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PLAN DE CLASSIFICATION 
 

 

1000 COORDINATION ET GESTION DE L'ORGANISATION 

1100 ORGANISATION ET GESTION ADMINISTRATIVE  

1110 Constitution  
 

1111 Historique 
 

1112 Documents constitutifs  

1120 Planification administrative 

 
1121 Orientations, objectifs et planification stratégique 

1130 Organisation administrative 

 
1131 Organigramme 

 
1132 Délégation de pouvoir et de signature 

1140 Direction administrative 

 
1141 Politiques et directives du Centre 

 
1142 Politiques et directives gouvernementales 

 
1143 Comités et réunions administratives 

 

1143-01 Comité de régie interne 

1143-02 Comités ad hoc 

1143-03 Comités externes 

1143-04 Réunions administratives et groupes de travail 
 

1144 Coordination des demandes gouvernementales 

1150 Suivi et contrôle administratif 
 

1151 Rapport d’activité  
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1152 Statistiques de gestion 

1160 Vérification externe 

1170 Reddition de compte 

1180 Gestion du développement durable 
  

1181 Stratégie gouvernementale en développement durable 
 

1182 Plan de développement durable 
 

1183 Sensibilisation et information en développement durable 

1200 LÉGISLATION ET AFFAIRES JURIDIQUES  
 

1210 Législation 

1220 Mémoires, décrets et décisions 
 

1221 Mémoires, décrets et arrêtés ministériels 
 

1222 Demandes et décisions du Conseil du trésor 
 

1230 Jurisprudence 

1240 Opinions juridiques  

1250 Réclamations et poursuites pénales  

 1260 Propriété intellectuelle 
 

1261 Droits d'auteur 
 

1262 Dépôt légal 
 
1263 Droit à l’image 
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1300 GESTION DES RESSOURCES HUMAINES  
 

1310 Gestion des emplois et des effectifs 
 

1311 Description des emplois 
 

1312 Accueil et intégration 

 
1313 Suivi des effectifs et relève 

 

1320 Dotation des emplois 
 

1321 Offres de services 
 

1322 Prêt de service 
 

1323 Offres d’emploi et processus de sélection 
 

1330 Gestion des dossiers des employés 
  

1331 Liste des employés 
 

1332 Dossier de l’employé  
 

1332-01 Volet carrière 
1332-02 Volet assiduité 
1332-03 Volet rémunération 
1332-04 Volet santé 
1332-05 Volet CSST 

 

1340  Conditions de travail  
 

1341  Rémunération  
 

1341-01 Transactions liées à la paie 
1341-02  Relevés d’impôt 
1341-03 Équité salariale 
1341-04 Échelles de traitement 

 
1342  Avantages sociaux 

 
1342-01  Vacances 
1342-02  Droits parentaux 
1342-03  Assurances collectives 
1342-04  Assurance emploi 
1342-05  Régime de retraite 
 

1343  Santé et sécurité au travail 
 

1343-01  Prévention et santé au travail 
1343-03 Accident de travail  
1343-04 Qualité de vie au travail 
1343-05 Cotisation de l’employeur (CSST) 
 

1344  Conditions d’emploi du personnel 
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1350  Développement des ressources humaines 
 

1351 Participation à des activités de formation et de perfectionnement 
 

1352 Programme d’aide aux employés 
 

 1360  Gestion du rendement 
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1400 GESTION DES RESSOURCES FINANCIÈRES  

 

1410  Structure budgétaire 
 

1420  Planification budgétaire 
 

1421  Budget 
 

1422  Étude des crédits 
 

1430  Contrôle et suivi budgétaires 

 
1431  Analyses financières 

  
1432  États financiers 

 
1433  Rapports financiers et suivis budgétaires 

 
1434  Processus financiers 

 
1435 Registres comptables 

 

1440  Dépenses et déboursés 
 

1441 Comptes fournisseurs 
 

1442 Frais de déplacement et de représentation 
 
1443 Cartes de crédits 

 
1444 Gestion des fonds spéciaux 

 
1445 Suivi des engagements financiers 

 
1445-01 Gestion des subventions 
1445-02 Gestion des bourses 
1445-03 Gestion des ententes 
1445-04 Gestion des contrats 

 
1446 Petite caisse 

 

1450  Revenus et recettes 
 

1451 Comptes à recevoir 
 

1452 Subventions 
 

1453 Contribution de partenaires 
 

1454 Dons 
 

1455 Droits d’entrée 
 

1456 Revenu d’intérêt 
 



 

 
Page 6 sur 11 

1457 Taxes de vente à recevoir 
 

1458 Avances aux employés 
 

1460  Opérations bancaires 
 

1461 Conciliations bancaires 
 

1462 Dépôts bancaires 
 

1463  
 

1464 Comptes de banque  
 

1465 Placement 
 

1466  
 

1467 Transfert d’argent 
  

1470  Fiscalité et taxation 
 

1471 Impôts 
 

1472 Taxes  

 
1473 Relevé 27 
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1500 GESTION DES RESSOURCES MATÉRIELLES  
 
1510 Acquisition de biens et de services 

 
1511 Achat de ressources matérielles 

 
1512  Appels d’offres et soumissions 

 
1513  Contrats 

 
1514  Fournisseurs de biens et de services 

 

 1520 Gestion des biens matériels 
 

1521 Gestion de l'inventaire  
 

1522 Prêts des biens matériels  
 

1523 Entretien et réparation des biens matériels 
 

1524 Garanties des biens matériels 
 

1525 Disposition des biens matériels 
 

1530 Gestion immobilière 
 

1531 Entente d’occupation et bail 
 

1532 Gestion des locaux  
 

1532-01  Aménagement et réaménagement 
1532-02  Identification et signalisation 
 

1533 Entretien et réparation des biens immobiliers 
 

1540 Sécurité des lieux 
 

1541 Mesure d’urgence 
 

1542 Gestion des contrôles d’accès aux locaux et immeuble 
 
1543 Crimes contre la propriété 

 
1544 Incendies et sinistres 

 
1545 Assurance des biens et responsabilités civiles 
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1600 GESTION DES RESSOURCES INFORMATIONNELLES  
 
1610 Gestion des archives 

 
1611 Gestion des outils de gestion documentaire 

 
1611-01 Classification des documents 
1611-02 Conservation des documents 
 

1612 Gestion des documents essentiels 
 

1613 Gestion du cycle de vie des documents 
 

1613-01 Gestion des documents actifs 
1613-02 Gestion des documents semi-actifs 
1613-03 Gestion des documents inactifs 
 

1614 Gestion des documents de référence 
 

1620 Accès à l'information 

 
1621 Gestion des demandes d'accès aux documents 

 
1622 Protection des renseignements personnels 

 

1630 Gestion des télécommunications 
 

1631 Téléphonie 
 

1632 Noms de domaines 
 
1633 Répertoire et liste téléphonique 

 

1640 Gestion des systèmes informatiques et bureautiques 
 

1641 Demande de soutien et dépannage 
 

1642 Applications, logiciels et licences 
 

1643 Gestion des accès informatiques 
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1700 COMMUNICATIONS ET RELATIONS PUBLIQUES  

 
1710 Communication et publicité 

 
1711 Planification des communications 

 
1712 Promotion et placements publicitaires 

 
1713 Gestion des articles promotionnels et produits dérivés (Matériel promotionnel) 

 
1714 Publication 

 

1720  Sites Web du Centre de la francophonie des Amériques 
 

1721  Développement et entretien des sites Web 

 
1722 Arborescence et contenus 

 
1723 Membership 

 
1724 Statistiques de fréquentation 

 

1730 Réseaux Sociaux 
 

1740 Relations publiques 
 

1741 Discours et allocutions 
 

1742 Civilités 
 

1743 Sollicitations, campagnes de charité et campagnes de souscription 
 

1750 Relations avec les médias 
 

1751  Communiqué de presse 
 

1752  Événement médiatique 
 

1753 Revues de presse et veille médiatique 
 

1754  Actualité de presse 
 

1760 Relations avec les clientèles 
 

1761 Demandes de renseignements 
 

1762 Plaintes, suggestions et commentaires 
 

1763 Sondage et enquête 
 

1770 Multimédia  
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2000 GOUVERNANCE DU CENTRE DE LA FRANCOPHONIE 
DES AMÉRIQUES  

 
2100 ORGANISATION DU CONSEIL D’ADMINISTRATION DU CENTRE 
 

2110 Administrateurs du Conseil 
 

2120 Réunions du Conseil d’administration 
 

2130 Résolutions 
 

2140   
 

2150 Assemblée générale des membres - Élections 

 

2200  ORGANISATION DES COMITÉS DU CONSEIL D’ADMINISTRATION 
 

2210 Composition des comités 
 

2220 Comité exécutif 
 

2230 Comité de programmation 
 

2240 Comité d’élection 
 

2250 Comité de vérification 
 

2260  
 

2300 GESTION DES MEMBRES DU CENTRE 
 

2310 Mandat des membres du Centre 
 

2320 Membres du Centre 
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3000 ACTIVITÉS DU CENTRE DE LA FRANCOPHONIE 
DES AMÉRIQUES  

 
3100 ACTIVITÉS DE REPRÉSENTATIONS 
 

3110 Missions exploratoires 
 

3120 Congrès 
 

3130 Recherche de partenaires 
 

3140 Banque de contact 
 

3150 Traitement des demandes 
 

3200 PROGRAMMATION  
 

3210 Organisation de la programmation 
 

3211 Développement de la programmation 
 

3212 Évaluation de la programmation 
 

3220 Activités de programmation 
 

3221 Accueils au Centre 

3222 Actions dans le secteur recherche 

3223 Actions dans le secteur culturel 

3224 Actions secteurs économiques 

3225 Actions secteur éducation et formation 

3226 Projets spécifiques en francophonie 

3227 Stages 

3228 Concours 

3229 Événements officiels 


