
 Réf. métadonnée Nom de la métadonnée Définition  
Obligatoire ou 
Facultatif (O/F) 

Cardinalité Type et taille du champ  Notes  

MD01 Doc ID Identifiant unique O Numérique
Lié au SI concerné
Utilisation du format de l'Universal ID (norme ISO 9834-8)

MD02 Entité productrice 
Nom du service à l'origine de la production de 
l'ensemble des documents (produits ou reçus). Ecrire 
le nom en entier, sans abréviation. 

O 1..1 Alphanumérique 120  caractères 

Spécifique à chaque application. Le nom du producteur est défini lors de 
la création de la base de données en collaboration avec l'archiviste de 
département; il est ensuite rempli automatiquement (pour autant qu'il soit 
unique, sinon un menu déroulant est créé).  

MD03 Type Type de document O 1..1 Donnée textuelle
Liste à établir lors de la création du SI en fonction des documents 
produits et reçus par le service.

MD04 Auteur (s) Le nom de l'auteur ou des auteurs O 1..N Alphabétique
Producteur/créateur du document
Redéfinir et différencier la notion d'auteur selon le projet en déterminant : 
créateur-éditeur-contributeur-signataire-validateur.

MD05 Titre  Titre ou intitulé du document  O 1..1 Alphanumérique Un titre peut contenir des chiffres

MD06 Date d'enregistrement
Date d'enregistrement, d'insertion dans le SI 
(automatique)

O 1..1 Numérique Donnée automatisée

MD07 Date de création Date à laquelle le document a été créé, généré O 1..1 Numérique À spécifier sinon reprise de la date d'enregistrement

MD08 Date de clôture
Records – valeur probante du document
Date de référence du cycle de vie

O 1..1 Format date ISO 8601
La date de clôture initie le calcul de la durée d'utilité légale (DUL)
Date validant l'archivage (conservation) du document
Paramétrage du SI – date saisie par l'usager

MD09

Données d'enregistrement
Nom prénom de  la personne
Nom de l'unité administrative de la 
personne

Login Nom prénom personne  - nom de l'unité 
administrative de la personne qui enregistre le 
document dans le système

O 1..2

L’enregistrement comprend le renseignement des métadonnées et le 
téléchargement du document dans le système. Cette métadonnée est 
automatiquement renseignée par le système. La personne qui enregistre 
le document est généralement la « propriétaire » du document
LOGIN en lien avec les fonctionnalités garantissant la valeur probante.

MD10 Classification

Public
Non-Public
Confidentiel
Secret

O 1..1 Donnée textuelle Lien avec la LIPAD et la directive sur la classification

MD11 Droits d'accès Droits d'accès au document dans le SI O Donnée textuelle

oui/non restriction d'accès
Restriction de diffusion
Confidentialité des données
Lien avec la MD10 classification

MD12 Format Application ayant servi à créer le document O
Choisir et garantir un format pérenne DUAL
Conversion à la clôture de l'affaire

MD13 Système de classement Référence au plan de classement O Données alphanumériques
Fixe le contexte de création et favorise la reconstitution du contexte de 
l'affaire.

MD14 DUA Durée d'utilité administrative si nécessaire F 1..1 Données chiffrées

Lier à la consultation et accessibilité du document à l'échéance de la 
DUA
O si donnée chiffrée comptable (1 an, 2 ans…)
Ne s'applique pas avec les codes 888-clôture du dossier ou 999-mise à 
jour du document.

MD15 DUL
Durée d'utilité légale (preuve de l'activité – 
conservation )

O Données chiffrées

Obligatoirement une donnée chiffrée comptable – norme e-ch
Proposition de fusion avec DUA et proposer une DUAL, notamment 
lorsque la DUA est une donnée non chiffrée comptable.
Doit impérativement être héritée sur l'ensemble des documents.

MD16 Sort final

Fixation du sort final : 
Echantillonnage (ECH)
Destruction (DES)
Versement (VERS ou AEG)

O 0…n Données alphanumériques

Implique la définition précise du versement : échantillonnage/tri – 
L'échantillonnage quantitatif peut-être paramétré et automatisé pour le 
versement aux AEG.
Difficulté du paramétrage qualitatif qui reste au niveau de l'application 
(taggage de l'affaire).

MD17
Clé de l'affaire (numéro)
Référence Dossier

Référence de l'affaire : une ou plusieurs données qui 
peuvent prendre la forme d'un n° d'autorisation de 
construire (exemple : DD96840 S.4), d'un n° d'AVS, 
de contribuable, de procédure, etc. 

O 0…n Alphanumérique 70 caractères 
Contexte de l'affaire – de la prestation
L'intitulé du champ peut changer selon le métier (exemple: N. AVS; N. de 
contribuable…)

MD18 Nom de l'affaire

Titre du dossier à définir selon l'activité ou la 
prestation
Nom de la procédure – affaire nominative

F Alphanumérique 100 caractères

Contexte de l'affaire – de la prestation en lien avec un individu
Placé en facultatif pour ne pas gêner le système – le nom peut être lié ou 
pas à la référence
O si nominatif

MD19 Langue Langue du document F Donnée textuelle
Français par défaut
Une seule valeur : langue principale du document

Tableau des Métadonnées RM


