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Introduction

Le présent travail s’inscrit dans le développement du Cadre de référence gouvernemental en gestion intégrée des documents (CRGGID). Ce cadre vise à définir et rendre disponibles des modèles concernant des points essentiels pour la mise en œuvre d’une meilleure gestion intégrée des documents dans les ministères et organismes. 

Le modèle de base est l’acte d’enregistrement d’un document qui doit être introduit dans le fonctionnement des services en réseau et des applications. La clé de la conservation est une procédure d’enregistrement qui place les documents à conserver dans une structure institutionnelle. C’est pourquoi cet acte d’enregistrement devra pouvoir être posé dans tous les processus où des documents doivent être conservés. Les documents enregistrés acquièrent le statut de documents institutionnels. Pour être enregistrable, un document versé ou référencé doit être accompagné de sa fiche de métadonnées sous forme d’un formulaire électronique dans lequel ont été saisies ou transférées des valeurs d’attribut composant un profil de métadonnées. Un profil de métadonnées se compose d’informations pour nommer, identifier, décrire et classifier les documents au moment de leur enregistrement. Les deux profils partagent un tronc commun qui est ajusté aux exigences et attentes distinctes. La distinction entre les deux profils dépend de l'obligation ou non de répondre aux exigences de conservation à des fins de preuve avec certains documents. Ce que tous les documents ont en commun, ce sont des attributs servant à des fins de repérage pour lecture et analyse.

Le présent texte s’adresse à tous les employés du gouvernement du Québec qui créent ou reçoivent des documents, ainsi qu’aux personnes œuvrant en gestion des documents et en informatique.  Ce sont elles, ou les applications utilisées, qui fournissent l’information sur la valeur des attributs nécessaires pour créer un enregistrement. La manière de présenter chaque attribut sera d’abord exposée.

La présente version ne couvre que les deux grands regroupements de type de document, soit les documents de référence et les documents de transaction. La seconde catégorie requiert des métadonnées associées à leur valeur probante. La différence entre les profils est d'abord due à cette raison d'ordre juridique. Chaque profil de métadonnées sied le mieux aux caractéristiques de ces deux grands types : le repérage pour les documents de référence, et le contrôle ou la tenue de dossier pour les documents de transaction. Par exemple, alors que pour un livre, l'éditeur est important, pour un document comme un contrat ou un chèque, le (ou les) signataire est important. Cela entraîne forcément des différences de profil. Ainsi le premier exemple est un document de référence, le second un document de transaction. 

C’est dans cette perspective que le CRGGID propose deux modèles de fiches pour les métadonnées constituant les deux profils. Voici un aperçu de la définition et de la portée de chacun :

- Document de référence : document permettant d'acquérir une information générale pertinente à la réalisation d'un processus de travail. Exemples : étude, volume, publication, information publicitaire, communiqué, formulaire, spécification technique, catalogue et répertoire.

- Document de transaction : document établissant certaines informations relatives à un échange entre deux parties et liant par signature une responsabilité de portée juridique ou financière entre les parties. Exemples : déclaration de revenus, demande de renouvellement de permis de conduire soit sur papier, soit par messagerie électronique.

Dans la version 1999 des profils de métadonnées, il y avait un troisième profil spécifiquement pour les messages de courriel. Lors des travaux de révision au cours des derniers mois, l’idée d’élargir la portée de cette classe aux documents de liaison a été fréquemment discutée. Cependant, cette troisième catégorie empiétait sur les deux autres, par exemple  : 

- un compte rendu et un ordre du jour ont des caractéristiques de documents de liaison, mais ils relèvent aussi des documents de référence;

- d’autres, comme des lettres ou des messages de courriel, peuvent être signés et devoir être considérés comme des documents de transaction.

En ramenant l’attention sur les messages de courriel à la source de cette troisième classe possible, il est apparu qu’on peut considérer qu’un document de référence et un document de transaction peuvent tous deux servir dans une liaison. Une liaison est alors apparue comme une activité réalisée avec ce document à une phase de son cycle de vie dans la réalisation d’un processus. On trouvera à la fin de ce document un aperçu des principales catégories de Type de document. 

Les deux profils sont associés dans la présentation des attributs ci-après.

Le présent texte a été produit en collaboration par un Comité des métadonnées qui s’est réuni sous les auspices des Archives nationales du Québec et a effectué une révision importante du profil tel que défini en 1999 (voir document numéro 6 à http://www.tresor.gouv.qc.ca/doc/adoctech.htm#ingenierie ). Le groupe se composait de :

· René Cléroult, ANQ

· Isabelle Archambault, MRN, représentante du Réseau informatisé des bibliothèques gouvernementales (RIBG)

· Anne Pelletier, RAMQ, représentante du Groupe des responsables de la gestion des documents au Gouvernement du Québec (GRGD)

· Michel Lévesque, DGEQ

· Johanne Hébert, MRCI

· Nicole Lemay, ANQ

· Richard Parent, SCT

Ont aussi collaboré à ce travail Yves Marcoux, Christian Rémillard, Diane Girard, Arnaud d'Alayer et Hélène Vien de l’École de bibliothéconomie et des sciences de l’information, de l’Université de Montréal. Cette collaboration n’est qu’un des volets de réalisation du CRGGID qui sont sous la responsabilité de cette équipe universitaire rattachée au Groupe de recherche en documents structurés. 

Rubriques de présentation des attributs faisant partie des Profils

	Nom de l’attribut
	Expression linguistique pour la désignation de l’attribut

	Identifiant de l’attribut
	Séquence de caractères linguistiquement neutre capable d’identifier de façon unique l’attribut avec lequel l’association est faite dans un contexte donné. Dans ce profil, les éléments sont reconnaissables selon l’approche des espaces nominatifs. 

	Définition 
	Elle précise en quelques mots à quoi sert l’attribut, c’est un énoncé qui décrit un concept et permet de le distinguer des autres dans un système conceptuel

	Ne pas confondre avec
	Ajout de précisions spécifiques aidant à différencier cet attribut des autres qui présentent des similitudes et pourraient être confondus avec celui-ci dans certains cas d’espèces

	Attribut obligatoire

Attribut conditionnel

Attribut facultatif
	Sa présence est obligatoire, il doit contenir une valeur

Obligatoire si certaines conditions se présentent

Sa présence n’est pas obligatoire, mais il peut être recommandé

	Occurrence
	Cet attribut peut contenir plus d’une valeur (peut être répété)

Nombre maximum : illimité par défaut, il est indiqué par un nombre entier, si connu.

	Type de donnée
	En vue d’un contrôle sur le type de données (symbole spécial, chaîne de caractères de longueur définie, nombre avec décimales, date). Selon les types définis dans le Langage de schéma XML, partie 2

	Contrôle
	Si la valeur de l’attribut a un Domaine de valeur qui permet un contrôle automatique de validation, on indique la référence soit à une Liste locale, ou à une Liste externe, ou à une Règle selon le cas. Le contrôle peut s’exercer par exemple sur la valeur représentée (énumérée dans une liste, de longueur définie).

	Enrichissement 
	Présentation de sous-éléments ou de propriétés qui peuvent être ajoutés à l'élément pour en augmenter la précision selon les besoins en contexte.

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Fournir des renseignements sur la manière d’interpréter et d’appliquer la définition de l’attribut, sur la façon d’enregistrer les données dans le champ ou d’inscrire la valeur de l’attribut

	Exemples 
	Ils servent à illustrer de manière concrète la diversité des situations. Les exemples guident l’utilisateur dans l’inscription de l’information propre à chaque attribut

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Standard consensuel allégé en bibliothéconomie

	
	AGLS
	Australian Government Locator Service

	
	e-GMS
	e-Government Metadata Standard, version 2 (Grande-Bretagne)

	Notes 
	Toute autre information pertinente. Il peut s’agir de listes d’autorité, d’indications relatives à des normes techniques, d’indications nécessaires pour orienter le développement du support informatique, de spécifications de fonctionnement, etc.  


 Comparaison du profil e-GMS Version 2.0 (2003 Draft) et du profil Québec 

	e-GMS
	Québec 

	Accessibility
	Limite d'accès

	Adressee
	Destinataire

	Aggregation
	dans Type de document avec Dossier et Recueil

	Audience
	Auditoire 

	Contributor
	Collaborateur + Tierce partie

	Coverage
	Couverture géographique + Couverture temporelle

	Creator
	Créateur + Signataire

	Date
	Date de création + Date de publication + Date de signature + Date d'expédition/de réception

	Description
	Résumé + Table des matières

	Digital signature
	Signature numérique

	Disposal
	Règle de conservation

	Format
	Format (+Taille)

	Identifier
	Identifiant

	Language
	Langue 

	Location
	Localisation 

	Mandate
	Programme/service

	Preservation
	Sous-élément Archive de Règle de conservation

	Publisher
	Editeur 

	Relation
	Relation  

	Rights
	Droits d'utilisation

	Source
	Sous Relation : est basé sur, est version de

	Status
	Statut 

	Subject 

(+function)
	Domaine/objet + Mot-clé 

(+ Processus + Activité)

	Title
	Titre + Titre autre

	Type
	Type de document


Rangement des attributs des Profils de métadonnées 

pour les documents de référence et de transaction

par degré d’obligation

	Degré d'obligation
	Documents de référence
	Documents de transaction

	OBLIGATOIRES
	Titre 
	Titre 

	
	Créateur
	Signataire

	
	Domaine/objet
	Domaine/objet

	
	Date (au moins une : de création, de publication)
	Date (au moins une : de signature, d'expédition/de réception) 

	
	Type de document
	Type de document

	
	Identifiant 
	Identifiant 

	
	Langue 
	Langue 

	3
	Format 
	Format 

	
	Règle de conservation
	Règle de conservation

	CONDITIONNELS
	Collaborateur 
	Tierce partie et/ou collaborateur

	
	Processus 
	Processus 

	
	Activité 
	Activité 

	
	Programme/service
	Programme/service

	
	Relation - Est défini par
	Relation - Est défini par

	
	
	Destinataire 

	
	
	Signature numérique

	FACULTATIFS
	Éditeur 
	

	
	Mot-clé
	Mot-clé

	
	Couverture 
	Couverture 

	
	Résumé 
	Résumé 

	
	Statut 
	Statut 

	
	Relation
	Relation

	
	Droits d'utilisation
	

	
	Limite d'accès
	Limite d'accès

	
	Auditoire
	


Ce tableau subdivise les 25 éléments des deux Profils de métadonnées en fonction du degré d’obligation qu’il implique pour son utilisation. Il y a autour de neuf obligatoires, auxquels s’ajoutent de cinq à sept conditionnels, lesquels constituent des obligations dès qu’une condition particulière s’applique. Les ministères et organismes sont tenus de respecter ces obligations lors de l’adaptation du Profil pour leur usage. Quant aux éléments facultatifs, ils n’ont qu’un caractère de recommandation générale, mais l’un ou plusieurs de ceux-ci peuvent être déclarés obligatoires dans un Profil ministériel ou dans des extensions particulières à des sous-profils.

Certains attributs sont exclusifs à l'un ou l'autre des deux grands types :Éditeur, Date de publication, Droits d'utilisation, Auditoire, Table des matières sont exclusifs aux documents de référence. Ceux qui sont exclusifs aux documents de transaction sont : Signataire, Destinataire, Date de signature, Signature numérique, Tierce partie, Date d'expédition/de réception.

IDENTIFICATION

1. Titre 

	Nom de l’attribut
	Titre 

	Identifiant de l’attribut
	Titre



	Définition 
	Attribut qui contient ou représente le nom donné au document. 

	Ne pas confondre avec
	Identifiant 



	Obligation
	Obligatoire


	Occurrence
	1



	Type de donnée
	Texte



	Contrôle


	Aucun

	Enrichissement 
	Autre titre : Nom complémentaire ou alternatif pouvant également être utilisé pour identifier le document. On peut indiquer jusqu’à un maximum de quatre autres noms, soit en d’autres langues, soit pour satisfaire diverses appellations locales. On peut indiquer jusqu’à un maximum de quatre autres titres  qui peuvent être: sous-titre; titre en anglais (incluant le sous-titre); titre en espagnol (incluant le sous-titre); un titre familier.

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Il se peut qu'on doive créer (composer) un titre, dans le cas où aucun titre facilement identifiable ne figure sur le document. Ainsi, dans le cas de dossiers comportant plusieurs documents, de séries de documents (par exemple, une série de rapports annuels), il faut créer un titre s'appliquant à l'ensemble des documents couverts.

Un changement du numéro de version, dès lors qu'il fait partie du titre, suffit pour qu’un titre diffère d’un autre.

Des règles plus précises pour la création d'un titre existent dans les RDDA et dans les RCAA2R.

Le titre constitue un point d’accès pour les utilisateurs qui connaissent le titre complet du document ou quelques mots contenus dans le titre du document.

Pour les documents de transaction, cet attribut sert à identifier le nom du document utilisé ou créé lors de la transaction qu’accomplit et que contribue à accomplir un document ; il s’agit du nom courant, au complet, de cette transaction dans son contexte d’affaires. Il faut donner le nom complet de la transaction, selon les termes habituellement employés dans le contexte des affaires d’un ministère ou organisme.  Il s’agira dans un grand nombre de cas du nom (ou titre) du formulaire utilisé pour une transaction.  Si une transaction ne porte pas de nom précis, on indiquera le nom de son domaine administratif.

Certains documents comme des contrats et des lettres n’ont pas de nom administratif  particulier. On essaie de donner des noms le plus précis possible qui sont révélateurs du contenu.

Dans le cas des transactions effectuées avec un formulaire, le titre du formulaire vierge en tant que document de référence peut être repris comme nom administratif d’un document de transaction.

	Exemples 
	Documents de référence :

- Guide pour la gestion archivistique des documents électroniques 
- Initiation aux techniques horticoles

- Rapport annuel

Documents de transaction :

- Formulaire de réclamation de frais de déplacement et de séjour 
- Avis de  cotisation

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Title

	
	AGLS
	Title

	
	e-GMS
	Title

	Notes 
	Nil




2- Créateur

	Nom de l’attribut
	Créateur 

	Identifiant de l’attribut
	Createur



	Définition 
	L’entité principalement responsable du contenu du document. 



	Ne pas confondre avec
	- Éditeur – Contributeur


	Obligation 
	Obligatoire

	Occurrence
	Illimité

	Type de donnée
	Texte



	Attribut contrôlé
	Liste d’autorité, s’il y a lieu, notamment un lien avec le nom d’une personne ou d’une organisation tiré d’un répertoire qui sert à les identifier en réseau



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Dans cet élément, le créateur est soit le nom propre d’une personne, celui d’un organisme ou un service interne ou celui d’un organisme externe. Cet élément peut aussi désigner le nom d'une conférence ou d'une réunion. En l’absence de nom d’auteur pour un document, ce sera le nom de l’éditeur qui sera répété ici

Dans le cas d’un nom propre, il faut se conformer à la liste d’autorité. Sinon, utiliser la forme < Nom>, <Prénom(s) ou Initiale(s)>.

Cet élément permet aux utilisateurs de trouver toutes les documents à l’origine du même créateur. Par exemple, il permet à un utilisateur de trouver toutes les documents créées par « Luc Roy » ou par le « Bureau d’audiences publiques en environnement ».

	Exemples 
	- Gaudette, Leslie A.

- Ministère des ressources naturelles, Direction de la recherche forestière

- Régie régionale de la santé et des services sociaux de Montréal-Centre.

- Regroupement québécois des intervenants et intervenantes en action communautaire en CLSC et centre de santé. 



	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Creator 

	
	AGLS
	Creator 

	
	e-GMS
	Creator 

	Notes 
	N/A


3- Signataire

	Nom de l’attribut
	Signataire 

	Identifiant de l’attribut
	Signataire



	Définition 
	La ou les personnes morales qui a ou ont manifesté de manière irrévocable qu’elle(s) entérine(nt) la responsabilité du contenu d’un document en le signant. Certains documents ont généralement un seul signataire, comme un chèque, d’autres en ont deux, comme un contrat.    



	Ne pas confondre avec
	Tierces parties qui peuvent assumer diverses responsabilités complémentaires, indirectes par rapport au contenu d’un document.



	Obligation 
	Obligatoire

	Occurrence
	Illimité

	Type de donnée
	Identité d’une personne morale



	Contrôle
	Certification de l’identité auprès d’une liste d’autorité, en vérifiant le nom d’une personne ou d’une organisation tiré d’un répertoire qui sert à authentifier leur identité en réseau au moyen d’un certificat X.509



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Dans cet élément, le signataire est soit le nom propre d’une personne, celui d’un organisme ou d’un service interne ou celui d’un organisme externe. Dans le cas du nom d’une personne, son rattachement organisationnel est généralement indiqué.



	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Creator 

	
	AGLS
	Creator 

	
	e-GMS
	Creator 

	Notes 
	N/A


4. Éditeur

	Nom de l’attribut
	Éditeur 

	Identifiant de l’attribut
	Editeur



	Définition 
	L’entité responsable de la diffusion d'un document de référence. Cet élément est souvent le nom d’une organisation (organisation source ou externe) qui contrôle ou diffuse le document dans sa forme actuelle. 



	Ne pas confondre avec
	- Créateur 

- Collaborateur



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Texte (au sens de toute chaîne de caractères, ce qui correspond à un contrôle minimal)



	Contrôle
	Contrôlé par une liste d’autorité dans le cas d’une organisation source, notamment par un lien avec le nom d’une organisation tiré d’un répertoire qui sert à les identifier en réseau



	Enrichissement
	On peut indiquer les coordonnées d'un éditeur pour aider à le contacter.

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Organisation  source, éditeur officiel du Québec, éditeur externe et lieu d’édition

Par exemple, il peut permettre la recherche de tous les documents diffusés par l’« Office québécois de la langue française »



	Exemples 
	- Les Publications du Québec. 

- Ministère des ressources naturelles, Direction de la recherche forestière

- Régie régionale de la santé et des services sociaux de Montréal-Centre.



	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Publisher 

	
	AGLS
	Publisher 

	
	e-GMS
	Publisher 

	Notes 
	


5. Collaborateur 

	Nom de l’attribut
	Collaborateur 

	Identifiant de l’attribut
	Collaborateur



	Définition 
	Une entité qui a joué un rôle important mais secondaire dans la création du contenu de la document et qui n’est pas nommé dans l’élément « créateur ».



	Ne pas confondre avec
	- Créateur

- Éditeur

	Obligation
	Conditionnel 



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Texte



	Contrôle
	Présence de deux valeurs, l’une précédant et l’autre suivant les deux points



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	L’indication se fait par un nom de rôle, suivi de deux-points ( :), suivi du nom d’une personne ou d’une organisation. Un collaborateur peut avoir comme rôle illustrateur, infographe, photographe, cartographe, traducteur, adaptateur culturel, vidéaste, graphiste, commanditaire, etc.  Ce nom de rôle n’est pas contrôlé, c’est une inscription libre.

Dans cet élément, le collaborateur est soit le nom propre d’une personne, celui d’un organisme ou un service interne ou celui d’un organisme externe.  

Dans le cas d’un nom propre, il faut se conformer à la liste d’autorité (s’il y a lieu). Sinon, utiliser la forme < Nom>, <Prénom(s) ou Initiale(s)>.



	Exemples 
	Illustrateur : Cossette communication-marketing

Traducteur: Brousseau, Pierre

Photographe : Cléroult, René  

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Contributor 

	
	AGLS
	Contributor 

	
	e-GMS
	Contributor 

	Notes 
	


6- Tierces parties

	Nom de l’attribut
	Tierces parties

	Identifiant de l’attribut
	tierces.parties

	Définition 
	Une entité qui a joué un rôle important mais secondaire dans la création du contenu du document et qui n’est pas nommé dans l’élément « créateur ».



	Ne pas confondre avec
	Signataire

	Obligation
	Conditionnel 

	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	Texte : texte

	Contrôle
	Présence de deux valeurs, l’une précédant et l’autre suivant les deux points



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	L’indication se fait par un nom de rôle, suivi de deux-points ( :), suivi du nom d’une personne ou d’une organisation. Une tierce partie peut avoir comme rôle   témoin, notaire, service d’horodatation, service d’authentification d’identité, service de garantie, commanditaire, etc.  Dans le cas où l’expéditeur d’un document de transaction n’est pas le signataire, on peut l’indiquer comme l’un des rôles. Ce nom de rôle n’est pas contrôlé, c’est une inscription libre.

Dans cet élément, la tierce partie est soit le nom propre d’une personne, celui d’un organisme ou un service interne ou celui d’un organisme externe.  

Dans le cas d’un nom propre, il faut se conformer à la liste d’autorité (s’il y a lieu). Sinon, utiliser la forme < Nom>, <Prénom(s) ou Initiale(s)>.



	Exemples 
	 Notaire : Jean Dion

Témoin : Luc Pham-Huy

Assureur : Laveille inc.

Registre : RDPRM

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	

	
	AGLS
	 

	
	e-GMS
	

	Notes 
	


7. Date 

	Nom de l’attribut
	Date 

	Identifiant de l’attribut
	Date



	Définition 
	Indication de la position dans le cours du temps selon le calendrier grégorien et dans le format prescrit. 

Pour les documents de référence :

Date de création : date à laquelle le document a été créé. 

Date de publication : date à laquelle le document a été publié.

Pour les documents de transaction :

Date de signature : La date à laquelle le document a été signé, au moment où l’entente est nouée par l’engagement des signataires

Date d'expédition/réception : La date à laquelle le document a été expédié ou reçu  selon le cas en prenant le point de vue de l’autorité publique.


	Ne pas confondre avec
	Couverture temporelle qui concerne l'époque dont traite le contenu

Création horodatée de l’entrée qui est la date d’enregistrement du document. Il est sûr que si l’on convertit des documents produits au cours des années antérieures avant de les enregistrer dans leur cadre institutionnel, date de création et date de l’enregistrement différeront considérablement.

	Obligation
	Dans le cas des documents de référence, il doit y avoir au moins l'une des deux dates de création ou de publication. Si création et publication ont la même date, l’indication de la date de publication peut dispenser de l’autre. Cependant

Dans le cas des documents de transaction, Date de signature et Date d'expédition/réception sont conditionnelles, i.e. obligatoires lorsque disponibles.

	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	Date



	Contrôle
	Si la date a un format structuré, respecter ISO 8601



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Quand les signataires ne peuvent signer le même jour, la date de signature est celle de la dernière signature nécessaire pour que les engagements aient tous été manifestés et que l’entente soit nouée.

La date d'expédition/réception est celle de réception dans le cas des documents reçus,  et la date d’expédition pour les documents que l’administration expédie.

Dans le cas des documents reçus, il s’agit de la date inscrite sur le document au moment de sa réception.

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	DC – Date

E-GMS – Date

AGLS – Date



	Notes 
	Selon le contexte organisationnel, le moment précis du cycle de vie peut être différent en conséquence de définitions distinctes de ce qui est considéré comme création. 

La date de publication ne peut toutefois pas être utilisée dans le cas des documents permanents telles les bases de données dynamiques.


8- Destinataire

	Nom de l’attribut
	Destinataire 

	Identifiant de l’attribut
	Destinataire

	Définition 
	L’organisation, la personne ou le système à qui est expédié le message.

	Ne pas confondre avec
	

	Obligation
	Facultatif  

	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	Texte (nom d’une personne, d’une organisation, pseudonyme)

	Contrôle
	Identité d’une personne morale

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	La très grande majorité des documents de transaction reçus par l’administration aura une identité institutionnelle, par exemple le nom d’un programme ou d’une Direction.

Quand un employé de l’Administration crée ou transmet un message de courriel, l’identité du destinataire est inscrite dans l’en-tête du message et disponible pour l’enregistrement. Pour un message reçu par un employé de l’administration, l’identité du destinataire est celle qu’il a dans le Répertoire. 

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	

	
	AGLS
	

	
	e-GMS
	Adressee

	Notes 
	


DESCRIPTION

9. Domaine/objet 

	Nom de l’attribut
	Domaine/objet  

	Identifiant de l’attribut
	domaine-objet



	Définition 
	Le sujet ou le thème général du document, décrit par une expression choisie dans une hiérarchie subdivisant les secteurs d’intervention gouvernementale



	Ne pas confondre avec
	Mot-clé qui est une indexation du sujet tendant plus vers la précision, souvent à partir de vocabulaires reconnus, c’est-à-dire vers le détail discriminant, l’argument spécifique que vers le regroupement



	Obligation
	Obligatoire 



	Occurrence
	2



	Type de donnée
	Item d’une énumération



	Contrôle
	Descripteur choisi dans le schème de classification  "Domaine/objet". Les utilisateurs peuvent vérifier le sens des termes et les relations entre catégories dans le Thésaurus de l'activité gouvernementale.



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Dans le cas du présent élément, c’est le domaine général ou un objet précis qui constitue le point d’accès qui permet aux utilisateurs de retrouver tous les documents le concernant. Dans les cas d’hésitations entre deux valeurs possibles, on en choisira la principale, et l’autre valeur sera secondaire.

Si une importation de notices de document de bibliothèque est effectuée, on peut inscrire dans cet attribut une mention par défaut : Document de bibliothèque. Cette mention pourra être remplacée en tout temps par une indication de valeur lorsque possible ou lorsque jugé utile.

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Subject 

	
	AGLS
	Subject 

	
	e-GMS
	Subject 

	Notes 
	Les domaines et objets sont des subdivisions thématiques de l’espace social : une collection de stéréotypes (aucun sens péjoratif) constituant une vision assez partagée des secteurs publics qui sont des objets possibles d’intervention par le Gouvernement du Québec.

Si une entrée adéquate n'est pas trouvée dans la hiérarchie existante, l’utilisateur doit créer un intitulé correspondant au domaine/objet et le soumettre au responsable du schème de classification; cet intitulé sera considéré comme une suggestion d'ajout au schème existant. Ce nouvel intitulé pourra être ajouté dans le schème après avoir été défini et sa position dans le schème établie. Entre-temps, au moment d’effectuer l’enregistrement, c’est l’item qui est hiérarchiquement parent du nouvel item proposé qui doit être inscrit.


10. Mot-clé

	Nom de l’attribut
	Mot-clé 

	Identifiant de l’attribut
	mot-clé



	Définition 
	Le sujet ou le thème du document qui décrit une ou quelques caractéristique(s) du contenu dans le domaine/objet, souvent à partir de vocabulaires reconnus, d’une discipline scientifique ou d’une industrie par exemple.

	Ne pas confondre avec
	Domaine/objet qui est une activité de classification correspondant à un regroupement, alors que mot-clé désigne plutôt une description correspondant à l’idée conventionnelle d’indexation. 



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Cet élément est en deux parties : nom d’un schème connu, ou le mot libre, suivi d’un deux-points, suivi d’un ou plusieurs mots-clés.

Texte, ou item d’une énumération selon les cas

	Contrôle
	Selon le contexte du document et s’il existe un vocabulaire contrôlé.



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Le sujet est généralement exprimé par un ou une série de mots-clés présents ou non dans le document. Les noms propres sont fréquents parmi les mots-clés.

Dans le cas du présent élément, ce sont des mots-clés qui constituent le point d’accès qui permet aux utilisateurs de retrouver tous les documents concernant un sujet en particulier.

	Exemples 
	A. Envirodoq : bassin versant, risques d’inondation

B. GDT – foresterie : produits, billot

C. MRN – dictionnaire des entités géographiques : terrain, marécage

D. SCT – Banque documentaire VIXIT : congé, jours fériés
F. libre - pneumonie atypique

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Subject 

	
	AGLS
	Subject 

	
	e-GMS
	Subject 

	Notes 
	Les mots-clés de vocabulaire libre devront être cumulés, analysés, associés dans le Thésaurus de l'activité gouvernementale et rendus disponibles pour réutilisation à l'échelle gouvernenementale.


11. Couverture 

	Nom de l’attribut
	Couverture 

	Identifiant de l’attribut
	Couverture



	Définition 
	La couverture situe la portée dans le temps et/ou l'espace du contenu du document à savoir s'il y est question d'un lieu géographique ou d'une période chronologique en particulier. Il y a la Couverture géographique  et la Couverture temporelle du document. 



	Ne pas confondre avec
	Ne pas confondre Couverture temporelle avec Date de création ou Date de publication qui sont des attributs de la vie du document lui-même.



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Texte, référence géospatiale, référence temporelle ou item d’une énumération selon les cas



	Contrôle
	Aucun.

Si la date a un format structuré, respecter ISO 8601

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	La couverture spatiale ou géographique réfère aux endroits ou régions couvertes ou discutées dans le contenu du document. L’utilisation d’un vocabulaire contrôlé tel celui du thésaurus de noms géographiques (TNG) est souhaitable. 

Cet élément permet de limiter la recherche à des documents qui concernent un endroit ou un territoire précis.

La couverture temporelle réfère aux périodes de temps couvertes ou discutées dans le contenu du document. La période couverte par le contenu peut être inscrite suivant une présentation structurée ou textuelle, ou les deux. 

Forme textuelle : sous-élément qui indique la période couverte par le contenu décrite en toutes lettres, c’est-à-dire sous forme libre plutôt que sous forme codée.

Forme structurée : sous-élément qui indique la période couverte par le contenu en utilisant les dates extrêmes (début et fin).  On inscrira donc une DATE DE DÉBUT et une DATE DE FIN. 

L’inscription de la date suivant la norme internationale est composée de huit chiffres, soit AAAAMMJJ, où AAAA correspond à l’année, MM au mois de l’année, de 01 (janvier) à 12 (décembre) et JJ au jour du mois, de 01 à 31.

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Coverage.spatial

	
	AGLS
	Coverage 

	
	e-GMS
	Coverage 

	Notes 
	


12. Processus 

	Nom de l’attribut
	Processus 


	Identifiant de l’attribut
	processus



	Définition 
	Cet élément précise dans quel processus intervient un document. 



	Ne pas confondre avec
	Domaine/objet : la signification d’un processus se comprend mieux comme une action, tandis le domaine/objet concerne le champ de l’action, autrement dit l’objet sur lequel porte l’action et qui se trouve désigné avec un degré de précision variable.



	Obligation
	Conditionnel 

	Occurrence
	1



	Type de donnée
	Item d’une énumération



	Contrôle
	Descripteur choisi dans le schème de classification "Processus ministériels" élaboré dans chaque M/O en se servant du Schème des génériques de Processus/activité. Les utilisateurs peuvent vérifier le sens des termes et les relations entre catégories dans le Thésaurus de l'activité gouvernementale.



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Les documents seront classés dans les processus spécifiques où ils interviennent, par exemple en gestion des ressources humaines ou en inspection des aliments, etc. Il est utile aux utilisateurs qui désirent connaître les documents reliées à un processus d’un organisme.



	Exemples 
	Gestion des ressources humaines



	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core
	Nil

	
	AGLS
	Function 

	
	e-GMS
	Function (sous-élément de Subject) 

	Notes 
	Si une entrée adéquate n'est pas trouvée dans la hiérarchie existante, l’utilisateur doit créer un intitulé correspondant au processus et le soumettre au responsable du schème de classification; cet intitulé sera considéré comme une suggestion d'ajout au schème existant. Ce nouvel intitulé pourra être ajouté dans le schème après avoir été défini et sa position dans le schème établie. Entre-temps, au moment d’effectuer l’enregistrement, c’est l’item qui est hiérarchiquement parent du nouvel item proposé qui doit être inscrit.




13. Activité

	Nom de l’attribut
	Activité

	Identifiant de l’attribut
	activite



	Définition 
	Cet élément précise dans quelle activité intervient un document.



	Ne pas confondre avec
	Processus qui est un assemblage comprenant plusieurs activités, alors qu’une activité est une action par un seul intervenant, avec un caractère atomique

Le sens d’Activité est, comme Processus, plus proche de l’action, par contraste avec Domaine/objet d’affaires 

	Obligation
	Conditionnel



	Occurrence
	Illimité (il est possible qu'un document particulier soit utilisé au cours de plusieurs activités dans une même séquence). L'activité est 



	Type de donnée
	Item d’une énumération



	Contrôle
	Descripteur choisi dans le schème de classification  "Activités " composant les processus ministériels tel qu'élaboré dans chaque M/O en se servant du Schème des génériques de Processus/activité.  Les utilisateurs peuvent vérifier le sens des termes et les relations entre catégories dans le Thésaurus de l'activité gouvernementale. 



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Il est utile aux utilisateurs qui désirent connaître les documents reliés à une activité d’un organisme.

	Exemples 
	Publier une Offre d'emploi dans le sous-processus Dotation, en Gestion des ressources humaines.

	Correspondances avec autres profils
	AGLS – Function

	Notes 
	Si une entrée adéquate n'est pas trouvée dans la hiérarchie existante, l’utilisateur doit créer un intitulé correspondant au activité et le soumettre au responsable du schème de classification; cet intitulé sera considéré comme une suggestion d'ajout au schème existant. Ce nouvel intitulé pourra être ajouté dans le schème après avoir été défini et sa position dans le schème établie. Entre-temps, au moment d’effectuer l’enregistrement, c’est l’item qui est hiérarchiquement parent du nouvel item proposé qui doit être inscrit.


14. Type de document

	Nom de l’attribut
	Type de document

	Identifiant de l’attribut
	type-document



	Définition 
	Cet élément décrit la sorte de document selon divers traits saillants de contenu et de leur signification sociale. Les deux grandes catégories de besoins en termes de métadonnées, documents de référence et documents de transaction, sont subdivisées pour chaque type par des caractéristiques propres à chacun et par les exigences d’affaires de l'Administration en termes de repérage et de tenue de dossier.



	Ne pas confondre avec
	Format qui a trait au support physique et, le cas échéant, à la sorte de représentation des données d’un fichier.



	Obligation
	Obligatoire



	Occurrence
	1-3 (minimum et maximum)

	Type de donnée
	Item d’une énumération



	Contrôle
	Descripteur(s) choisi(s) dans le schème de classification  "Types de document". Les utilisateurs peuvent vérifier le sens des termes et les relations entre catégories dans le Thésaurus de l'activité gouvernementale.

Tout document appartient à au moins un type. Mais bon nombre de documents peuvent avoir deux ou trois types à la fois. Un exemple en serait le rapport d'impôt d'un contribuable qui est évidemment un Document de transaction; mais la transaction a été effectuée au moyen d'une Déclaration de revenu des particuliers, un type spécialisé de document de référence qui appartient à la catégorie générale des Formulaires.

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Il permet à un utilisateur d’effectuer une recherche à partir d’un type de document en particulier.



	Exemples 
	- Loi

- Formulaire

- Rapport

- Étude



	Correspondances avec autres profils
	

	Notes 
	Si on importe des fiches de documents de bibliothèques, il faudra peut-être mettre automatiquement "Document de référence".

 Si une entrée adéquate n'est pas trouvée dans la hiérarchie existante, l’utilisateur doit créer un intitulé correspondant au type de document et le soumettre au responsable du schème de classification; cet intitulé sera considéré comme une suggestion d'ajout au schème existant. Ce nouvel intitulé pourra être ajouté dans le schème après avoir été défini et sa position dans le schème établie. Entre-temps, au moment d’effectuer l’enregistrement, c’est l’item qui est hiérarchiquement parent du nouvel item proposé qui doit être inscrit.


15. Programme/service

	Nom de l’attribut
	Programme/service


	Identifiant de l’attribut
	programme-service



	Définition 
	Cet élément fournit le nom du programme ou du service gouvernemental concerné par ce document



	Ne pas confondre avec
	Processus qui est exprimé en termes génériques plutôt qu’avec un nom spécifique qui identifie un domaine/objet 



	Obligation
	Conditionnel; doit être présent si le document concerne un programme/service gouvernemental identifiable



	Occurrence
	1



	Type de donnée
	Texte ou item d’une énumération



	Contrôle
	Liste (liste exhaustive des programmes et services gouvernementaux) placée sous l’autorité de …?



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Si plus d’un programme ou service concerné, choisir le principal



	Exemples 
	Un formulaire vierge de demande au Programme de bourses d’études du ministère des Transports est clairement attribuable au Programme nommé dans le titre du formulaire

	Correspondances avec autres profils
	DC – Description

E-GMS – Mandate



	Notes 
	Cette valeur est le nom contrôlé (officiel) de ce programme/service. On prend pour acquis que la liste des Programmes et services gouvernementaux est constamment à jour. Ainsi, le cas où le document concerne un programme/service spécifique et où ce programme/service ne se trouve pas dans la liste est impossible.




16 - Résumé
	Nom de l’attribut
	Résumé 

	Identifiant de l’attribut
	Resume



	Définition 
	Cet élément est constitué d’un texte court qui décrit le contenu du document. 

	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	1

	Type de donnée
	Texte



	Contrôle
	Aucun



	Enrichissement
	La Table des matières du document, si elle existe, constitue une forme peu coûteuse de résumé. 

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Le résumé doit être suffisamment complet et précis pour donner une idée de la valeur de l’information véhiculée dans le document. Il peut aussi être très bref en s’en tenant à présenter la raison d’être, c’est-à-dire pourquoi ce document a été produit et est offert, en vertu de quel programme, projet ou disposition légale.

La Table des matières est une forme familière qui fournit une description textuelle du contenu. Cette présentation est facile à constituer avec les titres de section de beaucoup de documents.

	Exemples 
	A. Résumé : ce document présente chacun des programmes de subvention offerts par le ministère de la Culture et des Communications pour 1998.  On y trouve les conditions d’admissibilité, les modalités d’inscription et le nom des personnes à contacter pour chacun des programmes.

B. Résumé : ce cédérom contient plus de 650 lois, dont le Code civil du Québec, et plus de 52 000 articles, ce qui représente au-delà de 10 000 pages de texte.  L’infobase est enrichie de 18 000 liens hypertextuels facilitant la navigation à travers cette masse documentaire.  La puissance de repérage du logiciel de recherche  assure une vision globale et précise de la législation québécoise.

C. Résumé :  Fournir de l’information sur le projet de Répertoire gouvernemental ainsi qu’une proposition formelle de projet. (Ce dernier exemple illustre la raison d’être)

	Correspondances avec autres profils
	DC – Description

E-GMS – Description

AGLS – Description

	Notes 
	


17. Statut

	Nom de l’attribut
	Statut


	Identifiant de l’attribut
	Statut



	Définition 
	La situation ou l’état de développement du document. Cet élément renseigne l’utilisateur sur le statut du document ou lui permet de chercher un document selon un statut particulier. 



	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	Texte ou item d’une énumération



	Contrôle
	Liste ouverte comprenant un ou quelques choix possibles 



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Si cet élément de métadonnée est omis, cela signifie automatiquement le statut "de travail".

Pour les documents personnels, utiliser "de travail" (ou omettre la métadonnée).



	Exemples 
	De travail, en consultation, soumis pour approbation, officiel (signé), essentiel



	Correspondances avec autres profils
	e-GMS : Status



	Notes 
	Pour e-GMS,  les valeurs possibles pour le statut sont : 

- le stade de développement du document (ex. brouillon, brouillon final, complété), 
- en attente d’approbation et si approuvé, par qui, 
- le numéro de version et l’usage, ex. Version 2 pour publication.



18. Identifiant

	Nom de l’attribut
	Identifiant


	Identifiant de l’attribut
	Identifiant



	Définition 
	Chaîne de caractères qui identifie de façon unique le document.



	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Obligatoire



	Occurrence
	1



	Type de donnée
	

	Contrôle
	Intrinsèque, le lien se trouve validé à chaque accès 



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Si disponible, utiliser l’identifiant produit par GIRES, autrement ce sont les identifiants attribués par le ministère ou l’organisme responsable qui sont repris. Viser à observer les règles de dénomination conformes aux espaces nominatifs XML.

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	DC – Identifier

E-GMS – identifier

AGLS – Identifier



	Notes 
	Pour tout document Web, l'URI peut servir d'identifiant unique. 

Pour les documents XML, l’identifiant local sera placé dans une syntaxe d’espace nominatif composant un URI. Mais pour tous les documents papier à classer dans les bureaux, il faut recourir à l'attribut Localisation.


19. Langue

	Nom de l’attribut
	Langue


	Identifiant de l’attribut
	Langue



	Définition 
	La langue du document. 



	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Obligatoire.



	Occurrence
	Illimité

	Type de donnée
	

	Contrôle
	Liste d’autorité, ISO 639-2:1998, Codes pour la représentation des noms de langue  – Partie 2: code alphabétique à 3 positions



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Cet élément permet à l’utilisateur de limiter la recherche de documents selon une langue particulière. Si la notion de langue n'a pas de sens pour le document décrit (une image), mettre Français par défaut.



	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	DC – Language

E-GMS – Language

AGLS – Language



	Notes 
	


20. Format

	Nom de l’attribut
	Format

	Identifiant de l’attribut
	Format

	Définition 
	La matérialisation physique ou numérique du document en indiquant s’il est disponible sur papier, en format numérique, ou les deux, ainsi que le format des données dans un fichier (type MIME)

	Ne pas confondre avec
	Type de document qui est de l’ordre de la structure logique, tandis qu’ici on est dans l’ordre de la représentation physique ou numérique



	Obligation
	Obligatoire pour média, un seul média ou les deux;  si numérique est choisi, obligatoire d’indiquer le ou les types MIME dans le(s)quel(s) le document est disponible



	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	Un ou plusieurs items d’une double énumération; la seconde, qui présente les types MIME, est conditionnelle au choix de format numérique dans la première



	Contrôle
	Première liste comprenant "papier" et "numérique" (choix d’un seul ou des deux) 

Deuxième liste permet de choisir le ou les types MIME de ce document.

Une liste des types MIME se trouve au http://www.iana.org/assignments/media-types/

	Enrichissement
	Il est souvent opportun de fournir une indication de Taille par la mesure d'une quantité physique totale qu'occupe un document. Par exemple :

- fichier : nombre de kilooctets

- imprimé : nombre de pages

- photographie, affiche : largeur, longueur.

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	

	Exemples 
	- application/msword

- text/html

- application/pdf

	Correspondances avec autres profils
	DC – Format

E-GMS – Format

AGLS – Format

	Notes 
	Doit permettre de déduire si le document est papier ou numérique. Une liste réduite des types MIME les plus fréquents devra être sélectionnée pour afficher en premier


21- Localisation

	Nom de l’attribut
	Localisation

	Identifiant de l’attribut
	localisation

	Définition 
	Cet élément (un identifiant ou une cote) permet d’identifier ou de repérer tout document, quel qu’il soit, chaque titre ou chaque édition d’un même titre. On peut retrouver pour un même document plusieurs identifiants différents, tel : ISBN, ISSN, cote LC ou Dewey, ainsi que tout autre identifiant de source locale, tel qu’un plan de classification.

	Ne pas confondre avec
	

	Obligation
	Oui

	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	

	Contrôle
	

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Identifiant universel : numéro permettant d’identifier sur le plan international tout document, quel qu’il soit, chaque titre ou chaque édition d’un même titre. 

La source d’information qui contient ces identifiants est le document même. Dans ce cas, inscrire ces données dans la zone appropriée.

Il existe deux identifiants universels :

ISBN : International Standard Book Number / Numéro international normalisé du livre

ISSN :
International Standard Serial Number / Numéro international normalisé de publications en série
Identifiant de source locale : code numérique, alphabétique ou alphanumérique permettant d’identifier un document dans un milieu de travail (ministères, organismes, centres de documentation, bibliothèques, gestion documentaire, archives).  Ces identifiants sont attribués par l’organisme même et ne sont pas tenus d’observer des règles internationales obligatoires. En général des listes de référence et des étiquettes sur des classeurs sont utilisés pour établir le lien entre la localisation plancher et la cote générale dans laquelle se trouve un dossier.  Dans le cas où l'on veut gérer des exemplaires d'un document, l'attribut Localisation devrait être utilisé.

Pour les documents papier comme des livres, la cote de localisation précédée d'un identifiant de la bibliothèque (RIBG assigne déjà un code unique à chaque bibliothèque du réseau) peut servir d'identifiant unique dans la partie locale.

	Exemples 
	A
ISBN 2-550-31976-1 

Cet ISBN correspond au titre : Une grande bibliothèque pour le Québec

B.
ISBN 2-551-17286-1

Cet ISBN correspond au titre : Vocabulaire d’Internet

C.
ISBN 0835-5258


Cet ISBN correspond au titre : Rapport annuel / Bureau du coroner


	Correspondances avec autres profils
	e-GMS : Localization



	Notes 
	e-GMS tranche entre localisation et dénomination : elle oppose une adresse électronique à une adresse physique et elle restreint celle-ci à l'existence d'un document tangible. Ceci limite trop, selon nous, la portée de Localisation. Un espace nominatif, un URN peuvent servir en tant qu'identifiants ou en tant que localisation, dépendamment des contextes. Je crois que notre définition est plus nette : peu importe que l'adresse soit réseau ou virtuelle, il s'agit bel et bien d'une adresse physique d'un fichier entreposé dans un serveur quelque part en banlieue, une localisation indique un leu d'entreposage, tandis que l'identifiant a pour vocation d'accorder une désignation unique à un objet. Ceci dit, il peut y avoir toutes sortes de situations où l'identifiant et la localisation sont une même désignation interprétable dans les deux perspectives de nom et d'adresse. 


22. Relation

	Nom de l’attribut
	Relation


	Identifiant de l’attribut
	relation



	Définition 
	Identification des autres documents reliées au présent document et des liens qui les unissent.


	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Texte ou item d’une énumération



	Contrôle
	Le document décrit doit être pris comme sujet des verbes suivants en lien avec une ressource pointée qui est la valeur en position de complément du verbe ( le mot tangible est synonyme de physique, matériel):

- Est version de : i.e. le document décrit est une version, une édition ou une adaptation de la ressource pointée.

- A pour version : la ressource pointée est une version, une édition, une adaptation du document décrit.

- Est remplacé par : la ressource pointée est supplantée ou déplacée par le document décrit.

- Remplace : le document décrit supplante ou déplace la ressource pointée. 

- Est requis par : le document décrit est exigé par la ressource pointée pour le maintien de sa fonction, de sa présentation ou de la cohérence de son contenu.

- Requiert : le document décrit nécessite la ressource pointée pour le maintien de sa fonction, de sa présentation ou de la cohérence de son contenu.

- Est partie de : le document décrit constitue une partie de façon tangible ou logique de la ressource pointée.

- A pour partie : la ressource pointée est incluse comme une ressource tangible ou logique du document décrit.

- Est référencé par : le document décrit est référencé, cité, ou indiqué par la ressource pointée.

- Réfère à : le document décrit cite, indique ou donne la référence de la ressource pointée.

- Est format de : le document décrit a le même contenu intellectuel que la ressource pointée, mais en est une présentation particulière.

- A pour format : le contenu du document décrit est présenté en un format particulier dans la ressource pointée.

- Se conforme à : le document décrit est conforme à un standard établi qu'est la ressource pointée. (en un sens moins strict que Est défini par)

- Fournit définition de : le document décrit fournit une définition effective d'un item dont la valeur suit.

- Est défini par : le document décrit reçoit une définition effective dans la ressource pointée. (S'applique dans le cas du schéma XML pour un document)

- Porte le numéro séquentiel : le document décrit est désigné par un chiffre qui marque sa place unique dans une série.

- A une révision : le document pointé est une version révisée du document décrit, dont partie du contenu a été marqué ou supprimé de façon à pouvoir publier le reste du contenu. Diffère de version par le fait que le document répond à un objectif différent de ce qu'il avait été jusque là. 

- A pour motif de révision : la raison pour laquelle est publiée une Révision ou un extrait par rapport au document décrit.

	Enrichissement 
	Pour les documents XML, il est obligatoire d'inclure sous Relation un lien Est défini par, suivi d'un Identifiant de structure logique, soit l'identifiant du schéma XML ou d'un autre item administré de registre qui permet de valider le document. Cet identifiant est une adresse logique de la définition de la structure logique du document en cours d’enregistrement. Il s'agit d'un identifiant unique de nature séquentielle dans sa partie locale, et situé dans les espaces nominatifs. Dans le cas fréquent des documents préparés en complétant un formulaire, c’est à l’adresse du schéma où se trouve spécifiée la structure logique du contenu que la référence est faite.

Dans le cas où il est jugé nécessaire d'indiquer l'appartenance d'un document à un dossier, on se sert de la Relation - Est partie de. Sa valeur sera un nom de dossier. Un dossier se définit comme un ensemble de documents portant sur un sujet donné. Note : ce sujet peut être une unité élémentaire d'un plan de classification. Il peut s'agir d'une affaire, d'une activité ou de tout autre sujet pertinent. Le dossier permet d’établir un lien entre certains types de documents ou certains documents pour des besoins spécifiques. 



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	L'indication se fait par un item de la Liste des valeurs de Relation, suivi de deux-points (:) suivi du nom ou de la localisation d'une autre ressource.

	Exemples 
	Se conforme à : http://www.schema.gouv.qc.ca/2003/metadonnees/doc.xsd renvoie au schéma XML du profil de métadonnées défini ici. Cette référence à un identifiant de structure logique est associée à la validation du document. 

Est basé sur et Est version de sont différents cas de figure pour indiquer le rattachement à une source d'information externe.

	Correspondances avec autres profils
	DC – Relation

e-GMS – Relation

AGLS – Relation



	Notes 
	.


23. Droits d’utilisation 

	Nom de l’attribut
	Droits d’utilisation 

	Identifiant de l’attribut
	droits-utilisation

	Définition 
	Attribut qui permet d’identifier les publications vendues ou à diffusion limitée, ainsi que toutes les restrictions quant au respect des droits d’utilisation

	Ne pas confondre avec
	N/A

	Obligation
	Facultatif

	Occurrence
	1

	Type de donnée
	Texte

	Contrôle
	Aucun

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Fournir de l’information sur les façons habituelles d’obtenir du distributeur des copies du document de référence ou des données du document.  Fournir aussi l’information nécessaire pour accéder au document. 

	Exemples 
	Les documents que renferme le présent cédérom sont protégés par le droit d’auteur de la Couronne.

	Correspondances avec autres profils
	AGLS – Availability



	Notes 
	Fournir de l’information sur les modalités régissant l’utilisation du document après y avoir accédé, telles que les droits d’auteur, les restrictions commerciales ou d’autres restrictions du droit de reproduire, de publier, de présenter, de préparer des œuvres dérivées ou d’utiliser par ailleurs le produit de diffusion de l’information.

Si l’utilisation du document est limitée, il faut décrire clairement la source de la restriction.  Fournir, si cela est possible, de l’information sur l’administration, l’autorisation et la durée de la contrainte.  Indiquer en outre la date à laquelle prend fin la restriction, le cas échéant.




24. Limite d’accès

	Nom de l’attribut
	Limite d’accès

	Identifiant de l’attribut
	limite-acces



	Définition 
	Indique la disponibilité et l’accessibilité du document pour des groupes spécifiques.



	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Texte ou item d’une énumération



	Contrôle
	Liste (provisoire) de trois valeurs : 

- public : pas de restriction à l’accès

- protégé : accès limité à un groupe (liste d’autorité du Répertoire gouvernemental)

- confidentiel : accès soumis à des indications très précises 

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Un Guide sur la catégorisation de l’information est en préparation au SSIGRI et fournira le cadre conceptuel nécessaire (référence : Pierre Sasseville pour obtenir une liste de catégories avec leurs définitions, et correspondant à des mesures appropriées de protection)

La très grande majorité des documents de transaction sont confidentiels ou protégés.

	Exemples 
	- document confidentiel pendant 50 ans

- document contenant des renseignements personnels

- document dont l'accès est restreint aux membres d'un groupe de travail.

	Correspondances avec autres profils
	E-GMS- Accessibility



	Notes 
	La confidentialité ressort de deux motifs : vie privée, concurrence économique.

Le document peut être fragmenté de manière à ce que certaines de ses parties soient publiques, alors que d’autres sont protégées ou confidentielles.




25. Auditoire

	Nom de l’attribut
	Auditoire 

	Identifiant de l’attribut
	auditoire



	Définition 
	Public cible identifiable pour un document de référence. Indique si le contenu d’un document s’adresse soit à des groupes spécifiques de la société, soit à des publics-cibles en fonction du niveau de scolarité.



	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Facultatif



	Occurrence
	Illimité



	Type de donnée
	Texte ou item d’une énumération



	Contrôle
	Liste (provisoire) de quatre valeurs de niveau de scolarité : primaire, secondaire, collégial, universitaire 

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	Dublin Core : Audience

AGLS : Audience

	Notes 
	Proposition publique d’ajout au Dublin Core par un sous-groupe de bénévoles de plusieurs pays centré sur les besoins gouvernementaux.




26. Règle de conservation

	Nom de l’attribut
	Règle de conservation

	Identifiant de l’attribut
	regle-conservation



	Définition 
	Indicateur de la règle de conservation à appliquer au document décrit.



	Ne pas confondre avec
	N/A



	Obligation
	Obligatoire



	Occurrence
	1



	Type de donnée
	Item d’une énumération



	Contrôle
	Doit identifier un calendrier de conservation et une règle existants.

Pour un Calendrier de conservation donné, liste des règles de conservation avec leurs indicateurs

	Enrichissement 
	Ajouter un sous-élément à Règle de conservation du nom de  Archivage pour accueillir l'information correspondant à l'attribut Preservation de e-GMS, en conformité avec la norme Open Archival Information System actuellement à l'étude dans un groupe de travail sur l'archivage à long terme coordonné par les ANQ (René Cléroult)

	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	

	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	e-GMS – Disposal pour Règle de conservation

e-GMS - Preservation pour Archivage

	Notes 
	Une règle de conservation comprend: titre de la règle; description de la règle; utilisation; détenteur principal; support; délais; disposition. Pour les besoins de cette fiche, il suffirait de consigner le numéro de règle de conservation, précédé d'un identifiant unique du calendrier de conservation applicable. 




27- Signature numérique (provisoire)
	Nom de l’attribut
	Signature numérique

	Identifiant de l’attribut
	signature-numerique

	Définition 
	La signature numérique est une valeur qui est attachés à un document comme une métadonnée qui certifie le lien entre une personne et un document.  Cette valeur est obtenue par l’application d’un premier algorithme de hachage à la chaîne de caractères ou de bits contenus dans un document, puis par le passage de cette première valeur dans un second algorithme opérant avec une valeur connue du seul signataire (sa clé privée).



	Ne pas confondre avec
	

	Obligation
	Conditionnelle 

	Occurrence
	Illimité 

	Type de donnée
	

	Contrôle
	Les valeurs de métadonnées doivent toutes être saisies automatiquement.  À noter qu’une empreinte de document peut être utilisée seule à des fins de scellement.  Dans le cas des documents papier avec signature autographe, aucune métadonnée supplémentaire n’est requise parce que la valeur probante est interne au document papier.  Dans le cas du document électronique, la signature doit rester en dehors du document sinon l’empreinte s’en trouverait changée et la signature ne serait plus vérifiable.



	Conseils pour la saisie et l’interprétation
	Quant un employé de l’Administration crée ou transmet un document de transaction, son identification a normalement été complétée auparavant et s’inscrit automatiquement.  Pour les documents signés par les deux parties (ex. : contrat), ne retenir que le signataire de l’Administration publique.  Les signatures de témoin (papier) ne sont pas relevées non plus.
L’identification du créateur/signataire est contrôlée au moyen du Répertoire X.500/LDAP, et elle est inscrite dans le document ou les métadonnées qui lui sont rattachées.  Il peut s’agir d’un mot de passe ou mieux, d’un certificat de clé publique, support essentiel pour la signature numérique.



	Exemples 
	

	Correspondances avec autres profils
	

	Notes 
	Les valeurs suivantes doivent être identifiées 

Empreinte :
- valeur obtenue



- algorithme utilisé (hachage)

Signature :
- valeur obtenue



- algorithme utilisé

                               (chiffrement à clé asymétrique)

Certification :
Objet : Source

Pour chaque certification pouvant être attachée à un document, en indiquer l’objet (par exemple, certificat de clé publique, jeton notarial) et la source (Nom du certificateur ou son adresse électronique URL ou URI).



	
	


Métadonnées administratives appliquées à la fiche des métadonnées associées à l’enregistrement d’un document (une fiche, une entrée)

Le mot entrée est équivalent à fiche, il contient les métadonnées du cycle de vie de la fiche, i.e. de la série de métadonnées associées à un document, alors que tout le contenu des autres métadonnées concerne le document lui-même. Ce sont donc des métadonnées ne s’appliquant pas au document lui-même, mais à l’administration de l’ensemble logique des métadonnées consignées avec le document. Ces métadonnées sont placées à part des autres parce qu’elles relèvent de l’application des règles d’enregistrement automatiquement appliquées au niveau du SGBD qui soutiendra la procédure d’enregistrement. 

Les données opérationnelles suivantes sont nécessaires (voir DCMI Administrative Core Element) :

4.1 création horodatée de l’entrée (=acte d’enregistrement)

4.2 nom du créateur de l’entrée (puisqu’il n’est que parfois le créateur du document)

4.3 modification horodatée de l’entrée (jusqu’à l’ajout de métadonnées d’archivage dans 3, 5, 50, ou 200 ans)

4.4 nom du modificateur de l’entrée

4.5 identifiant séquentiel de l’entrée : une entrée est donc un fragment logique d’enregistrement (=record) inscrivant les métadonnées identifiant, décrivant et localisant le fragment logique principal qu’est le document qu’on a voulu enregistrer


acte


carnet


carte


certificat


diplôme


permis


acte constitutif


passeport





élections


ressources humaines


ressources financières


ressources informationnelles


ressources matérielles





Titres





Les documents échangés dans les transactions héritent des types des trois autres branches





Types spécialisés





Types généraux





DE TRANSACTION





DE RÉFÉRENCE





TYPE DE DOCUMENT





Types de document





publications


lois et règlements


formulaires


recueils


documents de communication


documents de consultation


documents de réunion


documents de direction
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