
 

 

Typologie des documents reçus ou émis par le 

Secrétariat général du DSE 

 
 

Ce document contient une liste des types de documents officiels dont le SG DSE est l’auteur 
ou que le SG DSE 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. 

 
D’emblée, les documents décrits sous chiffre 6 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 
• 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 
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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 concernant le Conseil d’Etat 
• Notes sur les objets DSE pour les rencontres du Conseil d’Etat avec diverses instances (UCV, préfets, 

gouvernements cantonaux, députation fédérale, etc.) 
 
3) Documents concernant le DSE, resp le Secrétariat général 
• Discours et allocutions officielles du chef du DSE 
• Conventions, accords, contrats 
• Recours auprès du chef du département et décisions sur recours  
• Procédures SG 
 
4) Documents spécifiques au Délégué à l'environnement 
• Directives concernant les études d’impact sur l'environnement (EIE) 
• Correspondance de la Commission de coordination (EIE) 
• Décisions de la Commission de coordination (EIE) 
• Consultations des services sur les dossiers contenant une EIE 
• Prises de position pour la CAMAC 
 
5) Documents spécifiques à l'Office de sécurité informatique (OSIC) 
• Lignes directrices de sécurité informatique et Standards de sécurité informatique 
• Directives de sécurité informatique 
• Manuels formatifs de sécurité informatique 
• Formulaires de requêtes d’accès concernant l’Office 
 
6) Documents dont la communication est exclue 
• Notes internes au Conseil d'Etat, au Chef du Département ou au Secrétariat général, ainsi que év. les réponses y 

relatives 
• Documents préparatoires  
• Documents personnels relatifs aux collaborateurs et aux apprentis du DSE  
• Préavis/Prises de position de l’Office de la sécurité informatique 
• Spécifications techniques de sécurité informatique 
• Manuels de méthodes et de procédures de sécurité informatique 
• Rapports relatifs à la sécurité informatique 
• Documents de projet selon la méthodologie de projet de l’informatique 
• Procès-verbaux et compte-rendus 
 
 


