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1. MISE EN CONTEXTE* 

Selon la Directive relative à la protection des renseignements personnels (Directive 2600-094), 
« L’Université de Sherbrooke est responsable des renseignements personnels qu’elle détient dans 
l’exercice de ses fonctions. À ce titre, [elle] prendre les mesures de sécurité propres à assurer la protection 
des renseignements personnels collectés, utilisés, communiqués, conservés ou détruits et qui sont 
raisonnables compte tenu, notamment, de leur sensibilité, de la finalité de leur utilisation, de leur 
quantité, de leur répartition et de leur support. » De plus, en conformité avec la Loi sur l'accès aux 
documents des organismes publics et sur la protection des renseignements personnels et tel qu’énoncé 
par le Comité d’agrément des facultés de médecine du Canada : « Dans une faculté de médecine, les 
dossiers des personnes étudiantes sont confidentiels et sont uniquement mis à la disposition des membres 
du corps professoral et de l’administration qui doivent y avoir accès, sauf si les renseignements qu’ils 
renferment sont divulgués par la personne étudiante ou autrement régis par la loi. » Aussi, il y est indiqué 
que les dossiers de santé sont conservés dans des endroits distincts du dossier académique et qu’un 
document officiel doit stipuler qui a le droit de consulter le dossier académique d’une inscrite ou ayant 
déjà été inscrite au programme. 
 
En ce sens, la présente règle définit la composition du dossier étudiant, établit le niveau de responsabilité, 
les règles d’entreposage, de conservation, de consultation, de reproduction et de sortie. 

2. OBJECTIFS* 

L’objectif visé par cette règle est de fournir des informations concernant l’application des exigences légales 
relatives à la composition du dossier étudiant, son entreposage, son intégrité et son accès par le personnel 
des études médicales prédoctorales. 
 
Elle vise plus spécifiquement à : 

• informer les personnes des éléments à insérer au dossier étudiant; 
• protéger contre toute menace anticipée pour la sécurité ou l'intégrité de ces informations; 
• encadrer l’utilisation ou la divulgation de ces informations; 
• assurer le respect des lois, des directives et normes d’agrément en vigueur. 

3. CHAMP D’APPLICATION* 

Cette règle s'applique à tous les sites de formation du programme de médecine. 

4. CADRE DE RÉFÉRENCE 

• Loi sur l’accès aux documents des organismes publics et sur la protection des renseignements 
personnels (L.R.Q., c. A-2.1) 

• Règles de gouvernance à l’égard des renseignements personnels (Politique 2500-051) | Site UdeS 
• Politique de sécurité de l’information (Politique 2500-036) 
• Directive relative à la protection des renseignements personnels (Directive 2600-094) 
• Normes d’agrément en vigueur du Comité d’agrément des facultés de médecine du Canada 
• Code de conduite à l’intention du personnel, du corps enseignant et de la communauté étudiante 

de la Faculté de médecine et des sciences de la santé 
• Calendrier de conservation des documents de l’Université de Sherbrooke 

  

https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/fileadmin/sites/decouvrir/documents/direction/directives/2600-094.pdf
https://www.legisquebec.gouv.qc.ca/fr/document/lc/a-2.1
https://www.legisquebec.gouv.qc.ca/fr/document/lc/a-2.1
https://www.legisquebec.gouv.qc.ca/fr/document/lc/a-2.1
https://www.legisquebec.gouv.qc.ca/fr/document/lc/a-2.1
https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/fileadmin/sites/decouvrir/documents/direction/politiques/2500-051.pdf
https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/a-propos/protection-des-renseignements-personnels
https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/fileadmin/sites/decouvrir/documents/direction/politiques/2500-036.pdf
https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/fileadmin/sites/decouvrir/documents/direction/directives/2600-094.pdf
https://cacms-cafmc.ca/fr/
https://www.usherbrooke.ca/medecine/fileadmin/sites/medecine/documents_officiels/secteurs/fmss/fmss_code_conduite_v_finale_2018.pdf
https://www.usherbrooke.ca/medecine/fileadmin/sites/medecine/documents_officiels/secteurs/fmss/fmss_code_conduite_v_finale_2018.pdf
https://www.usherbrooke.ca/biblio/archives/calendrier-de-conservation-des-documents
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5. COMPOSITION ET CONTENU DU DOSSIER ÉTUDIANT 

L’article 1.1 Définitions du Règlement des études définit le dossier étudiant comme étant le 
« regroupement des informations et des documents obtenus ou produits par l’Université au sujet d’une 
personne qui souhaite étudier ou qui étudie à l’Université, du dépôt de sa candidature jusqu’à la fin de ses 
études ». Selon les Statuts de l’UdeS, c’est « la ou le secrétaire de faculté [qui] constitue et consigne un 
dossier scolaire pour chaque étudiante ou étudiant et assure sa mise à jour selon les modalités convenues 
avec le Bureau de la ou du registraire », mais à la FMSS, cette responsabilité est déléguée à chaque secteur 
d’études. Ainsi, le dossier étudiant de chaque personne inscrite au doctorat en médecine se trouve en 
partie au Bureau de la registraire et en partie au secrétariat des études médicales prédoctorales de 
Sherbrooke, et ce, peu importe son site de formation. 
 
La portion du dossier détenue par les études médicales prédoctorales se subdivise en deux (2) : dossier 
académique et dossier de santé, ce dernier comptant à son tour deux (2) niveaux. Les sections suivantes 
présentent les grandes lignes et des exemples du contenu de chaque catégorie. 
 
Depuis 2024, le dossier étudiant est entièrement numérique. Dans les années précédentes, une transition 
s’est effectuée progressivement et, en ce sens, certains documents se retrouvent dans le dossier 
numérique, alors que d’autres ont été archivés en bonne et due forme. 
 
Les accès aux divers systèmes électroniques sont révisés annuellement sous la supervision de la directrice 
ou du directeur académique pour s’assurer que les autorisations soient retirées à la suite d’un changement 
de fonction ou d’un départ. Aussi, les systèmes utilisés (GAA, GAP, One45, VÉO et les applications du 
programme) sont protégés par des mécanismes d’authentification robuste (mot de passe fort et une 
double authentification). 

5.1 Dossier académique 

Diverses applications universitaires, facultaires ou spécifiques au doctorat en médecine permettent 
de sauvegarder l’information constituant le dossier académique numérique, et ce, de l’admission à 
la diplomation. Le tableau qui suit répertorie les entités reliées au dossier académique. 

 
Catégorie Information Application 
Administration Transfert de notes GAP 
Administration Demande d’interruption d’études Mes ABSENCES 
Administration Demande d’absence Mes ABSENCES 
Administration Demande d’abandon Mes ABSENCES 
Administration Correspondance autre que médicale Mes DOSSIERS 
Administration Demande d’interruption d’études Mes DOSSIERS 
Administration Documents relatifs à un cheminement particulier Mes DOSSIERS 
Administration Décision comité compétence Mes DOSSIERS 
Administration Planification cérémonie an4 - Statut actif Mes DOSSIERS 
Administration Avis divers de modification ou abandon d’activités OnBase 
Administration Avis d’admission (abandon de programme, exclusion) OnBase 
Administration Exportation des notes One45 
Administration Demande de transfert de site (stage ELI) Serveur (biblio DA) 
Administration Documents relatifs au dossier santé (niv 1 et niv 2) Serveur (biblio DA) 
Administration Documents relatifs à un « cas particulier » Serveur (biblio DA) 
Administration Importation des notes SIIG / VÉO 

https://www.usherbrooke.ca/registraire/droits-et-responsabilites/reglement-des-etudes/1-introduction#acc-7719-1563
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Catégorie Information Application 
Administration Inscriptions aux activités pédagogiques SIIG / VÉO 
Administration Demande d’interruption d’études VEO 
Administration Demande d’abandon VEO 
Administration Inscription aux activités pédagogiques VÉO 
Administration Diplomation VÉO 
Administration Avis divers de modification ou abandon d’activités VÉO 
Administration Avis d’admission (abandon de programme, exclusion) VÉO 
Admission Analyse du dossier pour admission (CAG, Casper, MEM-V) GAA 
Admission Choix de site (les 2, s’il y a lieu) GAA 
Admission Offre d’admission reçue (site avec ou sans conditions) GAA 
Admission Demande d’admission? OnBase  
Évaluation DREM Serveur (biblio DA) 
Évaluation Notation et révision de notes ExamSoft / GAP 
Évaluation Notation et révision de notes SIIG-VÉO 
Pédagogie Jumelage étudiant avec les organismes en ASC Ma PLANIFICATION 
Administration Défi ou manquement au professionnalisme Mes DOSSIERS 
Pédagogie Contrat pédagogique Mes DOSSIERS 
Pédagogie Note de soutien pédagogique Mes DOSSIERS 
Pédagogie Note de soutien académique Mes DOSSIERS 
Pédagogie Suivi du statut de l’étudiant en ASC Mes DOSSIERS 
Pédagogie Jumelage étudiant en projet  Mes PROJETS 
Pédagogie Compilation des procédures, situations cliniques et APC Mon JOURNAL 
Pédagogie Fiche d’évaluation à mi-stage Mon JOURNAL 
Pédagogie Fiche d’évaluation finale de stage ONE45 
Pédagogie Documents relatifs à l’évaluation au préclinique Serveur (biblio DA) 
Pédagogie Relevé de notes en cours de parcours ou officiel VÉO 

5.2 Dossier santé niveau 1 

Le dossier numérique de santé niveau 1 est composé de documents relatifs à un problème de santé 
(ex. : billets médicaux, lettre du Programme d’intégration en situation de handicap de l’Université 
de Sherbrooke relative aux mesures adaptatives, relevé d’état immunitaire). 

5.3 Dossier santé niveau 2 

Le dossier numérique de santé niveau 2, avec un accès très restreint, est composé de documents 
relatifs aux suivis particuliers pour un problème de santé (ex. : suivi du Service d’évaluation des 
risques de transmission d’infections hématogènes). 

6. ACCÈS AU DOSSIER ÉTUDIANT PAR LE PERSONNEL DU PROGRAMME 

L’article 6 des Règles de gouvernance à l’égard des renseignements personnels (Politique 2500-051) 
stipule ceci : « Un renseignement personnel ne peut être utilisé au sein de l’Université qu’aux fins pour 
lesquelles il a été recueilli, à moins du consentement de la personne concernée ou lorsque la loi le prévoit. 
Chaque membre du personnel de l’Université n’utilise que les renseignements personnels nécessaires à 
l’exercice de ses fonctions. De plus, chaque membre du personnel de l’Université qui utilise des 
renseignements personnels est tenu à la confidentialité de ceux-ci. » Par conséquent, le tableau suivant 
présente les fonctions détenant des droits d’accès aux différentes parties du dossier étudiant. 
 

https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/fileadmin/sites/decouvrir/documents/direction/politiques/2500-051.pdf
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FONCTIONS DOSSIERS 
Les fonctions sont toutes en lien avec le programme de médecine1 Académique Santé 1 Santé 2 
Vice-doyenne ou vice-doyen X X X 
Secrétaire de direction X X X 
Vice-doyenne adjointe ou vice-doyen adjoint X X  
Doyenne associée ou doyen associé X X  
Directrice ou directeur du programme X X  
Directrice adjointe ou directeur adjoint du programme X X  
Directrice ou directeur de l’externat X X  
Directrice ou directeur adjointe de l’externat X X  
Directrice ou directeur de l’administration  X X  
Directrice ou directeur académique X X  
Coordonnateur ou coordonnatrice d’étape X X  
Agente ou agent d’administration académique X X  
Commis aux stages, à l’accueil et à l’information X X  
Commis aux activités pédagogiques X X  
Professeure ou professeure en soutien pédagogique X   
Professeure ou professeure en soutien académique X   
Tout autre membre du personnel dans le cadre de ses fonctions X   

6.1 Durée de conservation et destruction 

Les documents du dossier étudiant du doctorat en médecine sont conservés pour une période 
respectant le calendrier de conservation. 
 
Toute destruction de documents doit être effectuée de manière sécuritaire (déchiquetage pour 
documents papier, effacement sécurisé pour données numériques). 

6.2 Demande de rectification 

Une personne peut soumettre une demande de correction ou de suppression d’un élément de son 
dossier étudiant qu’elle juge inexact ou injustifié, en formulant une demande écrite à la direction 
administrative via question-med@usherbrooke.ca. 
 
Une réponse écrite motivée doit lui être fournie dans les 30 jours ouvrables suivant le dépôt de la 
demande étudiante. 

7. MÉCANISMES DE CONSERVATION, D’ACCÈS ET DE CONTRÔLE 

Chaque document doit être unique, sans copie et conservé au site Sherbrooke du doctorat en médecine 
de la Faculté de médecine et des sciences de la santé. 

7.1 Les procédures et contrôles 

Les procédures et contrôles suivants doivent être maintenus et mis à jour annuellement dans tous 
les sites de formation. 

 
1  Dans le cadre de ses fonctions, tout personne assignée à un site distant est autorisée à consulter seulement les dossiers étudiants de son site 

de formation tandis qu’une personne travaillant au programme peut être amenée à consulter n’importe quel dossier. 

https://www.usherbrooke.ca/biblio/archives/calendrier-de-conservation-des-documents
mailto:question-med@usherbrooke.ca
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7.1.1 La consultation d’un dossier étudiant par un membre du programme 

L’accès au dossier par les membres du corps professoral ou le personnel administratif s’effectue 
par les droits d’accès aux divers systèmes et applications informatiques. 
 
Les personnes identifiées comme autorisées à consulter le dossier étudiant le sont dans l’unique 
but d’accomplir leurs tâches au programme de médecine de l’Université de Sherbrooke. 

7.1.2 L’accès à son dossier étudiant pour fins d’avancement académique 

Lorsqu’une personne désire accéder à son dossier étudiant pour des fins d’avancement 
académique (nouveau dossier de rendement en médecine (DREM) pour le jumelage CaRMS, des 
documents pour s’inscrire à une formation complémentaire en médecine (fellow), une lettre 
d’appui à une bourse d’études, etc.), elle doit envoyer un courriel à question-
med@usherbrooke.ca en précisant le besoin spécifique. Si la demande est effectuée par le biais 
d’une adresse courriel de l’Université, la transmission s’effectue sans problème par voie 
sécurisée. Dans tous les cas, la personne responsable d’envoyer les documents doit 
communiquer avec la requérante ou le requérant pour s’assurer qu’il s’agit de la bonne personne 
en lui demandant de fournir des renseignements personnels. 

7.1.2.1 La transmission ou consultation du dossier électronique 

Toute transmission électronique de documents contenant des renseignements personnels 
sensibles doit être effectuée de façon sécuritaire, soit par chiffrement des courriels dans 
Outlook, soit par l’utilisation de la plateforme de transfert sécurisé de fichiers (TSF) pour des 
envois à des adresses d’autres domaines. Les documents d’un dossier papier sont aussi 
acheminés par voie électronique en ayant été numérisés à priori. 

7.1.3 L’accès à son dossier étudiant pour d’autres fins 

Quiconque veut accéder à son dossier étudiant actuel ou passé doit formuler une demande à 
question-med@usherbrooke.ca en précisant le besoin spécifique. Selon la situation, la demande 
est traitée par le personnel administratif du doctorat en médecine ou redirigée vers le secrétariat 
général de l’Université. Les conditions ainsi que le formulaire et la procédure pour utiliser cette 
voie sont expliquées sur le site institutionnel Accès à l’information. 

7.1.3.1 La consultation du dossier papier sur place, au secrétariat des études médicales 
prédoctorales 

Il est également possible, sur prise de rendez-vous, de consulter les documents en présentiel 
en s’assurant d’avoir deux (2) pièces d’identité, dont minimalement le permis de conduire ou 
la carte d’assurance maladie. Cette consultation doit s’effectuer obligatoirement en présence 
d’un membre du personnel administratif afin d’éviter toute perte, bris ou modification de 
pièces au dossier. 

  

mailto:question-med@usherbrooke.ca
mailto:question-med@usherbrooke.ca
https://www.usherbrooke.ca/services-informatiques/repertoire/collaboration/transfert-securise-de-fichiers
https://transfert-securise.usherbrooke.ca/sfiler/Login.action
mailto:question-med@usherbrooke.ca
https://www.usherbrooke.ca/decouvrir/a-propos/acces-information
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7.1.4 Le registre de consultation 

• Tout accès à un dossier étudiant doit être consigné afin de savoir qui a consulté un dossier 
ainsi que la date et l’heure de la consultation. Les documents sensibles et les notes aux 
dossiers sont sauvegardés dans une bibliothèque Sharepoint sécurisée (DA) qui est accessible 
via la plateforme Mes DOSSIERS. Cette dernière permet un accès temporaire (24 h) au dossier 
et enregistre les informations requises relatives à la consultation. 

Toute consultation ou reproduction de données étudiantes en dehors de ces règles  
constitue une atteinte à la confidentialité et peut entraîner des mesures disciplinaires ou légales. 

8. RÔLES ET RESPONSABILITÉS* 

8.1 Responsabilité de l’application* 

La vice-doyenne ou le vice-doyen aux études médicales prédoctorales est responsable de 
l’application de la présente règle, sa mise à jour et de sa diffusion. Il est également responsable de 
la sécurité et de la confidentialité des documents de santé niveau 2. 

8.2 Responsabilité de la direction administrative et des membres du personnel 

La direction administrative des études médicales prédoctorales et les membres du personnel 
administratif du site de Sherbrooke se partagent la responsabilité de la mise à jour du contenu, du 
classement et de la reproduction des dossiers étudiants, tant académique que santé niveau 1. 
 
Tout document à insérer au dossier étudiant doit faire l’objet d’une discussion avec ces personnes 
qui établiront la pertinence de placer le document dans une section ou dans une autre. 
 
Les documents reflétant l’état de santé permanent d’une étudiante ou d’un étudiant (niveau 2) sont 
sous la responsabilité de la vice-doyenne ou du vice-doyen et de la ou du secrétaire de direction 
avec qui il collabore, et ne doivent être traités que par ces personnes. 

8.3 Modifications mineures 

Toute modification mineure à la présente règle peut être effectuée par le comité exécutif qui en 
informe le comité de programme. 
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