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Cette capsule explique comment constituer les règles 
d’une demande d’approbation dans GALA soit par :  

• la création manuelle d’une nouvelle règle; 
• l’importation d’une règle d’un recueil; 
• la modification d’une règle approuvée; 
• la suppression d’une règle approuvée. 

La constitution de ces règles se fait dans un                       
« environnement de travail ». Ainsi, à cette étape, toute 
action est réversible. 
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Constituer les règles d’une demande 

Après l’authentification…  

… appuyez sur l’onglet  
Compléter une demande. 
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Un résumé de la 
demande créée à 
l’étape précédente  

s’affichera. 

Aucune règle n’est 
rattachée à la demande.  

Pour ajouter des règles, 
appuyez sur le lien Règles. 

Constituer les règles d’une demande 
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Appuyez sur le bouton 
Créer une nouvelle règle. 

Constituer les règles d’une demande 

1- Création manuelle d’une nouvelle règle 
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Remplissez-le et appuyez  
sur le bouton Enregistrer. 

Constituer les règles d’une demande 

Consultez la capsule 6 intitulée « Le formulaire Règle de 
conservation » pour de plus amples informations 
concernant ce formulaire. 

Le formulaire Règle de 
conservation apparaîtra à l’écran.  
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La règle s’est ajoutée 
à la demande.  

Constituer les règles d’une demande 
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D’autres règles 
peuvent être ajoutées à 

la demande. 

Constituer les règles d’une demande 

Appuyez sur l’icône 
PDF pour consulter 

la règle. 

Appuyez sur le lien Modifier  
pour modifier la règle. Appuyez sur le lien Retirer pour 

retirer la règle de la demande.  
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2- L’importation d’une règle d’un recueil 

Appuyez sur le bouton 
Importer du recueil. 

Constituer les règles d’une demande 
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Sélectionnez le 
recueil/guide désiré dans 

le menu déroulant. 

Constituer les règles d’une demande 



La liste des règles du recueil s’affichera à l’écran. 
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Sélectionnez 
la ou les 
règle(s) 

désirée(s). 

Appuyez sur le 
bouton Importer. 

Constituer les règles d’une demande 
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Constituer les règles d’une demande 

Les règles sont importées dans la demande. 

Appuyez sur le lien Modifier pour 
remplir les champs obligatoires.  
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Constituer les règles d’une demande 

Remplacez le numéro  
de la règle par celui désiré. 

Précisez le nom de l’unité administrative 
détentrice de l’exemplaire principal. 
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Constituer les règles d’une demande 

Précisez les supports associés 
au délai de conservation. 

Tous les autres champs de la règle peuvent être modifiés.  
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3- La modification d’une règle approuvée  

Constituer les règles d’une demande 

Ciblez la règle  
approuvée à modifier. 

Appuyez sur le lien 
Modifier  

pour modifier la règle. 
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Constituer les règles d’une demande 

Effectuez les changements 
 désirés et appuyez sur 
le bouton Enregistrer.  

Le formulaire Règle de 
conservation apparaîtra à l’écran.  
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Constituer les règles d’une demande 

La règle modifiée 
apparaîtra en bleu 
dans la liste des 

règles du calendrier. 
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Ciblez la règle  
approuvée à supprimer. 

4- La suppression d’une règle approuvée  

Constituer les règles d’une demande 

Appuyez sur le lien Supprimer 
pour supprimer la règle. 
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La règle supprimée 
apparaîtra en jaune  

dans la liste des règles 
 du calendrier. 

Constituer les règles d’une demande 
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Constituer les règles d’une demande 

Puisqu’il s’agit d’un « environnement de travail », il 
est possible : 

• d’ajouter d’autres règles à la demande et 

• de retirer des règles de la demande. 
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Pour retirer des règles de la demande… 

Constituer les règles d’une demande 

Appuyez sur  
le lien Retirer. 
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Constituer les règles d’une demande 

Un message de  
confirmation 

s’affichera à l’écran. 



Bibliothèque et Archives nationales du Québec 24 

Constituer les règles d’une demande 

La règle reprendra 
son ancien statut. 
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Constituer les règles d’une demande 

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

Consultez la capsule 6 intitulée « Le formulaire Règle de 
conservation » pour de plus amples informations 
concernant ce formulaire. 
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