
Trousse de 
déménagement
AIDE-MÉMOIRE



Déménagement – Liste des tâches
Gestion des dossiers et des documents
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Garder, Transférer ou Éliminer?
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LA DURÉE 
D’UTILISATION 
MOYENNE D’UN 

DOCUMENT EST DE 
3 ANS

Besoin de numériser 
des documents? 

N’hésitez pas à faire 
appel au SGIIA!



Catégories des documents à transférer au SGIIA
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Élimination sécuritaire et recyclage
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À Retirer : 
• Pinces, trombones, élastiques, post-it

• Bandes de reliures (boudins) en plastique ou en métal

• Cartables, chemises suspendues, pochettes de plastique 

• CD, clé USB 

 Les supports technologiques peuvent être transmis au SGIIA pour une 
destruction adéquate



Formulaire de transfert et d’élimination
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Procédure : 
1. Remplir le Formulaire de transfert
2. Imprimer et insérer le formulaire de 

transfert dans la boîte correspondante
3. Transmettre le formulaire au SGIIA à 

l’adresse suivante : archives.info@hec.ca

Pour obtenir le Formulaire de transfert, 
contacter l’équipe du SGIIA 

mailto:archives.info@hec.ca


Numérisation
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Numérisation de référence 
• Faciliter l’accès au document et son 

utilisation. 
• Numérisation à basse résolution 

permise.
• Le document source ne peut pas être 

détruit.

 Transférer vos documents papier 
au SGIIA après la numérisation

Types de numérisation et obligations

Numérisation de substitution
• Conserver la valeur légale du 

document.
• Paramètres spécifiques et contrôle 

qualité exigés.
• Le document source peut être détruit 

si le processus est documenté et 
certifié.

 Contacter le SGIIA pour la mise en 
place ou la prise en charge du 

processus de numérisation



Contactez-nous
archives.info@hec.ca
514-340-6345
Aide l’organisation de l’information, à la 
mise en boîte, à la numérisation et à 
l’élimination des documents.

mailto:archives.info@hec.ca
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