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1 Métadonnées archivistiques du niveau général 

Identifiant de la 
métadonnée 

Libellé de la 
métadonnée 

Exemple Description Accessibilité Défini par 

M20 Nom de l’unité 
Jouxtens-
Mézery 

Nom de l'unité d'organisation Lecture Importation 

M30 Version 1 N° de la version du plan d’archivage implémenté Lecture Importation 

M31 Date de validation 01.07.2016 
Date à laquelle le plan d’archivage a été adopté par les personnes 
compétentes Lecture Importation 
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2 Métadonnées archivistiques des niveaux intermédiaires 

Identifiant de la 
métadonnée 

Libellé de la métadonnée Exemple Description Accessibilité Défini par 

M1 Identifiant 01.01. Identifiant unique Lecture Importation 

M2 Titre Droit communal Titre bref et explicite Lecture Importation 

M3 Description 
Règlement communaux, 
municipaux, directives 
internes 

Description détaillée du 
titre Lecture Importation 
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3 Métadonnées archivistiques des rubriques (niveau le plus bas) 

Identifiant de la 
métadonnée 

Libellé de la métadonnée Exemple Description Accessibilité Défini par 

M1 Identifiant 01.01.02 Identifiant unique Lecture Importation 

M2 Titre Droit public Titre bref et explicite Lecture Importation 

M3 Description 
Tous actes de droit public, tels 
que convention, actes, etc. 

Description détaillée du titre Lecture Importation 

M7 Accès public Non 
Possibilité de libre accès par le public selon les 
bases légales en vigueur Lecture Importation 

M8 Commentaire (Accès) Texte libre 
Justification du libre accès ou non par le public 
selon les bases légales en vigueur Lecture Importation 

M9 
Données personnelles et/ou 
sensibles 

Non 
Présence ou non de données personnelles et/ou 
sensibles Lecture Importation 

M10 
Commentaire (Données 
personnelles et/ou sensibles). 

Texte libre 
Précision quant aux données personnelles et/ou 
sensibles présentes Lecture Importation 

M12 Confidentialité Réservé Niveau de confidentialité de l'information Lecture Importation 

M15 Durée d’utilité 20 
Durée d’utilité par l’unité organisationnelle de son 
dossier d’activité, à partir de sa clôture Lecture Importation 
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4 Métadonnées archivistiques des dossiers 

Identifiant de la 
métadonnée 

Libellé de la métadonnée Exemple Description Accessibilité Défini par 

M1 Identifiant D01.01.02-1 
Reprend l'identifiant de la rubrique, complété par un préfixe 
« D » et un suffixe de constitution des dossiers (Année, Numéro 
courant ou Texte libre) 

Lecture Système 

M2 Titre 
Construction 
piscine 

Titre bref et explicite Écriture Utilisateur 

M3 Description 
Construction d’une 
piscine couverte 

Description détaillée du titre Écriture Utilisateur 

M7 Accès public Oui 
Possibilité de libre accès ou non par le public, selon les bases 
légales en vigueur Écriture 

Valeur héritée, 
modifiable par 

l’utilisateur 

M8 Commentaire (Accès) Texte libre 
Justification du libre accès ou non par le public, selon les bases 
légales en vigueur Écriture 

Valeur héritée, 
modifiable par 

l’utilisateur 

M9 
Données personnelles 
et/ou sensibles 

Non Présence ou non de données personnelles et/ou sensibles Écriture 
Valeur héritée, 
modifiable par 

l’utilisateur 

M10 
Commentaire (Données 
personnelles et/ou 
sensibles). 

Texte libre 
Précision quant aux données personnelles et/ou sensibles 
présentes Écriture 

Valeur héritée, 
modifiable par 

l’utilisateur 

M12 Confidentialité Secret Niveau de confidentialité de l'information Écriture 
Valeur héritée, 
modifiable par 

l’utilisateur 

M25 Support 
Papier et 
numérique 

Indication du support des documents contenus dans le dossier Écriture Utilisateur 
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SGA1 Date clôture 10.08.2016 Date de clôture du dossier d’activité Ecriture Utilisateur 

SGA21 Date de proposition 31.12.2031 
Date au plus tôt à laquelle le service doit avoir proposé le dossier 
d’activité à l’unité d’archives. Correspond à la date de clôture + 
durée d’utilité + durée éventuelle du délai de proposition. 

Lecture Système 

                                                       
1 Résultat d’un calcul dépendant de la métadonnée M15 – durée d’utilité 
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5 Conséquence de la clôture d'un dossier 

La clôture du dossier a pour but de : 

 garantir l'authenticité du dossier : son contenu ne doit plus pouvoir être modifié, rien ne peut en être retranché, ne peut y être 
ajouté ou modifié 

 faire démarrer le délai de proposition, afin que le dossier clôturé puisse être proposé à l’unité d’archives à échéance de celui-ci 

 

Comment atteindre ces buts ? 

 Modifier les droits d'accès en écriture aux documents contenus dans le dossier (lecture seule) 

 Automatiser le calcul de la date de proposition à partir de la date de clôture (date de clôture + délai de proposition = date de 
proposition) 

 


