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Les organisations, dans I'exercice de leurs multiples fonctions de gestion,
produisent et regoivent des documents qui témoignent de leurs activités.
Les documents conventionnellement reliés a ces fonctions demeurent,
méme si leur mode de production et de gestion s’est transformé au cours
des ans avec le développement de I'informatique, de différents formats
et supports.

La premiere édition de ce livre est née de la préoccupation
de fournir un outil de base a la connaissance des documents produits
ou regus dans les organisations. C’est dans le méme esprit que cet
ouvrage a été congu, en tenant compte des changements survenus dans
les pratiques administratives et dans le champ des connaissances en
archivistique et en sciences de I'information.

Préparée avec la collaboration de gestionnaires de documents
et des archives, cette édition revue et augmentée sur la typologie des
documents analyse, selon une grille relevant de la diplomatique et de
I'archivistique, les principaux documents des activités de gestion d’une
organisation. Elle aborde ainsi les volets de la création, de la gestion et de
la conservation des documents, et rappelle les Iégislations ou reglements
auxquels ils sont soumis. Chacune des descriptions analytiques des types
de documents a été révisée et mise a jour. De plus, I'ajout de familles
et de types de documents enrichit cette nouvelle mouture.

Cet ouvrage se veut une source d’information utile aux étudiants
en gestion des documents ou en archivistique, et s’adresse également a
toute personne concernée par la gestion de I'information.
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