DOCUMENT ÉVOLUTIF

 SECRET (une fois rempli)
DERNIÈRE MISE À JOUR : XX
 
DOCUMENT CONFIDENTIEL DU CONSEIL PRIVÉ DE LA REINE

Mémoire au Cabinet – chemin critique – [TITRE DU MÉMOIRE AU CABINET]
(Nom du comité – [Date])

Analyste des Affaires du Cabinet :


 Principale personne-ressource du programme : 
« T moins le délai » indique qu’on recule à partir de l’échéance fixée pour la soumission
Jour = jour ouvrable  
 Semaine = 5 jours ouvrables

Légende :              Responsabilité des Affaires du Cabinet
	Étape
	Étape clé
	Délai prévu
	Date prévue
	Date
d’achèvement

	1.0 LANCEMENT DU MÉMOIRE AU CABINET

	1.1
	Première réunion avec les Affaires du Cabinet pour discuter des rôles et des responsabilités, des échéanciers, des exigences et pour établir les personnes-ressources du groupe de travail
	Plus de 11 semaines avant la date de livraison au BCP
	
	

	1.2
	Réunion de lancement avec les principales personnes-ressources du Ministère et celles d’autres ministères
	
	
	

	2.0 RÉDACTION DE LA PREMIÈRE ÉBAUCHE

	2.1
	Rédaction de l’ébauche du mémoire au Cabinet
	Le plus tôt possible
	
	

	
	Présentation au Comité des politiques de la sous-ministre (lorsque nécessaire)
	
	
	

	
	Séances d’information ministérielles 
	
	
	

	
	Discussions informelles avec les organismes centraux 
	
	
	

	
	Consultations avec les principales personnes-ressources du Ministère et/ou d’autres ministères concernés 
	
	
	

	
	Remettre une copie de la première ébauche du mémoire à l’équipe du bureau de la sous-ministre
	
	
	

	2.2
	Contrôle de qualité de l’ébauche par l’équipe des Affaires du Cabinet
	T – Jour 47
	
	

	2.3
	Présentation de l’ébauche du mémoire (y compris les annexes) et de la version préliminaire de l’outil de diligence raisonnable au BCP
	T – Jour 46
	
	

	
	Distribution à l’interne, par l’équipe des Affaires du Cabinet, de l’ébauche du mémoire au Cabinet (cabinet du ministre, cabinet de la sous-ministre, DGDPF, Services juridiques, DGAPRI, Affaires parlementaires)
	
	
	

	2.4
	Ajout de commentaires par la direction générale responsable
	T – Jour 39
	
	

	2.5
	Traduction du mémoire au Cabinet (responsabilité de la direction générale responsable) *La version française ayant fait l’objet d’un contrôle de qualité doit être prête pour l’envoi final du mémoire au Cabinet signé au BCP ou avant l’acheminement final au ministre de la Famille, des Enfants et du Développement social pour l’approbation finale (s’il doit le signer)*
	T – Jour 39
	
	

	3.0 MISE AU POINT DU MÉMOIRE

	3.1
	Contrôle de qualité de l’ébauche révisée par l’équipe des Affaires du Cabinet    
	T – Jour 39
	
	

	3.2
	Obtention, par la direction générale responsable, de l’approbation de l’ébauche du mémoire et distribution aux organismes centraux (BCP, SCT, Finances)
	T – Jour 38
	
	

	3.3
	Présentation de l’ébauche aux organismes centraux (BCP, SCT, Finances) (copie au cabinet de la sous-ministre)
	T – Jour 37
	
	

	3.4
	Distribution à l’interne, par l’équipe des Affaires du Cabinet, de l’ébauche du mémoire au Cabinet. 
(cabinet du ministre, cabinet de la sous-ministre, DGDPF, Services juridiques) 
	
	
	

	3.5
	Réunion avec les organismes centraux *En attente du feu vert du BCP*
	T – Jour 32
	
	

	3.6
	La direction générale responsable a fait des révisions à l’ébauche du mémoire au Cabinet (pour que les Affaires du Cabinet puissent envoyer le mémoire au Cabinet par la poste aux autres ministères 3 jours avant la réunion interministérielle)
	T – Jour 30
	
	

	3.7
	Réunion interministérielle (organisée par les Affaires du Cabinet, présidée par la direction générale responsable) *En attente du feu vert du BCP*
	T – Jour 26
	
	

	3.8
	Approbation finale écrite de la Stratégie de communication et de la Stratégie parlementaire *Nécessaire pour commencer les approbations finales*
	T – Jour 25
	
	

	4.0 APPROBATIONS FINALES OBTENUES PAR LES AFFAIRES DU CABINET  
** Pour chaque étape d’approbation, tout changement apporté au mémoire au Cabinet qui suivra nécessitera un examen à des fins d’assurance de la qualité par les Affaires du Cabinet pour ce qui est du format.  

	4.1
	La direction générale responsable informe les Affaires du Cabinet que le mémoire au Cabinet est prêt pour les approbations finales
	T – Jour 24
	
	

	4.2
	Dernières révisions au mémoire et contrôle de qualité par les Affaires du Cabinet
	T – Jour 24
	
	

	4.3
	Version finale de la trousse du mémoire au Cabinet envoyée à la direction générale responsable et au sous-ministre responsable aux fins d’approbation (préparée par les Affaires du Cabinet)
	T – Jour 23
	
	

	4.4
	Version finale de la trousse du mémoire au Cabinet envoyée à la DGDPF et aux Services juridiques aux fins d’attestation finale.
	T – Jour 21
	
	

	4.5
	Version finale de la trousse du mémoire au Cabinet envoyée à la chef de l’exploitation ou à la/au SM de soutien aux fins d’approbation (au besoin)
	T – Jour 18
	
	

	4.6
	Version finale de la trousse du mémoire au Cabinet envoyée à la sous-ministre aux fins d’approbation.
	T – Jour 15
	
	

	4.7
	Version finale de la trousse du mémoire au Cabinet envoyée au ministre responsable aux fins d’approbation.
	T – Jour 10
	
	

	4.8
	Signature ministérielle
	T – Jour 1
	
	

	5.0 ENVOI AU BCP PAR LES AFFAIRES DU CABINET

	5.1
	Soumission des documents bilingues finaux au BCP au plus tard à 10 h.
Exactement 9 journées ouvrables complètes avant la date de rencontre du Comité.
	T – 0
	
	


Rappel : 
La direction générale responsable devra rédiger les documents d’information, comme les notes d’allocution et les questions et réponses pour appuyer la présentation du/de la ministre au Comité du Cabinet. La direction générale responsable enverra ces documents d’information dans un cahier d’information séparé aux fins d’approbation par la SMA, la SM et le ministre.









