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1. OBJECTIF GENERAL

La présente procédure vise & harmoniser la rédaction, la gestion et le cheminement des
reglements, politiques et procédures au Cégep de Trois-Rivieres.

2. OBJECTIFS SPECIFIQUES

e Préciser les étapes du processus : élaboration, consultation, adoption et diffusion.

e Informer les
e Définirlesrd

3. DEFINITIONS

Reglement :

Politique :

Procédure :

responsables des balises a respecter.
les et responsabilités des personnes concernées.

Ensemble de regles assurant I'application d'une loi ou d'une directive
gouvernementale. Les réglements sont adoptés par le conselil
d'administration.

Ensemble de regles assurant I'application d’orientations et de principes
en lien avec la mission du college. Elle encadre les actions que doit mettre
en oeuvre l'institution en vue d'atteindre les principes généraux
préalablement fixés par le ministére ou le conseil d’administration. Les
politiques sont adoptées par le conseil d'administration.

Ensemble de regles & appliquer concernant la séquence des différentes
étapes, les moyens d prendre et les méthodes a suivre pour atteindre un
objectif. Elle définit des modalités d'application dans divers domaines
découlant des reglements et politiques, mais peut exister en soi pour
répondre & des besoins particuliers. Les procédures sont adoptées par le
comité de régie interne.
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4. CHEMINEMENT D’UN REGLEMENT, D'UNE POLITIQUE OU D’UNE PROCEDURE

4.1. Elaboration et modification

Le responsable du document informe le Secrétariat général de son intention
d’élaborer un reglement, une politique ou une procédure ou de réviser un document
déja en vigueur.

Le Secrétariat général indique au responsable le code de classement pour tout
nouveau document.

Le responsable et le Secrétariat général élaborent une séquence de réalisation des
travaux ainsi qu’un échéancier.

Le responsable rédige ou modifie le document en concertation avec les directions
ou comités concernés.

Le responsable s'assure de la vérification du francais et de la mise en page selon le
gabarit prescrit par la Direction des communications et des affaires institutionnelles.

4.2. Consultation

Le responsable procede aux consultations précisées a I'annexe 1 ainsi qu'aupres de
toutes les personnes jugées perfinentes selon I'échéancier déterminé. Un
cheminement distinct est prévu en fonction du type de document :

Administratif :  Document qui se rapporte & I'administration des activités internes.
Ces activités comprennent notamment la gestion des ressources
humaines, financieres, matérielles et informationnelles.

Pédagogique : Document qui se rapporte au cheminement scolaire et aux services
associés de la population étudiante.

I appartient au responsable de bonifier au besoin le document en fonction des
commentaires recus lors des différentes consultations.

4.3. Approbation et adoption

Le responsable dépose le document final en régie interne pour approbation dans le
cas d'un réglement ou d'une politique ou pour adoption dans le cas d'une
procédure.

Siunreglement ou une politique releve de I'un des trois comités consultatifs du conseil
d'administration ou de la commission des études, le responsable ou sa direction y
présente le document. Le comité consultatif ou la commission des études
recommande, ou non, son adoption par le conseil d'administration.

Siunréglement ou une politique ne reléve pas d'un comité consultatif, le responsable
ou sa direction présente le document au conseil d'administration pour adoption.
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4.4. Diffusion

Avant I'adoption, le responsable doit s'assurer qu'un plan de communication est
planifié, en collaboration avec la Direction des communications et des affaires
institutionnelles, et prévoir la formation des personnes concernées, s'il y a lieu, en
collaboration avec la Direction des ressources humaines.

A la suite de I'adoption, la Direction générale achemine la version finale Word et PDF
du document au responsable et au Service des communications.

Le Service des communications s'assure du dépot du document sur le site Internet du
cégep ainsi qu'au Service de gestion documentaire.

Sile document administratif est en vigueur des son adoption, il sera déposé sur le site
Internet immédiatement. Si le document sera en vigueur ultérieurement, le
Secrétariat général détermine le moment opportun du dépdt en collaboration avec
le responsable.

4.5. Révision

La révision des reglements, des politiques et des procédures doit se faire selon le
calendrier prescrit par le Secrétariat général en suivant les étapes et modalités de la
présente procédure.

5. ANNEXE
Annexe 1: Aide-mémoire - Cheminement des reglements, politiques et procédures
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ANNEXE 1

AIDE-MEMOIRE — CHEMINEMENT DES REGLEMENTS, POLITIQUES ET PROCEDURES

Document pédagogique

Document administratif

Conception ou révision

- Soutien du Secrétariat général pour la séquence de réalisation des fravaux et I'échéancier
- Octroi d'un code de classement pour un nouveau document par le Secrétariat général
- Le responsable doit s’assurer de la mise en page et de la vérification du francais selon le gabarit prescrit.

Consultations

Transmettre le document au Secrétariat
général, a la régie interne et aux cadres pour
commentaires avant la consultation

Obligatoire

1. Comité de suivi des politiques
pédagogiques

2. Régie pédagogique

3. Commission des études

4. Régieinterne

Selon le besoin

- AGECTR

Association des cadres
- Instances syndicales
Public spécifique

/ Adoption \

Régie : CA:
Procédures Reglements et politiques

Avis préalable requis si
adoption au CA

e

général, a la

Selon le besoin

- Public spécifi

o

Transmettre le document au Secrétariat

pour commentaires avant consultation

- Association des cadres
- Commission des études
- Instances syndicales
- Régie pédagogique

~

Consultations

régie interne et aux cadres

que

/

Régie :

Procédures

\ - Commission des études /

o

Adoption \

CA:
Reglements et politiques

Avis préalable requis si
adoption au CA

- Régie interne ou

- L'un des comités du CA :
comité des ressources
humaines, comité de

gouvernance et d'éthique ou
comité d’audit et finances

- Avant I'adoption, le responsable doit planifier un plan de communication, en collaboration avec la DCAI, et
prévoir la formation, s'il y a lieu, en collaboration avec la DRH.
- Apres adoption, la Direction générale achemine la version finale au responsable et au Service des
communications. Ce dernier dépose le document sur le site Internet du college.
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