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Numéro de la règle de conserva�on. Le premier numéro fait référence à la série. Ex. 01. Administra�on. 

 

Titre de la règle de conserva�on. 

 

Nom de l’unité administra�ve détentrice du dossier principal. L’unité administra�ve détentrice doit suivre les 
délais de l’exemplaire principal men�onnés dans cete règle. Les exemplaires des autres unités sont alors 
considérés comme secondaire. Lorsque ce type de dossiers est en principal dans plusieurs unités ou lorsque la 
responsabilité d’un dossier est partagée entre deux ou plusieurs unités administra�ves, on inscrit le nom de 
chacune. Si la majorité des unités administra�ves de l’organisme sont détentrices principales d’un dossier en 
par�culier, on indique : « Toutes les unités ». (BANQ, 2018) 

 

Descrip�on et u�lisa�on. Descrip�on et u�lisa�on des dossiers et documents concernés par cete règle de 
conserva�on. 

 

Types de documents. Liste des différents types de documents qui concernent cete règle de conserva�on.   

 

Références juridiques. Cete sec�on rassemble les ar�cles des lois ou des règlements qui peuvent exigés des 
délais de conserva�on par�culiers. 

 

Remarques générales. Cete sec�on sert à indiquer un renvoi à une autre règle de conserva�on ou toutes autres 
informa�ons permetant de préciser l’applica�on de cete règle de conserva�on. 

 

Exemplaire principal et secondaire. L’exemplaire principal est le document qui fait foi de référence officielle et 
qui est le plus complet sur un sujet donné. Ce document est généralement détenu par l’unité responsable du 
traitement de ce sujet. (CREPUQ, 2002) 

Les exemplaires secondaires, s'ils existent, découlent de l'exemplaire principal et sont u�lisés comme 
instruments de travail, d'informa�on ou de diffusion. Généralement, il s'agit de par�es ou de copies de 
l'exemplaire principal qui sont donc généralement conservées beaucoup moins longtemps que ce dernier. 
(CREPUQ, 2002) 

Support de conserva�on. Le support officiel de conserva�on pour ce type de dossier et document. Plus d’un 
support peut être proposé pour une règle de conserva�on. 

• PA : Papier 
• DM : Disque magné�que (Numérique) 
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Cycle de vie. Tradi�onnellement, l’archivis�que répar�t la vie du document d’archives en trois cycles : ac�f, semi-
ac�f et inac�f. 

Document ac�f : Document essen�el au sou�en ou au main�en des ac�vités quo�diennes d’une administra�on. 
U�lisé fréquemment, il doit demeurer le plus près possible de son u�lisateur ou lui être facilement et 
rapidement accessible. (Rousseau et Couture, 1994) 

Document semi-ac�f : Document qui doit être conservé pour des raisons administra�ves, légales ou financières, 
mais qui n’a pas à être u�lisé fréquemment pour soutenir ou maintenir les ac�vités quo�diennes d’une 
administra�on. Le document semi-ac�f con�nue toujours de répondre à l’objet de sa créa�on, mais la faible 
fréquence de son u�lisa�on ne jus�fie pas une conserva�on près de l’u�lisateur ou en mémoire d’ordinateur. 
(Rousseau et Couture, 1994) 

Document inac�f : Document ayant perdu toute valeur primaire prévisible, administra�ve, légale ou financière. 
Ce document peut et parfois doit être éliminé, à moins qu’il n’ait acquis une valeur seconde dite de témoignage 
ou d’informa�on générale. (Rousseau et Couture, 1994) 

Délai de conserva�on. Les chiffres représentent le nombre d’années pendant lesquelles un dossier est conservé 
au stade ac�f ou semi-ac�f. Un calendrier comporte aussi des délais ouverts, représentés par les codes suivants : 

888 : Le dossier est conservé au stade ac�f jusqu’à ce qu’un événement survienne (événement dont la nature est 
précisée par une remarque rela�ve au délai de conserva�on à l’ac�f ou semi-ac�f (voir point 12). Il s’agit 
généralement de la fin d’un processus de travail. 

999 : Le dossier est conservé au stade ac�f jusqu’à son remplacement par une nouvelle version. 

(BANQ, 2018) 

 

Disposi�on. Une fois à l’inac�f, il y a trois possibilités : Conserva�on (C), tri (T) et destruc�on (D). Concernant le 
tri, celui-ci est précisé par une ou des remarques rela�ves au délai de conserva�on à l’inac�f (voir point 12). 

 

Remarques rela�ves au délai de conserva�on. Ces remarques précisent les modalités d’applica�on des délais de 
conserva�on à l’ac�f et au semi-ac�f, puis lorsque nécessaire, les critères de tri du dossier à l’inac�f. 
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