BAPE
MANUEL DE GESTION DOCUMENTAIRE - SCHEMA DE CLASSIFICATION 1

Code Titre Niveau

01 GESTION ADMINISTRATIVE 1
02 GESTION DES COMMUNICATIONS 1
03 GESTION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES 1
04 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 1
05 GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES 1
06 GESTION DES BIENS MATERIELS ET DES SERVICES 1
07 GESTION DES ESPACES 1
08 GESTION DES AFFAIRES JURIDIQUES 1
10 GESTION DES MANDATS 1
20 GESTION DE L'EXPERTISE 1
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Code Titre Niveau
01 GESTION ADMINISTRATIVE 1
01-1000 PLANIFICATION ADMINISTRATIVE 2
01-1050 Planification stratégique etad ministrative 3
01-2000 ORGANISATION ADMINISTRATIVE 2
01-2050 Application du Cadre de gestion  gouvernemental 3
01-2100 Définition / MAJ de la Mission/ Mandats 3
01-2250 Gestion des Documents constituti  fs 3
01-2400 Structuration de I'Organisation 3
01-2600 Application de Documents normati  fs externes 3
01-2900 Rédaction / MAJ des Documents no rmatifs de régie interne 3
01-3150 Rédaction/ MAJ des Directives d es unités administratives 3
01-5000 DIRECTION ADMINISTRATIVE 2
01-5050 Organisation / Gestion des Réuni ons internes 3
01-5350 Suivi des Dossiers gouvernementa ux 3
01-9000 CONTROLE / EVALUATION ADMINISTRATIVE 2
01-9050 Vérification interne 3
01-9200 Vérification externe 3
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Code Titre Niveau
02 GESTION DES COMMUNICATIONS 1
02-1000 PLANIFICATION DES COMMUNICATIONS 2
02-1050 Production / MAJ des Plans/Strat égies/Programmes de communication 3
02-2000 ORGANISATION DES COMMUNICATIONS 2
02-2050 Gestion des Communiqués / Avis € mis par des instances en 3
communication
02-2100 Organisation des Centres de cons ultation 3
02-5000 ADMINISTRATION DES COMMUNICATIONS 2
02-5050 Gestion des Télécommunications 3
02-5550 Production / MAJ de Matériel gra phique / Visuel / Multimédia 3
02-5700 Production de Publications 3
02-6050 Gestion des Activités publicitai  res 3
02-6150 Organisation d'Activités et d'év  énements 3
02-6550 Gestion des Textes d'allocutions  / conférences / discours 3
02-6600 Participation & des Evénements d e relations publiques 3
02-6650 Traitement des Plaintes et desd emandes d'intervention 3
02-6800 Gestion des Relations avec les m édias 3
02-7300 Communication / Echanges avec de s Organisations publiques / 3
privees
02-9000 CONTROLE / EVALUATION DES COMMUNICAT IONS 2
02-9050 Etablissement / MAJ de Bilans 3
02-9200 Compilation / MAJ de Statistique s 3
02-9250 Compilation / MAJ des Sondages 3
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Code Titre Niveau
03 GESTION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES 1
03-1000 PLANIFICATION DES RESSOURCES INFORMA TIONNELLES 2
03-2000 ORGANISATION DES RESSOURCES INFORMAT IONNELLES 2
03-2050 Développement des Systémes infor mationnels 3
03-5000 ADMINISTRATION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES 2
03-5050 Gestion des Technologies 3
03-5550 Gestion des Données informationn elles 3
03-5800 Gestion de la Sécurité 3
03-6300 Gestion des Documents administra tifs 3
03-6550 Gestion de la Documentation de r éférence 3
03-9000 CONTROLE / EVALUATION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES 2
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Code Titre Niveau
04 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES 1
04-1000 PLANIFICATION DES RESSOURCES HUMAINE S 2
04-1050 Evaluation des Besoins en ressou rces humaines 3
04-1100 Etablissement / MAJ de la Classi fication des emplois 3
04-2000 ORGANISATION DES RESSOURCES HUMAINES 2
04-2050 Gestion du Systeme de gestion du  personnel excédentaire (GPEX) 3
04-2100 Embauche de Ressources humaines 3
04-2450 Accueil et intégration des Nouve aux employés 3
04-5000 ADMINISTRATION DES RESSOURCES HUMAIN ES 2
04-5050 Gestion des Dossiers du personne | 3
04-5200 Gestion des Conditions de travai | 3
04-7400 Développement des Ressources hum aines 3
04-7900 Gestion des Relations de travail 3
04-8350 Gestion de la Mobilité du person nel 3
04-8500 Gestion du Systeme SAGIP 3
04-9000 CONTROLE / EVALUATION DES RESSOURCES HUMAINES 2
04-9050 Suivi des ETC 3
04-9100 Suivi des Numéros de postes 3
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Code Titre

05 GESTION DES RESSOURCES FINANCIERES

05-1000 PLANIFICATION DES RESSOURCES FINANCI ERES
05-1050 Evaluation des Besoins en ressou  rces financiéres
05-1100 Reéalisation d'Analyses et d'étud es financieres

05-2000 ORGANISATION DES RESSOURCES FINANCIE RES
05-2050 Gestion des Communiqués et des a vis
05-2100 Gestion des Directives financiéer es
05-2150 Gestion de la Correspondance
05-2200 Gestion des Cartes de crédit
05-2250 Etablissement du Budget

05-5000 ADMINISTRATION DES RESSOURCES FINANC IERES
05-5050 Gestion et suivi Budgétaire
05-5700 Gestion des Contrats et des ente ntes
05-5950 Gestion des Engagements financie rs
05-6450 Gestion des Opérations comptable s
05-7200 Gestion des Revenus
05-7350 Gestion des Cheques annulés
05-7400 Gestion des Compensations fiscal es
05-7450 Comptabilisation des Dépenses de  capital
05-7600 Gestion des Opérations fiscales
05-7850 Gestion des Systemes SYSGBEC et SAGIR

05-9000 CONTROLE / EVALUATION DES RESSOURCES FINANCIERES
05-9050 Production / MAJ du Suivi des co Uts des mandats
05-9100 Production des Etats financiers
05-9150 Production des Rapports de reddi tion de comptes
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Code Titre Niveau

06 GESTION DES BIENS MATERIELS ET DES SERVICES 1

06-1000 PLANIFICATION DES BESOINS EN BIENS M ATERIELS ET EN SERVICES

N

06-1050 Evaluation des Besoins en Biens  matériels et en services 3
06-1100 Gestion des Communiqués du CSPQ 3
06-2000 ORGANISATION DES BIENS MATERIELS 2
06-2050 Acquisition de Biens matériels 3
06-2250 Acquisition de Services auxiliai res 3
06-2450 Acquisition de Services professi  onnels 3
06-2650 Location de Matériel et de biens 3
06-5000 ADMINISTRATION DES BIENS MATERIELS E T DES SERVICES 2
06-5050 Gestion du Parc technologique 3
06-5250 Utilisation des Biens matériels 3
06-9000 CONTROLE / EVALUATION DES BIENS MATE RIELS ET DES SERVICES 2
06-9050 Inventaire des Biens matériels 3
06-9250 Gestion des Rapports d'utilisati  on des biens matériels 3
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Code Titre Niveau
07 GESTION DES ESPACES 1
07-1000 PLANIFICATION DES ESPACES 2
07-1050 Evaluation des Besoins en espace s 3
07-2000 ORGANISATION DES ESPACES 2
07-2050 Attrition / Attribution d'Espace s de bureaux 3
07-5000 ADMINISTRATION DES ESPACES 2
07-5050 Utilisation des Locaux 3
07-5250 Entretien des Locaux 3
07-5300 Protection des Lieux 3
07-9000 CONTROLE / EVALUATION DES ESPACES 2
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Code Titre Niveau
08 GESTION DES AFFAIRES JURIDIQUES 1
08-1000 PLANIFICATION DES AFFAIRES JURIDIQUE S 2
08-1050 Evaluation des Besoins en affair es juridiques 3
08-2000 ORGANISATION DES AFFAIRES JURIDIQUES 2
08-2050 Gestion de I'Environnement jurid ique du BAPE 3
08-2650 Gestion de I'Environnement jurid ique des commissions d'enquéte 3
08-2800 Gestion de I'Environnement jurid ique des mandats 3
08-5000 ADMINISTRATION DES AFFAIRES JURIDIQU ES 2
08-5050 Gestion des Avis et des opinions  juridiques 3
08-5900 Gestion des Dossiers de jurispru  dence 3
08-6200 Application des Décrets du gouve rnement 3
08-6450 Gestion des Procédures judiciair es 3
08-6750 Gestion des Dossiers des commiss ions conjointes avec le fédéral 3
08-9000 CONTROLE / EVALUATION DES AFFAIRES J URIDIQUES 2
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Code Titre Niveau
10 GESTION DES MANDATS 1
10-1010 Loi sur la qualité de I'environ nement 3
10-1020 Loi sur la conservation du patr  imoine naturel 3
10-1030 Loi sur les parcs 3
10-1500 Autres mandats 3
10-1000 GESTION ADMINISTRATIVE DES MANDATS 2
10-1900 Post mortem 3
10-2010 Loi sur la qualité de I'environ nement 3
10-2020 Loi sur la conservation du patr  imoine naturel 3
10-2030 Loi sur les parcs 3
10-2500 Autres mandats 3
10-2000 GESTION OPERATIONNELLE DES MANDATS 2
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Code Titre Niveau
20 GESTION DE L'EXPERTISE 1
20-0100 ELABORATION / MAJ DES OUTILS D'’ANALY SES 2
20-0500 Application de la Démarche systé matique d’analyse 3
20-1000 Elaboration / MAJ des Grilles d’ analyse 3
20-1500 Gestion de la Bibliotheque spéci alisée en environnement 3
20-2000 GESTION DES ECHANGES ET DES PARTENARIATS D'EXPERTISE 2
20-2500 Québec 3
20-3000 Canada 3
20-3500 International 3
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