TROUSSE DE
DEMENAGEMENT

Aide-mémoire

Bureau du secrétaire général
Division de la gestion des documents administratifs
et des archives (DGDAA)




Votre service est en
restructuration?

Votre bureau sera
déménage dans un autre
espace?

Vous souhaitez faire
disparaitre ces tiroirs de
classeur papier ?

Les pages suivantes vous
seront certainement trés
utiles !



UNIVERSITE

LAVAL

Bureau du secrétaire général

Division de la gestion des documents administratifs
et des archives

Gestion des dossiers et des documents

1. Prendre connaissance des documents papier a votre bureau

2. Trier les documents

Identifier les dossiers quisont courants

Identifier les dossiers quisont a transférer a la DGDAA

Identifier les dossiers a éliminer

3. Eliminer de fagon sécuritaire

Déposer les dossiers dans les bacs bleus confidentiels

4. Transférer les documents a conservation permanente

Faire une demande de boite a la DGDAA (écrire un courriel a division.archives@sg.ulaval.ca)

Classer les documents par dossier, sice n’est pas déja le cas

Nommer chaque dossier lors de la mise en boite

Faire la liste des dossiers pour chaque boite (formulaire de transfert ici)



mailto:division.archives@sg.ulaval.ca?subject=Demande%20de%20bo%C3%AEtes
https://www.archives.ulaval.ca/wp-content/uploads/AR-203_Envoi_de_documents_dynamique_.pdf

Garder? Transférer? Détruire?

Les dossiers sont-
ils encore utilisés
régulierement?

non

Les dossiers ont-ils une
valeur administrative,
légale, financiére ou
historique pour I'UL?

Voir les catégories de
documents a transférer a la
page 6

non
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( Préparer les dossiers pour le transfert

\ 4

oui -
vers votre nouvel espace de travail
Retirer les doublons et la documentation disponible
en ligne lorsque possible
oui ( Préparer les dossiers pour le
. transfert a la DGDAA
L Utiliser le formulaire de transfert et contacter
I'équipe de la DGDAA
v

Dossiers et documents contenants des

informations confidentielles ou des
renseignements personnels

= Bacs bleus confidentiels

Dossiers et documents sans information

confidentielle
= Recyclage régulier




LA DUREE MOYENNE
D’UTILISATION D’UN
DOCUMENT EST DE
TROIS (3) ANS.



Categories de documents a transferer

Cette liste est fournie a titre indicatifet doit €tre complétée a 'aide du
Calendrier de conservation selon votre réalité. Communiquer avec la

DGDAA pour de plus amples détails.

Charte

Décret
Directive
Lettres patentes
Historique
Mandat
Mission
Organigramme
Politique
Réglement
Statut

Institutionnels

essentiels

Accréditation et
agrément
Analyse fonctionnelle

Architecture détaillée TI

Bilan
Budget

Cahier des nominations

Calendrier

Rapports annuels
Etats financiers
Plan et planification
Plan d’action
Procés-verbalet
documents afférents
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Enseignements et

formation

Actes notariés
Appel d’offres
Assurances

Bail

Brevets

Cession

Contrat

Licences et droits
d’auteurs
Ententes

Description de cours
Description de
programme
Documents
promotionnels
Guide d’admission
Historique des
programmes

Liste des boursiers
Plans de cours
Plans de formation
Rapports

Allocutions
Analyses
Articles
Communiqués
Inventaires
Outils promotionnels
Photographies
Publications
Rapports
Recherche
Revues
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1. Complétez I'information
relative a votre unité
administrative;

IDENTIFICATION GENERALE DES DOSSIERS

Note : Lorsque que le contenu d'une boite est homogéne,
i.e. les dossiers qu'elle contient sont de méme type

(dossiers d'étudiants, de clients, etc.), remplir la 2 Donnez un numéro Unique é
prescnte section votre contenant;

TITRE GENERAL (en conformité avec le Calendrier de conservation) : TYPE o
[ rownesreae [ ] exremve (] sncraves prvees 3. Décrivez le contenu de votre
D::iﬂ"" L rmocer boite avec la liste de son
contenu;
COTE TITRE DU DOSSIER ET DESCRIPTION DA'I;E’S EXTRiME

4. Imprimez le formulaire dans
(?) la boite et envoyez-la a la

" réception des marchandises du
PEPS a l'intention de laDGDAA




LE FORMULAIRE DE
TRANSFERT EST
DISPONIBLE



Numeérisation

Types de numérisation et obligations

Numérisation de référence

* Faciliter 'acces au document et son
utilisation.

 Numérisation a basse résolution
permise.

» Le document source ne peut pas étre
détruit.

Numérisation de substitution

Conserver la valeur légale du
document.

Parametres spécifiques et contréle
qualité exigés.

Le document source peut étre détruit
si le processus est documenté et
certifié.



BESOIN DE
NUMERISER DES
DOCUMENTS?

CONSULTER LA PROCEDURE
DE NUMERISATION ICI


https://www.archives.ulaval.ca/wp-content/uploads/Proc%C3%A9dure-de-num%C3%A9risation-de-substitution.pdf

Pour aller plus loin...

Le déménagement peut €tre un premier pas dans l'organisation de votre

information

Classement des
dossiers physiques

Il est possible de
reférencer vos
dossiers papier dans
une base de données,
mais également d'y
appliquer un cycle de
vie.

Classement des
dossiers numériques

L’Université Laval s’est
dotée d’un outil de
gestion institutionnel
pour le classement et la
conservation de vos
dossiers et documents
numeriques.

Constellio

Pour en apprendre
plus sur cet outil,
visitez notre site Web
et communiquez
avec nous!


https://www.archives.ulaval.ca/constellio/

DGDAA

Division de la gestion des documents administratifs et
des archives

Contactez -nous
division.archives@sg.ulaval.ca

Tél: (418) 656-2131 poste 405892

Notre offre de service compléte disponible ICI.
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Pavillon Jean-Charles-Bonenfant, Patrick Sirois-Leulier Photographe, 2022


https://www.archives.ulaval.ca/gestion-documentaire/introduction-au-projet-gid/
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