taires utilisées par les ministres aux réunions du Cabinet ou des comités
du Cabinet. Avant de préparer ces documents, il faut consulter le Manuel
des instructions de sécurité afin de prendre connaissance des renseigne-
ments concernant la classification, la préparation, la transmission, la con-
servation, le classement et la destruction du matériel classifié et désigné.
Le Manuel des instructions de sécurité traite aussi de I'information classifiée
de I'OTAN et les documents du Cabinet.

L'employé responsable d’'un document doit garder le compte exact de toutes
les copies faites, y compris les différentes ébauches. Un registre dans lequel
seront notés la distribution, le retour ou la destruction de chaque copie du
document doit étre tenu. Chaque copie, y compris celle de chague ébauche,
doit étre numérotée. Les copies devraient étre remises sur signature d'un
recu seulement. Cette marche a suivre s’applique aussi a la préparation
de cahiers d'information.

Matériel auxiliaire

Le matériel utilisé pour la préparation de documents de nature délicate doit
étre protégé de fagon appropriée. Par exemple, les rubans de machine a
ecrire dont on s'est servi pour préparer le matériel classifié doivent étre
enleves de la machine et rangés dans les armoires de sécurité en dehors
des heures de travail et pendant toute période relativement longue ou la
machine n'est pas utilisée.

Elimination des rebuts classifiés

Il est essentiel de respecter a la lettre les pratiques établies en ce qui con-
cerne |'élimination des rebuts contenant des renseignements classifiés. Les
documents classifiés et désignés (sauf ceux qui sont marqués TRES
SECRET) doivent étre placés dans les contenants de sécurité métalliques
qui se trouvent sur tous les étages de I'édifice. Ces contenants sont vidés
régulierement par des personnes ayant recu une habilitation de sécurité,
qui en détruiront le contenu selon les méthodes approuvées.

Les rebuts TRES SECRET seront détruits par déchiquetage, selon un
procéde bien établi.

Il arrive parfois que des employés mettent du matériel classifié dans
des contenants a rebuts sécuritaires et découvrent ensuite qu'ils
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