HEC MONTREAL

Service de gestion
de l'information institutionnelle
et des archives

TRI

Dossiers, documents,
données, informations

Déplacerdans les dossiers communs de
I’équipe.

Pertinents aux
mandats courants
de I’équipe?

S’assurer que les accés sont restreints s’il y
a des renseignements personnels.*

Non

Transférerau SGIIA via le Débarcadére
numérique.

Valeur administrative,
légale, financiere,

historique?
* %

Oui Contacter
archives.info@hec.ca

Transférerau SGIIA dans des boites, en
incluant un inventaire.
Non

Conserver dans les dossiers actuels.

Utilisation réguliere?
(plusieurs fois par mois/
année)

Au besoin, retrait de doublons, de versions
préliminaires et de documentation périmée
ou disponible en ligne.

Non

Supprimer ou faire déchiqueter de maniére
sécuritaire.

Contient des
renseignements
personnels?

Contacter archives.info@hec.ca

Tout document ou correspondance de nature personnelle doit étre retiré de I'environnement HEC Montréal.

* Par exemple : matricule; numéro de téléphone ou adresse personnelle; numéro d’assurance sociale; données sur la santé; informations sur le
parcours académique; données financiéres; etc.

** 'Inventaire des catégories de dossiers et documents a préservation permanente présente le minimum que I'on devrait retrouver dans les Archives

institutionnelles de HEC Montréal.



https://www.hec.ca/archives/nos-services/INV_documents-preservation-permanente.pdf

TRI

Courriels

Pertinents aux
mandats courants
de I’équipe?

Déplacerdans les dossiers communs de
I’équipe. Sortir les piéces jointes pour
faciliter la consultation.

S’assurer que les acces sontrestreints s’il y
a des renseignements personnels.*

Non

Valeur administrative,
légale, financiere,
historique?

*k

Transférerle ou les dossiers complets au
SGIIA via le Débarcadére numérique.

Contacter archives.info@hec.ca

Non

Valeur de référence? Oui

Faire un triimportant et regrouper par
activité ou sujet, de maniére a pouvoir
supprimer facilement lorsque ce n’est plus
pertinent.

Non

Contient des
renseignements
personnels?

Supprimer et vider la corbeille.

Tout document ou correspondance de nature personnelle doit étre retiré de I'environnement HEC Montréal. Pour un tri
sur toute la correspondance, accéder a Outlook web : courriel.hec.ca

* Par exemple : matricule; numéro de téléphone ou adresse personnelle; numéro d’assurance sociale; données sur la santé; informations sur le
parcours académique; données financiéres; etc.

** ’Inventaire des catégories de dossiers et documents a préservation permanente présente le minimum que I'on devrait retrouver dans les Archives

institutionnelles de HEC Montréal.



http://courriel.hec.ca/
https://www.hec.ca/archives/nos-services/INV_documents-preservation-permanente.pdf



