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Typologie des documents reçus et émis par le Secrétariat 

général du Département de la Santé et de l’Action Sociale (SG-

DSAS) 

 
Ce document contient une liste des types de documents officiels dont le Secrétariat général (ci-après : 

SG) est l’auteur ou qu’il détient. 
 

L’accès à ces documents officiels doit faire l’objet d’une pesée des intérêts en présence dans chaque 
cas particulier, afin de déterminer si aucun intérêt public ou privé prépondérant au sens de la loi sur 

l’information ne s’oppose à leur transmission. En fonction des intérêts en jeu, la transmission peut être 
partielle ou différée. 

 
D’emblée, les documents décrits sous chiffre 11 de la présente liste ne sont pas transmissibles. 

 
La présente liste sera adaptée en fonction de l’évolution matérielle et juridique 

 
 

 
1) Documents communs à tous les services de l’administration cantonale vaudoise 
 
Documents concernant le Conseil d’Etat 
• Exposé des motifs et projet de décret / exposé des motifs et projet de loi/Rapports, etc. (documents imprimés) du 

service 
• Propositions du service examinées par le Conseil d'Etat 
• Tous les actes législatifs (lois, décrets, règlements, arrêtés) 
• Programme de législature 
• Réponses du Conseil d'Etat aux interventions parlementaires élaborées par le service (motions, postulats, 

interpellations, résolutions, initiatives questions)  
• Extraits des décisions du Conseil d’Etat en lien avec le domaine traité par le service 
 
Publications officielles et communications 
• Etat de Vaud Info (résumé des décisions prises par le Conseil d'Etat) 
• La Gazette (journal de la fonction publique) 
• Communiqués de presse 
• Site internet du service (consultable via le site faîtier de l’Etat de Vaud à l’adresse www.vd.ch) 
• Bulletins du Grand Conseil (BGC) 
• Annuaire officiel du canton de Vaud de l’année en cours 
• Directives et règles à usage de l’Etat (DRUIDE) 
 
Activités courantes du service 
• Courriers adressés au service et réponses aux courriers 
• Circulaires, décisions et informations des autorités fédérales sur les pratiques administratives en lien avec le 

domaine traité par le service 
• Réponses à des demandes de renseignements 
• Rapport annuel de gestion  
• Organigramme de l'administration cantonale 
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• Organigramme du service 
• Réponses à des consultations fédérales et cantonales en lien avec le domaine traité par le service 
• Avis de droit en lien avec le domaine traité par le service 
 
Documents comptables 
• Crédits supplémentaires et autorisations de dépassement budgétaire du service 
• Pièces comptables types (factures, formulaire de dépenses de service, formulaire de demande de versement à 

pertes et profits) 
• Budget de l’année en cours adopté par le Conseil d’Etat et par le Grand Conseil 
• Comptes de l’Etat de l’année précédente 
 
Documents informatiques 
• formulaires relatifs à la gestion des projets informatiques 
• demandes d’accès informatique / téléphonique 
• formulaires pour accès informatiques 
 
Documents relatifs à la gestion de ressources humaines 
• formule type de demande de repourvue d'un poste 
• procédures RH 
• catalogues de formation 
• fiche type de calcul d'une promotion 
• fiche type d'absence / présence 
• formulaires type d’ évaluation des prestations (cadres / collaborateurs) 
• cahiers des charges types 
• fiche type de demande de réinsertion professionnelle 
• formulaire type accidents 
• formule type de demande de fixation de salaire initial 
• formule type de notes de frais 
• loi sur le personnel de l’Etat de Vaud et ses règlements/directives d’application 
 
 

 

 
2) Documents pouvant concerner tous les secteurs du SG 
• Directives d’organisation interne 
• Délégation de compétences au sein du service (signature de documents et visa pour factures 
• Conventions, accords et contrats avec partenaires du SG  
• Contrats de prestation avec entités subventionnées 
• Mandats de recherche, d’expertise et de conseil 
• Etudes, rapports et expertises 
• Discours du chef de département 
 
 
3) Documents pouvant concerner le Secrétaire général / Secrétaire général adjoint 
• Tableaux de bord des objets DSAS en cours au Conseil d’Etat et au Grand Conseil 
 
 
4) Documents spécifiques au secteur Affaires sociales 
• Tableaux statistiques 
• Tableaux de bord mensuels sur les régimes ASV/RMR  
• Documents relatifs au réseau de répondants de politique familiale (correspondance, rapports) 
• Documents relatifs à la Commission fédérale de coordination pour les questions familiales (correspondance, 

rapports, communiqués de presse) 
• Documents relatifs à la Conférence romande des affaires sanitaires et sociales  
• et la Conférence des directeurs cantonaux des affaires sociales (correspondance, rapports, communiqués de 

presse) [se limite aux documents cités : rapports (approuvés) et communiques de presse ; pour les autres 
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documents, les conférences sont à même de les divulguer, cas échéant] 
• Documents relatifs à la Commission consultative des affaires sociales et de la famille ( règlements, composition, 

correspondance, rapports) 
• Documents relatifs au Conseil de politique sociale (règlements, composition, correspondance, rapports) 
 
 
5) Documents au cDoc concernant le domaine santé/social  (centre de documentation interne 

réservé en principe aux collaborateurs/trices du DSAS et du DFJ). 
•  ouvrages documentaires et publications officielles 
• Etudes, rapports internes produits par les services du DSAS et le Service de protection de la jeunesse du 

Département de la formation et de la jeunesse 
• Revues, périodiques  (y compris sous forme électronique), liste sur demande 
• Bulletins d'associations diverses, liste sur demande 
• Dossiers thématiques (articles de presse), par exemple sur les assurances sociales (maternité, maladie etc.), 

aide sociale, chômeurs  
• Guides sociaux, annuaires, répertoires d'adresses (y compris sous forme électronique, notamment Guide social 

romand GSR) 
• Statistiques communales, cantonales, fédérales  
• Annuaires statistiques VD, GE, CH 
• Rapports annuels divers d’organismes actifs dans les domaines santé et social   
• Législation cantonale et fédérale 
• Feuille fédérale 
• Arrêts du Tribunal fédéral 
• Journal des Tribunaux  
 
6) Documents spécifiques au secteur RH 
• Organigrammes du département, des services et des secteurs du SG (sans noms, classes et fonctions des 

collaborateurs/trices)  
• Statistiques du personnel du DSAS 
• Documents émis par le SPEV à l’intention des collaborateurs 
• Commission du personnel (composition, statuts et règlement) 
• Informations par rapport aux formations  
• Formulaires du SPEV 
 
7) Documents spécifiques au secteur Communication 
• Documents concernant les conférences et points de presse 
• Présentation du Département  
• Diverses présentations, par exemple pour rencontres du chef du département ou pour informations dans séances 

internes (projets de loi, de directives et autres)  
 
8) Documents spécifiques au secteur Finances 
• Documents relatifs à la facture sociale (montants par régime, par classe, par commune et par district) 
 
9) Documents spécifiques au secteur Juridique 
• Constitution vaudoise (documents relatifs aux projets législatifs départementaux de mise en œuvre de la 

Constitution et à leur coordination)  
 
10) Documents spécifiques au secteur Unité informatique départementale (UID) 
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• Rapport d’activités des partenaires 
• Suivi des activités de maintenance des différents logiciels 
• Extractions de données (depuis l'ensemble des données consignées dans le système d'information 

social-santé) [dont une grande majorité est en relation avec des individus gérés par ces domaines] 
• Information d’aide aux utilisateurs 
• Supports de cours bureautiques et formation métier  
• Plannings de formation (occupation de la salle de formation)  
• Formulaires demandes de formation 
• Statistiques de fréquentation des cours 
• Statistiques appels hot-line 
• Inventaire matériels et logiciels 
• Procédures techniques (descriptions du déroulement des travaux à opérer dans le domaine technique en 

vue d'assurer la mise en place, l'évolution et le fonctionnement quotidien de l'environnement informatique du 
département) 

• Formulaires de commande de matériels 
 
11) Documents dont la communication est exclue (sous réserve du droit d’une personne à la 

consultation de son propre dossier) 
• Notes internes au SG, avec d’autres services ou organismes de droit public ou privé en relation avec le SG, au 

Chef du département, au Conseil d’Etat ainsi que leurs réponses  
• Documents préparatoires, correspondance interne et procès-verbaux des commissions et des groupes de travail 

et de pilotage (désignés ou non par le Conseil d’Etat) et des séances internes de coordination 
• Tous documents mentionnant le nom d’un patient ou d’un bénéficiaire de prestations 
• Documents personnels relatifs aux collaborateurs/trices du SG et aux apprenti/e/s du DSAS  
• Documents de travail relatifs à des participations de l’Etat à des personnes morales 
• Tableaux des effectifs du personnel des services du DSAS 
• Décision d’organisation du SG 
• Documents de travail relatifs à la COGES et la COFIN  
• Rapports des préfets relatifs au DSAS 
 
 

 


