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| DIRECTIVE |

1. RAISON D’ETRE

| Le centre de documentation du CR La Myriade congpreme collection d’envirod 000
documents a caracteres clinique et administratésetdivisé en huit succursales réparties
dans les différents points de service ainsi quiagessocial de I'établissement.

Le centre de documentation est un lieu privilégi@pdrentissage fort pertinent venant
appuyer la pratique professionnelle et soutenicégrement clinique.

Le centre de documentation est décentralisé, panietinsi un plus grand acces et une plus
grande autonomie de fonctionnement des utilisateues collection du centre de
documentation du CR La Myriade est disponible tamtpersonnel, a la clientele, aux
proches, aux partenaires de méme qu’aux autres THDde la province.
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La présente directive entend donc encadrer l'atiti; et la gestion du centre de
documentation du CR La Myriade.

2. BUTS

2.1Assurer une saine gestion de la collection de bli&tsement en collaboration avec les
gestionnaires de I'établissement.

2.2 Assurer le traitement efficace des demandes d’adeala circulation des documents et
des autres demandes en provenance des utilisateurs.

2.3 Etablir la procédure de préts de document® esutccursales du CR La Myriade et avec
d’autres centres de documentation ou bibliotheques.

2.4Promouvoir le développement de la collection dutreede documentation du CR La
Myriade ainsi que son utilisation.

2.5Déterminer les roles et responsabilités de I'ensemds intervenants impliqués.

3. PRINCIPES DIRECTEURS

3.1L’établissement favorise le soutien et le développat de I'expertise professionnelle du
personnel du CR La Myriade et met a sa disposiiem documents de qualité a la fine
pointe des connaissances actuelles dans les dif(sédemaines d’intervention associés a
sa mission.

3.2La saine gestion du centre de documentation repaisene collaboration étroite entre
la technicienne en documentation et les gestioesae I'établissement.

3.3La technicienne en documentation agit a titre ddiso technique aux utilisateurs alors
gue les gestionnaires sont responsables du botidonement de leur succursale.

3.4Tous les documents faisant partie de la collectioncentre de documentation sont la
propriété de I'établissement et doivent étre rarsgiedes rayons de la succursale du point
de service afin de les rendre disponibles au phasdynombre d’utilisateursaucun
document ne doit étre conservé dans le bureau du ennel, sauf pendant la durée
d’un prét.

Directive et procédure — Gestion du centre de decuation 2



4. DEFINITIONS

Centre de documentation

Terme utilisé pour désigner I'ensemble des docum@dtenus par I'établissement et
enregistrés dans le logiciel Regard au catalogueviquial du CAMH (Centre
d’apprentissage Maurice-Harvey).

En plus des documents monographiques, le centdodementation est également constitué
d’outils de programmation, d’articles, de matédatiovisuel ou didactique, de brochures et
de dépliants qui peuvent étre enregistrés ou nomasalogue provincial, mais qui sont
disponibles dans les différentes succursales.

Succursale

Terme utilisé pour désigner les différentes bibkmjues du centre de documentation dans les
points de service.

Utilisateur

Toute personne qui a été diment inscrite dans fguminformatisée des emprunteurs du
logiciel Regard : employé du CR La Myriade, staggaiclient, famille, partenaire de
réseau, etc., et qui utilise les services offeatsl@ centre de documentation.

CAMH

Centre d’apprentissage Maurice-Harvey : catalogodleatif provincial réunissant les
collections des centres de réadaptation en débeientellectuelle faisant partie de la
Fédération québécoise des CRDITED.

CRDITED

Centre de réadaptation en déficience intellectugte en troubles envahissants du
développement.

Prét entre bibliotheques

Prét de documents entre le CR La Myriade et uneagiablissement extérieur au CR La
Myriade.

Prét entre succursales

Prét de documents appartenant au CR La Myriades opaii sont empruntés ou prétés a
I'utilisateur d’un autre point de service.
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OPHOQ

Office des personnes handicapées du Québec.
NIP

Numéro d'identification personnel nécessaire polacces au dossier personnel de
I'utilisateur dans le module de recherche au cgta#ad’acces public du logiciel Regard.

Code d’emprunteur

Le code d’emprunteur est celui qui identifie I'igdteur dans la banque des emprunteurs du
logiciel Regard. Le code d’emprunteur est le coel€abonné au centre de documentation.

5. RESPONSABILITES

5.1La technicienne en documentation

Sous la supervision du Service conseil, le mandatdechnicienne en documentation
est principalement :

= L’achat des documents

= La réception des commandes

= Le traitemenintellectueldes documents : catalogage, indexation et cleasdn

= Le traitementatérieldes documents : pose d’étiquettes, réparationsresl

= L'utilisation du logiciel de gestion documentairedard

= La réception et le traitement des appels téléphmsigprovenant des points de service
et de I'extérieur

= La promotion du centre de documentation

= La formation des personnes désignées responsaddesudcursales localisées dans
les points de service

= La vérification et le suivi des activités de cimatibn des documents et du bon
maintien des succursales du centre de documentidimmnles points de service

= Les préts entre bibliotheques

= La recherche documentaire

= La responsabilité du contenu du bulletin d’inforioat sur le centre de doc
(Le Bouquineur).

De fagon plus détaillée, la technicienne en docuatiem :

= Agit a titre de personne-ressource aupres des megsodésignées responsables de
chaque succursale du centre de documentation guoi@etrait a toutes les questions
d’ordre « technique documentaire ».

« A la réception d'un bon de commande diment autaissigné par le gestionnaire,
commande, recoit et effectue le traitement comgést documents pour les points de
service; achemine les nouveaux documents dangdesrsales des points de service.
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= Se met en lien avec dautres centres de documemtaiu bibliotheques afin
d’enrichir celui de I'établissement par des échandénformation, de regles et de
procédures.

= Sur demande des utilisateurs, fait les démarchesessaires aupres d’autres
bibliothéques pour les demandes de préts entréothidjues (ex. : Bibliotheque et
archives nationales du Québec ou du Canada ou eserde documentation
spécialisés dans le domaine du handicap, tels@Q&IQ et autres CRDI).

= Assure la diffusion de l'information concernant lasuvelles parutions et les
documents disponibles dans les succursales déllstament.

= Si requis, s’assure qu’'un inventaire et un élagageent réalisés dans les
succursales.

= Estresponsable de la mise a jour du catalogueninecde documentation.

= Représente I'établissement a la table provincialer pes centres de documentation
des CRDITED faisant partie du CAMH.

5.2Le gestionnaire

= Prend connaissance duwide a I'intention du personnel» et des directives émises
sur le centre de documentation, diffuse I'inforraatet s’assure que toute son équipe
s’y conforme.

= S’assure du bon fonctionnement de la succursajgotht de service et fait respecter
les regles et procédures en vigueur.

= Apporte son soutien a la personne désignée conspensable de la circulation et du
classement des documents de la succursale de saripservice.

= Fait connaitre les besoins de formation de sonpégen matiére d'utilisation du
centre de documentation.

= Geére le budget pour les achats de documents dansesteur, autorise I'achat de
nouveaux documents ou délegue le suivi au conselifeque.

5.3L'agente administrative responsable de la circulatn des documents

= Est responsable de la circulation des documentk driccursale de son point de
service; procéde a l'enregistrement et assure iei slw prét et du retour des
documents emprunteés.

= Effectue le classement des documents selon lersgstie classification établi et
s’assure régulierement du bon rangement des dodarsnles rayons.

- A la demande du gestionnaire, achemine les dematidebat de documents a la
technicienne en documentation responsable.

= Fait part des difficultés sur le plan techniquecrarirées dans ses taches ou par les
utilisateurs a la technicienne en documentatiopaesable.

= Avec le conseiller clinique, soutient les utilisate qui désirent consulter le catalogue
ou la succursale du point de service.

1 A remarquer que le terme « agente administratisera toujours utilisé pour désigner 'agente adstriative ou
toute personne désignée par le gestionnaire camspensable de la circulation des documents.
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= En lien avec la procédure de gestion des retasisyra le suivi du retour des
documents remis apres la date d’échéance du pest, utilisateurs internes et
externes, auprés de la technicienne en documemtatio

5.4 Conseiller clinique

= Offre son soutien aux membres de I'équipe dans leaherches de documents.

= Avec le soutien de la technicienne en documentaf@in la promotion du centre
de documentation dans son secteur en diffusanfoliimation sur les documents
disponibles au centre de documentation.

= Vérifie que les documents a commander n’existest gga au catalogue avant de
faire une demande d’achat auprés du gestionnagkeriine les demandes d’achat
approuvéesa la technicienne en documentation et en faitild.s

= Fait part de ses besoins en documentation au geatre qui décide, s’il y a lieu, de
commander le (s) document (s) souhaité (s).

5.5 Utilisateur du centre de documentation (interne eexterne)

= Se conforme aux procédures et directives étabtiekeentre de documentation.
| = Se réfere, au besoin, auGide a l'intention du personnel», aux directives et

procédures en vigueur ou s'informe directement @ipde la technicienne en
documentation responsable.

= Respecte la durée et la date d'échéance du prétddesments; demande un
renouvellement au besoin a la personne responsable.

= Fait part de ses besoins en ce qui concerne lang@tiation au gestionnaire de
son point de service ou au conseiller clinique.

5.6 Comité Doc-Com

= Planifie, coordonne et réalise des activités deemortes visant a promouvoir le
centre de documentation et les succursales detsp@rservice qui le composent.

= Agit a titre de comité consultatif sur toute quastconcernant le fonctionnement du
centre de documentation.

5.7 Service-conseil (SCECR)

= Assure la visibilité du centre de documentation.

- Elabore les directives et procédures nécessairémmdonctionnement du centre de
documentation.

= Coordonne et anime les rencontres du comité Doc-Com

= Assure la liaison avec les autres instances deabliésement, tels le conseil
multidisciplinaire, I'équipe de direction, etc.

= Apporte le soutien technique aux utilisateurs.
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6. PROCEDURE ET REGLES DU PRET DES DOCUMENTS

6.1Inscription des utilisateurs

Pour pouvoir emprunter des documents, il faut @&neegistré dans la banque des
utilisateurs du logiciel Regard. Les nouveaux sdileurs doivent communiquer avec
'agente administrative désignée responsable dgrtalation des documents de leur
point de service ou avec la technicienne en doctatien pour fournir leurs
coordonnées et obtenir leur « code d’empruntel8’ils le désirent, ils peuvent aussi
obtenir leur numéro d’identification personnel (Nf#ur I'accés au dossier personnel de
I'utilisateur par le biais du catalogue d’acceslmuiu logiciel Regard.

Les parents et les ressources extérieures peugaldnéent étre inscrits dans la banque
des utilisateursvec le nom d’un répondant Celui-ci doit étre I'intervenant exercant le
suivi du dossier de la personne concernée.

L'utilisateur ou 'employé qui se voit transféréngaun autre point de service doit faire
modifier ses nouvelles coordonnées au fichier ddsaieurs en informant I'agente
administrative désignée responsable de la ciramaties documents de son nouveau
point de service.

6.2 Documents prétés

Tous les documents du CR La Myriade peuvent étya@emésa I'exception:

= Des ouvrages de référence (identifiés par la mertiBEF » sous la cote)

= Des périodiques et des publications en série

= Des dossiers thématiques et des articles

= De certains documents identifiés par la mentioprsaltation sur place seulement »

6.3 Responsabilités partagées des préts (internes etemxes)
= Les agentes administratives désignées sont redpessde la circulation (prét et
retour) des documents dans leur point de serviagerif ainsi que des demandes de
prét dans d’autres points de service, c’est-aldggréts entre succursales (PES).
= Toutes les demandes daréts entre bibliotheques (PEB), c’est-a-dire de
documents provenant d’autres centres de documemtalkbivent étre acheminées a la
technicienne en documentation.

6.4 Durée du prét (pour tous)

= 20jours ouvrables pour les monographies
= 10jours ouvrables pour les documents audiovisuels

Nombre maximum de documents prétés par utilisatdixr (10) documents.
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L'utilisateur s’engage a respecter les dates d’emtpmprévues par son centre de
documentation ou par l'institution préteuse du es documents.

6.5Préts de longue durée

Un prét de longue durée (dépassant la durée du négiilier) est unemesure
exceptionnelle et peut étre accordé dans des cas particulieraneomn projet de
recherche, I'étude d’'un dossier, un mandat pardcuét ce, dans la mesure ou I'on peut
faire la preuve d'une telle nécessité. La durée pdét sera alors déterminée en
considérant la frequence d’emprunt du documentexo@cpar les autres utilisateurs et en
fonction des besoins particuliers de la personndaiuune demande de prét de longue
durée.

Le «prét de longue durée étant une mesure d’exception, il ne doit pas devian
norme. Si une demande de «prét de longue durée respecte pas les conditions
précitées, le document sera prété selon la proeédhbituelle.

6.6 Renouvellement de prét (a l'interne)

= Le prét des monographies peut étre renouvelé porpériode de 20 jours ouvrables
pour un maximum de deux renouvellemerétsia condition que les documents
concernés ne soient pas réclames ou réserves paawties utilisateurs et que le
document ne soit pas en retardDans ces deux cas, le document doit étre retourné.

= Le prét des documents audiovisuels est renouvelab& seule fois, pour cing
jours ouvrables,a la condition que les documents concernés ne sdiepas
réclamés ou réservés par d’autres utilisateurs etug le document ne soit pas en
retard. Dans ces deux cas, le document doit étretoairné.

La demande de renouvellement peut étre faite :

= Aupres de I'agente administrative désignée respm@shu prét, a la succursale ou est
localisé le document emprunté

= Aupres de la technicienne en documentation

= Par téléphone ou par courriel, en mentionnant the,tla cote et le numéro du
document concerné par la demande de renouvellement

= Par l'accés au dossier personnel de l'utilisatewec le numéro d’identification
personnel (NIP) au catalogue d’acces public

Il N’y a pas de renouvellement ou de prolongatiore gorét pour les documents en
provenance d’autres centres de documentation qu€R La Myriade.

Directive et procédure — Gestion du centre de decuation 8



6.7 Retour des documents empruntés
Pour lespréts a linterne, les documents doivent étre retournés directenzent
'agente administrative désignée responsable du pks documents (dans les
succursales) ou a la technicienne en documentéida document est localisé au siege
social).

Un document ne doit jamais étre reclassé dans lentee de documentation, sans que
le retour ait préalablement été enregistré au catalgue informatisé.

Pour les documents empruntdans un autre point de service les utilisateurs
doivent retourner les documents, par le retour durreer, a l'attention de I'agente
administrative responsable de la circulation desidents de ce point de service.

Pour les documenempruntés dans un autre centre de documentatiomue le CR La
Myriade (ex.: OPHQ), les documents doivent étrtoués a la technicienne en
documentation qui les retournera par courrier coroiakeou par messagerie, selon le cas.

6.8 Documents consultés sur place

Les documents consultés sur place dans chaquersalecdes points de service doivent
étre reclassés a leur place, selon le systemeadsifatation établi. Si l'utilisateur ne
connait pas le systeme de classification, il paisiser le (s) document (s) a un endroit
désigné par I'agente administrative responsabiecafielle fasse le reclassement.

Un guide de sortie (rouge) doit également étreariess place du document, pour indiquer
sa sortie et en faciliter le reclassement. L'wiieur (ou l'agente administrative
responsable du prét) doit inscrire sur la fichegdide de sortie son nom, le titre, le
numéro et la cote du document emprunté pour caiguitainsi que la date d’emprunt.

6.9 Gestion des retards/Perte et bris de document

Gestion des retards :

= La responsabilité de la gestion des retards desindemts releve des agentes
administratives deésignées responsables de la afi@mul des documents et de la
technicienne en documentation. La récupérationdiesiments non retournés a la
date d’échéance prévue lors du prét comprend dpegtsuivantes :

Premiere étape (liste des retards) :

= Une fois par mois, la technicienne en documentafema parvenir aux agentes

administratives désignées responsables de la @ifonldes documents la liste des
documents en circulation.
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= Les agentes administratives responsables de lal&iien des documents ont la
responsabilité d’'informer les utilisateurs en rétafin que ceux-ci retournent le (s)
document (s) dans les plus brefs délais.

Deuxiéme étape (récupération et/ou remplacemerda@sments) :

« A la suite de rappel (s) de I'agente administrativeesponsable de la circulation
des documents,si le document en retard n'a toujours pas été re&ula
technicienne en documentation signalera le retargeysiste a I'utilisateur concerné,
puis au gestionnaire qui devra alors prendre lesunes nécessaires pour s'assurer du
retour ou du remplacement du document, selon le cas

Perte et bris de documents :

= Tout document perdu ou gravement abimé devra@tmpelace par le point de service
ou est localisé le document, sauf pour les docusnguit ne sont plus disponibles sur
le marché.

1. MISE EN APPLICATION

La présente directive est mise en application imatéchent apres son adoption
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