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Politique sur la gestion des documents normatifs

Objectif

La présente politique a pour objectif d'établir un cadre clair et cohérent pour
I"élaboration, 'approbation, la diffusion, la révision etl'abrogation des documents
normatifs de I'Université de I'Ontario frangais (ci-apres « I'Université »). Elle vise
notamment a assurer une gestion efficace desdits documents et a contribuer ainsi au
bon fonctionnement de I'Université dans son ensemble.

Champ d’application

La présente politique s'applique a I'ensemble des documents normatifs de I'Université,
tels que lesreglements, codes, politiques, directives, procédures et guides, qu'ils soient
approuveés, révisés ou abrogés par les instances de gouvernance ou administratives
compétentes. Le Conseil de gouvernance, en tant qu’'instance d'approbation de la

présente politique, veille a ce que I'Université dispose des documents normatifs
nécessaires a son bon fonctionnement et au respect des principes de gouvernance.

Valeurs et principes d’application

Fidéle a sa vision, a sa mission et a ses valeurs, I'lUniversité s'engage a assurer une saine
gestion de ses documents normatifs, tout en tenant compte de ses orientations
stratégiques, en atténuant les risques institutionnels et en favorisant une prise de
décision transparente, cohérente et respectueuse des mandats confiés aux instances
de gouvernance et a I'équipe rectorale. En s'alignantsur les priorités institutionnelles

et le contexte opérationnel de I'Université, la présente politique établit le cadre de la
gestion des documents normatifs de l'institution.

La nature d'un document normatif est déterminée par son objet, sa portée et son
incidence institutionnelle, et non par le service qui en est a l'origine.

Les documents normatifs doivent étre approuvés au niveau décisionnel approprié,

selon leur nature et leur portée. Une instance décisionnelle supérieure peut déléguer
les pouvoirs d’'approbation a une instance inférieure.

Lois, réglements et politiques applicables

La présente politique est élaborée en application de la Loi de 2017 sur I'Université de
I'Ontario frangais (L.O. 2017, chap. 34, Annexe 43) et des reglements administratifs de
I'Université, du Conseil de gouvernance et du Sénat.
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6.2.

Définitions
Aux fins de la présente politique, les expressions suivantes sont définiescomme suit :

« Code » : établit les régles de conduite a l'intention des membres d'un groupe et fait
état des devoirs, des obligations et des responsabilités auxquellesils sont soumis dans
I'exercice de leurs fonctions ou de leur mandat.

« Directive » : établit leslignes de conduite a adopter ou la fagcon de procéder aux fins,

notamment, de donner effet a un reglement, a une politique ou a une décision de
'Université.

« Documents normatifs » : I'ensemble des reglements, codes, politiques, directives,
procédures et guides de I'Université.

« Guide » : rassemble des informations générales et des conseils pratiques relatives a

un domaine donné, afin d'orienter et de soutenir les personnes dans I'exécution de
leurs taches.

« Personne responsable » : est la personne désignée par le service en charge de
I'application d'un document normatif.

« Politique »: énonce un ensemble de principes généraux indiquant les orientations

de I'Université et guide son action ou sa réflexion dans un domaine donné. Une
politique peut contenir les moyens a prendre aux fins d'y donner effet.

« Politique-cadre » : est adoptée par I'une des instances de gouvernance (le Conseil de
gouvernance et le Sénat) et établit, dans un domaine donné, les orientations
stratégiques, les objectifs fondamentaux et les principes directeurs de I'Université, en
conformité avec les exigences |égislatives, réglementaires, professionnelles et
organisationnelles qui lui sont applicables.

« Politique opérationnelle » : est approuvée par I'équipe rectorale, elle énonce les
modalités d'application, les regles de gestion et les pratiques opérationnelles
nécessaires ala mise en ceuvre dans un service ou plusieurs services de I'Université.

« Procédure »: décrit I'ensemble des étapes a franchir, des moyens a prendre et des
meéthodes a suivre dans I'exécution d'une tache ou d'une activité.

« Registre des documents normatifs » : I'outil officiel, tenu a jour par le secrétariat
général, qui recense I'ensemble des documents normatifs en vigueur et abrogés au

sein de I'Université, a I'exception des procédures et des guides internes au service
concerné.

« Réglement » : désigne un ensemble de régles sur une matiere donnée.
Hiérarchie et principe de préséance

Les lois applicables dans la province de I'Ontario, incluant notamment, mais sans

limitation, la Loi de 2017 sur I'Université de I'Ontario francgais (L.O.2017, chap. 34, Annexe
43) et ses reglements, ont préséance sur tout autre document normatif de I'Université.

En cas d'incompatibilité entre les documents normatifs de I'Université, l'ordre de
préséance est le suivant:

1. Réglements;
2. Codes;
3. Politiques-cadres;
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6.3.

6.4.

7.1.

7.1.1.

7.1.2.

7.1.3.

7.2.

7.3.

7.4.

4. Politiques opérationnelles;
5. Directives;

6. Procédures;

7. Guides.

D'autres types de documents normatifs peuvent étre adoptés par les instances de
gouvernance et administratives compétentes, et ce, afin de répondre a des besoins
spécifiques. Citons par exemple le « Programme » de rémunération de cadres exécutifs
désignés del'Université, approuvé par le Conseil du Trésor de I'Ontario et le « Processus »
institutionnel d'assurance qualité de I'Université approuvé par le Conseil d'assurance de
la qualité des universités de I'Ontario, qui sont tous les deux considérés comme
I'équivalent de « politiques-cadres ».

Lorsque la nature d'une politique (« cadre » ou « opérationnelle ») ne peut étre établie
de facon univoque, la question est tranchée conjointement par la rectrice ou le recteur
et la présidence du Conseil de gouvernance, sur la recommandation du secrétariat
général.

Gestion des documents normatifs

La gestion des documents normatifs se fait suivant le processus ci-dessous et selon les
modalités précisées dans la directive sur la gestion des documents normatifs.

Préparation

Avant de rédiger une ébauche d'un document normatif, le service responsable de
I'application dudit document doit d'abord évaluer la pertinence de |le créer en
s'assurant de veiller au respect du cadre réglementaire en vigueur, en consultation
avec le secrétariat général.

Afin d’assurer la cohérence institutionnelle, le service responsable doit prendre
connaissance des documents déja en vigueur sur le sujet et présenter au vice-rectorat
concerné I'évaluation de la pertinence et des répercussions éventuelles de la mise en
application du nouveau document, tant sur les opérations administratives que sur
celles liées aux études universitaires, ainsi que sur les parties prenantes concernées.

Dans le processus de créer une nouvelle politique, le vice-rectorat concerné consulte
le secrétariat général pour déterminer la nature de la politique a développer (« cadre »
ou « opérationnelle »). En cas de doute sur la nature d’'une politique, la question est
tranchée conformément a l'article 6.4. de la présente politique.

Rédaction

La rédaction d'un document normatif doit s'lappuyer sur la structure définie par les
gabarits officiels. Pour garantir la clarté, la simplicité du texte et prévenir toute
ambiguité d'interprétation, les regles rédactionnelles énoncées dans le guide de
rédaction de I'Université doivent étre respectées.

Consultation
Les ébauches des documents normatifs ainsi que leur révision peuvent faire I'objet
d'une consultation auprés des parties prenantes concernées de la communauté

universitaire.

Validation
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7.5.

7.51.

7.52.

7.5.3.

7.6.

7.7.

7.8.

La personne responsable procéde aux validations nécessaires aupres du secrétariat
général et des instances concernées.

Approbation

La personne responsable, en collaboration avec le secrétariat général, s'assure du
processus d'approbation, de révision ou d'abrogation du document normatif par les
instances de gouvernance et lesservices administratifs appropriés.

Aprés validation de l'équipe rectorale, les comités des instances de gouvernance
concernées recommandent au Conseil de gouvernance et au Sénat d'approuver,
modifier ou abroger lesréglements, codes et politiques-cadres de I'Université.

Les politiques opérationnelles et les directives sont, quant a elles, approuvées par
I'équipe rectorale, sur recommandation de la personne responsable du service chargé
de leur application. Quant aux procédures ou aux guides, ils sont approuvés soit par
I'’équipe rectorale, soit par les services concernés en fonction de leur portée
opérationnelle.

Inscription au registre des documents normatifs, publication et diffusion

Les documents normatifs approuvés sont inscrits au registre officiel et publiéssur le
site web de I'Université, sauf exception. Le secrétariat général tient a jour le registre et
le calendrier des révisions.

Révision

La révision des documents normatifs incombe a la personne responsable,
conformément au calendrier de révision mandaté. A I'issue de ce processus, les
modifications proposées sont soumises a l'instance concernée pour approbation.

Abrogation

L'abrogation d'un document normatif intervient lorsque celui-ci n'est plus pertinent,
applicable ou conforme aux besoins institutionnels de I'Université. Toute décision
d’'abrogation doit étre prise par linstance de gouvernance ou administrative
compétente.

Cycle de vie des documents normatifs

Les documents normatifs de I'Université, une fois créés et approuvés conformément au
processus établi, demeurent en vigueur jusqu’a leur abrogation officielle par I'instance
compétente. A compter du jour de leur abrogation, ils sont retirés du registre des
documents normatifs en vigueur et font I'objet d'un archivage, conformément aux
régles de gestion des documents administratifs de I'Université. Cet archivage vise a

préserver la mémoire institutionnelle et a assurer la tracabilité des décisions et des
évolutions réglementaires.

Réles et responsabilités

Le Conseil de gouvernance a la responsabilité d'approuver, de modifier, d'abroger et
de veiller au respect de l'application des réglements, codes et politiques-cadres relatifs
aux pouvoirs qui lui sont conférés dans la Loi de I'Université.
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9.2

9.3.

9.4.

9.5.

10.

Le Sénat a la responsabilité d'approuver, de modifier, d’abroger et de veiller au respect

de l'application des réglements, des codes et des politiques-cadres relatifs aux
pouvoirs qui lui sont conférés dans la Loi de I'Université.

L'équipe rectorale a la responsabilité d’'approuver, de modifier, d'abroger et d’assurer la
mise en application des politiques opérationnelles, des directives, des guides et des
procédures de I'Université. L'équipe rectorale a aussi la responsabilité de valider
I"élaboration, la révision et 'abrogation de reglements, de codes et de politiques-
cadres avant I'approbation par une des instances de gouvernance.

La personne responsable de I'application d'un document normatif a la responsabilité
d'élaborer et de veiller a I'application, a la révision, a la diffusion et a la mise a jour des
documents normatifs relevant de son secteur.

Le secrétariat général accompagne la personne responsable dans le processus
d'élaboration, d'approbation, de révision et d'abrogation des documents normatifs,
tient a jour le registre officiel des documents normatifs et s'assure de leur publication,

si requis, sur le site web de I'Université. L'application et I'interprétation, incluant toute
révision de la présente politique, reléve du secrétariat général.

Modification et révision

La présente politique doit faire I'objet d'une révision un (1) an aprés son adoption par le
Conseil de gouvernance, ensuite a tous lestrois (3) ans. Toute modification a la
présente politique nécessite I'approbation du Conseil de gouvernance.
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