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Avant-propos

Le présent Guide de mise en cauvre doit étre lu de pair avec le document intitulé Approche a la
gestion de l-information sur Internet et lesintranets pour assurer l-acces along terme et la
reddition de comptes. Ensemble, ces deux documents répondent a [lorientation
pangouvernementale en matiére de tenue des dossiers et de gestion des publications au sein des
ingalations ministéridles logées sur réseaux, y compris Internet, les intranets et les extrangts. Le
Groupe detravail (GT) sur les réseaux Internet / intranets du Forum sur lagestion de Finformation
(Gl) apréparé les deux documents au nom du Forum sur la Gl.

Ces documents viennent étoffer le contenu du Guide d:Internet du gouvernement du Canada,
qui setrouve al-adresse suivante : <http://canada.gc.calprograms/guide/main_f.html>.

L-Approche et le Guide de mise en oauvre représentent pres d-un an drefforts de lapart du GT,
qui sest réuni pour latoute premiere fois en avril 1998. L-objectif initid du Groupe &ait de fournir
* une gpproche commune et articulée alatenue des dossiers sur le Web +. Dans sa recherche de
la fagon optimale de procéder, le GT a éudié plusieurs questions déterminantes, notamment : *
Quand le contenu d-un site Web est-il de l-information publiée et a quoi reconnait-on un dossier
gouvernementd ? + Afin de répondre a cette double question, le GT sest concentré sur deux
exigences : lasaise des dossers comme preuves des activités adminidratives et la gestion along
terme de kinformation publiée. En envisageant la question sous cet angle, nous estimons pouvoir
dlier lesforces de labibliothéconomie et de la gestion des documents au profit de laclientéle.

Les documents évolueront fort probablement au fil du temps a mesure que saffinera notre
compréhension des défis de gestion pertinents. Entre-temps, FApproche et le Guide de mise en
aauvre fournissent tous deux un cadre globa de mise au point de solutions adaptées a chaque
inditution et aident kensemble du gouvernement a bien gérer kinformation en réseau pour assurer
l-accés along terme et la reddition de comptes.

Nous invitons les lecteurs(trices) a nous tranamettre tous commentaires écrits au sujet du présent
document. 1l suffit de les faire parvenir a la présidente du Forum sur la Gl, dont voici les
coordonnées :

Bureau des documents gouvernementaux

Archives nationales du Canada

395, rue Wellington

Ottawa (Ontario) K1A ON3

Tééphone : (613) 996-1557

Téécopieur : (613) 947-1500

Courrid :org@archives.ca

Pour obtenir un exemplaire du document Approche a la gestion de lzinformation sur Internet


http://www.imforumgi.gc.ca/iapproach2_f.html
http://www.imforumgi.gc.ca/iapproach2_f.html
http://www.imforumgi.gc.ca/iapproach2_f.html
http://canada.gc.ca/programs/guide/main_f.html
mailto:org@archives.ca

et les intranets pour assurer kacces a long terme et la reddition de comptes, il auffit de
Sadresser au :

Bureau des documents gouvernementaux
Archives nationales du Canada

395, rue Wellington

Ottawa (Ontario) K1A ON3

Tééphone: (613) 947-1515
Téécopieur : (613) 947-1500



Remer ciements

Le GT sur lesréseaux Internet / intranets du Forum sur [a Gl a préparé le présent Guide de mise
en oauvre, de méme que FApproche a la gestion de Izinformation sur Internet et lesintranets
pour assurer |:acces a long terme et la reddition de comptes. Parmi les collaborateurs(trices)
du GT, on retrouve les personnes suivantes :

Suzanne Beaudoin, Travaux publics et Services gouvernementaux Canada - Site Canada
Nancy Brodie, Bibliothégue nationale du Canada

Tina Cacciato, Dével oppement des ressources humaines Canada

Fernand Comeau, Santé Canada

Diane Crouse, Affaires érangeres et Commerce international Canada

Sharron Curley, Travaux publics et Services gouvernementaux Canada

Judy David, Travaux publics et Services gouvernementaux Canada - Publiservice
Jerry Donoghue, Archives nationales du Canada

Greg Eamon, Archives nationdes du Canada

Nora Fontaine, Affaires é&rangéres et Commerce international Canada

John Fysh, minigtére de la Dé&ense nationde

Julia Goodman, Agriculture et Agro-dimentaire Canada

Sue Hanley, ministére des Affairesindiennes et du Nord canadien

Lark Hodgins, Commission de la capitale nationde

Dan Lemieux, Bureau du Salliciteur générd

Jm Lowe, Industrie Canada

Doug McDonad, Santé Canada

Paul McLaughlin, ministére de la Défense nationde

Andrew Morgan, Archives nationales du Canada

Rosemary Murray-Lachapelle (présidente du GT), Archives nationales du Canada
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1. Sommaire

Le présent guide fournit les lignes directrices relatives ala mise en cauvre du document Approche
alagestion delzinformation sur Internet et lesintranets pour assurer |zaccés a long terme
et la reddition de comptes préparé par le Forum sur laGl. Ceslignes directrices ont pour but
de sassurer que les niveaux appropriés de contréle de gestion soient en place pour protéger
les documents gouver nementaux comme preuves a |appui des affaires de |:Etat; de réduire
les niveaux de risques associés a la gestion de kinformation logée sur des installations
fédérales interconnectées; et de fournir un accés permanent a lzinformation tant que celle-ci
atoujours une valeur.

Les lignes directrices sur la mise en oauvre reposent solidement sur la notion de reddition de
comptes. Sdon dles, les indtitutions fédéraes qui utilisent le Web pour accomplir leurs activités
créent des documents par suite de ces activités et doivent donc ére conscientes de leur obligation
de gérer cette information.

C Danslecasdesdossiers, il faut sassurer que tout document affiché sur le Web est sais ou
décrit comme preuve dans le systeme centra de tenue des dossiers et géré de sa création
jusgura sa disposition, et ce, conformément a l-esprit delaLoi sur les Archives nationales du
Canada (1987) et au contenu de la Politique du Consail du Trésor sur la gestion des
renseignements détenus par le gouvernement.

C Danslecasdu matérid publié, il faut préserver kacces along terme au matérid qui a une
vaeur permanente, en l-acheminant a la Bibliotheque nationde du Canada au moment de la
publication, conformément aux dispositions de dépbt légd contenues dans la Loi sur la
Bibliothéque nationale du Canada; et, sil y alieu, en déposant le matérid publié dans la
bibliotheque ministérielle ou les effectifs du ministére et le grand public (le cas échéant)
pourraient y avoir acces en permanence.

Afin draider les minigtéres a satisfaire a ces exigences, e guide de mise en cauvre fournit un certain
nombre d-outils suggérés et de pratiques optimales, dont ce qui suit :

Cadrede gestion : Pareil cadre aide un ministére aintégrer sesfonctions daffichage et de gestion
sur le Web a la lumiere de ses fonctions globaes de tenue des dossers e de gestion des
publications, en éablissant des politiques, des normes et des pratiques centrales et en attribuant des
roles et des responsabilités clairement définis.

Modéle de gestion desrisgues : Ce modde envisage les niveaux de risques associés ala gestion
de Finformation sur chaque site Web et recommande des mesures gppropriées de tenue des
dossiers et de gestion des publications dans e but d-atténuer ces risques. Les facteurs de risques
comprennent |a pertinence des structures de gestion en place, lamesure dans laguelle le Systéme
central de tenue des dossiers (SCTD) contient les dossiers affichés, le degré de saise des
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publications dans le Dépdt légd et les posshbilités que kinformation suscite des réactions
défavorables. Laremontée de l-échelle des interventions couvre toute

lagamme des mesures possibles, depuisle maintien dune intégration éroite avec le SCTD jusgua
la conservation drimages instantanées, en passant par kétablissement de * dépositaires de sites
locaux + auxiliares.

Exigences en matiere de publications et de dépot 1égal : Conformément ala Loi sur la
Bibliothéque nationale du Canada, le présent guide propose un processus permettant de
Ssasurer que toutes les publications gouvernementa es affichées sur un site Web ministérid soient
identifiées pour fins de dépdt légd. De plus, le guide introduit le concept de bibliotheque
éectronique ministérielle comme mode de prestation d-un acces along terme aux renseignements
qui conservent une vaeur informationnelle bien gpres leur retrait ceun site Web actif.

Conservation et disposition des documents : Tout document affiché sur un site Web et
asujetti aux prescriptions de la Loi sur les Archives nationales du Canada (1987) et aux
autorisations de disposer des documents (ADD) diment signées par tarchivigte nationd. Les
indtitutions doivent respecter les décisons archivistiques reflétées dans les ADD (y compris les
nouvelles autorisations pluri-ingtitutionnelles de disposer des documents). Cependant, ce sont les
inditutions, & non les Archives nationales, qui sont chargées de déerminer les ddlais de
conservation des documents dont eles sont responsables dans kexécution des affaires
gouvernementales. Fondé sur le model e de gestion des risques, le présent guide fournit toute une
gamme de pratiques de mise en cauvre. Ces pratiques prennent diverses formes : de ladisposition
des documents Web affichés (qui reprennent de kinformation d§a saise dans un systeme de tenue
des dossiers et qui se trouvent donc en permanence sur le Web et dans des conditions a risque
fable) au maintien et aladispogtion de dossers centraux originaux (qui sont logés sur le Web dans
un* dépositaire de Sitelocd + et dans des conditions arisque éeve).

Dépositaire de site local : Le guide introduit un concept relativement nouveau (cdui de
* dépodtaire de Ste local +) comme mesure provisoire de conservetion et de disposition des
documents Web dans des conditions arisque devé. Au moyen de latechnologie client-serveur, le
dépositaire reproduit tous les documents au moment de leur affichage vers un site Web actif et
permet aux inditutions de gérer cette information au moyen des méta-données.

M éta-données: Le guide recommande gue les indtitutions utilisent les méta-données pour décrire
le contenu et le contexte informationnels et pour gérer les dossiers et publications tout au long de
leur durée de vie. Puisgque de nombreuses initiatives sont dga en cours dans ce domaine C y
compris le Groupe de travail sur la description et la classification des documents du Forum sur la
Gl, le Groupe de travail sur le Systeme de localisation de Finformation du gouvernement (GILS)
du Secrétariat du Consail du Trésor du Canada, de méme que le Systéme de gestion des dossiers
/ des documents/ de kinformation (SGDDI) du Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada C et
puisque les pratiques de cata ogage des bibliothégques sont bien éablies, les lignes directrices ne
tentent nullement de fournir des normes de méta-données supplémentaires pour le Web. On y traite
plutét des exigences fonctionnelles découlant des lignes directrices.
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Bien que leslignes directrices incitent chague ministere a gérer les documents Web comme partie
intégrante de son cadre globa de tenue des dossiers, €lles reconnaissent également que ce ne sont
pas tous les ministéres fédéraux qui ont développé la méme capacité de tenue des dossiers. Cest
pourquoi les lignes directrices proposent que les ministéres dépourvus de kinfrastructure de tenue
des dossiers nécessaire ingtaurent a court terme des processus plus rigoureux (quoique colteux)

pour leurs sites Web, compte tenu des niveaux élevés de risques associés ala perte de données,
aux erreurs ckinterprétation ou aux mauvaises utilisations. A long terme, de meilleures pratiques de
tenue des dossiers réduiront ces colts tout en amédiorant la qualité de FFinformation.
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2. Cadredegestion

2.1 Introduction
2.1.1 Objectif

Les présentes lignes directrices satisfont a lexigence de gérer kinformation diffusée par
Fintermédiaire des inddlations interconnectées du gouvernement du Canada. Ces lignes
directrices ont pour but de sassurer que les niveaux appropriés de contréle de gestion soient
en place pour protéger les documents gouvernementaux comme preuves a kappui des
affaires de I-Etat, de réduire les niveaux de risques associés a la gestion de -information
logée sur les installations fédérales interconnectées et de fournir un acces permanent a
lzinformation tant que celle-ci a toujours une valeur. Aux fins des présentes, kexpression
* ingdlations fédéraes interconnectées + vise a la fois le réseau Internet, les intranets et les
extranets, qui desservent auss bien les fonctionnaires fédéraux que le grand public.

2.1.2 Contexte

L-utilisation accrue des réseaux éectroniques C y compris les grands réseaux (GR), Internet, les
intranets et les extranets C a fondamentalement modifié la fagon dont seffectuent téchange,
l-utilisation et la gestion de kinformation. Dorénavant, kaccent rrest plus mis exclusvement sur la
gestion des objets physiques, mais bien sur la gestion des multiples occurrences de documents dont
chacun peut sarvir un but différent. Le cadre ceexploitation sest peut-étre transformé, maisil en a
été de méme pour la capacité de maintenir les niveaux adéquats de qualité, dintégrité et de
reddition de comptes en matiere de documents. De plus, les frontiéres auparavant nettement
découpées entre les disciplines de latenue des dossers et de labibliothéconomie ains quentre le
matériel publié et les preuves consignées ne desservent plus les intéréts de la clientéle. Plus que
jamais, on a besoin d:une gpproche coordonnée et multidisciplinaire.

213 Portee
Les lignes directrices ci-aprés sappliquent atoutes les indtitutions fédérales et traitent alafois de

latenue des dossers et de lagestion du matérie publié sur lesingalaions interconnectées, que ces
documents soient destinés au grand public ou a des fins ministérielles.

2.2 Principesdegestion del-information

Les lignes directrices contenues dans le présent document sont fondées sur les principes de gestion
de Finformation qui suivent :

221 Aidealadécison
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Les indtitutions doivent gérer kinformation afin diappuyer efficacement la prise de décisons, la
reddition de comptes officidle, la prestation rentable des programmes et des services, and que
l-accés public.t

2.2.2 Gestion des preuves

Toutes les organisations doivent gérer leurs documents. Ces derniers démontrent comment on agit;
comment on transgge avec les dients et les autres organismes privés, e comment ces clients et
organismes traitent avec soi. Principal moyen de démontrer comment FEtat sest acquitté de ses
obligations, chague document permet aux organismes fédéraux de rendre compte de leurs actions.

2.2.3 Gestion des documents électroniques

Lagedtion de lFinformation éectronique est une part importante des activités de Fadminigtration
fédérde. Aucun support unique ne contient actudlement latotdlité des données rdlaives auix affares
d=une organisation. Il faut donc gérer toutes les sources ckinformation de maniére coordonnée et
adaptée aleur contexte, afin de préserver et de fournir un acces gpproprié aux dossiers servant a
documenter |es activités administratives de l-Etat.

2.24 Gegtion desrenseignements gouver nementaux

L es renseignements gouvernementaux, peu importe leur format (matérid imprimé, enregistrements
sonores, données dectroniques, images), sont une ressource stratégique et doivent donc étre gérés
efficacement tout au long de leur cydle de vie? Cela explique le besoin permanent des mesures
suivantes :

C bien gérer lesrenseignements gouvernementaux et leurs méta-données,

C éablir lareddition de comptes, les réles, les responsabilités et les normes de prestation de
services quant ala gestion de ces renseignements et de ces méta-données,

Conseil du Trésor du Canada, Secrétariat, Cadre des politiques d-information, le 4 juin 1996.

Conseil du Trésor du Canada, Secrétariat, Plan directeur pour le renouvellement des services
gouvernementaux a | zaide des technol ogies de |=information (Ebauche pour discussion), sans date,

p. 56.
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C sassurer que tinformation soit produite et entreposée conformément aux exigences de
conservation et d-acces permanent.
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2.25 Conservation desrenseignements

Les renseignements gouvernementaux doivent étre conservés tant et aussi longtemps qurils
répondent a un besoin adminigtratif, qurils satisfont & une prescription légidative ou politique, ou
encore gukils ont une importance historique ou archivistioue.

226 Gérance

Les volets organisationnel s particuliers doivent étre tenus responsables de la gestion des catégories
désignées de renseignements gouvernementaux, afin deen assurer intégrité, la qudité et la
pertinence et dken restreindre -accessibilité aux utilisateurs autorisés.

2.3 Contextelégidatif et politique

Leslignes directrices tiennent compte des prescriptions des textes suivants ;

C laLoi sur l-acces a lzinformation;

C laLoi sur ledroit d-auteur;

C laLoi sur les Archives nationales du Canada;

C laLoi sur la Bibliothéque nationale du Canada;

C laLoi sur leslangues officidles,

C laLoi sur la protection des renseignements personnels,

C la Politique du gouvernement concernant la sécurité;

C la Palitique sur la gestion des renseignements détenus par le gouvernement (Secrétaria du

Consell du Trésor du Canada);

C la Politique sur [utilisation des réseaux éectroniques (Secrétariat du Consail du Trésor du
Canada).

®  \bid. p. 60.

* " Ibid,, p. 61.
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C

2.4 Lignesdirectrices générales

Au moment de gérer les dossiers et publications se trouvant sur les ingdlations interconnectées, les
indtitutions doivent respecter les consgnes générales suivantes (des lignes directrices détaillées
figurent ci-gpres) :

C

2.5

Assurer lareddition de comptes: Bien départager |es obligations redditionnelles quant
ala gedtion de tous les sites Web ministériels et de tous les renseignements accessibles
gréce aces sites.

Réduire la vulnérabilité : Gérer les stes Web minigérids de maniére a réduire la
vulnérabilité de chague Site (voir section 2.6, * Gegtion de la vulnérabilité redditionndle +).

Conserver des documents centraux : Saigr tous les dossers e les méa-données
connexes affichés sur un site Web du gouvernement du Canada dans un systéme centrd
de tenue des dossiers.

Assurer l-accesalong terme : Sassurer que l-acces permanent au matériel publié soit
préservé par l-envoi de ce matérie ala Bibliothégue nationale du Canada au moment de
lapublication, conformément aux digpositions de dépbt |égd contenues dansla Loi sur la
Bibliothéque nationale du Canada €, |e cas échéant, par l-envoi du matérid publiéala
bibliotheque minigtérielle, ou les effectifs du minigere et le grand public (sil y a lieu)
pourront y avoir acces en permanence.

Décrirele contenu et le contexte : Décrire tous les documents affichés sur les StesWeb
ministériels de maniere a assurer un acces rgpide a des dossiers fiables et authentiques tout
en préservant et en démontrant leur caractére évolutif.

Conserver les documents ou en disposer adéquatement : Lorsgue les documents
reont plus besoin dkétre utilisés sur un site Web minigtérie, en digposer conformément aux
autorisations de disposition des documents tout en tenant compte des déas de
conservation établis.

Contexte desdossiers et publications

La section qui suit décrit le contexte dans lequd les dossiers et publications affichés sur les Sites
Web de |-Etat doivent étre gérés.
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25.1 Document

Sdonla Loi sur les Archives nationales du Canada (1987), * document + sentend de tous
ééments crinformation, quels que soient leur forme et leur support, notamment correspondance,
note, livre, plan, carte, dessin, diagramme, illugtration ou graphique, photographie, film, microforme,
enregistrement sonore, magnetoscopique ou informatisé, ou toute reproduction de ces déments
d-information.

2.5.2 Document gouver nemental

Aux fins des présentes lignes directrices et dans e cadre de la définition de* document + contenue
danslaLoi sur les Archives nationales du Canada et la Loi sur I-acces a |-information, un *
document gouvernementd +, cest * une information qui est consignée sur un support (quelquil oit),
qui est sous le contréle drune indtitution gouvernementale et qui a éeé [recuelllie, créée, regue ou
utilisée] au début, pendant ou alafin deune activité. Pour satisfaire aux besoins opérationndls et aux
obligations redditionndlles, les documents gouvernementaux doivent avoir une structure, un contenu
et un contexte permettant de documenter une activité +°.

2.5.3 Publication

Conformément alaLoi sur la Bibliothéque nationale du Canada, * publié au Canada + dgnifie
* mis en circulation au Canada pour distribution ou vente publiques, par toute autre personne que
Sa Majesté du chef dune province ou une municipdité +. La Bibliothégue nationde définit
l-expression * publication dectronique en réseaul + comme it : * source d:=information dectronique
codée mise & la disposition du public par le truchement dun réseau de communication +°. La
Politique du Consall du Trésor sur la gestion des renseignements détenus par le gouvernement
étoffe ces définitions en précisant ce qui it : * matériel publié sentend d'un produit dinformation
qui aéteé créé et publié aux fins de didtribution ou de vente. Le matériel publié par les inditutions
fédérales, ou pour leur compte, est versé dans les collections des bibliothéques fédéraes +”. Pour
lesfinsdes

présentes lignes directrices, * produits drinformation + sentend des * documents compilés a partir
de sources drinformation ou de données disponibles qui sont publiées pour un auditoire précis et
dans un but énoncé +°,

®  Archivesnationales du Canada, Division des normeset des pratiques liées ala gestion de |zinformation,

La tenue des documents dans un environnement de travail €lectronique C Vision, 1996, p. 1.

Bibliothégque nationale du Canada, Groupe de coordination des collections électroniques, Politiqueset
directives relatives aux publications électroniques diffusées en réseau, octobre 1998.

Consail du Trésor du Canada, Secrétariat, Politique de gestion des renseignements détenus
par le gouvernement, 1994.

Santé Canada, Politique sur la gestion des documents, septembre 1998.
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2.5.4 Contrdle des renseignements gouver nementaux

Les documents sont réputés étre sous le contréle dune institution fédérale * lorsque ladite
indtitution est autorisée aaccorder ou arefuser -acces & ces documents, a décider de leur utilisation
€, sous réserve de |=approbation de larchivige fédérd, aen disposer. On présume que les dossers
qui sont en la possession de Fingtitution ou sous sagarde, queil sagisse de Fadminigtration centrde,
des bureaux régionaux, auxiliaires ou autres, au Canada ou a l-éranger, relévent de cette inditution
amoins de preuve du contraire +°.

25.5 Qualitédelzinformation

En matiére de gestion de la qudlité des renseignements consignés, les ministeres fédéraux doivent
sassurer que kensemble des documents et publications sous leur contréle fassent Fobjet dtune
évauation périodique dans le but drassurer -exactitude, lafiahilité et Fauthenticité du contenu du
document, aind que kexactitude, lafiabilité et kauthenticité de Finformation sur le document, c.-&
d. des méta-données documentaires.

25.6 Description desdossiers

Conformément a ce qui précede, la description de tous les renseignements gouvernementauix, y
compris Finformation diffusée sur le Web, doit :

C faciliter I-acceés, afin de fournir un moyen efficace dobtenir et de récupérer information;

C établir le contexte, afin de sassurer que linformation puisse ére comprise dans le cadre
adminigratif et opérationnd danslequel dle a &é produite;

C fournir la preuve, afin de soutenir lasaige et l-entretien de documents qui soient fiables
et authentiques (* [O]n entend par fiabilité le fait que des documents fassent autorité et
soient des preuves dignes de foi, cest-a-dire qurils soient capables

®  Archives nationales du Canada, La gestion des documents dans e contexte de la diversification des

modes de prestation de services: Uneliste de contrdle, le 20 aolt 1998, p. 5.
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d-éayer lesfats sur lesqudsils portent. [...] L-authenticité [renvoie au fait que le document
est ce quil prétend étre, cest-a-dire quril] na pas é&é manipulé, modifié ou autrement
fadfié apréssacrédtion[...]. +'9);

C faciliter la conservation, afin de sassurer que {information a préserver demeure
compréhensible et accessible au fil du temps.

2.5.7 Reddition de comptes des méthodes administratives

La description des documents * doit rendre compte des processus adminigtratifs (et des mesures
et opérations qui sy rgpportent) qui ont donné lieu aux documents, de lafonction adminigtrative ou
de l-activité gppuyée par les processus adminidratifs, et du service qui, au sein de Forganisation,
est responsable de ces processus administratifs (et des documents) +.

* Ces exigences sont le fondement de bonnes pratiques commercides et jouent de plus un role
crucia comme lignes directrices en réduisant les risques et |es pertes droccasions inhérentes a de
maLvai ses pratiques de tenue de dossiers. +12

2.6 Gestion delavulnérabilitéredditionndle
2.6.1 Reddition de comptes

Les inditutions fédérdes qui utilisent le Web pour leurs opérations commerciaes doivent ére
conscientes qurelles créent des documents par suite de ces activités. Elles ont donc -obligation de
gérer cette information tout comme nimporte quel dossier ou publication queles créent dans
l-exécution des affaires de -Etat et doivent conserver des documents contenant les renseignements

10 Duranti, L. (University of British Columbia). Extrait des Archives nationales du Canada, Méthodologie

pour la description et la classification des documents gouver nementaux, février 1999, p. 3.

1 Archives nationales du Canada, Méthodol ogie pour la description et la classification des documents
gouver nementaux, février 1999, p. 4.

12 Archives nationales du Canada, Exigences fonctionnelles pour la tenue des dossiers dans la fonction

publique canadienne, sans date, p. 2.
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gouvernementaux dans des systemes centralix de tenue des dossiers gppropriés, de fagon aassurer
leur protection, leur accés et leur facilité ckutilisation.

Un gegtionnaire responsable, qui autorise I=affichage ckun document sur un réseau dectronique, est
réputé avoir certifié ce qui suit :

C gue le document et les méa-données connexes sont exacts, ajour, complets et conformes
al-orientation autorisée;

C gue la verson minigériele du document et des méta-données connexes est gerée
conformément a de saines pratiques de tenue des dossiers.

2.6.2 Vulnérabilitéredditionndle

En l-absence de contrdles de gestion adéquets, les personnes qui diffusent de lFinformation sur les
Stes Web ministérids peuvent sexposer et méme exposer korganisation toute entiere & des niveaux
de risgues indus. Les colts éventuels dune telle vulnérahilité peuvent comprendre la perte de
rensaignements essentiels sur le plan opérationnd, des colits adminigratifs accrus lies alarecréetion
d-information exigtante, la non-conformité aux lois et politiques pertinentes, des frais juridiques
élevés résultant de la défense contre des revendications de preuves, la baisse du niveau de
satisfaction dela dlientéle e la perte inopportune de lamémoire centrae.

2.6.3 Modéedegestion desrisques

Le modéle de gestion des risques éudie les niveaux de risques asociés a la gestion des
renssignements contenus dans chaque Site Web et recommande des mesures appropriées de tenue
des dossiers et de gestion des publications dans le but dratténuer ces risques. Les facteurs de
risques comprennent ce qui suit :

C la pertinence des structures de gestion en place;
C lamesure dans laguelle le SCTD saisit les dossers affichés,

C lamesure danslaquelle les publications sont identifiées pour dégpdt |égd et déposées dans
la bibliotheque dectronique minigéridle;

C lavolatilité de Finformation affichée
C le risque que kinformation affichée suscite des réactions négatives.
Les niveaux croissants ckintervention varient du maintien dcune éroite intégration avec le SCTD a

la conservation dinstantanés, en passant par faménagement de dépositaires de Stes locaux
auxiliaires A des fins de moddisation, la* vulnérabilité redditionnelle + ou potentidité de risque a
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éé répatie en trois niveax didincts : faible, moyen et devé. Lafigure 1 (Andyse de lavulnérahilité
redditionnelle et mesures de tenue des dossiers et de gestion des pulblications) décrit ces niveaux
de risgues de méme que les interventions recommandées. Ce modée se fonde sur les travaux
originaux de J. Timothy Sprehe et de Charles R. McClure.®

Figurel: Analysedelavulnérabilitéredditionnelle et mesuresdetenue des dossiers et
de gestion des publications

Vulnérabilité redditionnelle faible Mesures de tenue des dossiers et de gestion des publications

C Le ministére contrdle efficacement kidentité des personnes qui | C
peuvent afficher sur les sites Web et ce qui peut y étre affiché. C

C Lessites Web contiennent surtout des documents statiques.

C Les documents affichés suscitent des réactions défavorables

Continuer & assurer une étroite intégration au SCTD.

A lafin de la durée de vie du dossier sur le Web, en disposer
conformément & lzautorisation de disposer des documents
approuvée par lzarchiviste national du Canada.

minimes, voire nulles. C Continuer atrier le matériel ainclure dans le fonds

C Tous les dossiers affichés ont été saisis dans le Systéme central de documentaire de la Bibliotheque nationale du Canada et de la
tenue des dossiers (SCTD). bibliothéque électronique du ministéere.

C Toutes les publications sont également diffusées sur dautres
supports.

Vulnérabilité redditionnelle moyenne Mesures de tenue des dossiers et de gestion des publications

C  Lesmesures de contrdle de I-affichage sont inadéquates face au C
nombre croissant de sites.
C Le site Web commence a accueillir des documents dynamiques C

Rehausser les niveaux actudls dintégration au SCTD.
Maintenir un registre historique et le saisir dans le SCTD.
Alafin de la durée de vie du dossier sur le Web, en disposer

o

et interactifs. conformément & l-autorisation de disposer des documents
C 1l'y aun risque croissant que certains documents affichés approuvée par lzarchiviste national du Canada.
suscitent des réactions défavorables. C Continuer atrier le matériel ainclure dans le fonds

C Lessites Web contiennent parfois du matériel consigné dorigine
qui rra pas été sais dans le SCTD.
C Certaines publications rront aucun équivalent sur papier.

documentaire de la Bibliothéque nationale du Canada et de la
bibliotheque éectronique du ministére.

Vulnérabilité redditionnelle élevée Mesures de tenue des dossiers et de gestion des publications

C Les mesures de contrdle de lzaffichage présentent des preuves de C Evaluer la pertinence du SCTD actuel et, sil y alieu, remanier

défaillance.

Les sites Web contiennent de nombreux documents interactifs et
dynamiques, dont des inscriptions a des babillards.

Les sites Web font I-objet dun examen minutieux du public, et
le matériel affiché commence a susciter des réactions
défavorables.

Il est évident que le site contient un grand nombre de dossiers

les processus pour favoriser une intégration étroite entre ce
systeme et le Web.

C Conserver un registre historique et en transférer l-information
sur le SCTD.

C Conserver des instantanés et un index de site (en cas de
menace externe) et transférer cette information sur le SCTD.

C Etablir et tenir & jour un dépositaire de site local comme

non saisis dans le SCTD.
C De nombreuses publications ne sont disponibles que sur le site
Web, sans équivalent sur papier.

solution temporaire a la gestion du processus de disposition
des dossiers et du matériel publié.

C Recourir au dépositaire de site local afin de faciliter le tri du
matériel & inclure dans le fonds documentaire de la
Bibliothéque nationale du Canada et de |a bibliotheque

électronique du ministére.

2.6.4 Evaluation du niveau derisque

2 pour de plus amples lectures, voir Analysis and Devel opment of Model Quality Guidelines for
Electronic Records Management on State and Federal Websites par Charles R. McClure et J. Timothy

Sprehe, janvier 1998, pp. 7B11, <http://istweb.syr.edu/~mcclure/nhprc/nhpre_chpt_6.html>.
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Au moment dévauer le niveau de risque et de déterminer kintervention la mieux adaptée a la
Stuation, chague minigtére doit effectuer une andyse de vulnérabilité redditionnelle de chacun de
ses stes Web. Sdon la nature du risque, le ministére pourrait devoir faire appel aun ou plusieurs
des processus décrits a la figure 1 en vue datténuer le risque réd ou éventuel. Des exemples
d-évauations et d-interventions sont présentés ci-gpres. (Pour une vue d-ensemble de la phase de
mise en cavre, voir le schémade Fannexe A.)

C L-organisation XYZ est raisonnablement convaincue gque les mesures de controle
adoptées pour la gestion de ses sites Web sont adéquats. Le SCTD saisit toutes les
données sur les dossiers, et un processus efficace est en vigueur pour sassurer que
lzinformation publiée soit identifiée pour lesfins du dépbt 1égal et de la bibliotheque
ministérielle. Récemment toutefois, de nombreux documents affichés ont commence
afaire I-objet de demandes de renseignements de la part d-un public préoccupé. De
plus, une grande partie du contenu informationnel des documents affichés change
rapidement, et les demandes de renseignements renvoient de plus en plus a de
lzinformation affichée antérieurement. Le gestionnaire entrevoit bien les tendances
et commence a créer des instantanés hebdomadaires du site comme mesure
d-intervention efficace, contribuant du méme coup a |-atténuation du risgue éventuel
et a l-amélioration de lzensemble du service a la clientéle.

C L-organisation ABC n-a pas encore déployé un SCTD éectronique, mais elle est en
train delefaire. En vertu de l-accord en vigueur, un grand nombre des publications
du ministére ne sont accessibles que sur le Web. De plus, beaucoup de documents
affichés sur le Web sont écrasés par des versions nouvelles ou encore supprimés a la
fin de leur vie active sur le Web. Les publications et le matériel consignés sont
nettement en voie d-étre perdus a tout jamais. Le dirigeant principal de lzinformation
(DPI) du ministére juge gqu-il sagit dune situation a risque élevé et enjoint
sur-le-champ les gestionnaires de programmes, les administrateurs Web et le
responsable de la tenue des dossiers d-élaborer une stratégie de* dépositaire de site
local + afin de guider la gestion provisoire des documents sur le Web, jusqua ce que
le SCTD soit jugé prét pour I-exécution de cette tache.

2.7 Roleset responsabilités

Bien gérer les dossers et les publications dans un environnement Web exige la concertation ccun
certain nombre drintervenants fonctionnels cdés. Dans la plupart des minigtéres, ces intervenants

14 Cette section si nspire largement du document Analysis and Devel opment of Model Quality Guidelines

for Electronic Records Management on State and Federal Websites de Charles R. McClure et
J. Timothy Sprehe, janvier 1998, pp. 5B6, <http://istweb.syr.edu/~mcclure/nhprc/nhpre_chpt_6.html >,
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comprennent le DPI, les administrateurs (ou gestionnaires) des Sites Web, les gestionnaires du
contenu, les gestionnaires des communications, les gestionnaires des publications, les agents des
dossiers et les hibliothécaires. Leurs champs de responsabilités se démarquent comme it :
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2.7.1 Dirigeant principal del=information (DPI)

Le DPl est habitudlement le haut responsable désigné par le ministere pour la Gestion des
ressources drinformation (GRI); il soccupe de surveller et de coordonner les activités de gestion
de Finformation (GI) du minigtere, y compris les attivités drexploitation et de gestion des Stes Web.
Le haut responsable de la gestion des renseignements détenus par le gouvernement (GRDG) joue
le plus souvent cerdle.

2.7.2 Gestionnairesde contenu

Les gestionnaires de contenu sont chargés de créer et de gérer le contenu informationnel. Un
gestionnaire de contenu responsable doit étre affecté a chague document affiché sur le Web. Les
gestionnaires de contenu sassurent que la teneur des documents affichés et des méa-données
connexes it exacte et compléte; que le SCTD renferme tout le matérie consigné et quune
bibliotheque éectronique ministérielle détienne toutes les versions originaes e révisées de tout le
matériel publié et les rende accessbles. On les trouve le plus souvent dans les bureaux de
programmes des ministéres, occupés a executer les programmes permettant de satisfaire aux
énonceés de misson minigérids.

2.7.3 Agent dedossiers

Les agents de dossiers voient aux responsabilités officielles de tenue des dossiers et darchivage
des ministéres. 1ls sassurent que les minigteres créent les documents, les maintiennent, les
transferent et en disposent conformément aux lois et politiques pertinentes.

2.7.4 Bibliothécairesministériels

Les bibliothécaires minigtériels facilitent kacoés du public aux publications minigéridles en lestriant,
en les cataloguant et en les entreposant. Les publications sur Internet doivent étre catal oguées et,
idédement, entreposées et diffusées par Fintermédiare dkune bibliothégue dectronique minigtéridle.
De pair avec le gestionnaire de contenu et 1a Bibliothégue nationde du Canada, les bibliothécares
minigtérids identifient égaement les publications a envoyer ala Bibliothégque nationde.

2.7.5 Gegtionnaires des communications

Les gestionnaires des communications gérent le cheminement de Finformation vers les Stes Web
et assurent le contréle de la qualité. Souvent, ce sont eux qui décident quand kinformation sera
affichée, 9 le 9te Web doit étre restreint a kFinformation courante e quand Finformeation seraretirée
du site Web. |Is peuvent égdement décider s Finformation convient aInternet ou a un intranet.
2.7.6 Adminigrateurs Web

Les administrateurs Web gerent les aspects informatiques des sites Web. Dans de nombreuses
organisations, les administrateurs Web ou leurs subgtituts exploitent et entretiennent des
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stes Web, administrent les droits dtaffichage des gestionnaires de contenu et aident a
déerminer le format le mieux adapté aux documents affichés, en plus déditer, de préparer
et dafficher les documents. Leur role peut égdement comprendre la * garde + des
documents &fin de sassurer que les méta-données pertinentes soient saisies et qurun
gestionnaire de contenu responsable se soit acquitté des fonctions pertinentes de tenue des
dossiers e de gestion des publications (voir Fannexe B : * Liste de contréle de
lFadministrateur Web +).

2.8 Cadredegestion™

Les ministéres doivent disposer dun cadre de gestion qui leur permette de surveiller toutes les
fonctions et activités associées aux dtes Web minigéries Le DPl minigérid doit avoir la
responsabilité globae de ce cadre de gestion. Voici quel ques-unes des fonctions suggérées :
2.8.1 Sendgbilisation alareddition de comptes

Les DPI ministériels doivent sassurer que tous les effectifs :

C soient conscients des risques et des avantages liés a l-utilisation des Stes Web;

C comprennent et respectent les prescriptions |&gidatives et politiques régissant la gestion de
l-information consignée sous le contrdle d-une indtitution.

2.8.2 Analysedelavulnérabilité redditionnelle
Les DPI minigtériels doivent sassurer que tous les stes Web ministériels fassent kobjet dune
évauation quant aleur vulnérabilité redditionnelle éventudle e quun processus de certification soit

en place aux fins suivantes :

C définir le niveau de risgue associé a chague site Web, tant au moment de kinddlation qua
intervalles périodiques tout au long de ladurée de vie du site;

C documenter les niveaux ckintervention requis en matiére de tenue des dossiers dans le but
d-atténuer lerisque ang défini.

2.8.3 Cadredereddition de comptes

Le DPI ministérid doit éablir (pour la gestion des sites Web) un cadre redditionnel globd :

15 Cette section si nspire largement du document Analysis and Development of Model Quality Guidelines

for Electronic Records Management on State and Federal Websites de Charles R. McClure et
J. Timothy Sprehe, janvier 1998, pp. 12B13, <http://istweb.syr.edu/~mcclure/nhprc/

nhprc_chpt_6.html >,
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qui comprenne des politiques et des pratiques de création des sites Web précisant
qui ale pouvoir de créer les sites Web et dans quelles conditions les consallers juridiques
ou les spécidiges des affaires publiques doivent étre consultés.

qui attribue des roles et responsabilités clairement définis a chaque personne
participant ala gestion des sites Web minigtérids, y compris les administrateurs Web, les
gestionnaires de communications, les gestionnaires de contenu, les agents des dossers, les
bibliothécaires, les gestionnaires des publications, les spéciaistes des affaires publiques et
les consalllersjuridiques.

qui éablisse un mécanisme coordonné sassurant que les administrateurs Web, les
gestionnaires de contenu, les agents de dossiers, les bibliothécaires et |es gestionnaires des
publications coordonnent leurs démarches.

Intégration alafonction detenue desdossiers

Les DPI minigtéridls doivent sassurer que lesfonctions et activités de gestion des sites Web soient
intégrées aux fonctions globaes de tenue des dossiers et de gestion des publications du ministére.

285

Elaboration de politiques, de normeset de pratiques

Les DPI minigtérids doivent sassurer que ton éabore des politiques, normes et pratiques
ministéridles centraes touchant ala gestion des sites Web et que -on définisse darement lesrdles
et responsabilités en maiere de diffuson de ces politiques, normes et pratiques. Les activités
spécifiques doivent inclure ce qui it :

C

Contréle del-affichage : Sassurer que seules les personnes autorisées puissent afficher
de linformation sur les Sites Web ministérids.

Certification : Sassurer que les personnes chargées de rendre compte du contenu
informationnel (c.-&d. les gestionnaires de contenu) se soient acquittées de leurs
responsabilités en matiere de tenue des dossiers et de gestion des publications, avant de
diffuser un document pour fins daffichage sur le Web.

C Documents statiques: Ces personnes doivent saisir le document deorigine dans le
SCTD ains que mettre a jour les méta-données connexes par de tinformation qui
convient a la méthode craffichage et, le cas échéant, identifier le matériel publié et
lFinclure dans la bibliotheque éectronique miniséridle et la Bibliothéque nationae du
Canada.

C Documents dynamiques : Ces personnes doivent auss sassurer que le SCTD
renferme les modifications importantes, saisr les méa-données pertinentes au sUjet de
laméthode d-affichage et, en collaboration avec |e bibliothécaire minigtériel, déterminer
les modifications importantes apportées au matérie publié e les sasr dans la
bibliothéque ectronique minigéridle et la Bibliotheque nationae du Canada.
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C Opérations de gestion ou de services : Ces personnes doivent enfin saigr les
opéraions que le ministére a définies comme des activités adminidratives. (Une
atention particuliere doit étre accordée aux opéraions qui mettent en jeu des membres
du public.)

C Assurancedela qualité : Etablir des procédures de contrdle pour sassurer que tout
matériel affiché sur le Web fasse kobjet drune évauation systématique permettant den
confirmer ka-propos, la pertinence et la quaité, tant au moment de taffichage qua
intervales réguliers par lasite.

C Contrdle des versions : Définir les criteres, les procédures et les responsabilités en
médtiére de gestion des différentes versons dun méme document, y compris les conditions
dans lesqueles l-organisation doit conserver diverses versons d-un document.

C Conservation et disposition : Sassurer que torganisation at éabli les ddais de
conservation appropriés et qu-elle dispose de Finformation des sites Web, conformément
aux autorisations de digpogtion des documents. De plus, lorsque Forganisation doit envoyer
les données drarchives aux Archives nationaes, sassurer qurelle coordonne kFopération
avec la démarche de disposition d-autres fonds de renseignements ministériels,
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3. Exig?_enc_&s (é%tenue des dossiers et de gestion des
publication

3.1 Exigencesrelativesalatenuedesdossiers

Au moment d-gppliquer le cadre globa de gestion aux Stes Web minigtérids, inclure les exigences
suivantes relativement alatenue desdossiers:

3.1.1 Intégration delatenue desdossierséectroniques

Les ministéres ont besoin dcun systéme intégré de tenue des dossiers dectroniques pour gérer tous
les documents logés sur sites Web et tout document autre que sur support papier (messages
éectroniques, sorties de logiciels de traitement de textes et fichiers stockés sur support optique).
Cette cgpacité doit inclure ce qui suit :

C Compréhension panministérielle des exigences relatives aux dossiers et a leur
tenue : Les ministéres doivent sassurer que tous les employés comprennent ce qui
condtitue un document et pourquoi il est important de gérer les documents minigérids atitre
de ressource centrale.

C Politiques et pratiques : Les ministéres ont besoin de politiques, de normes et de
pratiques de tenue des dossers clairement définies, aing que des ressources nécessaires
pour sacquitter de leurs responsabilités en matiére de tenue des dossiers.

C Outils de gestion du contenu et du contexte des documents électroniques : Les
ministéres doivent fournir aux employés les outils permettant de décrire les documents
éectroniques, dy accéder et de les gérer.

3.1.2 Reéalisation d-une analyse de vulnérabilité redditionnelle

Effectuer une anadlyse de la vulnérabilité redditionndle pour chaque site Web, conformement aux
exigences suivantes :

C Analyse de la vulnérabilité redditionnelle : Pour chaque site Web, Fadminigtrateur
Web, le gestionnaire de contenu et tagent de dossers doivent ensemble éablir la
vulnérabilité redditionnelle du site, en obtenant (sil y alieu) Favis des consaillersjuridiques
et des spéciaigtes des affaires publiques du ministére. En matiere de
vulnérabilité redditionnelle, les sites Web peuvent étre classés sdon un niveau de risque
faible, moyen ou devé.

18 Cette section si nspire largement du document Analysis and Devel opment of Model Quality Guidelines

for Electronic Records Management on State and Federal Websites de CharlesR. McClure et
J. Timothy Sprehe, janvier 1998, pp. 13B14, <http://istweb.syr.edu/~mcclure/nhprc/ nhprc_chpt_6.html >,
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3.1.3

Choix ccune mesur e ccinter vention : L=administrateur Web, le gestionnaire de contenu
et l-agent de dossiers doivent ensemble déterminer les mesures appropriées de tenue des
dossiers face aux niveaux faible, moyen et devé de vulnérabilité redditionnelle des Sites.

I nter vention face a la vulnér abilité redditionndle

Voici des suggestions de mesures de tenue des dossers qui correspondent au niveau de
vulnérabilité redditionnelle réd des sites Web (pour de plus amples renseignements, voir Figure 1
:* Andyse de la vulnérabilité redditionnelle et mesures de tenue des dossiers et de gestion des
publications +).

C

Vulnérabilité redditionnelefaible : Lorsque le niveau de vulnérabilité redditionnelle est
fable, lesinditutions doivent continuer a utiliser les politiques, les normes et les pratiques
de tenue des dossiers en vigueur. Elles doivent examiner le site Web aintervales réguliers
pour sassurer que les niveaux de risques reont pas augmente.

Vulnérabilité redditionnelle moyenne: Lorsque le niveau de vulnérabilité redditionndle
est moyen, les organisations doivent suppléer aleurs politiques et aleurs pratiques de tenue
des dossiers en vigueur en créant et en maintenant un registre historique du site Web.
Ce registre peut comprendre les données d émentaires suivantes :

C letitre ou le nom de kaffichage;
C le numéro de version de l-affichage;
C le nom de Fauteur et le nom, Fadresse et les coordonnées de la personne-ressource

de son bureau (il sagit habitudlement du gestionnaire de contenu ou de toute autre
personne ou de tout autre service chargé de produire les contenus);

C des hyperliens menant a k-affichage;
C ladate caffichage initid,

C la date de derniere modification de l-affichage;
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C la date de remplacement ou de retrait de l-affichege;
C la digposition de |-affichage aprés son remplacement ou son retrait.

Leregidre hisorique en soi et un document officid qui doit éretrandféré au SCTD. |l faut
égdement afficher le registre sur le site Web de sorte que les utilisateurs intéressés par la
disponibilité & long terme des affichages puissent trouver kinformation sur les affichages
antérieurs.

C Vulnérabilité redditionnelle élevée : Lorsque le niveau de vulnérahilité redditionndle
et devé, les organisations doivent inclure dans les politiques et |es pratiques convenant aux
sites Web arisgue faible ou moyen les mesures de protection supplémentaires suivantes

C Création dingtantanés éectroniques périodiques afin de faciliter la
recongtitution du site Web : Lorsque les organisations ont besoin d-une
recongtitution exacte dcun site Web pour répondre rapidement a toute demande de
rensaignements éventudle C c-est-a-dire adesfins juridiques ou redditionnelles C dles
doivent créer des procédures permettant de réaliser des* indantanés + éectroniques
de tout le Ste Web. Ces ingantanés condtituent des documents officiels qui doivent ére
indusdans le SCTD du minigtere. Un indantané peut étre rédisé auss souvent que
nécessaire, voire tous les jours ou toutes les heures. Les ministéres doivent évauer
fréguemment la périodicité de ces ingtantanés.

C Création de dépositaires de sites locaux : Lorsque les systémes de tenue des
dossiers en place ne permettent pas de gérer la conservation et |a disposition des
dossers logés sur le Web, les organisations doivent envisager de recourir
temporairement & un dépositaire de Ste locd, jusgua ce que le SCTD soit jugé
adéguat (voir section 3.6 : * Dépositaire de Steloca +). Le dépositaire de Site doit

C reproduire, au moment de l-affichage, tout le matérid affiché sur le site actif;
C é&remantenu dans un endroit distinct;

C permettre lagestion provisoire du processus de conservation et de disposition des
documents;

C érerdiéausysdéme minigérid de classfication des documents par Fintermédiaire
des méa-données documentaires.
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3.1.4 Etablissement deliensen matiére detenue desdossiers

Lorsgue les documents se trouvent sur des sites Web, |es organisations doivent sassurer que des
liens vers les systémes minigtériels de tenue des dossiers aient &é éablis, et que le trandfert
automati que des documents dans les systemes de tenue des dossiers ait bel et bien eu lieu. Cette
démarche comprend la nécessité d-accomplir ce qui suit :

C

Saisie des activités daffichage : Pour tous les niveaux de risques, il faut sasr les
activités dkaffichage et de suppression de chacun des documents du sSite Web et éablir des
liens avec laverson centrde dans le contexte globd du document (voir section 3.2.3: *
Méta-données +).

3.1.5 Gestion desaffichages statiqueset interactifs (en tempsreéel) sur lessites Web

Voici un agpercu des responsabilités suggérées en matiere de gestion du matérid dtatique et
dynamique sur leWeb :

C

Matériel statique : Dansle cas du matériel préparé pour fins d-affichage sur le Web, le
ministére doit établir des procédures de saise du contenu des systémes de tenue des
dossiers e, le cas échéant, d-envoi du matérie publié alabibliothéque ministéridle et ala
Bibliotheque nationde.

C Gedtionnaires de contenu : Le gestionnaire de contenu responsable de la préparation
du matérid pour fins d:affichage sur le Web doit sassurer quiune copie du * document
+ affiché & des mé&a-données connexes, aind que de tout document adminigratif relié
au processus d-affichage, soit transférée a un systéme de tenue des dossiers, et ce, au
préaable ou au moment de l-affichage.

C AdminigtrateursWeb : Lesadministrateurs Web doivent sassurer gurils respectent
les procédures de tenue des dossiers éablies pour lasaisie du matérid statique.

C Agentsdedossiers: Lesagents de dossiers doivent participer a kéaboration des
procédures de saisie des dossiers datiques et confirmer que les gestionnaires de
contenu et les administrateurs Web respectent les procédures établies.

C Bibliothécairesministériels: Les bibliothécaires ministériels doivent participer a
l-élaboration des procédures de saisie des publications statiques et confirmer que les
gegtionnaires de contenu et les administrateurs Web respectent les procédures éablies.

Matériel dynamique : Pour le matérid qui se retrouve sur les Stes Web ministériels par
ite dun événement interactif en temps réd, les ministéres doivent attribuer les
responsabilités, de préférence avant -événement, en précisant comment le matérid sera
évaué du point de vue de la tenue des dossiers, qud bureau de programme a la
responsabilité de tenue des dossiers qui convient au matériel en question et comment les
documents seront transférés au SCTD. Les ministeres doivent égaement indtaurer des
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procédures d-examen de suivi pour sassurer que lestransferts aient bel et bien eu lieu.

C AdminigrateursWeb : Les adminigtrateurs Web doivent consulter les gestionnaires
de contenu et les agents de dossiers &fin de déterminer 5 le matérid stidfait ala
définition de * document +, quel bureau de programme est chargé du contenu du
matériel et comment les dossiers seront saisisdansle SCTD.

C Gestionnaires de contenu : Les gestionnaires de contenu doivent consulter les
administrateurs Web et |es agents de dossiers &fin de déterminer s le matérid stidfait
aladéfinition de* document +, quel bureau de gestion du contenu ala responsabilité
de programme pour le contenu du matériel et comment les dossiers seront saisis dans
le SCTD.

C Agentsdedossiers: Lesagents de dossiers doivent déterminer, de préférence au
préaable, s un événement interactif en temps réd dtun site Web est susceptible de
générer ou a dga généré des documents. Si des documents sont générés, les agents
de dossiers doivent sassurer que les administrateurs Web et les gestionnaires de
contenu respectent les procédures de transfert de documents éablies et quele SCTD
regoive bien les documents en question.

C Bibliothécairesministériels: Leshibliothécaires ministéries doivent déterminer §
un événement interactif en temps réd deun site Web est susceptible de générer ou a
déa généré des publications a saisir dans la bibliotheque éectronique ministérielle ou
asujetties au dépdt [égdl. S pareilles publications sont générées, les bibliothécaires
ministéries doivent sassurer que les administrateurs Web et les gestionnaires de
contenu respectent les procédures éablies pour faire en sorte que ces publications
soient incluses dans la bibliotheque dectronique miniséridle et le Dépdt 1égdl.

C Opérations de gestion ou de services : Les ministeres doivent préparer des lignes
directrices sur la gestion des opérations effectuées par tintermédiaire des sites Web
fédéraux. Ces lignes directrices doivent répondre aux questions suivantes :

C Quest-cequi congtitue une opération de gestion ou de service ?

C Ques aspects de |-opération doivent étre saisis ?

C Comment doit-on maintenir la preuve de opération ?
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3.1.6 Détermination du niveau derisgue

Au moment de gérer les divers niveaux de vulnérabilité redditionnelle, les ministéres doivent
départager le matériel se trouvant sur leurs sites Web sdlon le niveau de risque éventuel. Cette
démarche les aideraafournir le niveau d:intervention qui convient en matiére de tenue des dossiers.
3.2 Description desdocumentssur leWeb

Au moment de satisfaire aux exigences redditionnelles touchant a la gestion de tinformation
consgnée, les organisations doivent décrire tous |es renseignements gouvernementaux, y compris
lFinformation sur le Web, de maniére a assurer ce qui Uit :

C faciliter [-acces, en fadilitant l-obtention et extraction des données;

C fournir des renseignements authentiques et fiables pouvant étre utilisés a titre de
contenu informationnel et de moyen de documenter une action ou une opération;

C préciser le contexte, de sorte que les utilisateurs puissent comprendre Finformation dans
le cadre adminigtratif ou opérationnd dans lequel dle a éé recuellie, créée, recue ou
utilisée:

C faciliter la conservation, en sassurant que l-information qui doit étre préservée demeure

compréhensible et accessible au fil du temps.
De plus, * la description des documents doit rendre compte des processus administratifs (et des
mesures et opérations qui sy rapportent) qui ont donné lieu aux documents, de la fonction
adminigtrative ou de lFactivité gppuyée par les processus adminigtratifs, et du service qui, au sein
de lzorganisation, est responsable de ces processus administratifs (et des documents) +'.
3.21 Description

Au moment de satisfaire a ces exigences dans un environnement Web, les ministéres doivent
sassurer que les dossiers et publications sur le Web soient décrits par :

C [-utilisation de méta-données structurées;

C FFingtauration de liens menant a un systéme de classification structuré.

" Archives nationales du Canada, Méthodol ogie pour la description et la classification des documents

gouvernementaux, février 1999, p. 4.
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Peu importe la méthode utilisée pour décrire les documents, il faudra mettre en place un
systeme de tenue des dossiers afin de sassurer que les documents soient maintenus de
maniere a garantir I-authenticité et la fiabilité tant et aussi longtemps qurils sont requis pour
satisfaire aux diverses exigences administratives et redditionnelles.

3.2.2 Liensmenant aune classification structurée

Conformément a ce qui précede, tous les documents affichés sur Internet et sur les intranets et
extranets doivent érereliés par Fintermédiaire des méta-données connexes au(x) systéme(s) de
classfication minigérie(s).

De plus, les délais de conservation établis par kinditution en ce qui atrait aux renseignementslogés
ur leWeb et les décisions de disposition qui se traduisent dans |es autorisations de disposition des
documents doivent étre éroitement liés ala structure de classification des dossiers de kingtitution
(voir section 3.5 : * Conservation et disposition des dossiers Web +).

3.23 Méta-données
Les méa-données des documents, ou les renseignements documentaires, doivent servir a gérer les

documents logés sur les Stes Web minigtérids. Les organisations peuvent utiliser les méta-données
aux fins suivantes :

C fournir kacces, le contréle et |e contexte pendant quun document se trouve sur le Web;
C évauer l-authenticité du document;

C fournir le contexte archivigtique une fois que e document est retiré du Web;

C sadr les activités daffichage et de digposition associées au document a titre de partie

intégrante de son cycle de vie &in de faire la preuve de Factivité adminigtretive.
3.24 Profils documentaireset méta-onglets
Aux fins des présentes lignes directrices, les méa-données comprennent |les données structurées
contenues dans les profils documentaires, aind que les méta-onglets intégrés aux documents

sructurés.

Dans les deux cas, les méta-données doivent étre structurées de fagon a respecter les conditions
suivantes :

C étre capables d-exposer expliciternent les rensaignements descriptifs,
C pouvoir étre consultées par les gens,
C étre accessibles par extraction automatisée pour fins dgjout au fonds de renseignements

et de concordance avec la structure globale de gestion de Finformation.
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3.2.5 Profilsdedocuments

Lorsque la gestion des documents électroniques est vaidée par |-utilisation ckun systeme acceptant
les* profils de méa-données + (voir le document sur le GDDI*®), la plupart des méa-données
auront d§ja éé saises dans le cadre de la fonction de tenue des dossiers.

3.2.6 Elémentsde méta-données

Lagestion des dépositaires de Sites locaux au sein de chacun des ministéres fédéraux exigeraune
entente sur kutilisstion dun jeu commun déléments de méa-données pour la description et la
gestion des renseignements sur le Web. Jusgura ce que des normes gouvernementales soient
adoptées, chague ministére doit sen remettre aux normes établies ou aux gpproches reconnues,
notamment le syséme GILS, la dassfication Dublin Core ou le SGDDI du Secrétariat du Consall
du Trésor du Canada.

Puisque de nombreusesiinitiatives, y compris celles mentionnées au paragraphe précédent, sont
déa en cours, le présent document ne tente nullement de fournir des normes de méa-données
supplémentaires. Toute référence a des éléments de méta-données spécifiques doit simplement
étre considérée a la lumiere de la fonctionnalité appuyee. Sans nier ce qui précede, les
ministéres peuvent singpirer de la liste suivante dédéments de méta-données pour la gestion des
dossiers sur le Web.

1 . N . , , L, .
& Pour uneliste compl éte des éléments de méta-données recommandés pour latenue des dossiers dans

un systéme électronique, voir Archives nationales du Canada, Division des normes et des pratiques
liées alagestion de lsinformation, Gestion des dossiers / des documents/ de lzinformation (GDDI) ;
Systéme intégré de gestion des documents pour le Gouvernement du Canada - Demande de proposition

(DP) - Exigences, mai 1996, pp. 7-9.
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Figure 2 : Eléments de méta-données suggér és pour la gestion des documents Web

Elément de méta-donnée

Description

Origine La personne a l-origine de la ressource dinformation, y compris le nom intégral ou
Izacronyme du ministéere, de la division, de |zorganisation ou du bureau de la personne
concernée.

Source : Elément GILS obligatoire.
Créateur La(les) personne(s) ou le(s) service(s) principalement responsable(s) du contenu

intellectuel de la ressource, p. ex., les auteurs dans le cas des documents écrits, et les
artistes, photographes ou illustrateurs dans le cas des ressources visuelles.

Source : Systéme AGLS, classification Dublin Core +2.

Source du document

Le(s) service(s) qui a(ont) créé ou modifié en dernier lieu le dossier; il peut sagir ou
non du méme service mentionné dans I-élément * origine +, soit le service qui a
produit la ressource réelle.

Source : Elément GILS obligatoire.

Autorisation daffichege

Le nom et la désignation de |a personne autorisée a afficher le document sur le réseau
précisé, également connue comme * le(la) responsable + (sil sagit dune personne
différente de I* origine +).

Source : Groupe de travail.

Courriel

La personne a aviser lorsque la date dexamen a été atteinte.

Région

Larégion dou provient le matériel, p. ex., ATL (Atlantique), QUE (Québec), ONT
(Ontario), NCR (Région de la capitale nationale), WST (Ouest canadien), PAC
(Pecifique).

Secteur*

Le nom officiel du secteur de |zauteur ou du propriétaire.

Direction générale*

Le nom officiel de la direction générale de l-auteur ou du propriétaire.

Direction*

Le nom officiel de la direction de l-auteur ou du propriétaire.

Par souci duniformité, utiliser le titre ctusage du ministére ou de Izorganisme dorigine mentionné dans * Titres des organismes
fédéraux +, publié par le Secrétariat du Conseil du Trésor du Canada.

Titre

Une description présentée initialement aux utilisateurs, séparément des autres éléments,
qui traduit les principaux aspects de la ressource recensée (y compris le theme général

et le sujet précis), ce qui permet aux utilisateurs de décider de la pertinence probable du
document.

Source : Elément GILS obligatoire.

Numéro de version

Le numéro de version du document affiché.
Source : Systeme GILS

Sujet

Le theme de la ressource, habituellement exprimé par des mots ou syntagmes clés qui
décrivent le sujet ou le contenu de la ressource, au moyen de vocabulaires controlés.
Source : Classification Dublin Core modifiée.

Langue de la ressource informationnelle

La(les) langue(s) de la ressource, décrite(s) au moyen de codes aphabétiques a trois
caractéres connus sous le nom de * codes MARC +.
Source : Elément GILS obligatoire.

Langue de destination

L=endroit ou le dossier sera placé, selon la langue (site frangais ou site anglais).
Source : Sert de mandataire pour I:6lément obligatoire <Language of record>
(Langue_document) du GILS.

Résumé

Une description narrative de la ressource dinformation qui permet a l=utilisateur de
déterminer si la ressource a suffisamment de potentiel pour mériter une communication
avec le fournisseur dans le but dobtenir de plus amples renseignements.

Source : Elément GILS facultatif.

Classification

Le code du systéme de classification utilisé dans un ministére a des fins de tenue des
dossiers, lequel doit étre suffisamment détaillé pour aider le ministére a respecter les
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Elément de méta-donnée

Description

lignes directrices pertinentes en matiere de conservation et de disposition.
Source : Groupe de travail.

Date de derniére modification

La date & laquelle le document a été créé ou modifié pour la derniére fois, selon la
norme de datation 1SO de type AAAAMMJJ, p. ex., 19991121 (pour

le 21 novembre 1999).

Source : Elément GILS obligatoire.

Date de publication

La date alaquelle la ressource dinformation a été publiée, affichée ou mise a jour, selon
son format (dans le cas des pages Web, il sagit de la date d-affichage; pour les
autres ressources dinformation, la date a laquelle la ressource a été rendue accessible
par des moyens de publication traditionnels ou autrement).

Source : Elément GILS facultatif.

Remarque : Utiliser la norme de datation 1SO de type AAAAMMJJ, p. ex., 19991121
(pour le 21 novembre 1999). S la description a trait a une publication officielle,
utiliser la date a laquelle celle-ci a été rendue publique.

Disponibilité

Une description du support de la ressource, p. ex., cassette, trousse, base de données,
fichier informatique. La liste doit ére compléte si le support ne se trouve pas sur
Internet et ne peut donc pas étre décrit au moyen des types de contenu MIME.
Source : Elément GILS facultatif.

Date dexamen

La date alaquelle le ministére doit examiner I-opportunité et la pertinence du document
et procéder & samise & jour, & sa suppression ou & son transfert selon la norme de
datation 1SO de type AAAAMMJY, p. ex., 19991121 (pour le

21 novembre 1999).

Date de retrait

Ladate alaguelle le document a été retiré du site Web actif, selon la norme de datation
1SO de type AAAAMMUJ, p. ex., 19991121 (pour le 21 novembre 1999).

Autorisation de retrait

Le nom et la désignation de la personne autorisée a retirer le document du site Web, s
cette personne rrest pas la méme que le fondé daffichage.
Source : Groupe de travail.

Numéro drautorisation de disposition des
documents

Le numéro attribué par les Archives nationales aux autorisations de disposition des
documents approuvées par l-archiviste national du Canada.
Source : Elément GILS facultatif.

Remarque : Les éléments de disposition associés au numéro de classification ou, en
I-absence dune classification, directement a I-autorisation de disposition des
documents.

Déai de conservation

L:=horizon temporel prévu par lsinstitution dorigine pour la conservation des documents
a des fins opérationnelles ou juridiques.
Source : Elément GILS facultatif.

Mesure de disposition

La mesure de disposition approuvée par l-archiviste national, a l-expiration du délai de
conservation.
Source : Adaptation dun éément GILS facultatif.

Date de disposition Ladate alaquelle le délai de conservation prend fin et alaguelle la mesure de
disposition approuvée entre en vigueur, selon la norme de datation 1SO de type
AAAAMMJI, p. ex., 19991121 (pour le 21 novembre 1999).
Source : Elément GILS facultatif.

Dépot Le nom du dépositaire et la date du dépdt; p. ex. :

<META NAME="Deposit" CONTENT="NLC-BNC YYYYMMDD"
(NOM META=* Dépdt + CONTENU=* NLC-BNC AAAAMMJIJ +)
Source : Elément GILS facultatif.

Logiciel et matériel

Le nom, laversion, la mise a jour et la date de remaniement du logiciel; l-information
sur la plate-forme matérielle; et l-information connexe.
Source : SGDDI.

Code de ressource

Une chalne ou un numéro servant a coder de fagon unique la ressource, p. ex., les codes

URL €t URN (SiIS SOt en vigueur) POUr 1€s SOUrces en resedl, 1€ numero Tormaise
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international du livre (ISBN) pour les documents imprimés ou tout autre nom officiel.
Source : Classification de base Dublin Core.

Dossier de programme Le numéro repére dacces a linformation, selon le guide INFOSOURCE.

Fichier des renseignements personnels Le numéro de fichier des renseignements personnels, selon le guide INFOSOURCE.

3.2.7 Soutien desvues multiples

Bien qurune gamme-repére dd éments de méta-données puisse ére utile ala plupart des utilisateurs
et fonctions du Web, les ministéres peuvent également vouloir fournir des vues particuliéres a
chague public par souci defficacité, de séeurité et de facilité dacces. Les ministéres devront

évauer les besoins de la clientéle afin de déterminer quels sous-ensembles de clients internes et

externes ont besoin de qud ensemble d-éléments de méta-données. Par exemple, les ministéres
pourraient ne pas souhaiter diffuser le nom du créateur du document sur Internet.

3.3 Exigencesrelativesaux publications et au dépot légal

La section suivante précise les exigences de gestion des publications en ce qui atrait au dépdt |égd
ala Bibliotheque nationale du Canada

3.3.1 Mandat delaBibliothégue nationale du Canada

LaBibliotheque nationde est chargée de la collecte, de la préservation et de lFacces au patrimoine
du Canada en matiére de publications. Le principa processus permettant de satisfaire a ce mandat
et le Dépdt 1égd, par leque tous les ouvrages publiés au Canada sont intégrés aux collections de
laBibliotheque nationde du Canada et sont mis aladisposition des Canadiens d-aujourcthui et de
demain.

Conformément alaLoi sur la Bibliothégue nationale du Canada, tous les éditeurs canadiens,
y compris le gouvernement du Canada et ses ministeres et organismes, sont tenus de remettre des
exemplaires de leurs ouvrages ala Bibliotheque nationde du Canada.

3.3.2 Exigencesrelativesau dépot Iégal

Toute publication officidle affichée sur un site Web minigtérid doit ére remise a la Bibliotheque
nationae du Canada conformément aux lignes directrices ci-gpres. Ces lignes directrices et les
critéres sous-jacents seront revus périodiquement afin de tenir compte des modifications apportées
aux priorités de collecte et des faits nouveaux du monde de tédition dectronique, qui évolue
rapidement.

3.3.3 Identification des documents pour le dépét Iégal

Conformément a la politique actuelle de la Bibliotheque nationde du Canada, les documents
destinés au Dépbt |égd sont habituelement identifiés dans une des deux Situations suivantes:
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C lorsque les minigteres individuds respectent les lignes directrices fournies par 1a Bibliotheque
nationale du Canada;

C lorsque la Bibliotheque nationde identifie les titres existants qurelle souhaite acquérir.

Lorsqu-un ministere a déja publié un ouvrage en réseau sur un autre support, et que la version
réseaul ne contient aucune amdioration du contenu informationnd ou de lafonctionndité par rapport
a korigind, le ministére nest pas tenu de remettre un exemplaire de la publication réseau. La
Bibliotheque nationde du Canada peut cependant demander quon lui remette la verson
éectronique des principaux documents, notamment les mémoires au Parlement et les budgets.

En générd, lorsque les catégories de publications suivantes sont mises ala digposition du public par
le truchement drun réseau de communication, il faut en remettre un exemplaire a la Bibliotheque
nationale du Canada :

C actesde conférences C fiches gnaétiques
C annuaires C index
C bibliographies C livres parlants
C bulletins C manuds
C documentsdetravail misala C mémoires
digposition du public C  monographies (livres)
C enregistrements sonores C péiodiques et autres publications en
C études de marchés srie
C rapports annuels C rapports techniques
C rapports de recherche C répertoires

Toutes les éditions ou les versons mises ala disposition du public doivent étre datées et déposées.
La Bibliothégque nationde du Canada fournira l-acces alix versions périmées ou remplacées pour
des matifs historiques ou redditionnels. La fréquence de séection des nouvelles versons ou éditions
de publications dynamiques qui changent fréquemment sera déterminée par suite de discussons
ponctuelles. On peut sectionner la verson au complet ou en extraire un échantillon représentetif.

3.34 Excusons

L es catégories de publications suivantes sont exclues de la regle de dépét pour Fingant :

C dlocutions C contenu des sites promotionnels et
C bulletins internes (y compris tous les matérid publicitaire
bulletins visant atenir les C documents ouverts, largement diffuses,
employés au fait des activités de comprenant des liens en mode
leur ministére) hypertexte; par « documents ouverts »,
C caendriers (jours/ mois) on entend les liens vers d' autres
C cartes géographiques sources ne relevant pas de I’ auteur,
C catalogue public en direct OPAC par opposition aux « documents
C catal ogues de boutiques spécialisées fermés » dont les liens pointent vers
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des éléments contenus dans |la C grilles de croissance contenant surtout

méme source; les documents des chiffres

ouverts composés principal ement C grilles mathématiques - utilisées pour les

deliens vers d’ autres caculs (p. ex., grilles d imposition)

emplacements réseaux ne sont pas  C grilles météo hebdomadaires (s €elles

déposables en pratique puisque sont compilées chague mois)

leur intégrité ne peut étre C grilles météo quotidiennes (s eles sont

préservée pour |’ avenir compilées chague semaine)
formulaires (déclarations d'impéts, C horaires

mode d' utilisation des formulaires, C jeux

etc.) C lettres

C livresd'invités

C prospectus

C publications des organisations locales
(unités syndicales locales, etc.)

C publications incomplétes (y compris :
travaux en cours, ébauches,
préimpressions, versons ou editions
officieuses et versions abrégees, p.
ex., articles ou chapitres choisis,
résumeés ana ytiques et tables des
matiéres)

C répertoires tél éphoniques de chague
ministére

C sites de prestation de services (c.-a-d.

sites Web offrant des listes de liens
pour |’ organisation des données
Internet)

C vignettes biographiques
3.3.5 Acceésaux basesde données

La Bibliotheque nationale du Canada rrexige pas des ministéres qurils remettent des exemplaires
des stes Web proprement dits. La Bibliothégue nationale ne recueillera pas certains produits
d-information jusgura ce que son cadre technique soit modifié pour bien accueillir et entreposer
pareils produits. Cette contrainte sapplique principaement aux bases
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de données. Cependant, au lieu du dépbt actud, les ministéres doivent fournir a la Bibliothégque
nationae du Canada un accés gratuit (code dkutilisation et mot de passe ou accés en mode |P) aux
ééments gqule ne peut recuellir pour Fingant.

3.3.6 Moment des dépots

Lorsgurils sont tenus de déposer un document, les ministéres doivent remettre des exemplaires des
nouveallx affichages ou des révisons substantielles ala Bibliotheque nationde du Canada :

C

C

au moment de l-affichege;
ou
conformément a un caendrier convenu avec la Bibliothéque nationde.

3.3.7 Processus de dépot

On recommande |e processus de dépbt suivant :

C

C

LaBibliothégue netionale du Canada émet des lignes directrices a kintention des minigtéres

Dans le document GILS touchant a une nouvelle ressource éectronique, un ministere
identifie la ressource comme assujettie au dépdt.

Le minigére interroge périodiquement les méa-données GIL S ministérieles pour identifier
les nouveaux titres a déposer C c.Bard. les titres assujettis au dépdt affichés ou publiés
depuis la derniére date de dépdt. Le ministére et la Bibliothégque nationale du Canada
conviennent dun calendrier dexécution pour ces recherches, sdon le volume et la
fréquence des publications éectroniques ministérielles.

Le ministére envoie les ressources a la Bibliotheque nationale du Canada par courrier
éectronique ou par protocole FTP, déposant les documents dans un répertoire FTP
assigné.

Le ministére met a jour le(s) document(s) de méa-données GILS dfin dindiquer quil a
remis letitre ala Bibliotheque nationae et de préciser la date du dépot.

LaBibliotheque nationde du Canada regoit la ressource et les méa-données connexes et
lestraite.

LaBibliothégue nationde du Canada rend accessible la ressource Internet de sa collection
éectronique.
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C En se basant sur les mé&a-données disponibles, la Bibliotheque nationale du Canada
recense |e titre dans sa base de données AMICUS (en format MARC) et le diffuse sur le
Web par l-intermédiaire de resAnet.

3.3.8 Utilisation de méa-données

L-état et l-emplacement de toutes les publications qui relévent d-un ministére fédérd doivent ére
indiqués dans les méta-données documentaires de chague publication. Certains des déments de
méa-donnéesindiqués alasection 3.2.6 : * Eléments de méa-données + importent pour lagestion
du processus de dépdt. A tout le moins, les déments de méta-données doivent inclure ce qui it

C le nom du ministére ou de Forganisme dorigine;

C letitre de la publication;

C ladate de publication;

C une indication a savoir S la publication est assUjettie au dépdt 1égd ou a un autre
dépositaire;

C ladate rédle et l-emplacement du transfert.

Un ministére peut utiliser Fdément * Dépdt + du jeu de méta-données GIL S acesfins. Lorsguune
publication a &é mise ajour, kFdément * Renvoi + peut sarvir a fournir un lien vers les versons
antérieures.

Des édéments de méta-données supplémentaires qui renforcent kauthenticité des publications et
gppuient lapréservation et kacces along terme par Fintermédiaire du dépositaire de la Bibliotheque
nationale du Canada:

C le code de ressource (un numéro ISBN ou un numéro de cata ogue);

C de l-information sur les dépendances informatiques (logicids et matérid).

3.3.9 Protocolesdetransfert acceptables

La Bibliotheque nationde offre pluseurs méhodes d-acheminement des fichiers : courrier

éectronique, FTP, image-miroir, disquette, cédérom et bande. Des statistiques sur utilisation sont
égdement disponibles.
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3.3.10 Exigencestechniques

Pour permettre l-archivage ctune publication en mode HTML, un ministére doit sassurer que le
document soit facile a transférer et queil fonctionnera sur un autre serveur. Pour ce faire, les
ministeres doivent sassurer :

C que tous lesfichiers et |es sous-répertoires soient placés dans un méme répertoire;

C que les URL rdatifs soient utilisés pour les liens de type intra-publication (p. ex.,
.I.imagedarbre.gif ou arbre.gif ou imagesarbre.gif ou page.html);

C que les URL absolus (p. ex., http:/Aww.nlc-bne.ca) soient utilisés pour lesliens de type
extra-publication.

3.3.11 Accesau dépositaire de la Bibliotheque nationale du Canada

Les publications remises ala Bibliothégue nationde du Canada sont préservées et diffusées pour
fins de consultation et de recherche sur le ste Web de la Bibliotheque a ladresse
<http://collection.nlc-bnc.cale-coll-e/index-f.htm>.

Les publications éectroniques sont cataloguées, et les données bibliographiques sont gjoutées a
AMICUS, la base de données des fiches bibliographiques. Une fois cata oguées, les publications
électroniques sont accessibles a partir de resAnet a ladresse suivante : <http:/mww.amicusnlc-

bnc.calwapp/resanet/searchf.htm>.

ResAnet, cest Finterface Web qui mene au cataogue de |a Bibliotheque nationde du Canada. En
fait un sous-ensemble de la base de données AMICUS, resAnet procure un acces gratuit a des
notices abrégées décrivant les collections de la Bibliotheque netionde.

La Bibliothéque nationde vellle ainclure les documents dans sa collection éectronique, qui peut
servir darchive ou de sauvegarde des documents minigtériels, autrement dit, le ministere peut
conserver les numéros actuels sur son propre Site, mais renvoyer les utilisateurs a la collection
dectronique de la BNC pour les numéros antérieurs. A titre ceexemple de ce type ckutilisation, voir
les comptes publics sur le site Web de TPSGC, a l-adresse <http://w3.pwgsc.ge.caltext/pubacc-
f.ntml>.

3.3.12 Conversion des anciennes collections
Les publications dectroniques en réseau détenues par la Bibliothéque nationade du Canada seront

converties et tenues ajour afin de préserver l-acces des utilisateurs fonctionnant a partir de divers
environnements informatiques.
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3.3.13 Demandes derenseignements

Pour de plus amples renseignements sur |a collection éectronique de la Bibliothéque nationde,
Sadresser au bureau suivant :

Bibliothégue nationde du Canada
Division du dépét 1égd
Publications dectroniques

Section des acquisitions

395, rue Wdlington

Ottawa (Ontario) K1A ON4

Téléphone : (819) 997-9565
Téécopieur : (819) 953-8508
Courrid : epublications.e@nlc-bnc.ca

3.3.14 Publicationsen série

Lorsguun minigtere affiche régulierement des documents sur son Site Internet dans le cadre dcune
publication en s&rie (p. ex., communiqués, numéros dun périodique et mise ajour * Quoi de neuf
?+ mensudle), il peut utiliser les catégories suivantes:

C dernier numéro;

C numéros déja parus ou archiveés,

Les adresses URL de ces deux catégories de documents doivent étre uniformes.

3.3.15 Entreposage du dernier numéro

Le dernier numéro deune publication doit étre entreposé sur un serveur intranet ou Internet actif.

3.3.16 Accésaux numérosdga parus

Le minigtére doit offrir un accés trangparent aux numeros déja parus ou archives gréce ades liens
URL menant & ce qui suit :

C la collection éectronique de la Bibliothéque nationale du Canada pour toute
publication remise a la Bibliotheque nationde (voir section 3.3.3 : * Identification des
documents pour le dépdt 1égd +);

ou
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G un dépositaire ministériel pour les numeéros antérieurs de toute autre publication (voir
section 3.4 : * Bibliothégue dectronique +).

3.4 Bibliotheque dectronique

Lorsqurils doivent fournir un accés along terme au matérid publié qui et plus appuyé par le site
Web actif, les ministeres peuvent indaurer une bibliotheque éectronique minigéridle. La
bibliotheque éectronique sera gérée par la bibliothéque ministéridlle et dessarvie par une équipe
professionnelle possadant |es compétences requises en sdlection et en organisation de Finformation
et en pregtation de services drinformation. Cette exigence fournira aux employés minisérids et au
public (le cas échéant) un accés bibliographique permanent au matérie publié par voie dectronique.

3.4.1 Définition

Une hibliotheque éectronique regroupe les fonctions de sélection, de contrdle bibliographique,
d-entreposage éectronique, d-acces, de service & de préservation. Les publications entreposées
sur le serveur de la bibliothéque éectronique peuvent ére reliées aux documents ckun catalogue a
acces public (en mode direct ou sur le Web) et ére diffusées aux utilisateurs. Le serveur peut étre
un serveur Internet géré par la bibliothéque ministéridle, une partie du serveur Internet ministériel
ou une partie du réseau unifié de bibliothégues. Les ministeres incgpables de mettre en place un
serveur de bibliotheque éectronique peuvent choidr de préserver et de maintenir Facces aux
publications par d-autres moyens, y compris les subgtituts imprimés.

3.4.2 Gestion del-acces

L-utilisation dune bibliotheque éectronique est conforme a deux principes de gestion des
renseignements détenus par le gouvernement (GRDG) : que les ingtitutions doivent * sous réserve
des exigences juridiques et politiques, favoriser |utilisation la plus répandue possible des
renseignements détenus au sein de kadminigration fédérde en veillant a ce quils soient diment
répertoriés et accessibles a ceux qui en ont besoin + et * faire en sorte que tous les documents
guelles [les indtitutions fédérales] publient soient accessibles aux décideurs de leur inditution et
qurils puissent ére consultés facilement par le public +2°. L:utilisation de la bibliothéque dectronique
est égdement conforme au principe sdlon lequd * les inditutions devraient gérer les fonds de
renseignements détenus par Fadminidtration fédérde

1% Conseil du Trésor du Canada, Secrétariat, Politique de gestion des renseignements détenus par le

gouvernement, 1994, p. 1.

2 |pid., section 5.
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de fagon que le public puisse facilement connéitre leur existence et y avoir acces conformément aux
principes énoncés alkarticle 2 delaLoi sur |=accés & l-information +2.

Conformément a ces deux grands principes, le présent guide ne veut en aucune fagon limiter Facces
au type de rensaignements genéralement bles au grand public. Les procédures actudles font
en sorte que les publications imprimées ou sur drautres supports tangibles demeurent bles
au public. Les inditutions gouvernementales doivent envisager des fagons de transformer ces
procédures en publications éectroniques diffusées sur Internet.

3.4.3 Risguede perte d-acces

L-accessibilité de multiples exemplaires de publications tangibles & partir de multiples bibliothegques
atténue le risque de perte dacces. Cependant, les publications éectroniques en réseau sont
diffusées sur Internet a partir d-un seul exemplaire, et les publications sont affichées sur Internet et
en sont supprimées selon les besoins de communication immédiats. Ces deux facteurs augmentent
le risque de perte d-acces. Les ministeres doivent appliquer les principes et processus
bibliothéconomiques actuels aux publications éectroniques en réseau et, dans certains cas, daborer
de nouveaux processus pour atténuer ce risque.

3.4.4 |dentification et s@lection

Les responsables de la bibliothéque minigéridle trient le matérid a inclure dans la bibliothégque
éectronique. Les responsables des bibliotheques ministérielles doivent revoir leurs politiques
actuelles de développement des collections ou leurs exigences de sdlection des publications
ministérielles pour voir comment ces politiques ou exigences sappliquent dans kenvironnement
d:Internet et des intranets. Lorsque le minigtére affiche des publications nouvedles ou
consdérablement remaniées qui satisfont aux exigences de Sdection de sa bibliotheque, la
bibliotheque minigéridle peut lestrier dkelle-méme, ou encore un gestionnaire de contenu, un agent
de communication ou un administrateur Web peut en aviser labibliotheque. En plus de sdlectionner
les publications pour la bibliothégque dectronique, |a bibliothéque minigtéridle peut identifier les
publications a remettre ala Bibliothéque nationale du Canada, lorsguril convient de procéder ang.
Le gestionnaire de contenu ou Fadministrateur Web doit créer des méta-données pour déclencher
ce processus dhidentification et de dépbt (en se servant surtout de Fdément * Dépdt + du systéme
GILS). Le processus de sdection peut comprendre la vérification de la disponibilité d-une
publication dans un autre format (p. ex., imprimé) ou son indusion dans le systeme centrd de tenue
des dossiers. Il faut réduire les chevauchements entre la bibliotheque éectronique et le
systeme de gestion des documents, mais ils sont parfois justifiés par le besoin dassurer
l-acces au public.

21 Ibid., annexe E, section 12.
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3.4.5 Accésbibliographique

Labibliotheque ministéridle doit amdiorer Finformation saisie dans la bibliothéque éectronique en
créant une notice cata ographique ou en utilisant une notice dga créée par la Bibliotheque nationde,
sil y alieu. Habitudlement, la notice catal ographique doit étre incluse dans le catalogue public de
la bibliothégue (en mode direct ou sur le Web) et sgndée au cataogue unifié de la Bibliotheque
nationde. La notice catdogrgphique doit inclure les liens URL menant au texte intégrd de la
publication sur le site Web ministérid, dans la bibliotheque éectronique minisérielle ou dans la
collection dectronique de la Bibliotheque nationde du Canada. Le code URL le plus tenace C
ces-adirelelien URL le moins sujet amodification C doit &re inclus dans cesliens, e au moins
un code URL doit étre conserve au fil du temps.

3.4.6 Nomenclature

L=idéal serait c-établir pour chague publication un code unique convenant aux multiples Situations
mettant en jeu la publication éectronique en question. Jusgura ce que la Bibliotheque nationde
adopte une nomenclature uniforme a l-échdle de l-adminigtration fédérde, les codes URL doivent
servir une double fin : adésigner et alocaliser les ressources crinformation sur Internet. Les Sites
Web doivent étre gérés de facon a réduire les modifications apportées aux adresses URL des
publications. Les bibliotheques éectroniques et la collection éectronique de la Bibliotheque
nationale du Canada doivent étre gérées de fagcon a offrir des URL uniformes. (La Bibliothégque
nationale peut éablir et gérer un sarvice centrdisé dradresses URL en vue draider a atteindre cet
objectif.)

3.4.7 Accésalabibliotheque éectronique

Le catdogue public du ministere (en mode direct ou sur le Web) peut servir dkacces principd ala
bibliotheque dectronique. Drautres formules diacces direct par kintermédiaire des pages Web
peuvent également ére envisagées. A tout le moins, les employés ministériels doivent avoir accés
aur place alabibliotheque minigtéridle. L-idéd serait que les employés aient accés alabibliotheque
électronique a distance par lFintermédiaire de leur intranet.

Le moyen le plus efficace de rendre e contenu de |a bibliothéque é ectronique facilement accessble
aux membres du public qui ont accés a Internet est de leur fournir un acces distant par Internet a
la bibliotheque éectronique. La bibliotheque doit aors sassurer que les publications puissent
égdement étre fournies aux membres du public qui ne bénéficient pas dcun acces a Internet ou quii
ont besoin de solutions de rechange. Le ministere peut sentendre avec la Bibliotheque nationde
ou les bibliothéques dépositaires afin ctoffrir ce service. A tout le moins, la bibliothéque doit fournir
un acces sur place aFaide dun termind dkaccés public alabibliotheque. Sil y alieu, labiblicthéeque
peut également fournir un acces a distance par kintermédiaire dilinternet. Lorsque l-acces et dargi
au public, les minigtéres doivent sassurer que les parties désignées de la bibliothégque éectronique
C notamment celles qui contiennent des publications sur les intranets ou des publications en cours
de préparation C soient convenablement restreintes aux employés ministériels ou fédéraux.

3.4.8 Préservation en vue d-assurer un acces public permanent
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La bibliotheque éectronique doit é&re une source officidle de publications éectroniques
ministéridles. Labibliotheque est tenue de vérifier le caractére complet de toute publication aing
gue texactitude des méadonnées au moment degjouter une publication a sa collection
éectronique. Elle doit conserver toutes les versons dune publication e lesindiquer dansles méta
données, la notice catal ographique et un code unique, le cas échéant. Ce ne sont pas tous les
formats qui doivent ére conservés. La bibliotheque doit privilégier les formats standard des
documents conservés dans sa collection éectronique et encourager le ministére a créer des
publications selon ces formats standard. Le serveur de bibliothégue éectronique doit faire l-objet
d-une sauvegarde pé&riodique. Des copies darchives de la collection éectronique doivent ére
réalisées et stockées hors site.

3.5 Conservation et disposition desdossiersWeb

Lasection qui suit résume les exigences en matiere de gestion des activités de conservation et de
disposition des documents sur le Web et propose des stratégies de disposition a gppliquer dans des
conditions arisque faible, moyen ou élevé.

3.5.1 Consignesde conservation et exigences de disposition

Tous les documents affichés sur un site Web sont assujettis aux prescriptions de la Loi sur les
Archives nationales du Canada (1987) et aux autorisations de digposition des documents (ADD)
dOment signées par Farchivigte nationd. Les inditutions fédéraes doivent respecter les décisons
d-archivage prévues dansles ADD, y compris les nouvelles autorisations pluri-ingtitutionndles de
disposer des documents. Cependant, chagque ingtitution C a l-exception des Archives nationdes C
détermine les délai's de conservation des documents qurelle gére dans l-exécution des affaires de
l-Etat.

3.5.2 Définitions

Dans le contexte de ces exigences, on doit appliquer les définitions suivantes:
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C Disposition : Sentend del-andyse et de I-évduaion des documents rdevant delalLoi sur
les Archives nationales du Canada®. Pareille éude peut mener a tdiminaion des
documents gouvernementaux, au retrait de ces documents sous la garde du gouvernement
ou a kenvoi des documents qui ont une importance archivigique ou hisorique aux Archives
nationales, par rrimporte quel moyen et a rrimporte quel moment®. (Voir ladéfinition du
terme* Digpostion + al-Annexe C. Pour de plus amples renssignements sur la conservation
et ladigposition, les organisations peuvent consulter leur bureau de gestion des documents
ou encore les Archives nationaes.)

C Déai de conservation* : Sentend de Fhorizon tempord qui est attribué par Fintitution
d-origine et indique la durée pendant laquelle kindtitution doit conserver le document a des
fins opérationnelles ou juridiques.

3.5.3 Utilisation activesur le Web

L-inditution doit égaement éablir une nette diginction entre le déda de conservation de
FFinformation pour une utilisation active sur le Web et la durée pendant lagudlle kindiitution doit
conserver lsinformation a des fins opérationnelles ou juridiques.

Bien que ladécison de retirer Finformetion dcun Site Web doive étre bien documentée a desfins
redditionnelles, la mgeure partie du texte qui suit renvoie a la conservation et a la digpostion
autorisée des documents comme preuves a kFappui deune activité adminigrative dun ministere, des
gua éé prise la décision de supprimer ces documents du site actif.

3.5.4 Objectif dela conservation et de la disposition

Aing, les inditutions sacquittent des téches de conservation e de digpostion dans un
environnement Web dans le but d-assurer |a disposition de tous |les documents qui ont aiteint lafin
de leur dda de conservation, conformément aux autorisations de digposition des documents
dOment signées par karchivige nationd.

22 Envertudu paragraphe 5(1) delaLoi sur les Archives nationales du Canada (1987), * [I]-élimination ou

l-aliénation des documents des institutions fédéral es et des documents ministériels, qu-il s-agisse ou
non de biens de surplus, est subordonnée a l-autorisation de Izarchiviste +.

2 Envertudu paragraphe 4(1) delaLoi sur les Archives nationales du Canada (1987), * [l]es Archives

national es du Canada conservent les documents privés et publics dzimportance nationale et en
favorisent l-accés. Elles sont |e dépositaire permanent des documents desinstitutions fédérales et des
documents ministériels. Elles facilitent la gestion des documents desinstitutions fédérales et des
documents ministériels et appuient les milieux des archives. +

% Dansle cadre du processus redditionnel, toutes lesinstitutions assujetties ala Loi sur les Archives

nationales du Canada (1987) doivent décider des durées de conservation des documents administratifs
communs et des documents opérationnels/ propres a un support qui s-appliquent aleursinstitutions
spécifiques, alalumiére de leur mandat et fonctions officielles, ainsi que d-une analyse des risques et
des pratiques optimales.
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3.5.5 Application

Les minigtéres doivent se charger de la conservation et de la dispostion des documents

gouvernementaux par Fintermédiaire deun SCTD (manuel ou dectronique). |Is sassurent

and que la décision de conserver ou de détruire les documents soit :

C conforme auix lignes directrices ministérielles approuvées en matiere de conservation et de
disposition, qui sont habituellement reliées aux activités commercides du ministére par
lFintermédiaire de la structure de dassification ministéridle;

C assujettie aux autorisations de disposition des documents.

Méme s les colits drentreposage sont alabaisse, les indtitutions doivent appliquer les procédures
de consarvation et de disposition aussitét que possible pour sassurer de ne pas perdre de
documents drimportance archivistique en raison de piétres pratiques de tenue des dossiers ou de
l-utilisation de supports désuets et inaccessibles, et ne conserver que Finformation satifaisant a des
exigences adminidratives, |égidatives ou politiques.

3.5.6 Conservation et disposition dans des conditionsarisque faible

Lorsque le document dkorigine a dga éé sais dans le SCTD, on peut traiter le document Web
comme une information redondante et donc en disposer des quril ne sart plus aux finsvisées aur le
gte Web actif.

Un ste Web et exploité dans des conditions a risque faible (pour de plus amples renseignements,
voir Figure1: * Anayse de la vulnérabilité redditionnelle et mesures de tenue des dossiers et de
gedtion des publications +) lorsque -affichage de Finformation sur e Site est adégquatement contrélé
et surveillé. Le SCTD saisit périodiquement tous les documents affichés sur le site Web, et
l-information contenue sur ce Site a peu tendance a susciter de réactions défavorables de lapart du
public visa. De plus, fingitution se charge périodiquement didentifier toutes les publications
pertinentes et de les remettre &la Bibliothégue nationale.

Au moment du retrait des documents du site Web dans ces conditions, suivre les éapes suivantes
C Confirmer (au moyen des méa-données documentaires) que le SCTD a d§a sas le
document.

C S le document rra pas déja &é sad, demander au gestionnaire de contenu
responsable de sassurer quele SCTD en saisisse un exemplaire.

C Danslamesure du possible, conserver le document dans son format d-origine.
Lorsqu:on songe a modifier le format dorigine, tadministrateur Web doit
demander un exemplaire adéquat du document de départ a la source.
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Confirmer s le document est également assujetti au dépdt |6gdl et sil a éé dépose.

S le document est assujetti au dépdt 1égd, mais que le dépbt na pas encore été
effectué, mettre a jour les méta-données du document de départ afin de tenir compte
de son état et placer un exemplaire du document dans un dépositaire

temporaire pour le remettre plus tard ala Bibliothégque nationade (voir section3.3 : *
Exigences relatives aux publications et au dépdt légd +).

Une fois que le document aé&é sais dansle SCTD et que les exigences de dépbt |égd ont

été satidfaites, procéder comme suit :

C
C
C
C
C
C
C

marquer le document aretirer du site Web;

mettre ajour les méta-données dans le SCTD &fin de tenir compte du transfert et de
l-élimination prévue du document;

téécharger le document a une date précise vers le support de stockage temporaire,
en sassurant que le document porte un code unique aux fins dextraction et de
vérification;

consarver le document pendant Sx mois, puis diminer complétement les fichiers
Séguentiels, selon la période visée.

3.5.7 Conservation et disposition dans des conditions a risque moyen

Lorsgue la vulnérabilité redditionnelle est moyenne par suite de problémes découlant de
l-augmentation du champ de controle, de la variabilité consdérable dans la saisie des documents
et des éventuelles réactions publiques défavorables a tégard de certains déments du matérie
affiché (pour de plus amples renssignements, voir Figure 1 : * Andyse de la vulnérabilité
redditionnelle et mesures de tenue des dossiers et de gestion des publications +), respecter les
élgpes suivantes :

C Etablir un registre historique de tout le matérid affiché sur le site Web. A titre de preuve
des affaires de |-Etat, ce registre doit :

C

fournir suffisamment de détails pour permettre aux utilisateurs dextraire le matériel
publié antérieurement a partir de documents ckorigine

étre affiché sur le ste Web &in de fournir des réponses aux demandes de
renseignements du public au sujet des affichages antérieurs sur le Site Web;

étretrandféré au SCTD et étre assujetti au plan de conservation et de disposition des
documents.
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Une fois le regigtre historique transféré, traiter la copie Web du document affiché comme
un double de kinformation d§ja saisie dansle SCTD et en disposer lorsgurelle ne sext plus
aux fins prévues sur le Ste Web actif, en respectant les modadlités applicables aux conditions
arisquefaible.
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3.5.8 Conservation et disposition dans des conditionsarisque éevé

Lorsgue lavulnérabilité redditionndle est devée (pour de plus amples renssignements, voir Figure
1:* Andyse delavulnérabilité redditionnelle et mesures de tenue des dossiers et de gestion des
publications +) par suite diune augmentation incessante de la complexité du ste Web, dun champ
de contrdle accru, drune utilisation plus intensive des affichages dynamiques & interectifs sur le
Web, dune preuve ferme que le SCTD ne saist pas les documents et de risques élevés de
responsabilité découlant cun examen permanent du public, respecter les égpes suivantes :

C

Continuer & maintenir des documents de base sur le ste Web, sdon les moddités des
conditions arisque faible.

Maintenir un regisire historique ou une mesure Smilaire, selon les moddités des conditions
arisgue moyen.

Permettre larecongtitution du site Web. Lorsque le rétablissement d-une copie exacte
de l-ancien contenu du site Web est requise a des fins de reddition de comptes C
autrement dit, pour offrir des réponses opportunes et précises aux demandes de
rensaignements C les ministéres doivent respecter les étapes suivantes :

C Rédiser desingantanés périodiques. Les ministeres doivent tirer périodiquement des
* indtantanés + ou copies éectroniques des sites Web entiers de fagon a pouvoir
reproduire fiddement tout e contenu de ces sites. Périodiquement, ils doivent revoir
lafréguence de ces instantanés (toutes les heures, tous les jours, toutes les semaines,
et and desuite).

C Dress desindex des Stes Web. Les minigteres doivent consarver des index complets
du contenu des Sites Web au fil du temps.

C Trandérer lesingantanés au SCTD. Les ingtantanés sont des documents officids qui
doivent &retrandférés au SCTD et asujettis au plan de conservation et de diposition
des documents.

Maintenir un dépositaire de site locad. Dans des conditions & risque éleve résultant de
I-absence de liens éroitsentre le réseau éectronique et le SCTD, les minigéres peuvent
temporairement utiliser un dépositaire de ste loca pour contrdler l-dimingtion de
lFinformation qui rrest plus requise sur le Site Web actif, jusgura ce que kon juge que le
SCTD auffit alatéche. L-ensemble des documents et des méa-données affichés sur le Site
actif est copié ou reproduit dans le dépositaire de site local (voir section 3.6 : * Dépositaire
desdteloca +). En outre, les ministéres peuvent utiliser le dépositaire de Ste locad aux fins
uivantes :
C disposer périodiquement de tout le matériel non archivable, conformément aux lignes
directrices ministérielles en matiére de conservetion et aux autorisations officieles de
disposition des documents émises par les Archives nationdes,
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C identifier les documents ckarchives et en planifier kenvoi aux Archives nationaes,

C remettre le matérid ayant une importance centrde permanente a une bibliothéque
éectronique ministérielle afin de permettre un acces permanent a ce matérid par les
employés du minigere et le public, sil y alieu;

C remettre le matérid désigné pour dépdt 1égd ala Bibliotheque nationae (voir section
3.3 * Exigences rdatives aux publications et au depbt 1égd +).

3.6 Deépositairedesitelocal
Lasection qui suit résume les exigences rdaives a un dépositaire de Ste loca servant a entreposer
et agérer temporairement les dossiers Web dans des conditions arisque devé, jusquace quele
SCTD suffisealatéache.
3.6.1 Définition
Un dépositaire de site locd est un dépdt dectronique éabli par un ministére pour gérer les copies
des renseignements conggnés éectroniquement par ce ministére en tant que dossiers centraux. Un
dépositaire de Site local est censé reproduire, au moment de |-affichage, tout le matérid affiché sur
le Ste Web actif. Logé sur un dispostif de stockage distinct, un dépositaire de sitelocal :
C fournit un moyen de recongtituer le contenu informationnd ckun Site Web actif;

C ade le minigére a digposer des rensaignements consignés, par kFune des méthodes suivantes

C lasuppression contrélée;

C [envoi des documents dtarchives aux Archives naiondes (dans le cas du matérid
consggné);

C [Fidentification des publications pour dépdt Iégd (dans le cas du matérid publié);

C [Fidentification et la reproduction du matéried qui a une vadeur informationnelle
permanente et qui et nécessaire pour appuyer une bibliotheque déectronique
miniséidle.

3.6.2 Limites
Un dépositaire de site loca nest pas une sauvegarde ou un instantané du site Web actif. 1 doit faire

l-objet d=une sauvegarde conformément aux procédures normalisées de Finditution en ce qui atrait
aux données gérées. De plus, il ne remplace pas un systeme de gestion électronique des dossiers
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/ documents (SGEDD), qui demeure la mé&hode recommandée de gestion des documents
éectroniques.

3.6.3 Utilisation

Chague organisation peut envisager de recourir a un dépositaire de site local comme moyen
temporaire dratténuer les risques découlant de Fabsence de liens solides entre le site Web et le
SCTD.

Le dépositaire de site local est une méthode de réduction des écarts. || ne sagit pas de la
méthode privil égiée de gestion des documents Web ou des activités de disposition prescrites.
L=zintégration compléte entre un site Web et le SCTD demeure la facon par excellence
d-atténuer lerisgue.

3.6.4 Contenu

Un dépogtaire de site loca doit contenir une copie de tous les documents qui ont &é affichés sur
le site Web actif. || ne doit pas contenir ckexemplaires des publications officidles d§a saises dans
le SCTD en place ou dans le systéme de gestion des publications, notamment les publications
officielles comportant un numéro 1SBN.

Lorsguil y ale moindre doute quant ala saisie de Finformetion, il faut inclure le matérid dans le
dépositaire et planifier les activités de conservation et de digpostion conformément aux lignes
directrices minigérielles.

Lorsgue Finformation doit servir ade multiplesfins C tenue des dossiers, référence ou dépét 1égdl
C dans de multiples domaines, les ministéres doivent reproduire le matérid plutdt que de risquer
de détruire par mégarde les renseignements consignés éectroniquement qui ont une vaeur
permanente.

3.6.5 Saisie sdlective (facultative)

Lorsgue les niveaux de risques sont raisonnables, les organisations peuvent choisir de conserver
dans leurs dépositaires de Sites locaux uniquement les dossiers qui rront pas éé saisis allleurs dans
le SCTD. Il sagit drune question de mise en oauvre découlant des aspects opérationndsindividuess,
y compris lataille et lacomplexité du Ste Web. Au moment de

sdectionner cette option, l-organisation doit sassurer que les exigences relatives au depdt l1égd et
alabibliothégque éectronique sont satisfaites lorsgue le matérid est affiché sur le Site ectif .
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3.6.6 Accesalongterme

L=-information consgnée éectroniquement qui a une vaeur centrae permanente doit étre copiée
(avec ses méa-données) a partir du dépositaire de site local, puis envoyée a la bibliotheque
ministéridle aux fins suivantes :

C assurer un acces permanent a cette information par les employés ministéridls;

C permettre laremise de Finformation asaujettie au dépbt 1égd ala Bibliotheque nationde, au
besoin.

Les ministeres peuvent envisager ciutiliser des outils Web automatisés (comme les robots qui
écument les sStes Web) pour marquer et copier le matérid ayant une valeur de référence
permanente.

3.6.7 Ligbilite

Les ministeres doivent sassurer que Finformation entreposée dans un dépositaire de Ste locd reste
lisbletant et auss longtemps que le ministére maintient la garde et le contréle du document.

3.6.8 Planspluriannuels de disposition

Les dossers dectroniques, comme tout document gouvernementa, sont assujettis aux lois
pertinentes, y compris la Loi sur kacces a tinformation, la Loi sur la protection des
renseignements personnels et laLoi sur les Archives nationales du Canada (1987). A cefitre,
ils doivent éreinclus dans les demandes d-autorisation de détruire des documents présentées aux
Archives nationaes.

Les employés visés par la tenue des dossers et la gestion de tinformation doivent chercher
ensamble a gérer les documents dectroniques conformément aux priorités ministéridles et
|&gidatives

3.6.9 Gestion dela conservation et dela disposition

Dans un cadre a risque élevé, les indtitutions peuvent gérer les activités de conservation et de
disposition des renseignements consignés dans un dépositaire de sitelocd en utilisant une sratégie
de conservation fondée sur les méa-données saisies au moment de kaffichage. Parmi les méta-
données cruciaes a ce processus, on retrouve ce qui suit :

C le code du systeme de classfication;

C le numéro de kautorisation de disposition des documents™;

25 Lorsqu-un numéro d-autorisation de disposer des documents n=a pas encore été assigné, les utilisateurs
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C le délai de conservation, sdon la norme de datation |ISO AAAAMMJZ

C la date de la derniére modification (c.-a-d. la date d-affichage), sdon lanorme de datation
ISO AAAAMM S,

C une mesure de disposition pré&ablie, telle que * détruire + ou * envoyer aux Archives
nationales +.

Lorsque les documents ateignent la fin du déa de conservation, kinditution peut en disposer
conformément aux autorisations de disposition des documents diment signées par karchiviste
nationa. Les dossiers désignés comme documents darchives peuvent aors étre envoyés aux
Archives nationdes. Quant aux dossiers qui rront pas de vaeur archivisique et pour lesquesiil
reexiste pas dcADD vdide, kinditution dtorigine peut en disposer a son gré, selon les pratiques
légidatives et adminigtratives pertinentes.

De méme, les documents qui ont atteint lafin du dda de conservetion doivent ére examinés par
le gestionnaire de contenu désigné avant kadoption de toute mesure de disposition finae.

Les minigtéres doivent sassurer que le matérid logé sur le site Web actif ne survit pas a son
pendant dans le dépositaire de site local.

3.6.10 Gestion du dépositaire

Dans le cadre de son processus de gestion des méa-données du dépositaire de site locdl,
l-administrateur Web doit prendre les mesures suivantes au moment de k-affichage :

C Confirmer auprés des préposes a la gestion des documents locaux et des fondes de
pouvoirs en matiere d-affichage que toutes les méta-données nécessaires ont été saises.

C Lorsqgue les organisations choisissent de saisir uniquement les documents qui n-ont
pas été saisis dans le SCTD, confirmer aupres des préposés ala gestion des documents
locaux que le document adga éé sais sur un autre support.

peuvent indiquer que l-autorisation de disposition des documents est * en suspens+. La disposition ne
peut avoir lieu sans une autorisation de disposition des documents.
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3.7

C Lorguepaellesaiseaddaeu lieu, déderminer sil y aune régle de tenue des dossiers
exigeant kentreposage dune copie du document Web dans le dépositaire de site locdl.
Cette mesure peut ne pas savérer nécessaire puisgque le SCTD contrble dga les
activités de conservation et de disposition des autres supports.

C Lorsgue le document rra pas &€ sas auparavant, lui assigner un numéro de
classification ministérielle et envoyer une copie du dossier au dépositaire de site loca
au moment de l-affichage.

Demander alabibliothéque minigtéridle s le document et une publication officidle portant
un numéro ISBN ou toute autre indication officielle. Les publications officidles rront pas
aétre classfiées ni envoyées au dépositaire de Site locdl.

Demander au fondé dkaffichage S |e document est asaujetti au dépdt [égdl et s Fdément *
dépbt + des méta-données a éé rempli.

De pair avec le fondé daffichage, déterminer S e document a une vaeur de référence

permanente C c.-a-d. s7il doit &re envoyé alabibliothégue éectronique du ministére C
et aqud moment parell envoi doit avoir lieu.

Sauvegarde et reprise antisinistre

3.7.1 Procéduresde sauvegarde

Afin de protéger les documents éectroniques des sinistres et des pannes dtéquipement, tous les
Stes Web e les dépositaires connexes, y compris le déposgitaire de Site loca et |a bibliothégque
éectronique, doivent faire l-objet d-une sauvegarde périodique conformément aux procédures de
sauvegarde normaisées de Finditution dans le cas des données gérées. Les inditutions peuvent
singpirer des* pratiques exemplares + suivantes

C

Appliquer une regle de sauvegarde dite * sur trois générations + selon laguelle les disques
ou bandes des trois derniéres sauvegardes sont conserves en tout temps, et lacopiedela
plus ancienne sauvegarde sert a effectuer une nouvelle copie de sauvegarde.

Entreposer les disgues ou bandes de sauvegarde en lieu S, ailleurs quau bureauCa tout
le moins, dans un autre édifice.

Conserver une sauvegarde périodique des ressources de données directes en plus de la
sauvegarde de conservation.
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3.7.2 Dossiersessentiels

Les organisations peuvent également consulter leurs effectifs de tenue des dossiers pour connaitre
les exigences essentielles relatives aux documents dans le cadre des plans de reprise des activités
et des procédures de conservation des documents essentiels?®

3.8 Assurancedelaqualité

Les organisations doivent examiner périodiquement tous les rensaignements affichés sur le Web &fin
de maintenir un niveau uniforme de qudité, ccopportunité et de pertinence de l-information.

3.8.1 Processusd-examen

Afin de maintenir une qudité uniforme, les organisations peuvent sinspirer des questions suivantes

C A-t-on instauré des procédures pour permettre l-examen périodique du document affiché
el en assurer une exactitude et une pertinence constantes ?

C Le document affiché at-il dépasse le dda de conservation de la version corigine ?

C Y at-il dautres documents qui ont éé affichés et qui viennent obscurcir, écraser ou
contredire kinformation fournie par le document affiché ? (Pareils documents connexes
peuvent ne pas relever du ministére.)

C Lesliens du document sont-ilsajour ?

3.8.2 Dated-examen

Toute information publiée sur un ste Web doit inclure une date d-examen, seon une nomenclature

approuvée. Cette date doit étre fondée sur ladurée de vie utile prévue de kinformation sur le Ste

Web.

A ladate d-examen, l-organisation doit éudier le document affiché et le mettre &jour, au besoin,
ou encore le retirer totalement du site Web.

La date d-examen ne doit pas dépasser |a date de digposition du document dorigine. On sassure
ang quelacopieréseau ne* survive + pas alaverson centrae.

% pour de plus amples renseignements, consulter laLoi sur la protection civile du Canada (1988) et

Conseil du Trésor du Canada, Secrétariat, Planification de la reprise des opérations, 1992.
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3.8.3 Pistesde vérification

Les minigtéres doivent conserver une piste de véification ou un registre historique de toutes les
modifications apportées a leurs sites Web. IIs peuvent aing répondre a toute demande de
renseignements touchant kinformation contenue dans les anciennes pages Web. A tout le moins, cet
historique doit servir a documenter ce qui suit :

C les modifications précises qui ont €té gpportées et leurs judtifications:
C la personne qui a approuvé le document et la date de I-gpprobetion;
C le numéro de -ancienne version et cdlui de lanouvele.

3.9 Messages électroniques

Les communications éectroniques et pieces jointes diffusées sur le Web sont des documents de
uivi. Méme g dles sont transmises aux postes de travail drun cadre ministériel ou stockées dans
un serveur defichiers ou dans le répertoire dun groupe particulier, il faut en saisr une copie dans
le systéme de tenue des dossers conformément aux politiques e pratiques minigérielles en
vigueur.?’

3.9.1 Environnement detravail électronique

Pour plus de détails sur le traitement des messages éectroniques dans des environnements en
réseaLx, les ministeres peuvent consulter le document Gestion des documents é ectroniques dans
un environnement de travail électronique, publié par les Archives nationades du Canada,
Divison des normes et pratiques liées a la gestion de Finformation (mai 1996). Une version
électronique de ce document se trouve sur e site Web du Forum sur laGl alarubrique* Archives
nationaes du Canada - Gestion des documents gouvernementauix - Liste des produits + a l-adresse
suivante : <http:/Amww.imforumgi.gc.calrefer_f.htmi>.

3.9.2 Zonesdecauserieet serveursdelistes

Au moment d-établir un serveur de liste ou une zone de causerie portant sur un theme précis, les
ministeres peuvent envisager deattribuer a chague document un code thématique. Ce code peut
ensuite étre gppliqué de fagon automatique et transparente a toute nouvelle information produite
dans l-aire désignée. Cette approche peut aider les organisations a saisir le matériel consigné et
permettre la conservation et la disposition structurées de kinformation.

2" Archives nationales du Canada, Networked Electronic Information, Perspective of the National

Archives and the National Library (Draft), décembre 1997, p. 6.
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4. Considérations ultérieures et tendances émer gentes

4.1 Nouvelles pratiques commerciales

Le réseau Internet continue d-évoluer et de croitre a un rythme exponentid. L=avenement accdéré
de nouvdles pratiques commerciaes et des technologies connexes touche un nombre croissant
drinternautes. La fuson des domaines de Finformatique, des tdécommunicaions & de la
tdédiffuson and que la mise au point de technologies nouveles (p. ex., la téé Web) méne
rapidement a l-utilisation trés répandue de la Taile.

Afin de sassurer que les ministéres et organismes fédéraux optimisent les avantages dkinternet et
gue les sites Web minigériels demeurent pertinents, un effort concerté de surveillance des nouvelles
tendances est requis (voir exemples ci-dessous).

4.2 Gestion desdocuments

Bien que les technologies et |es systémes de gestion des documents basés sur le Web ne soient pas
encore pleinement fusionnés, il est fort probable que les fonctions de créetion bureautique usueles
fondées aur le traitement de textes et les gpproches plus structurées (la rédaction en format HTML,
SGML ou XML) deviendront bient6t indiscernables. Au lieu de sen servir pour publier sur
Internet, les organisations utiliseront la technologie de pointe pour présenter Smplement des vues
différentes du document dans un dépositaire minigtérid unique en mode décentrdisé. Les sratégies
d-édition seront dors remplacées par des stratégies de visudisation, et les organisations devront
indster davantage sur lagestion du * document +.

De plus, les distinctions actudles entre les systémes de gestion des documents éectroniques, les
systemes de traitement de textes et les systemes de répartition sur le Web sestomperont sans doute
rapidement, & mesure que les gpplications diront domiciles sur le Web. Compte tenu du rythme
actuel de convergence, la décision ckinclure ou non les documents ckintranets ou diinternet dans
le SCTD pourrait déja savérer une controverse futile. A moins que les organisations ne
commencent des maintenant a examiner les exigences de structuration de lzinformation dans
pareil environnement, elles se retrouveront sous peu encore une fois en situation de
rattrapage.
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AnnexeA : Application du modéle de gestion des
risques

Lestrois diagrammes qui suivent fournissent un gpercu de haut niveau de kapplication du * Modée
de gestion des risques + a kappui des deux documents du Forum sur la Gl : kFApproche a la
gestion de Izinformation sur Internet et lesintranets pour assurer un acces a long terme et
une reddition de comptes et son guide d-accompagnement, le Guide de mise en cauvre.
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AnnexeB : \I7\}§et§ de controle d-un administrateur

$ Niveau de vulnérabilité redditionnelle et derisque

Pour chague sSte Web relevant directement d-eux, les adminisrateurs Web, avec la
collaboration des gestionnaires de contenu et des agents de dossiers, doivent :

1. décider s leniveau actud de* vulnérabilité redditionndle + est faible, moyen ou éleve (voir
Figure 1: * Andyse delavulnérabilité redditionnelle et mesures de tenue des dossiers et
de gestion des publications + );

2. documenter lajudification sous-jacente ala détermination du risque et alarecommandeation
des mesures d-atténuation, telles que la sase dun registre historique, kutilisation
dringtantanés ou |e recours a un dépositaire de site local.

2. Tousniveaux derisques

Pour tous les niveaux de risgues, les administrateurs Web doivent adopter les mesures suivantes

1. Mettre en place un gestionnaire de contenu responsable pour chague éément
d=information. Ce getionnaire peut étre autorise a créer ou a modifier le document
afiché

1. Attester de la pertinence du matériel. Confirmer avec le gestionnaire de contenu
responsable que la présentation Web et conforme aux lignes directrices, normes et
politiques applicables de diffusion de documents minigérids sur lesintranets et sur Internet.

1. Dansle cas du matériel dinternet, attester que tinformetion convient a une
diffuson au public.

2. Dansle cas du matériel desintranets, attester que kinformation convient a une
diffuson akintérieur du ministere seulement.

3. Attester du caractére exact et complet du matérid. Confirmer auprés du gestionnaire
de contenu responsable que le document et les méta-données connexes sont exacts,
actuels et complets, et qurils traduisent -orientation autorisée.

1. Méta-données. Sassurer que le gestionnaire de contenu ait fourni suffissmment de
renseignements (méta-données) sur Fdément pour permettre aux utilisateurs den
identifier -origine, le contexte, le contenu et la dispostion.
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4. Maintenir l-actualité. Sassurer que le gestionnaire de contenu responsable ait éabli les
déments qui suivent pour permettre lamise ajour de l-affichage :

1

Une date d-affichage. La date d-affichage ou de publication doit ére clairement
visble Sil y alieu, toute modification importante doit ére indiquée.

Une date d-examen. Le gestionnaire de contenu doit sengager arevoir le document
affiché a la date dexamen, pour assurer une pertinence, une exactitude e une
opportunité constantes.

Une assurance de la qualité. Le gestionnaire de contenu doit sengager a supprimer
ou mettre ajour périodiquement Finformation périmée.

2. Asaurer l-accesalong terme. Lorsgue Facces along terme entreen jeu :

1.

Dépdt Iégal. Le getionnaire de contenu ou le personnd de la bibliotheque ministéridle
at-il identifié toutes les * publications + assUjetties au dépdt 1égd, e y at-il un
processus d-envoi de pareill matérid ?

Bibliothéque éectronique. Le gestionnaire de contenu ou le personnd de la
bibliotheque minigéridle at-il identifié tout le matériel a copier dans la bibliothégque
éectronique minigérielle, et y at-il un processus d-envoi de pareil matérid ?

2. Studionsarisquefable

Lorsgue lavulnérabilité redditionndle d-un Ste particulier ext faible, Fadministrateur Web doit
adopter les mesures suivantes:

2.

Mener un examen annud. Examiner annudlement le niveau de risgue pour confirmer
guil demeurefable.

Confirmer que le gestionnair e de contenu a respecté toutes les pratiques centrales
du ministére en matiere detenue desdossiers, y compris attester :

1. Quele SCTD asais une copie du document affiché et des méta-données connexes.

2.

Qurun dément de méta-données fondé sur un code de classification idéologique a éé
rempli pour confirmer lasaise.

3. Que les méta-données du document dorigine ont éé mises ajour pour tenir compte

de l-activité d-affichage demandée (les méta-données doivent étre remises ajour dans
le cas d-un retrait afin de tenir compte du changement d-état).
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4.

Disposer desdossiersdu site Web actif. Sassurer quil y ait des processus pour gérer
la disposition des documents périmés du site Web actif.

3. Situations arisque moyen

Lorsgue lavulnérabilité redditionnelle dcun Ste particulier est moyenne, Fadministrateur Web
doit adopter les mesures suivantes :

1.

5.

Mener un examen annudl. Examiner annudlement le niveau de risgue pour confirmer
guril demeure moyen et établir des processus pour réduire ce risque.

Confirmer quele gestionnaire de contenu a respecté toutes les pratiques centrales
du ministere en matiere detenue desdossiers, y compris attester :

1. QueleSCTD asas une copie du document affiché et des méta-données connexes.

2. Qurun dément de méa-données fondé sur un code de classification idéologique a é&é
rempli pour confirmer lasaise.

3. Queles méa-données du document dorigine ont é&é mises ajour pour tenir compte
de l-activité daffichage demandée (les méta-données doivent étre remises ajour dans
le cas d=un retrait &fin de tenir compte du changement d-état).

Conserver un registre historiqgue. Mantenir un registre hisorique du ste Web et
sassurer que le SCTD le saisisse périodiquement.

Disposer desdossiersdu site Web actif. Sassurer quil y ait des processus pour gérer
la dispogtion
des documents
pé&imés du ste
Web actif.

Améiorer Izintégration. Confirmer que les mesures nécessaires ont éé adoptées pour
amdiorer le niveau existant drintégration avec le SCTD.

4. Stuationsarisque devé

Lorsque lavulnérahilité redditionndle drun Ste particulier est devée, Fadministrateur Web peut
Se poser les questions suivantes :

1.

Lerisquerésulte-t-il dun examen public intensif ? S cest le cas, Fadministrateur
Web, en collaboration avec les agents de dossiers et les gestionnaires de contenu, doit
planifier lasase dingantanés périodiques et dkindex du Ste et transférer letout au SCTD.
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2. Lerisquerésulte-t-il duneintégration inadéquate avec 1eSCTD ? S cest lecas,
l-administrateur Web, en collaboration avec les agents de dossiers et les gestionnaires de
contenu, doit mettre en cauvre les processus suivants :

1.

Utiliser un dépositaire de site local. Jusgua ce que le SCTD soit pleinement
intégré au site Web, kadministrateur Web doit sassurer qurun double du document
affiché et de ses méta-données fasse l-objet d-une copie-miroir vers le dépositaire de
ste loca au moment de taffichage. (NOTA : Lorsguune organisation maintient
uniquement les dossers qui rront pas été saisis par le SCTD, kadministrateur Web
peut séparer les dossiers pour saise sdective et demander au gestionnaire de contenu
d-attester que les dossiers ont éé tenus dans les autres cas.)

Sassurer que les méta-données soient complétes. Sassurer que le gestionnaire
de contenu ait rempli tous les @éments de méa-données requis.

Gérer le dépositaire de site local. Sassurer que le dépositaire de ste local
contienne des processus régissant la conservation et la disposition des dossiers logés
sur le Web, conformément aux politiques minigérielles.

Assurer lzacces along terme. Lorsguil y aexigence dcenvoyer le matérid publié
du dépostare de sSte locd au Dépdt Iéga ou a la bibliothéque éectronique
minigéridle, sassurer quril y ait des processus en place a cettefin.

Disposer desdossiersa partir du site Web actif. S-assurer quiil y ait, partant du
site Web actif, des processus de gestion de la disposition des dossiers Web pé&rimés.

Amédiorer Izintégration. Adopter les mesures nécessaires pour recondituer le SCTD
exigant et @aborer des processus en vue de kintégration étroite avec le Web.

Gérer lesdocuments dynamiques. S-assurer guril y ait des processus pour évauer
les exigences de tenue des dossers visant les documents dynamiques et que le
ministére ait recours a ces processus.
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AnnexeC : Glossaire

Le présent glossaire contient des définitions abrégées des mots-clés, syntagmes, abréviations et
acronymes relatifs a Internet et aux intranets. La plupart de ces notions ne sont pas définies ailleurs dans
le guide.

Affichage

S entend de tous renseignements consignés diponibles sur le réseau Internet, lesintranets ou les
extranets, qu'il soit possible ou non d' accéder directement au document d origine ou a une copie
certifiée du document en question.

Bibliotheque éectronique

Une bibliothégue éectronique englobe les fonctions de séection, de contréle bibliographique,

d entreposage éectronique, d’ acces, de service et de préservation. Les publications stockées sur le
serveur de la bibliotheque éectronique peuvent ére reliées aux dossiers d’ un catalogue public (a acces
direct ou sur le Web) et diffusées aux utilisateurs. Le serveur peut ére un serveur Internet géré par la
bibliothéque minitérielle, une partie du serveur Internet ministériel ou encore une partie d’ un réseau
unifié de bibliothégues.

Délai de conservation
Il S agit de ladurée (déterminée par une indtitution) pendant laguelle I’ ingtitution doit conserver un
document a des fins opérationnelles ou juridiques.

Plus précisément, la détermination des ddai's de conservation survient dans le contexte d' une analyse
des risques adminidratifs d une ingtitution et d’ une évauation de ses exigences en matiére de ressources
d information, tout en tenant compte de lalégidation informationnelle fédérae et de tout autre reglement
ou aticledeloi qui pourrait avoir une incidence sur la conservation des documents. Les autorisations de
disposition des documents (ADD) émises par I archivigte nationd auix ingtitutions gouvernementaes ne
congtituent pas une approbation des déais de conservation, qui ne sont pas nécessaires ala gestion du
cycle de vie des documents et al’ dlimination des documents par les ingtitutions. (Traduction libre)
Source : The Government Records Disposition Program of the National Archives of
Canada, approuvé par I’ archiviste nationd par intérim le 14 mai 1999.

Dépositaire de site local

Il S agit d' un dépdt dectronique éabli sous le contrdle d un ministere fédéra pour gérer temporairement
les copies des renseignements consignés dectroniquement par ce ministére atitre de dossiers centrauix
jusgu’ ace que le SCTD suffissalatéche. 1l vise areproduire, au moment de I affichage, tout le matérid
affiché sur un site Web actif. Logé sur un dispositif de stockage distinct, un dépositaire de site locd :

C fournit un moyen de recondtituer le contenu informationnel d’ un Ste Web actif;
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C adele ministére adisposer des renseignements consignés, par I’ une des méthodes suivantes :
C lasuppression contrélée;

C I'envoi desdossiers d archives aux Archives nationales (dans le cas du matérid
consigné);

C Iidentification des publications pour depdt Iégd (dans le cas du matérid publié);

C Iidentification et la reproduction du matériel qui a une vaeur informationnelle
permanente et qui est nécessaire pour gppuyer une bibliothégue éectronique
minigéridle

Disposition
Conformément alaLoi sur les Archives nationales du Canada (1987), les Archives nationaes ont
diverses responsabilités concernant | dimination des renseignements gouvernementauix, y compris
I autorisation de faire détruire des documents par les ingtitutions gouvernementaes et la préservetion des
dossers compte tenu de leur importance archivigtique ou historique. (Voir lesarticles5 et 6 dela Loi
sur les Archives nationales du Canada.) Pour satisfaire a ces prescriptions |égidatives, I archivige
national accorde des autorisations de disposer des documents permettant aux ingtitutions
gouvernementales de digposition des documents qui n'ont plus de valeur opérationnelle, soit en
permettant leur destruction (ala discrétion des indtitutions), soit en exigeant leur envoi aux Archives
nationales ou encore en acceptant leur dimination du champ de contrdle du gouvernement du Canada.
(Traduction libre)
Source : The Government Records Disposition Program of the National Archives of
Canada, approuve par I’ archiviste nationd par intérim le 14 mai 1999.

Document (voir également Document gouver nemental, Document d’ origine et Tenue des
dossiers)
Il S agit de tout dément d information, quel que soit saforme et son support, notamment
correspondance, note, livre, plan, carte, dessin, diagramme, illustration ou graphique, photographie, film,
microforme, enregistrement sonore, magnétoscopigue ou informatise, ou toute reproduction de ces
déments d information.

Source: Loi sur les Archives nationales du Canada (1987).

Document d’origine
Pour ce qui est d'un document, il S agit du document méme ou de tout facsmilé produit par | auteur
pour obtenir le méme effet. Pour ce qui est du document produit par un systéme informatisg, il s agit de
tout imprimé ou de toute autre sortie lisble qui reproduit fiddement, dans un format identique ou
modifié, les données saises dans le systéme informatique. (Traduction libre)
Source : Ingtitut canadien des comptables agréés, Audit Implications of Electronic
Document Management, 1997.
Document gouver nemental (voir également Document)
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Dans le cadre de la définition de « document » contenue dans la Loi sur les Archives nationales du
Canada et laLoi sur I'acces a I’ information, un « document gouvernementa », ¢’ est une information
qui est consignée sur un support (quelqu'il soit), qui est sous le contrdle d une indtitution
gouvernementale et qui a été recuellie, créée, recue ou utilisée au début, pendant ou alafin d une
activité. Pour satisfaire aux besoins opérationnels et aux obligations redditionndlles, les documents
gouvernementaux doivent avoir une structure, un contenu et un contexte permettant de documenter une
activité.

Source : Gouvernement du Canada, Archives nationales du Canada, Division des normes et

pratiques liées ala gestion de I'information, La tenue des documents dans un

environnement de travail électronique — Vision, 1996.

Dossier
1) Une combinaison d’ un support documentaire et de I’ information qui y est consignée, qui
peut servir de preuve ou d outil de consultation. (Traduction libre)
2) Un document archivigtique ou éément manuscrit unique, qui et habitudlement indivisble
physiquement. (Traduction libre)
Source : Consall international des archives, Dictionnaire de la terminologie
archivistique, 1988.

Il et & noter que les systémes de gestion des documents traitent divers fichiers et données
ass0ciés a un méme document comme un objet unigque au cours des opérations d’ archivage
et d extraction. Pareille fonctionndité est nécessaire éant donné que des documents
éectroniques complexes comprennent souvent plusieurs fichiers — notamment des
chapitres, des diagrammes et des photographies — stockés en différents formats de
fichiers. Afin de bien gérer ces documents, un systéme de gestion doit conserver un suivi de
chague fichier, en présentant le document aux utilisateurs comme s'il S agissait d' un tout.
(Traduction libre)

Source : Bibliotheque nationde du Canada, Systéme de gestion des documents

<http:/Amww.nlc-bnc.cal/pubs/netnotes/fnotesd4.htms>.

Extranet
Un extranet est un intranet partiellement accessible a des personnes externes autorisées. Bien qu’' un
intranet soit protége par un systéme anti-intrusion et ne soit accessible qu’ aux membres d’ une méme
entreprise ou organisation, un extranet procure divers niveaux d bilité aux gens de I’ extérieur.
N’ accedent a un extranet que les personnes possédant un nom d' utilisateur et un mot de passe valides,
I”identité de la personne servant a déterminer quelles zones de I extranet la personne en question est
autorisée a conaulter. (Traduction libre)

Source : Internet.com PC Web/opaedia, al’ adresse <http://mww.pcwebopaedia.con/>.
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I nter net
Il S agit d' un vaste regroupement de réseaux d ordinateurs qui échangent de I’ information par le biais
d une suite de protocol es de réseau appelée TCP/IP.
Source : Gl re multilingue de terminologie Internet NETGL OS se trouvant al’ adresse
<http://wli.comvtrand ation/netgl os/glossary/french.html# nternet>.

I ntranet
Il S agit d'un réseau fondé sur le protocole TCP/IP et gppartenant a une organisation, habituellement
une société, qui n'est accessible qu’ aux membres, employés et autres utilisateurs autorisés de
I’ organisation. Les stes Web d' un intranet ont une présentation et une fonctionnaité smilaires a tout
autre ste Web, mais le systeme anti-intrusion entourant un intranet empéche tout accés non autorise.
(Traduction libre)

Source : Internet.com PC Web/opaedia, al’ adresse <http://www.pcwebopaedia.con/>.

Publication (et concepts connexes)
« Publié au Canada » ggnifie « mis en circulation au Canada pour distribution ou vente publiques, par
toute autre personne que SaMagesté du chef d’ une province ou une municipaité ».

Source: Loi sur la Bibliotheque nationale du Canada (1994).

« Publication éectronique en réseau » S entend de toute source d'information éectronique codée mise a
ladigposition du public par e truchement d’ un réseau de communication.
Source : Bibliothégue nationale du Canada, Groupe de coordination des collections
éectroniques, Politiques et directives relatives aux publications éectroniques diffusées en
réseau, octobre 1998.

« Matériel publié » s entend de tout produit d’ information qui a été crée et édité pour fins de ditribution
ou de vente. Le matériel publié par ou pour les indtitutions fédérales est déposé dans les collections des
bibliothéques fédéraes.
Source : Consell du Trésor du Canada, Politique de gestion des renseignements détenus par
le gouvernement, 1994.

« Produits d'information » S entend de tout document qui a é&é compilé a partir de renseignements ou
de sources de données disponibles et qui est publié pour un public précis et dans un but énoncé.
(Traduction libre)

Source : Santé Canada, Politique de gestion des documents, septembre 1998.

Reddition de comptes
Il S agit du lien fondé sur I’ obligation de répondre de I’ exécution des responsabilités dévolues.
(Traduction libre)
Source : Gouvernement du Canada, Rapport final du Conseil du renouveau
administratif, 1995.
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Tenuedesdossiers
S entend de tout acte de documentation d' une activité par la création, la collecte ou la réception de
documents et de confirmation gque ces documents sont disponibles, compréhensibles et utilisables tant et
auss longtemps qu'ils sont requis. (Traduction libre)
Source : Gouvernement du Canada, Rapport final du Groupe de travail sur la
terminologie de la Direction des archives et des documents gouver nementaux, le 9
avril 1996.
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AnnexeD: Référenceset autresdocuments faisant
autorité

La présente annexe fournit une liste de documents de référence et de sources qui font autorité et
qui ont servi a préparer le document Approche & la gestion de I’ information sur Internet et
lesintranets pour assurer I’ acces a long terme et la reddition de comptes et son guide

d accompagnement, le Guide de mise en cauvre.

Lois

Loi sur la Bibliothégue nationale du Canada

Loi sur I'accés a l’information

Loi sur la protection des renseignements personnels
Loi sur ledroit d’ auteur

Loi sur les Archives nationales du Canada (1987)
Loi sur leslangues officielles

Autresréférences et documents qui font autorité

Archives nationdes du Canada, Autorisation de détruire des documents éphémeres,
décembre 1990.

Archives nationales du Canada, Divison des normes et des pratiques liées ala gestion de
Iinformation, Gestion des dossiers/ des documents/ de I’ information (GDDI) : Systeme intégré
de gestion des documents pour le Gouvernement du Canada— Demande de proposition (DP),
Exigences, mai 1996.

Archives nationdes du Canada, Exigences fonctionnelles pour la tenue des dossiers dans la
fonction publique canadienne, sans date.

Archives nationades du Canada, La gestion des documents dans le contexte de la
diversification des modes de prestation de services : Une liste de contr6le, le 20 ao(t
1998.

Archives nationaes du Canada, Méthodologie pour la description et 1a classification des
documents gouver nementaux, février 1999.

Archives nationdes du Canada, Networ ked Electronic Information, Perspective of the
National Archives and the National Library (Draft), décembre 1997.

Bibliotheque nationale du Canada, Groupe de coordination des collections éectroniques,
Politiques et directives rdatives aux publications € ectroniques diffusées en réseau, octobre
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1998.
Consail du Trésor du Canada, Secrétariat, Cadre des politiques d’ information, le 4 juin
1996.

Consall du Trésor du Canada, Secréariat, Gouvernement du Canada - Guide d’ Internet,
<http://canada.gc.cal/program/guide>.

Consail du Trésor du Canada, Secrétariat, Plan directeur pour le renouvellement des
services gouver nementaux a |’ aide des technologies de |’ information (Ebauche pour
discussion), sans date.

Consell du Trésor du Canada, Secrétariat, Politique d' utilisation des réseaux éectroniques,
1998, <http://mwww.ths-sct.ge.calpubs_pol/ciopubs/tb_cp/uenf.html>.

Consail du Trésor du Canada, Secré&ariat, Politique de gestion des rensel gnements détenus par
le gouvernement, 1994.

Duranti, L. (University of British Columbia), Extrait des Archives nationdes du Canada,
Méthodologie pour la description et la classification des documents gouver nementaux,
février 1999.

Ingtitut canadien des comptables agréés, Audit Implications of Electronic Document
Management (y compris un extrait de Proposed Uniform Electronic Evidence Act), 1997.

McClure, CharlesR. et J. Timothy Sprehe, Analysis and Devel opment of Model Quality
Guidelines for Electronic Records Management on State and Federal Websites, janvier
1998, <http://istweb.syr.edu/~mcclure/nhprc/nhpre_chpt 6.html>.

Santé Canada, Politique sur la gestion des documents, septembre 1998.

Gestion de lsinformation sur Internet et les intranets pour assurer lzacces along terme
et lareddition de comptes C Guide de mise en cauvre, le 24 septembre 1999 D-2


http://istweb.syr.edu/~mcclure/nhprc/nhprc_chpt_6.html
http://www.tbs-sct.gc.ca/pubs_pol/ciopubs/tb_cp/uenf.html
http://canada.gc.ca/program/guide

