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Formulaire de documentation pour l’impression 
 

Renseignement 

Date de l’impression  

Renseignements sur le document source  

Type de document (page internet, photo, texte, autre)  
Format du document source*  PDF         DOC         XLS         JPEG         HTML         

Autre: _______  
 

J’ai imprimé les métadonnées du document ? Oui         Non          
Autres caractéristiques  
J’ai détruit le document source ? Oui         Non          

Renseignements sur le document reproduit 

J’ai effectué un contrôle qualité et quantité ? Complet         Aléatoire         Non          

Renseignements techniques 

Imprimante utilisée (marque, modèle)   

Garanties du procédé quant à la préservation de l’intégrité *? Par défaut           
Autre (colorimétrie, résolution, qualité)  

Renseignements sur l’entreprise (à remplir si nécessaire) ? 

Dénomination sociale  

Adresse  

 
Je soussigné(e), ___________________________________________ (Nom, Prénom), certifie 
que : 

- Le document reproduit comporte la même information que le document source et que 
son intégrité est assurée :  

- Les informations fournies dans ce formulaire sont exactes:  
- J’ai été formellement habilité(e) à effectuer la manipulation sur les documents identifiés 

ci-dessus:  
 
Date :  
Signature : ______________ 

Légende : 
* À remplir obligatoirement selon l’article 17 de la Loi 
concernant le cadre juridique des technologies de 
l’information. 

? Des explications sont disponibles à ce sujet. 
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	1: J’ai imprimé les métadonnées du document

Nous vous recommandons l’impression des métadonnées du document source. Elles constituent une garantie supplémentaire de l’intégrité du document reproduit. Pour imprimer les métadonnées il suffit en principe de se rendre dans les préférence de votre logiciel dans les options d’impression. 

	2: J’ai détruit le document source

L’article 18 de la Loi permet la destruction du document source dès l’instant ou le document a été reproduit selon les prescriptions des articles 17 et 20 de la Loi. [http://canlii.ca/t/19b8]

Lorsqu’un document est soumis à une obligation légale de conservation, il vous est tout de meme possible de le reproduire et de détruire le document source à condition de documenter la reproduction et de respecter les règles suivantes :

- Vous assurer de la protection des renseignements confidentiels et personnels contenus dans les documents à détruire.
- Avoir une politique de reproduction définie et tenue à jour (sauf pour les particuliers).
- Respecter le calendrier de conservation établi conformément à la Loi sur les archives (chapitre A-21.1) pour les documents en la possession de l'État ou d'une personne morale de droit public.

	3: J’ai effectué un contrôle qualité et quantité

Le contrôle qualité n’est pas exigé par la Loi mais il constitue une garantie supplémentaire que le document reproduit comporte la même information que le document source et que son intégrité est assurée.

Nous vous proposons deux types de contrôle qualité (les informations sont fidèlement reproduites) et quantité (le nombre de page est identique):

- Le contrôle intégrale consiste à vérifier toutes les pages du documents.
- Le contrôle aléatoire consiste à vérifier minimalement la première et la dernière page ainsi que des pages intermédiaires.

	4: Garanties du procédé quant à la préservation de l’intégrité 

Assurez-vous que le matériel et les logiciels utilisés sont au minimum de qualité standard et que vous avez utilisé les options par défaut pour garantir la meilleure qualité à vos reproduction. Vous pourriez éventuellement joindre à votre documentation le mode d’emploi de votre appareil. 

(Voir par exemple: La numérisation des documents administratifs – Méthodes et recommandations
Direction générale des archives, Bibliothèque et Archives nationales du Québec) [http://www.banq.qc.ca/services/archivistique_ged/crggid_outils/]

	5: Renseignements sur l’entreprise (à remplir si nécessaire)

Si vous numérisez pour le compte d’une personne morale il est nécessaire de l’indiquer et de respecter les obligations prévues à l’article 20 de la Loi [http://canlii.ca/t/19b8].
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