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Le formulaire Règle de conservation permet aux 
organismes publics de saisir leurs règles de 
conservation dans GALA.  

Cette capsule explique certaines particularités de ce 
formulaire. 

Les instructions pour remplir le formulaire sont 
disponibles sur le portail de BAnQ (banq.qc.ca). 
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À la page d’accueil de BAnQ… 

Le formulaire Règle de conservation 

… appuyez 
 sur  

Chercher. 
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Introduction à GALA 

L’interface de recherche suivant apparaît à l’écran:  

Appuyez 
 sur  

Chercher. 

Inscrivez 
« calendrier de conservation »  

dans la zone de recherche. 
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… appuyez sur le lien  
2 Soumission d’un 

calendrier de conservation. 
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Le formulaire Règle de conservation 

Au bas de la page Soumission d’un calendrier de 
conservation, les instructions complètes concernant le 

formulaire se trouvent au lien suivant. 
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Le formulaire Règle de conservation 

Les champs précédés 
 d’un astérisque rouge 
 doivent être remplis. 

Il est facultatif de 
remplir les autres 

champs. 

Quelques particularités du formulaire… 
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Le formulaire Règle de conservation 

Le champ No de la règle 
est alphanumérique.  

 

Des caractères de ponctuation 
(tiret, barre oblique, point, etc.) 

peuvent être utilisés. 
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Le formulaire Règle de conservation 

… les numéros 
des règles doivent 

avoir le même 
nombre de 
caractères. 

Pour un classement logique des règles de conservation…  

… les caractères de ponctuation 
doivent occuper la même position. 
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Le formulaire Règle de conservation 

Les champs 
obligatoires de 

la section 
Description 
doivent être 

remplis avant 
que vous 
puissiez 

ajouter les 
délais de 

conservation. 
Appuyez ensuite sur le bouton  

Délais de conservation.  
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La section  
Délai de conservation  

apparaîtra. 

Le formulaire Règle de conservation 
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Le formulaire Règle de conservation 

Pour inscrire plus d’un support… 

PA, DM 

… séparez-les par une 
virgule suivie d’un 

espace. 
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Le formulaire Règle de conservation 

Pour l’inscription des supports, les abréviations 
suivantes doivent être utilisées : 

PA (Papier) 
DM (Disque magnétique)  
BM (Bande magnétique)  
DO (Disque optique) 
FI (Film) 
AU (Autres) 
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Le formulaire Règle de conservation 

Les remarques doivent alors 
être obligatoirement précédées  

du code utilisé (R1). 

Les menus déroulants  
peuvent être utilisés 

pour sélectionner  
un code de remarque. 
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Le formulaire Règle de conservation 

Au minimum, une règle de conservation doit comprendre un délai 
pour l’exemplaire principal ou pour l’exemplaire secondaire. 

S’il n’y a pas de délai, il faut 
obligatoirement mettre un tiret dans 

les champs appropriés. 
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Le formulaire Règle de conservation 

Pour ajouter un délai à la règle de conservation…  

… appuyez sur le bouton  
Ajouter un délai. 
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Une ligne  
supplémentaire 

apparaîtra. 

Le formulaire Règle de conservation 
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Pour présenter les délais dans un ordre précis… 

19 

… numérotez-les. 

Le formulaire Règle de conservation 
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Le formulaire Règle de conservation 

Pour supprimer un délai de la règle de conservation…  

… cochez la case 
appropriée. 

… cliquez sur le bouton  
Supprimer le(s) délais(s) coché(s). 
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Pour annexer un document à la règle de conservation…  

… appuyez sur le bouton  
Choisir un fichier. 

Le formulaire Règle de conservation 



Bibliothèque et Archives nationales du Québec 22 

Le formulaire Règle de conservation 

Consultez la capsule 7 intitulée « Compléter une 
demande » pour la suite du processus. 



Région de Montréal :  

514 873-1100 

 

Sans frais, d’ailleurs au Québec :  

1 800 363-9028 

 

banq.qc.ca 

 

 

Montréal 
Grande Bibliothèque 

475, boulevard De Maisonneuve Est 

Montréal (Québec)  H2L 5C4 

 

BAnQ Rosemont–La Petite-Patrie 

2275, rue Holt 

Montréal (Québec)  H2G 3H1 

 

BAnQ Vieux-Montréal 

535, avenue Viger Est 

Montréal (Québec)  H2L 2P3 

 

Capitale-Nationale 
BAnQ Québec 

Pavillon Louis-Jacques-Casault 

Campus de l’Université Laval 

1055, avenue du Séminaire 

Québec (Québec)  G1V 4N1  

 

 

 

BAnQ Gaspé 

80, boulevard de Gaspé 

Gaspé (Québec)  G4X 1A9 

 

BAnQ Gatineau 

855, boulevard de la Gappe 

Gatineau (Québec)  J8T 8H9 

 

BAnQ Rimouski 

337, rue Moreault 

Rimouski (Québec)  G5L 1P4 

 

BAnQ Rouyn-Noranda 

27, rue du Terminus Ouest 

Rouyn-Noranda (Québec)  J9X 2P3 

 

BAnQ Saguenay 

930, rue Jacques-Cartier Est, bureau C-103 

Saguenay (Québec)  G7H 7K9 

 

BAnQ Sept-Îles 

700, boulevard Laure, bureau 190 

Sept-Îles (Québec)  G4R 1Y1 

 

BAnQ Sherbrooke 

225, rue Frontenac, bureau 401 

Sherbrooke (Québec)  J1H 1K1 

 

BAnQ Trois-Rivières 

225, rue des Forges, bureau 208 

Trois-Rivières (Québec)  G9A 2G7 

 

 


