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-» Rechercher des unités archivistiques
@~ Consulter des unités archivistiques et télécharger des fichiers (objet associé)

Q> Lancer des opérations sur des unités archivistiques (export DIP, élimination,
\mise a jour des métadonnées, reclassement, calcul d’héritage, transfert d’archives)
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OBJET METIER RECHERCHE ET CONSULTATION D’ARCHIVES
/ / . /
G e n e r'O |'te S Administrateur métier de l'organisation
INAZPRORIRETNIECIEN  Archiviste au sein de l'organisation

Agent d’un service producteur au sein de l'organisation

Rechercher des unités archivistiques

Consulter des unités archivistiques

Télécharger des fichiers numériques

Mettre a jour unitairement les métadonnées descriptives
essentielles d'une unité archivistique

s. Exporter un DIP

6. Mettre a jour des régles de gestion

7. Lancer une analyse d’élimination et éliminer des archives

8

9

A w2

FONCTIONS

. Reclasser une unité archivistique

. Lancer le calcul d’'héritage

10.Réaliser un transfert d'archives (faire une demande de transfert
et acquitter le transfert)

APP Groupe de profils :

« L'utilisateur doit disposer d'un groupe de profils donnant acces
a un profil de droits pour I'APP Recherche et consultation des
archives (choix d'un des 3 profils par défaut : archiviste
administrateur, archiviste, consultation)

Service de
provisionning

Utilisateur
habilité

DEPENDANCES APP Profil APP Paramétrages externes et APP Paramétrages

externes:

« L'APP Profil APP Paramétrages externes permet de définir des
profils utilisant des contrats d'acces ou des seuils applicables
aux traitements de masse spécifiques.

+ Ces profils apparaissent suite a lajout de l'application APP
Paramétrages externes au Groupe de profils.

Certaines fonctionnalités étant sensibles, il faut bien étudier, lors
de l'attribution d’'un groupe de profils a un utilisateur, les droits

AUTRES accordés par les profils par défaut :
INFORMATIONS « Archiviste administrateur : accés a la recherche, a I'export de
DIP, a l'analyse d'élimination et a l'opération d'élimination, au
BONNES PRATIQUES reclassement et au calcul d'héritage des regles

« Archiviste : acces a la recherche et a I'export de DIP
« Consultation : acces a la recherche



Frgonomie générale (avant recherche)

Ajouter des critéres de filtre o &b - - Action principale : lancer une recherche aprés avoir saisi au
Retour au 2ole d ; Recherche simple sur lintitulé ou la moins un filtre de recherche ou une position de
portail ® par regle dggestion description des unités archivistiques Iarborescence (filtre en bleu aprés exécution de la recherche)
s : E (] Langue Coffre sélectionné ¢ Profil
""5‘-‘-9’-‘?'—- : Francais T AN L Admin ADMIN i Acquitter un

etransfert

Arbres et plans X o v . .
ReChe rcpr:)esrltﬁ)oar: i e Portail — }’(echerche. consultation et gestion des archives d a rCh Ives
[71 Archives antérieures & 1789 " i e =
d’arborescence - _ Recherchg.r une ou des unité(s) archivistique(s)
[1 Archives postérieures & 1789 . :
[ Archives privées
. Recherche : :
Filtres de ; \
recherche ®-.. . Rechercher une ou (iqs unité(s) archivistique(s) [ ] Va ° Sa uve.ga\ rder
sélectionnéspar -l : e des critéeres de
défaut el . recherche ou
1Rt Q‘pe:Archiveavecobjets x OU | Archive sans objets | 3% o ° Iancer une
al 1 recherche
RechethTf o Filtre de recherche  Ajoul@ desfitres + sauvegardée
par intitule ™ "o
---------------- @ntitulé Description . Rechercher
.......... ) sur Ia

Rechercher par

|dent|f|a nt [ T A I @ dentifiant technique du versement Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) @. . X @ description
technique du
versement Service producteur Rech(.-:'rjcher par
identifiant
| Menufortg Nom o technigue
............................................... d’'unité
Rechercher par .-.:-.:::‘.:‘.‘.'.'.'.'.'.'.'.'.'.‘.'. ...................... D a.tés- archivistique
nomou @'
|dent|ﬂa nt du Date de début Date de fin ® ...
; O e
service e L L L g REChEIChEN
prOd ucteur Type d'unités archivistiques Autre critére par dates
extrémes

Archive avec objets B
Archive sans objets tl

Sélectiond'unau... QA J
[

o) Arbre T,
; Bl ~eMasquer les
: ) filtres de
A Masquer les filtres de rechgrche recher,che
: avancée
([ @ )
o : . e
Rechercher par type d'unité Rechercher par métadonnées du SEDA vitemMm

archivistique (arbre, plan,
archive avec ou sans objet)

(sélection d'une métadonnée puis saisie
d'une valeur)



Frgonomie générale (apres recherche)

Filtres de recherche

. Sauvegarder les Supprimer tous les
pris en compte dans la

critéres de recherche fijltres affichés

. recherche en cours
Chemin direct ) o °
des dossiers . Langue . Cc"nuh:cuonné Profil
«Arbre etplan» o vicamui : e - | - Y o Rl
ayant des unités ; ; -
et Arbres et plans * - @ b 4 E . 2 b 4
arChIVIIStIqlues e Portail — Recherche, consultation et gestion des archives . N D' 'etd | 'Art' | 11
en résultats v | 53 Archives postérieures 6 17817348 : s . . iscours proj e loi icle °
i Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s) Q dé It constitition Srle..
v L] Justice 249
Afficher v [ 3 Cobinet du ministre (345 : : ; Exporter les
l'arborescence ®. v (18 covnetdemictgg@ier]|  Recherche : : : Informations o o résultats
au complet > B B Communicq S : ; : " d'une
+ Hechrcher una oo dexuntté{s) onchivistique(s) ° Discours projet de loi Article 11 de la constltutlonsuf le’ ’ reCh erCh e
e . : référendum d'initiative populaire .
. ) Idmﬁﬁmtvechnique‘mv.erseme‘ng:- 50°° ’
00 | ===
ﬂltres de |a [ T - .@ Afficher les filtres de recherche  Afficher les facettes @ - =« ==+ s s s reesrnnsenssrassaur ety ook ot i ﬂe;'\:\kd- ch %4£880000000000000000000¢ ) facet.tes
recherche B Hameg relatives aux
avancée gt résultats de la
249 résultats / 0 sélectionné cr_s_.v ° ..... Delssc::::; prononcé lors de la discussion générale du projet de loi h h
[ - étdupmjetdeblm portant lication de I'article 11 de recherche
Affl Ch e I es Posi(;'on(s) T | = e la constitution sur le'référendum ¢ .Il?l(.ll?ffv.e.pf)?lfl?lf .
pOSItlons de B . ‘ Type'y Description 2 . DoE g nebur Y Dot de fin. V. producteur Service producteur: o Treeel . Lancer Une
. ", 5 Discours du ministre Identifiant : Nom: .
rattachementg " .Q_ o - domnere Gl . MICHEL_MERCIER Mercier, Michel a(,Z:ZIOI’I. surune
e Discours projet de loi Article 11 de la
aya nt des :o::l;l:::v;::: le éférendum Chemin: (AFRCFEATOUT Niveou de descripton: S'e ectl.on
résultats afin de * B et e dscuson. 95032020 Mercier, Michel Decrmpmones evonile.  Fees d'archives
. génén_:ie du projet de loi et du projet de loi ljusﬁcel../Discours du
-]aV|gUer dans Ies e okl ministre/Cabinet du
a rborescences . l’:::icsiter;e/Cabinet de Michel
deS arChiVES Discours prononcé lors de la discussion
o n énéralé du projet de loi et du projet de Date de début : Date de fin:
Sta nda rds [ ] I &iomniqu:p:rtnm upplimﬁ:':de Mercier, Michel 05/01/2020
I'article 11 de .Iu- c.on;nimﬁun sur e .
. . : TELECHARGER LE DOCUMENT (]
Sélectionner .- O % ..fi“""::"“'.""‘ o= 1::' congris das Mercier, Michel .
'ensemble des
résultats ) S L S v
Sélect e L : o
electionner i "unité : L. L,
unitairement Tr|er_ pa(Type d'unite ® Onglets de détail d'une unité
: archivistique, Date de Tableau des archivistique (accessible au clic d’'une .
une archive debut, Date de fin, résultats d'une ligne du t(lbleau de résultat ou au clic W e ¢
Service producteur) recherche VI Y .

sur l'intitulé d'une position de
I'arborescence)



Rechercher par filtres de recherche avancée
TR TR

Recherche :

Rechercher une ou des unité{s) archivistique(s)

Type : Archive avec objets ‘ ¥ | OU | Archive sans objets

*\

Filtre de recherche Ajouter des filtres +

intituté @

® Recherche
simple

..@ Intitulé

S I e ldentifiant
Identifiant technique du versement ®.... Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) @ @ t?c hn I,q ue
____________ d'unité
Seviceproducteur el arChIVIStIqUe
Identifiant o ... e, Nom o. RPN
------ eldentifiant
pates technique du
Date de début . Date de fin @ versement
Type d'unités archivistiques Autre critére
Archive avec objets 2 ... o n . SerV|Ce
Archivisunsome'tstl ."~. Selectiondy u.;.. ax prOdUCteur -
() Arbre To e
O rion B2 Identifiant
. . . e Service
Une boite de filtre blanche s'affiche pour chaque critere saisi. I faut cllquer producteur -
Nom

sur le bouton « Lancer une recherche » pour Iancer la requéte (les b0|tes

de filtre s'affichent alors en bleu)

Pour chaque champ de recherche:

+ Si des éléments sont saisis simultanément dans un champ de recherche

e Date de début
et date de fin

donné avant ajout du critere de filtre, ils sont traités Iog|quement avec

un « ET » les uns par rapport aux autres
+ Si des éléments sont saisis dans un champ de recherche

() s
Autre critere
donne quele

filtre est ajouté puis que de nouveaux €léments sont saisis dans ce.
méme champ, ils sont traités avec un « OU » les uns par rapport aux

autres.

Exem ple ) Descritpion : Direction régionale X Direction départementale x

e Type d'unités
archivistiques

Title +
Description

Title

Description

Alphanumérique

Alphanumérique

Code associé a
OriginatingAgenc

yldentifier

Libellé associé a
OriginatingAgenc

yldentifier

StartDate
EndDate

Valeur selon
balise SEDA
sélectionnée

_unitType

Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé ou de
description d'archives puis valider (coche verte)

Saisir un ou plusieurs élément(s) d'intitulé puis
valider (coche verte)

Saisir un ou plusieurs élément(s) de description
puis valider (coche verte)

Saisir un ou plusieurs identifiant(s) technique(s)
d'unité archivistique séparés par des virgules
puis valider (coche verte)

Saisir un identifiant technique de versement
puis valider (coche verte)

Saisir un identifiant de service producteur puis
valider (coche verte)

Saisir un ou plusieurs éléments de libellé de
service producteur puis valider (coche verte)

Sélectionner une date de début et / ou une date
de fin

Sélectionner une métadonnée du SEDA puis
saisir une valeur avant de valider

Cocher un ou plusieurs type(s) d'unités
archivistiques (par défaut les types "Archive avec
objet" et "Archive sans objet" sont cochés)



iouter des f

Ajouter des filtres +

buc ®

Intit DUA

Iden sement
Communicabilité
Service Diffusion

lden Réutilisation

Dates

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s)

Type : Archive avec objets | ¢ | OU | Archive sans objets | 3¢ | Régle DUA:Portées |% | OU | Héritées’ [ %

Filtre de recherche DUAX

Durée d'utilité administrative _ « * :

Identifiant ) Lot Intitulé

Date d'échéance maximale

Date de fin applicable ’ '
L'unité archivistique L'unité archivistiqu@@) .
Porte au moins une régle DUA (D Porte le sort final DUA
Hérite d'au moins une régle DUA (O Hérite du sort final DUA
() Na pas de régle DUA définie

(0] esten attente d'indexation de régle

Identifiant technique de I'ungse d'élimination

ltres de recherche par regle

e ) LANCER UNE RECHERCHE Lt °

@ Maximale

CHAMPS

Ajouter des

® filtres

Identifiant de

@ laregle

o6

Sort final

() Elimination

. (O conservation

Supprimer les filtres de la régle

Intitulé de la
regle

Date
d'échéance

eStatut de la

régle vis-a-vis
de l'unité
archivistique

Statut du sort-

final vis-a-vis
de l'unité
archivistique

e Sort final

Identifiant
de I'analyse

d'élimination

VALEURS

Catégorie de
régle

Regle de la
catégorie
sélectionnée

Alphanuméri
que

MaxEndDate

Statut

Statut

FinalAction

Alphanum
érique

Sélectionner la catégorie de régle de gestion a ajouter comme critére
de filtre de recherche

En Veérc, il est possible d'ajouter des filtres sur les critéres
propres aux régles DUC, DUA, Communicabilité, Diffusion et
Réutilisation

Recherche exacte suite a la saisie d'un identifiant de régle issu du
référentiel des regles de gestion (vérification a la saisie de 'existence
de la régle dans la catégorie sélectionnée)

Recherche approchante suite a la saisie d'un mot contenu dans
intitulé de la régle

Sélectionner une date ou un intervalle de date.

Ce champ permet de requéter sur I'ensemble des archives dont la
date d’échéance maximale de la regle est égale ou inférieure a la
date choisie (ou dans l'intervalle des dates choisies)

Cocher le ou les statut(s) de regle attendu(s) sur la catégorie

sélectionnée pour les unités d’archives recherchées :

* Porte au moins une régle : déclare au moins une régle en propre
(sélectionné par défaut)

* Hérite d'au moins une régle : (sélectionné par défaut)

* N'a pas de reégle définie : ne porte ni n'hérite d'aucune regle de la
catégorie sélectionnée

* Est en attente dindexation de régle : lindexation des unités
d'archives sera réalisée lors de la prochaine exécution du calcul
d’'héritage et d'échéance des régles (critére transverse a
I'ensemble des régles. Si ce critére est sélectionné pour une
catégorie, il le sera également si I'on ajoute un filtre sur une autre
catégorie)

Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et DUC.

Cocher le ou les statut(s) de la propriété attendu(s) pour les unités

d'archives recherchées :

« Porte le sort final : porte au moins une propriété de sort final en
propre (sans forcément porter une regle)

« Hérite du sort final : hérite d'au moins une propriété de sort final
(sans forcément hériter d'une régle)

Ce filtre n'est présent que pour les régles de gestion DUA et DUC.
Cocher la valeur du sort final attendu pour les unités archivistiques
recherchées.

Ce filtre n'est présent que pour la catégorie de regle DUA.

Saisir l'identifiant de I'opération d'analyse : permet de retrouver
I'ensemble des unités archivistiques identifiées comme
potentiellement éliminables par I'analyse d’élimination.



Rechercher par position

Arbres et plans b4

[ Archives antérieures &1 1789

@ ... O Archives postérieures 4 1780

8 O Agriculture T e

ACTION
PRINCIPALE

= As—sémblé_es parlementaires
5 Beousx-Arts, Culturs &t Communication
[ Colonies, Outre-mer, Ci:u:upératiu:un' o

3 Coordination gouvernementale et interministérialig - . | X

Recherche :
Rechercher une cu des unité(s) archivistique(s} e ..,
FILTRER PAR
POSITION
Arbres et plans X
v 5 Archives postérieures & 1789 249
v 3 Justice ®- ... 249
V m Cobinet du rinistre 249 ................................
v 3 Cabinet de Michel Mercier e - e AFFICHAGE DU
v 5 Communication 249 %g&??i?g
5 Discours duministre .. % 249

sur les arbres et plans

Naviguer dans l'arborescence Arbres et plans (SIP
versés a partir de I'APP Arbres et Plans, sous forme
d'arbre(s) de positionnement et / ou de plan(s) de
classement)

« Le clic sur le chevron a gauche du titre de la
position permet d'afficher les sous-niveaux
(unités enfants)

« Le clic sur lintitulé de la position permet de
consulter les métadonnées de l'unité
archivistique dans le panneau latéral

NB : il est possible d'agrandir la taille du panneau
d'arborescence en déplacant la ligne verticale
violette

Créer un filtre de position:

- Cocher la case a gauche de la position pour
ajouter un critere de filtre sur cette position afin
de rechercher les unités archivistiques qui lui
sont rattachées

- Valider le filtre par clic sur le bouton « Lancer
une recherche » (filtre bleu apres exécution de la
recherche)

Apres exécution d'une recherche:

- Affichage uniquement des chemins
d'arborescence concernés par le résultat de
recherche

- Affichage du nombre d'unités archivistiques issu
du résultat de recherche et associé a cette
position

- Réafficher l'arborescence intégrale par clic sur le
lien « Afficher I'arborescence au complet »



Consulter les résultats d'une recherche

® &> e ACTION Lancer une nouvelle recherche suite a I'ajout ou la suppression
PRINCIPALE d'un filtre de recherche

FACETTES DE Facettes s'affichant suite a une recherche par régle de gestion :

RECHERCHE 1/ Nombre d'unités archivistiques

PAR REGLE - Avec regle non indexée : unités d'archives pour lesquelles le
calcul d’héritage des régles n'est pas encore exécuté

- Avec regle indexée : le calcul d'héritage est exécuté

- Dont sans regle définie : ne porte ni hérite d'aucune regle

2/ Nombre de regles : nombre de regles distinctes dans les
résultats de recherche

3/ Date d'échéance : statut de l'application de la regle par
rapport a la date recherchée (date du jour par défaut)

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s) LANCER UNE RECHERC:.c P °
) o e I el - 00

x
Durée d'utilité couranta Durée d'utilité administrative Communicabilité Diffusion Réutilisatior ‘." o Echue o é Ia date recherchée
Nombre d'unités orchivistiques Nombre de régles f)u:e[::(hiunc;“ ‘un final « Non éChue : é Ia date reCherChée
Indexdes Dont sans régle définie Régles distinctes Echue Non-Echue Conservation Conflit 4/ Sort ﬂnal 0 facettes présentes que pour Ia DUC ou |a DUA
2 2 0 1 2 0 0 2 0

RESULTAT DE Nombre total d'unités archivistiques en résultat de recherche /
RECHERCHE Nombre d'unités archivistiques sélectionnées

NB : si +10 000 résultats, alors un lien cliquable permet d'obtenir
le résultat exact

Afficher les filtres de recherche

4 résultats [ 0 sélectionné .

— Intitulé

) Type ¥ Decription Date de début % Date de fin ¥ Service pmduct'an..r ~
. . ACTIONS Liste des actions possibles sur un lot d'unités archivistiques :

u B e B e it ° RATP SECONDAIRES « Exporter un DIP

: : - Demander un transfert d’archives
0 M Derie itam - Mettre a jour des régles

° « Lancer une analyse d'élimination
_ EolicedePantin : - Eliminer des archives
(] E Cette unité de description hérite de la régle ACC-00002 avec 04/04/2017 040472017 RATP ., .. .
pour Starthate 03012002, ¢t décla.. : - - Reclasser une unité archivistique
« Lancer le calcul d'héritage

- r— Porte de Pantin

Exporter la sélection des résultats d’'une recherche au format csv

6 L ExPORT Csv
Le clic sur la ligne d'une unité archivistique permet

d'afficher 'onglet « Informations » du panneau 1. Case a cocher pour sélectionner I'unité d'archives
latéral concernant l'unité archivistique S GIRINIEN 2 Type dunités archivistiques : arbre de positionnement, plan
(voir page suivante) RESULTATS de classement, archive sans objet ou archive avec objet
3. Intitulé de [l'unité et début de description de [lunité
archivistique (en dessous
Date de début et date de fin de l'unité archivistique
Service producteur



Naviguer dans

Arbres et plans b4
w [ Archives postérieures & 1709 245
v [ Justic= 245

e [C1 Cabine=t du ministr= 245

b [T Cobinet de Michel Mercier

249
e [0 Commumicatian 240
[ Discowrs du ministre 240
Positionis) de rottachemant
. F Discours dus T|"|i5t_"=_ ............................. -‘E.B_ .
QT ) }smuz-et intervertians @ Mii:l"él-h‘-'ll-e;l:.'r;r: garde ¢S
W [ Discours prancncés devont e parlemeant 93
b [7 Assamblée notional= 52
@ - 1. [T, Discours prancncé lars de lo discussice ] e

[T Discours pranonceé lors de lo disoussios g )

[l Awont-propas pour lo plaquett= de pré '.'.1
[ Discours pranonce lars d= 'a Jdit:ur;;:le 1
[F1 Discours pranoncé lars de]niﬂ:mssin' 1
[F1 Discours pranoncé dh\:nt lo misssan &g
[F1 Discours p'unnn:: lars de= 'guditian d='
] Di::mr?.p:!;nm:é lars de lo discussiog g

[7 Digcours prancncé lars de lo discussicsliNg

Wiir plus._ @'
» [ S&nat g . .
b [ Discours hars pofement 153

ACTION
PRINCIPALE

FILTRER PAR
POSITION

il AFFICHAGE DU
NOMBRE DE
RESULTATS

es arborescences gdarchives

Aprés exécution d'une recherche, un second bloc
d'arborescence, nommé «  Position(s) de
rattachement » , affiche la (ou les) derniere(s)
unité(s) archivistique(s) de type arbre ou de type
plan contenant des résultats.

Ces arborescences permettent de consulter les

unités archivistiques standards relatives aux

résultats de recherche jusqu’a la derniere unité
archivistique :

« Le clic sur le chevron a gauche du titre de la
position permet d'afficher les sous-niveaux
(unités enfants)

« Seules les 10 premiéeres unités archivistiques
filles d'un dossier sont affichées. Le clic sur le lien
« Voir plus » permet d'afficher les 10 suivantes.

« Le clic sur lintitulé de la position permet de
consulter les métadonnées de [l'unité
archivistique dans le panneau latéral

Créer un filtre de position:

- Cocher la case a gauche de la position pour
ajouter un critere de filtre sur cette position afin
de rechercher les unités archivistiques qui lui
sont rattachées

- Valider le filtre par clic sur le bouton « Lancer
une recherche » (filtre bleu apres exécution de la

recherche)

Apres exécution d'une recherche:

- Affichage uniquement des chemins
d'arborescence concernés par le résultat de
recherche

- Affichage du nombre d'unités archivistiques
issues du résultat de recherche et associées a
cette position

- Le clic sur le lien « Afficher l'arborescence au
complet » affiche I'arborescence intégrale



Consulter les métadonnées d'une unité archivistigue

Le premier onglet « Informations » du panneau latéral permet de
consulter les métadonnées essentielles de I'unité archivistique - Intitulé

| 1 Discours prcqet de
— dela corn

Actions

secondaires
Afficher 'ensemble des’ métadonnées

MET[FE"I:l-_iD'IJ‘F‘ les metodonnées descriptives

Informations
Identifiant
et .et.d i Article 11.de ution sur | ... techniquedu
iscours projet de loi Article e la constitution sur le
référendum diinitiative populaire versement
Identifiant technique du versemant : [} ldentifiant

aeeaaaaabohejpmkoow?womegb44o7qoooag .
e techniquede

Identifiant technique de Funité archivistique : () ,| un It,e
aeagoooabmhgédsTaovidamegésas3goanen d'archive
o L o . .
Description : _ ) ) ) Description
Discours prononcé lors de la discussion générale du projet de loi
et du projet de loi organique portant application de 'article 11 de
la constitution sur le référendum d'initiotive populaire @ Service
Serviceproducteur: e producteur
Identifiant : @ Nom : o
MICHEL_MERCIER Mercier, Michel
...... e Niveaude

Chemin : (AFRCHER TOUT Niveaudedescription: ~ ....""7 d e
/Discours prononcés devant le Pitce e P
parlement/Communication
fustice/./Discours du
ministre/Cabinet du 20 m0E 5 0006 a6 g e
ministre/Cabinet de Michel e ® Chemin
Mercier
Date de début : Dute de fin : °.
05/01/2020 .. Date de début

/ date de fin

TELECHARGER LE DOCUMENT [] SRR A (] Télécharger le

document

Title

Bouton d'action

Alphanumérique

Alphanumérique

Description

OriginatingAgenc
yldentifie

DescriptionLevel

Alphanumérique

StartDate /
EndDate

Bouton d'action

Titre de l'unité archivistique

Liste des actions possibles sur une unité archivistique :
« Mettre a jour les métadonnées descriptives : permet de
passer en mode édition dans un panneau latéral élargi
- Afficher 'ensemble des métadonnées : permet d'afficher
l'onglet « Régles » pour consulter les métadonnées de
gestion

ldentifiant technique attribué par le back-office Vitam au
versement auquel 'unité archivistique est associée

Identifiant technique attribué par le back-office Vitam a
l'unité archivistique

Description de l'unité archivistique

Identifiant et nom (libellé) du service producteur associé a
l'unité archivistique

Niveau de description : Fonds, Sous-fonds, Classe,
Collection, Série, Sous-série, Groupe de dossiers, Sous-
groupe de documents, Dossier, Piece, Autre niveau.

Positionnement de 'unité archivistique dans l'arborescence.
Lorsque le chemin est supérieur a cing niveaux, le chemin
est tronqué.

Date de début et date de fin de I'unité archivistique

Télécharger I'objet technique associé (Binary Master)



Consulter les métadonnées d’'une unité archivistique

o a» CHAMPS VALEURS USAGES

Consulter les regles portées ou
héritées par une unité archivistique en
cliquant sur le chevron de la catégorie

INFORMATIONS

REGLES

Le deuxieme onglet «Regles » du panneau latéral permet de consulter les
métadonnées de gestion de I'unité archivistique dans le panneau latéral

StorageRule
AppraisalRule

: ) de regles (DUC, DUA, Gel,
e|arg| . . HoldRule . . . .
: Catégorie Communicabilité, Diffusion,
. . L . . 2 AccessRule T L.
Il est accessible en cliquant dans le bouton d’actions secondaires sur |'action de régle DisseminationRule Réutilisation, Classification)
« Afficher I'ensemble des métadonnées » P ReuseRule
. P B : la catégorie de régle n'est pas
------ X ClassificationRule . . . A
cliquable si elle ne déclare ou n'hérite
% 009734_20130456_0003_20111117_DI_convention.UMP_ bllan reformes_Justlce 20( | d’'aucune regle ou propriété de regle
....... Identifiant s
R Ruleld associé a la R .
Informations Régles, .- +"" Objets de larégle catégorie Code de la régle de gestion
+DuA @ —_— 5012102 Elimination ~Duc @ 16/05/2009, . .- - - copte de geStI on
Identifiant e Fm .......... Statut. - - " " ~ Propriétés Date Date de fln appllcable Correspondant é
apposoo; @ Portée + Communicabilité 19102/2047 d’échéanc la_date de fin extréme si lunité
— . O . ‘@ o MaxEndDate archivistique  comprend  plusieurs
APP-00001 01/08/1908 01/08/1988 Héritée Identifiant . Débht Fin Statut maXI male régles é des dates d:échéance
APP-09050 29/01/2022 29/01/2023 Héritée Acc.00023 @ ' 1900212028 . . 19/02/20@ Portée différentes
APP-09050 20/01/2022 20/01/2023 Héritée ACC-00022 . :".Parte'e .,
L Date de StartDate associée , , . \
o ooL2022 25012102 o . T . X X Date de début d'application de la regle
eritée . ... ACC-00025 Bloguée ([ ] debut a Ia regle
APP-00002 Bloquée ,\ ;"ébﬁh_mion
Date de EndDate associée s . .
~ Propriétés . . - N Date d'échéance de la régle de gestion
° fin alaregle
Propriété ° Valeur Statut
. ' L . Statut d'application de la regle :
o bss * Portée en propre
Portée, héritée ou e p P . L
~ Gel 15/02/2032 Statut bloquée * Héritée d'une unité archivistique
. ® q parente
~ Propricees * Regle ou catégorie de regle bloquée

° Propriétes

Les valeurs varies
fonction de la
catégorie de regle

Consulter les propriétés (et leur statut)
associées aux regles de gestion (DUA,
DUC, Gel, Classification) en cliquant
sur le chevron.



Mettre & jour les métadonnées descriptives d'une
unité archivistique

INFORMATIONS
Le clic sur le bouton d'actions secondaires « Mettre a jour les CHAMPS VALEURS USAGES
métadonnées descriptives » permet d'ouvrir I'onglet « Informations »

en mode édition, dans le panneau latéral élargi, afin de mettre a jour Saisir les mises a jour de lintitulé de

les métadonnées descriptives Title l'unité archivistique
@ Intitulé (Alphanumeérique)
i NB : lintitulé est obligatoire. Il n'est
] OK_PDF-A_1BinaryMaster_fmt95 ° pas possible de le supprimer
7 ’ _ L Description Saisir les mises a jour de la
fremeter T o L Cescripier (Alphanumérique)  description de 'unité archivistique
Bﬂl(e_;DF-A_IEinuryMuster_fmtSS o’ a
- Sélectionner le niveau de description
e l6ysnsjkyaaaad (Fonds, Sous-fonds, Classe,
- Collection, Série, Sous-série, Groupe
aeaqaaacaehmay6yacahualeysnsySaaaaba 1% Niveau de . de  dossiers, sous—grpupe de
B S DescriptionLevel documents, Dossier, Piece, Autre
dCeeS;"IF;I::r;ntient 1 fichier au format PDF/A. Il a été.ge'nére' & parti _000° o d escri pt on n ivea u)
e o NB : le niveau de description est
producteurl Service producteurl 0 b I IgatO | re

Chemin | AFFICHER TOUT
RecordGrp v

Mettre a jour la date de début et/ ou

‘ n @ StartDate / . - o
Date de début @ D.a.ta. P LT PP A ’ :
RS TP T P Date de début EndDate l.a ijct)i;jeerﬁ?]sgggenlte arChIVISthue
ENREGlsmE‘..,f\’j":“.“:E.R..... / date de fin (JJ/MM/AA) . Supprimer une date
..................... ’ MOdifier une date
....................... Enregistrer les modifications
""""" ® Enregistrer Bouton d'action apportées dans les  champs

précédents



L ancer une action sur une sélection d’archives

Suite a I'exécution d'une recherche, il est possible de lancer des opérations
de traitement de masse sur une sélection d'unités archivistiques

Nombre d'unités archivistiques
sélectionnées dans la liste des résultats

—™
52 résultats / 52 sélectionnés csy
i Exporterun DIP
Type VvV :;:::{l:)m Date de début V' Date de fin V
Demander un transfert d'archives @y *
2 i lors de la di du projet de Mettre & jour des régles
1: loi et du pm,et de loi organique portant q)pll:mn de
= 'article 11 de la itution sur le 2t
populaire Lancer une analyse d'élimination
Eliminer des archives
i lors de la du projet de
@ loi et du prqet de loi organque portant Qpllcamn de Lancer le calcul d'héritage
s I'article 11 de la sur le
populaire - A
Reclasser une unité orchnvnsthue._ A -
i lors de la i dela
) =2 p(oposmon de loi relative & la suppression de la
- B discrimination dans les délais de prescription prévus par la MICHELMERCIEH

loi du 29 juillet 1881

Avant-propos pour la plaquette de présentation du projet de

loi de finances (PLF) pour Fannée 2012 MICHEL_MERCIER

r i lors de I ion devant la i
| des fhum:es élargie du projet de loi de finances (PLF) pour
2012

MICHEL_MERCIER

P lors de la dit

lecture du projet de loi organique ponnm qwlmmon de
P'article 68 de la Constitution sur le régime de responsabilité
du chef de I'Etat

Le calcul des héritages a bien été lancé sur les unités sélectionnées VOIR LE JOURNAL DES OPERATIONS

MICHEL_MERCIER

Suite au lancement d'une opération, un.message d'information s'affiche dans le

bandeau de bas de page et propose un lien vers le journal des opérations au sein

duquel :

- Le résultat de lI'opération y est détaillé (avec pour certaines opérations la mise a
disposition d'un rapport au format JSON téléchargeable)

- Le DIP est téléchargeable, suite a une demande d'export DIP ou de transfert
d’archives.

EXPORTER
UN DIP

DEMANDER UN
TRANSFERT
D’ARCHIVES

METTRE A JOUR
DES REGLES

LANCER UNE
ANALYSE
D’ELIMINATION

ELIMINER DES
ARCHIVES

LANCER LE
CALCUL
D'HERITAGE

fl RECLASSER UNE

UNITE
ARCHIVISTIQUE

Permet de réaliser un export de DIP sur une sélection

d'archives :

- Les métadonnées du DIP sont renseignées dans
I'assistant de création du DIP (voir pages suivantes).

- Le DIP est disponible dans le journal des opérations
une fois I'opération d’export terminée.

Demander le transfert d'une sélection d'archives :

- Les métadonnées de la demande de transfert sont
renseignées dans l'assistant de création du DIP de
transfert (voir pages suivantes).

- Le DIP de transfert est disponible dans le journal des
opérations une fois I'opération d'export terminée.

Donne accés a la page de mise a jour des régles de
gestion (voir pages suivantes)

Lance une analyse délimination sur le lot dunités
archivistiques sélectionnées, afin de pouvoir identifier
les unités archivistiques éliminables.

NB : le critere de filtre "ldentifiant technique de
'opération d'analyse" (disponible dans les criteres
recherche par DUA) permet de retrouver les unités
archivistiques éliminables taguées par I'analyse.

Lancer une élimination sur un lot d’'unités archivistiques
sélectionnées.

B : 'opération d'élimination n'est réalisée que sur les
unités archivistiques éliminables.

Lancer manuellement le calcul d'héritage et d'indexation
des échéances des régles de gestion sur un lot d'unités
archivistiques.

B : le calcul d'héritage est exécuté dans le cas ou la
configuration de la plateforme du SAE le permet (dans le
cas contraire, un message d'alerte s'affiche).

Lancer l'assistant de reclassement permettant, pour une
unité archivistique donnée de la:

- Déplacer vers un autre dossier

- Retirer d'un dossier

- Ajouter a un dossier

B : l'opération de reclassement ne peut étre réalisée
que sur une seule unité archivistique et I'ensemble de sa
descendance (voir pages suivantes)



Exporter un DIP

CHAMPS VALEURS USAGES

L'assistant de création d'un export DIP permet de renseigner les
parametres attendus Identifiant de

e lademande

Demande d'export d'un DIP

Définir les paramétres du DIP e

24 eléments sélectionnés Identifiant du
... demandeur

Identifiant de lo demande * o -
d7e243d6-dedd-457e-814b-60bf468bd3d0 .
Identifiant du

et service
Identifiant du demandeur * o ! i
‘ ‘ d'archives
Champ requis
e Identifiant de
Identifiant du service d'archives * o ’ |a réponse é
................... ® une demande
Identifiant de la réponse & une demande d'auterisation @ T d'autorisation
Identifiant du
Identifiont du service versant O e Serv i ce
versant
Commentaire(s) O Commentaire
.......................... Y
o
................ ° Journaux

EXPORTER UN DIP ANMNULER

Exporter un
DIP

|dentifiant
technique de
la demande

Requester

ArchivalAgency

AuthorizationR
equestReply

SubmissionAge
ncyldentifier

Comment

Toggle (Inclure
/ Exclure)

Bouton
d'action

Identifiant de la demande généré
automatiquement par Vitam Ul sous
forme de GUID

Champ obligatoire

Champ obligatoire

Champ facultatif

Champ facultatif

Champ facultatif

Permet dinclure ou d'exclure les
journaux de cycle de vie des unités
archivistiques et des  objets
techniques (par défaut a «Exclure »)

Bouton d'action permettant de
lancer la constitution et I'export de
DIP.

NB : Le DIP est disponible dans le
journal des opérations une fois
l'opération d’export terminée.



Demander un transfert d’archives

L'assistant de création d'une demande de transfert permet de
renseigner les parametres du DIP de transfert attendus pour la prise

en charge dans la plate-forme de destination (autre tenant ou autre

SAE)

Demande de transfert d'archives

Définir les paramétres du DIP de transfert
1 élément sélectionné

Contrat d'entrée * o ‘
Champ requis
Identifiant du service producteur * e

Identifiont du service d'archives *

Identifiant du service responsable du transfert [ A

Identifiant du service versant

Référence d'un transfert associé

Identifiant de la réponse & une demande de transfert [ 3

Commentaire(s) @ - et

Journaux :

Contrat d'entrée

Identifiant du
service
producteur

Identifiant du

service d'archives

Identifiant du
service
responsable du
transfert

Identifiant du
service versant

Référence d'un

------------ ® transfert associé

Identifiant de la
réponse a une
demande de
transfert

Commentaire

Journaux

Exporter un DIP
de transfert

ArchivalAgreeme
nt

OriginatingAgen
cyldentifier

ArchivalAgency

TransferringAge
ncy

SubmissionAgen
cyldentifier
RelatedTransfer

Reference

TransferRequest
Replyldentifier

Comment

Toggle (Inclure /
Exclure)

Bouton d'action

CHAMPS VALEURS USAGES

Contrat d’entrée référencé dans le SAE de
destination (obligatoire)

|dentifiant du
référencé dans
(obligatoire)

service producteur
le SAE de destination

Identifiant du service d'archives référencé
dans le SAE de destination (obligatoire)

Champ facultatif
Si ce champ n'est pas renseigné, alors la
valeur « Vitam » sera auto-incrémenté

Champ facultatif

Champ facultatif

Champ facultatif

Champ facultatif

Permet d'inclure ou d’exclure les journaux
de cycle de vie des unités archivistiques et
des objets techniques (par défaut a
« Inclure »)

Lance la constitution du DIP de transfert
disponible dans le journal des opérations



Mettre & jour les régles de gestion (1/2)
B : -

La premiere étape permet de sélectionner la catégorie de régle de gestion et l'action a réaliser

Retour a la page de

@ Portail — Recherche, consultation et gestion des archives R
Recherche (les criteres

P [ ]
Mettre a jour des régles T de recherche sont
| sauvegardés)
Sélectionnez une catégorie de régle * ° [ S . ¢ g
RETOUR 52 unités archivistiques sélectionnées LANCER LA MISE A JOUR
() Durée d'utilitd courante (DUC) .-'
() Durée d'utilité administrative [DUA) Sélectionner la catégorie de régle ®
® que vous souhaitez modifier Action principale : lancer
""""""""""""""" 'opération de mise a jour apres avoir
- Sélectionné la catégorie de regle
(O Communicabilité - Sélectionné I'action a réaliser
- Renseigné les métadonnées
N— attendues
() Diffusion - Effectué les contrbles nécessaires
(voir page suivante)
() Réutilisation

Sélectionner 'action a effectuer sur le lot
d'unités archivistiques sélectionnées:

« Action sur les regles : ajouter, modifier ou
Sélectionnez une action * supprimer une regle ; bloquer ou débloquer
I'héritage d'une regle

Action sur les régles 2= O PR ~®+ Autresactions: ajouter, modifier ou supprimer
une propriété ; bloquer ou débloquer I'héritage
] d'une regle catégorie de regle
Autres actions o .




Mettre & jour les régles de gestion (2/2)
1 ® o o

La seconde étape permet de renseigner les métadonnées de gestion a CHAMPS VALEURS USAGES
modifier sur la sélection d'unités archivistiques (Exemple sur I'ajout d'une

regle DUA) Saisir I'identifiant de la régle 3
ajouter

. - L _ Identifiant Un contrdle a la saisie vérifie I'existence

RETOUR 36 unites archivistiques selectionnees LORCER LAMISE AR . Code de la régle de la régle dans le référentiel des régles

........ . de gestion pour la catégorie de regle
sélectionnée

Durée d'utilité administrative (DUA) et

Regle(s) a ajouter ... . . Intitulé de la Int|tu.le Qe Ia) regle + automatiquement
_____________ e Libellé rogle renseigné suite a la saisie du code de la
Regledegeston ... g régle
| 2 o
Code Libellé * Saisir la date de début de I'application
Datede g tpate de la rég|
..................................... ..e début €laregle
@ oo
Date de début Datedefin* @. . , , .
................. Date d'échéance de la regle
............. Date de . . oo
fin EndDate renseignée automatiquement suite a la

saisie de la date de début
. e
CONTROLER - .ANNULER 3 . . . )
Sélectionner le sort final a appliquer
a l'échéance de larégle

Sort final FinalAction Le Bloc Propriété n'est présent que pour

. L e . . X
Ajouter ou modifier une proprlete,_... .................. les régles de gestion DUA et DUC
Sort final ....................
Lancer les contrdles d'application de
Sélectionner une valeur & i - la régle ou du sort final sur la
sélection :
« Sur la regle : contrble si des unités
d'archivistiques de la sélection
. - Bouton N - .
- e Controler B portent déja la regle saisie et si, celles
CONTROLER o ANNULEFR d’'action 2 ,
.................................................................................... - portant cette regle, declarent la

méme date de début

» Sur la propriété : contrOle si le sort
final sera appliqué a I'ensemble de la
sélection



Reclasser une unité archivistique (1/2)

2
La premiere étape permet de sélectionner I'action de reclassement a CHAMPS VALEURS REGLES DE GESTION / USAGES
réaliser.

r Nombre d'unités archivistiques
sélectionnées (actuellement une
seule unité archivistique est

Reclasser une unité archivistique

Unité sélectionnable pour cette opération)
| asarchivistique  Alphanumérique
1unité archivistique sélectionnée @ +---oree eI sélectionnée Nombre d'unités archivistiques qui
261 fils @ e |’u| Sont rattachees ’(peljmet devaluer
I'impact de I'opération de

reclassement)

—_—— . Sélectionner I'action de
Sélectionner une action
reclassement
: e + Déplacer vers un autre dossier :
Deéplacer vers un autre dossier @®-.. couper le lien de rattachement 3

une position et rattacher l'unité
Sélectionner . ) archivistique a une nouvelle
. Liste déroulante o

e uneaction position
» Retirer d'un dossier : couper le
lien de rattachement a une position
« Ajouter a un dossier : rattacher
l'unité archivistique a une nouvelle

position

Retirer dundossier e

Ajouter & un dossier

UV AU LI

viconm



Reclasser une unité archivistique (2/2)

|

La seconde étape permet de renseigner les
nouveau positionnement de l'unité archivistique.

informations sur le

Déplacer vers un autre dossier

Depuis le ou les dossier(s)
Sélectionner la ou les position(s) source(s) & retirer .
Versplan et

Justice L
Agriculture I

Vers le dossier

dentifiont tediinkque Wella/ posttion dule @ i
aeaqaaaabm hpvof?ﬂuEpgulTltGrbjﬂuuuud

Intitulé de lo position cible *
Coordination gouvernementale et interministérielle ®

TERMINER ANMNULER

< RETOUR

CHAMPS

VALEURS

REGLES DE GESTION / USAGES

.@ Sélectionner
la position
source a
retirer

@ Identifiant
technique de
la position
cible

)
Intitulé de la
position cible

Liste des unités
archivistiques
parentes

Alphanumérique

Alphanumérique

Décocher la ou les position(s)
source(s) a retirer unité(s)
archivistique(s) qui ne doit(vent) plus
étre parente(s) de l'unité archivistique
a reclasser

Saisir l'identifiant technique de la
position cible : identifiant technique
(GUID) de [lunité archivistique a
laquelle  l'unité  archivistique a
reclasser doit étre rattachée

Intitulé de la position cible
renseigné automatiquement suite a la
saisie du GUID de la position cible



Acquitter un transfert d’'archives (1/4)

B : 3 4

La premiere étape d'une demande d'acquittement de transfert permet de lancer
I'ouverture de lI'assistant de création de la demande d'acquittement.

e Portail = Recherche, consultation et gestion des archives

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s)

Recherche :

Rechercher une ou des unité(s) archivistique(s) LANCER UNE RECHERCHE

Acquitter un transfert d'archives@y|’

Type : Archive avec objets | 3¢ | OU | Archive sans objets | ¢

Filtre de recherche Ajouter des filtres +

Intitulé Description

Identifiant technique du versement Identifiant(s) technique(s) d'unité(s) archivistique(s) @
Service producteur
Identifiant Nom

Dates

Date de début Date de fin

ACQUIITTER
UN
TRANSFERT

D’ARCHIVES

Le bouton d'actions secondaires, présent
en haut de I'APP Recherche et consultation
d’archives, permet de réaliser une
demande d'acquittement de transfert
d’archives.

Cette action lance l'assistant de création
d’acquittement du transfert. Le processus
d’acquittement du transfert est initié par
la réception de l'accusé de réception (ATR)
en provenance du SAE de destination.

20

»
M

v an

»
3



Acquitter un transfert d’archives (2/4)

1 B s 4
La deuxieme étape d'une demande d’'acquittement permet de charger
I'accusé de réception (ATR) en provenance du SAE de destination du

transfert.

Etape 1/3

Acquittement d'une opération de transfert

CHAMPS USAGES

L'assistant de création d'une demande
d'acquittement de transfert permet de

aeeaaaaabkhkr2tfaaxyoamdér7b3mqaaaaq-atr.xml ;262 ° f glissgr-déposer ou, de i séle’ctionrjer
: Zone de depuis son poste l'accusé de réception
________ ® chargement (ATR au format xml) récupéré depuis le

A SAE oU a été effectué le transfert.

Télécharger I'accusé de réception du transfert ()

Le systeme vérifie le format attendu.

Bouton d'action permettant de lancer la
lecture et le contréle de I'ATR.

Glisser ou déposer :
Ou parcourir

Ps Suivant

..................................................................................




Acquitter un transfert d’archives (3/4)

1 2 B 4

La troisieme étape permet de vérifier les informations de I'opération de
transfert et le statut de l'accusé de réception, avant de finaliser
I'acquittement.

CHAMPS VALEURS USAGES

Identifiant de
e lademande de

E‘tEIEE 2/3

transfert
. T d'origine
Acquittement d'une operation de transfert &
Identifiant de lo demonde de transfert d'origine Date de
ST réalisation du
aeeooaaabohkr2tfoow7gamdéreph2qooong € et P
Date de la réalisation du transfert ..o
20/10/2022 o T ® Contlrat
---------------------- d'entrée du
Contrat d'entrée du tronsfert e transfert
H:_,DUD'DGZ @ -
ol i s VISV B < Ider;te I:\I/? n du
"'.-"ItI:II'I"I . ....................... dlarchives
ldentifiant du service responsable du transfert
ma @ e eeeereeeeesereeeeeree oo Identifiant du
(10| P o Service
responsable du
transfert
Statut de
............. I'opération
¢ RETOUR e
Suivant

MessageRequest
Identifier

Date

ArchivalAgreeme
nt

ArchivalAgency

TransferringAge
ncy

ReplyCode

Bouton d’action

Identifiant de l'opération de
demande de transfert réalisée
dans le SAE d’origine

Date a laquelle l'opération de
transfert a été réalisée dans le
SAE de destination

Contrat dentrée, du SAE de
destination, utilisé lors de
l'opération de transfert

Identifiant du service d'archives

référencé dans le SAE de
destination
Identifiant du service

responsable du transfert (Vitam
par défaut)

Statut de l'opération de transfert
(OK, WARNING ou KO) réalisée
dans le SAE de destination

Bouton d'action permettant de
passer a |'étape de finalisation de
I'acquittement



Acquitter un transfert d’archives (4/4)

12 3 B
La derniére étape permet de lancer l|'opération d'acquittement du CHAMPS USAGES

transfert d'archives. _ ] ] ‘
En fonction du statut de I'accusé de réception du

transfert. Un message de confirmation s'affiche
pour valider I'acquittement :

e e —— - Le statut de l'accusé de réception du transfert
Zn @ : est "OK". Voulez-vous confirmer le SUCCES du
Validation de I'acquittement du transfert e Controlede transfert ?
1 l'acquittement  Le statut de l'accusé de réception du transfert
il o L ety S e TR du transfert est “WARNING". Voulez-vous confirmer le
Le statut de I'accusé de réception du transfert est: OK SUCCES du tranSfer,t i . .
; o » Le statut de 'accusé de réception du transfert
Voulez-vous confirmer le SUCCES du transfert ? est “KO". Voulez-vous confirmer 'ECHEC du

transfert ? Aucune élimination ne sera réalisée

a ce stade. »
ACQUITTER LE TRANSFERT ANMNULER

Permet de lancer I'opération d'acquittement de
< RETOUR transfert d'archives.

 Si l'opération s'effectue avec succes, les unités
archivistiques, groupes d'objets techniques et
objets binaires (fichiers numériques) sont
purgés du systeme et le registre des fonds est
mis a jour en conséquence.
L'opération d'acquittement du transfert produit
un rapport au format JSONL, disponible dans le
journal des opérations, qui récapitule le
contexte de l'opération et liste les unités
archivistiques, les groupes d'objets techniques
et les objets binaires (fichiers numériques)
ayant fait 'objet de I'opération.

Acquitter le
transfert
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