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Recommandations sur les exigences archivistiques a appliquer lors de la mise en place d’'un systéme de Gestion

électronique des documents (GED) — N°2

1  Meétadonnées archivistiques du niveau général

Llpelle i I,a Exemple Description Accessibilité Défini par

métadonnée

Zone de l'identification

Nom de l'unité Jouxtens-Mézery Nom de 'unité d'organisation Lecture Importation

Zone du contexte

Version 1 N d? la version du plan d'archivage Lecture Importation
implémenté

Date de validation | 01.07.2016 Date a laquelle le plan d archlvage a ete Lecture Importation
adopté par les personnes compétentes

Date d’'importation | 02.08.2016 Date a laquelle la structure de classement Lecture Systeme

a été importée dans le systeme de GED

! Les zones utilisées dans les tableaux des pages 3 a 6 (Zones de I'identification, du contexte ainsi que des conditions d’acces et d’utilisation) font référence a la

Norme générale et internationale de description archivistique ISAD(G) et sont insérées ici a titre indicatif.
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Recommandations sur les exigences archivistiques a appliquer lors de la mise en
place d’'un systéeme de Gestion électronique des documents (GED)

2 Metadonnées archivistiques des niveaux intermediaires

Zone de l'identification
Identifiant 01.01. Identifiant unique Lecture Importation
Titre Droit communal Titre bref et explicite Lecture Importation
- Réeglements communaux, municipaux, | Description détaillée du .
Description 9 . - Lecture Importation
directives internes titre
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3 Métadonnées archivistiques des rubriques®

Libellé métadonnée Exemple Description Accessibilité | Défini par
Zone de l'identification
Identifiant 01.01.02 Identifiant unique Lecture Importation
Titre Droit public Titre bref et explicite Lecture Importation
Tous actes de droit
Description public, tels que Description détaillée du titre Lecture Importation
conventions, etc.
Zone du Contexte
Unité responsable ADM Nom de l'unité responsable de I'activité Lecture Importation
Nombre d’années durant lesquelles les affaires
Durée d'utilité 20 présentent une utilité Iégale et/ou administrative | Lecture Importation
(la + grande des 2 valeurs)
Zone des conditions d’accés et d'utilisation
Accés public Non P055|b|ljte de libre acces par le public selon les Lecture Importation
bases légales en vigueur
Données personnelles | Non Présence ou non de données personnelles Lecture Importation
Données sensibles Non Présence ou non de données sensibles Lecture Importation

2 e N P .
Position la plus basse du plan de classement a laquelle sont rattachés les dossiers.
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4  Métadonnées archivistiques des dossiers

Libellé métadonnée Exemple Description Accessibilité Défini par
Zone de l'identification
Reprend l'identifiant de la rubrique, complété par
Identifiant D01.01.02-1 préfixe « D » et un suffixe de constitution des Lecture Systéme
dossiers (année, n° courant ou texte libre)
Titre Construction piscine Titre bref et explicite Ecriture Utilisateur
Description C_on_s;tructlon d'une Description détaillée du titre Ecriture Utilisateur
piscine couverte
Zone du Contexte
Date de cléture 10.08.2016 Date de cléture du dossier d’activité Ecriture Systéme ou utilisateur
Le calcul de la date de proposition des dossiers
Date de proposition 31.12.2031 se fait sglon des regles predeﬁmes (v_e\rsement Lecture Systéme
du dernier document au dossier, derniére
mutation, cléture de I'affaire, etc.)
Zone des conditions d’accés et d'utilisation
N . Possibilité de libre accés par le public selon les . Valeur héritée de la
Acces public Non . ; Ecriture i I
bases légales en vigueur rubrique, modifiable
. . . . Valeur héritée de la
Données personnelles | Non Présence ou non de données personnelles Ecriture : I
rubrique, modifiable
. . . . : . Valeur héritée de la
Données sensibles Non Présence ou non de données sensibles Ecriture

rubrique, modifiable




