documents I T )
‘17210 "7 Production des publxcauons R o ]
}552—()‘#7"7” lefuslondeqpubllcauons o o i
!7.‘56 7 Gestion Jundxque des documents )
.7'731 - ) Depol légal des publlcauons - 7 )
7232 Droit d'auteur -
;7556 """ Productions de documenls sur r autres suppons * ) ) B
;7300 o ‘Communication et pﬁﬁl;éifé - ) i“ i o
| 7310 Publicité ‘ N - B 7
{73‘?:(‘)_% ~ Plande commumcanon 7 7 ; B
f7‘336" T Site mlcmcf ' ) o i
3[7400 Relations avec les médias V )
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Niveau !

Niveau 2 Niveau 3 Niveau 4 Niveau 5

17410 Relations de presse
E%To“‘"' Conférences de ﬁreese R -
7430 - Comim]n}qucs de preeqc ) o : S
'}7“5'6(') ' 'Relauons avec les autres orgamsmes h o
;75 510  Relations avec lc ministére du Travail -
;7~5‘20“ " Relations avec les ministéres etvbliah|smwe:sg(\:\'cirfér‘rlen(zﬁi
7530 Relations avec les groupes de femmes o o T
{7540 Relations av cc les >ynd|cats ou groupes d'empIO)es
47536 " Relations a aveo les én!rcpr]s&L - . ‘
57560 - Relations avec les | panenmres de la Commission )
r7A547'(A)dAM_A Relanons avec degassocxauons et ziutfes ‘g?c;uvﬁéef T )
:7300 ~ Rewuede pressc 7
5:7:/*0“0 " Rétroinformation : 7 -
7800 Relations intemes ’ *
‘;7810 o Commumqucx ullcmes ' - : 7
;7820 " Bulletin interne . )

8000

RESPECT DE LA LOI SUR L'EQUITE SALARIALE

[8100 Implantation et maintien de l‘equne salanale o
fgl-vlw(‘)ww*‘m Séances de la Commission - o ) o
581;’20 o Documents ommek de la Commmlon - i B ‘
8|2| ~ Résolutions o N ) ) -
\8]72 o Documemq adoptes en scancc de la Commlsslon - ) 7
Wﬁi - éeanccs de travatl de la Commtssnon o T N
8140 "~ Comités sectoriels ou comullaufc - o :
|8]50 Dossiers des cntféf;rlses T o - i
8200 Sunelllance de Iappllcallon delaLoi sur T equne salz;nzllem“ I -
‘8710 o Trallement des plémlés T i
8711 o Traitement des Ciél‘ld;lglallot;; S ) )
r8220 - Enquetes aur lappllcauon de la Loi sur lequlte salanale
ﬁ8"7l ProcesQLis‘(i—'éﬁqucle o T . )
18222 Dossiers d'enq;t:i}:s - A i i
8730 - Opmlons et analyses surlequ'l-t'é”salana]e . i
l8'73l Analyse de rapports o
8232 Rechercheset Etudes ) '
.8733 o Commgﬁi;;r‘ésAéI;b‘lﬁi_{)}{s o o o
@‘W 1ranement des dlffercnds A o h ) .
8250 Applu.auon delaLoi I B )
8251 Avisde la Commission - o ’
8260  Conciliation S ) i
8270  Programme de vérification S o )



