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But
Le but d’un plan de classement est de pouvoir numéroter une « pièce » d’archive pour la 
classer et mieux la retrouver.
Ce système permet de structurer le programme AtoM, il ne permet pas de classer les objets 
dans un emplacement physique au local des Archives. C’est le programme AtoM qui se 
charge de lier l’emplacement d’un article à son stockage (numérotation différente).

Quand un article est créé, il ne doit pas être effacé.

Numérotation

Générale
Présentation du numéro d’article, les lettres ne sont là que pour différencier les sections.
Les majuscules et minuscules ont leurs importance

ZZ . y . XW . AAAA / B
Famille Groupe Type+gestion Année Compteur

ZZ: Défini par la famille d’articles
y: Différence entre les groupe, souvent entre manifestations ou organes
X: Représente les types d’articles
W: Défini une archives officielle ou d’une copie d’exposition
AAAA: L’année de vie de l’article, ou la date de sa création
/ : Séparateur de compteur
B: Compteur qui démarre depuis le chiffre 1 à chaque dossier inférieur.

Les familles (ZZ)
Ceci défini le Fond:

Famille A Objets de manifestations
Aa Livrets de fête, manifestations
Ab Verres, manifestations
Ac Habits, manifestations
Ad Prix souvenir, manifestations
Ae Gadgets, manifestations
Af Médailles et prix, manifestations
Ag
Famille B Documents de manifestations
Ba Dossier de Candidatures, manifestations
Bb Résultats sportifs, manifestations
Bc Questionnaires, manifestations
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Bd Correspondances, manifestations
…
Bz Documents divers, manifestations

Famille C Objets, Bureau-comités-commissions FVJC
Ca Récompenses FVJC

Famille D Documents, FVJC
Da Procès verbaux, FVJC
Db Cahiers des charges, FVJC
Dc Communiqués de presse, FVJC
Dd Listes des membres, FVJC
De Correspondances, FVJC
Df Convocations, FVJC
Dg Budgets, FVJC
Dh Finances, FVJC
Di Statistiques, FVJC
Dj Cotisations, FVJC
Dk Documentations d’assemblées, FVJC
…
Dz Documents divers, FVJC

Famille E Medias, FVJC & externes
Ea Photos, FVJC
Eb Photos, Manifestation
Ec Vidéos, FVJC
Ed Vidéos, Manifestations
Ee Audio, FVJC
Ef Audio, Manifestation
Eg Journaux FVJC
Eh Journaux externes

Famille Z Documentation technique archives
Za Prescriptions d’archivage
Zb Listes manifestations
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Type de Groupes (y)
Cette lettre défini le sous-fond. Elle varie si la famille supérieur est une manifestation ou de 
la FVJC

Séparateur Manifestations FVJC
a Camp de Ski Bureau Central
b Cantonale Comité Central
c Concours Théâtral
d Giron de la Broye Comité de la Broye
e Giron du Centre Comité du Centre
f Giron du Nord Comité du Nord
g Giron du Pied du Jura Comité du Pied du Jura
h Rallye Commission Archives
i Les Rencontres Commission Informatique
j Tir Cantonal Commission Organe de Contrôle
k Commission Théâtre
l Commission Ski
m Commission Jury
n Commission Tir
o Commission Medias
p Commission Technique
q
…
w Ancienne commission journal
x Sortie des commissions
y Anciennes manifestations FVJC Assemblée Régionale
z Hors FVJC Assemblée Générale
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Type de médias (X)
Le type de médias permet de différencier les nuance de familles et groupe. il représente les 
séries.
Par exemple un livret de fête à été une feuille (S) mais est un livret (U) et reçoit depuis peu 
sous le type d’archive électronique (Y).
Pour l’exemple du livret de fête qu’on reçoit en physique et en numérique, c’est le physique 
pour le type qui prévaut (donc U) et c’est le numérique qui y sera introduit comme document.
Le groupe de type permet aussi de voir l’évolution dans les années via les dates. 

A… Listes (articles internes archives)
…
M… Habits / textiles
O… Journaux
P… Objets
Q… Cadastres et plans
R… Affiches et placards
S… Parchemins, papiers, feuilles
T… Livres (couverture en dur)
U… Livrets / prospectus
V… Pellicule (vidéo)
W… Microfilm (photo7diapo)
Y… Archives électroniques
Z… Support informatique

Type de média (W)
Numéro (1 à infini)= officiel
Z= copie
Le Z (copie) n’a pas de numéro après.
En cas de plusieurs copies, elle ne doivent pas avoir un autre numéro. La quantité sera 
enregistrée dans l’article de copie et seront toutes stockée au même endroit.
Les copies sont les articles d’exposition, sauf si elles n’existent qu’en un seul exemplaire.

Classement des catégories par années
Utiliser soit le n°1 pour toutes une section, ou divisez par 25 ans, voir 10 ans pour les 
grandes familles. Il faut numéroter le type de médias, par exemple O1, O2, etc. pour 
différencier les années, par tranche d’année suivant le nombres d’articles.
Il existe plusieurs façons de segmenter les types de médias.
Les copies (OZ par exemple) ne sont pas impactées par la segmentation.

Sans classement d’année
N° Années
…Z 1919 à Maintenant
…1 1919 à Maintenant
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Classement par 25 ans
N° Années
…Z 1919 à Maintenant
…1 1919-01-01 - 1943-12-31
…2 1944-01-01 - 1968-12-31
…3 1969-01-01 - 1993-12-31
…4 1994-01-01 - 2018-12-31
…5 2019-01-01 - 2043-12-31
…6 2044-01-01 - 2068-12-31

Classement par 25 ans, Archives électroniques
N° Années
…Z 1919 à Maintenant
Y1 1994-01-01 - 2018-12-31
Y2 2019-01-01 - 2043-12-31
Y3 2044-01-01 - 2068-12-31

Classement par 10 ans
N° Années
…Z 1919 à Maintenant
…1 1919-01-01 - 1929-12-31
…2 1930-01-01 - 1939-12-31
…3 1940-01-01 - 1949-12-31
…4 1950-01-01 - 1959-12-31
…5 1960-01-01 - 1969-12-31
…6 1970-01-01 - 1979-12-31
…7 1980-01-01 - 1989-12-31 
…8 1990-01-01 - 1999-12-31
…9 2000-01-01 - 2009-12-31
…10 2010-01-01 - 2019-12-31
…11 2020-01-01 - 2029-12-31
…12 2030-01-01 - 2039-12-31
…13 2040-01-01 - 2049-12-31
…14 2050-01-01 - 2059-12-31

Classement par 10 ans, Archives électroniques
N° Années
…Z 1919 à Maintenant
Y1 1990-01-01 - 1999-12-31
Y2 2000-01-01 - 2009-12-31
Y3 2010-01-01 - 2019-12-31
Y4 2020-01-01 - 2029-12-31
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Y5 2030-01-01 - 2039-12-31
Y6 2040-01-01 - 2049-12-31
Y7 2050-01-01 - 2059-12-31

Années (AAAA)
représente l’année de création de l’article ou l’année qu’il représente

Compteur (B)
Permet de séparer plusieurs articles d’un même type, par exemple pour les journaux, n°1, 
n°2, etc.

Exemples
n°1
Livret de fête d’une cantonale en 1942
Officiel: Aa.b.S1.1942/1
copie: Aa.b.SZ.1942/1

Habits femme d’un rallye en 1986 (il existe l’habit homme en …/1)
Officiel: Ac.h.M3.1986/2
Copie: Ac.h.MZ.1986/2

Vidéo de Candidature du Giron de la Broye en 1997 (vidéo sur K7, pas de copie)
Officiel: Ed.d.V1.1997/1
Copie: -
Une autre vidéo retraçant le Giron sera du coup un …/2

Plan de classement des archives FVJC (ce document à la date de 2023)
Officiel: Za.h.Y1.2023/1
Si le document venait a être modifié à une autres année, celui-ci resterait en 2023/1 et un 
autre serait créé (exemple …2025/1).
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Résultats
Représentation du résultat. Ce classement ne montre volontairement pas autre chose que 
les Familles et groupe, car ce sont les plus importants dans le logiciel AtoM.

Famille A
Familles Séparateur Titre
Aa . Livrets de fête, manifestations

. a Livrets de fête, Camp de Ski

. b Livrets de fête, Cantonale

. c Livrets de fête, Concours Théâtral

. d Livrets de fête, Giron de la Broye

. e Livrets de fête, Giron du Centre

. f Livrets de fête, Giron du Nord

. g Livrets de fête, Giron du Pied du Jura

. h Livrets de fête, Rallye

. i Livrets de fête, Rencontres

. j Livrets de fête, Tir Cantonal

. y Livrets de fête, anciennes manifestations FVJC
z Livrets de fête, manifestation hors FVJC

Ab . Verres, manifestations
. a Verres, Camp de Ski
. b Verres, Cantonale
. c Verres, Concours Théâtral
. d Verres, Giron de la Broye
. e Verres, Giron du Centre
. f Verres, Giron du Nord
. g Verres, Giron du Pied du Jura
. h Verres, Rallye
. i Verres, Rencontres
. j Verres, Tir Cantonal
. y Verres, Ancienne manifestation
. z Verres, Hors FVJC

Ac . Habits, manifestations
. a Habits, Camp de Ski
. b Habits, Cantonale
. c Habits, Concours Théâtral
. d Habits, Giron de la Broye
. e Habits, Giron du Centre
. f Habits, Giron du Nord
. g Habits, Giron du Pied du Jura
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. h Habits, Rallye

. i Habits, Rencontres

. j Habits, Tir Cantonal

. y Habits, Anciennes manifestations

. z Habits, Hors FVJC
Ad . Prix souvenir, manifestations

. a Prix souvenir, Camp de Ski

. b Prix souvenir, Cantonale

. c Prix souvenir, Concours Théâtral

. d Prix souvenir, Giron de la Broye

. e Prix souvenir, Giron du Centre

. f Prix souvenir, Giron du Nord

. g Prix souvenir, Giron du Pied du Jura

. h Prix souvenir, Rallye

. i Prix souvenir, Rencontres

. j Prix souvenir, Tir Cantonal

. y Prix souvenir, Anciennes manifestations

. z Prix souvenir, Hors FVJC
Ae . Gadgets, manifestations

. a Gadgets, Camp de Ski

. b Gadgets, Cantonale

. c Gadgets, Concours Théâtral

. d Gadgets, Giron de la Broye

. e Gadgets, Giron du Centre

. f Gadgets, Giron du Nord

. g Gadgets, Giron du Pied du Jura

. h Gadgets, Rallye

. i Gadgets, Rencontres

. j Gadgets, Tir Cantonal

. y Gadgets, Anciennes manifestations

. z Gadgets, Hors FVJC
Af . Médailles et prix, manifestations

a Médailles, Camp de Ski
b Médailles, Cantonale
c Médailles, Concours Théâtral
d Médailles, Giron de la Broye
e Médailles, Giron du Centre
f Médailles, Giron du Nord
g Médailles, Giron du Pied du Jura
h Médailles, Rallye
i Médailles, Rencontres
j Médailles, Tir Cantonal
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y Médailles, ancienne manifestation
. z Médailles, Hors FVJC

Famille B
Familles Séparateur Titre
Ba . Dossier de Candidatures, manifestations

. a Dossier de Candidatures, Camp de Ski

. b Dossier de Candidatures, Cantonale

. c Dossier de Candidatures, Concours Théâtral

. d Dossier de Candidatures, Giron de la Broye

. e Dossier de Candidatures, Giron du Centre

. f Dossier de Candidatures, Giron du Nord

. g Dossier de Candidatures, Giron du Pied du Jura

. h Dossier de Candidatures, Rallye

. i Dossier de Candidatures, Rencontres

. j Dossier de Candidatures, Tir Cantonal

. y Dossier de Candidatures, anciennes manifestations FVJC
z Dossier de Candidatures, Hors FVJC

Bb . Résultats sportifs, manifestations
a Résultats sportifs, Camp de Ski
b Résultats sportifs, Cantonale
c Résultats sportifs, Concours Théâtral
d Résultats sportifs, Giron de la Broye
e Résultats sportifs, Giron du Centre
f Résultats sportifs, Giron du Nord
g Résultats sportifs, Giron du Pied du Jura
h Résultats sportifs, Rallye
i Résultats sportifs, Les Rencontres
j Résultats sportifs, Tir Cantonal
…
y Résultats sportifs, Anciennes manifestations FVJC
z Résultats sportifs, Hors FVJC

Bc . Questionnaires, manifestations
z Récompenses, Assemblée Générale

Bd . Correspondances, manifestations
a Correspondances, Camp de Ski
b Correspondances, Cantonale
c Correspondances, Concours Théâtral
d Correspondances, Giron de la Broye
e Correspondances, Giron du Centre
f Correspondances, Giron du Nord
g Correspondances, Giron du Pied du Jura
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h Correspondances, Rallye
i Correspondances, Les Rencontres
j Correspondances, Tir Cantonal
…
y Correspondances, Anciennes manifestations FVJC
z Correspondances, Hors FVJC
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Famille C
Ca . Récompenses, FVJC

z Récompenses, Assemblée Générale

Famille D
Da . Procès verbaux, FVJC

a Procès verbaux, Bureau Central
b Procès verbaux, Comité Central
c
d Procès verbaux, Comité de la Broye
e Procès verbaux, Comité du Centre
f Procès verbaux, Comité du Nord
g Procès verbaux, Comité du Pied du Jura
h Procès verbaux, Commission Archives
i Procès verbaux, Commission Informatique
j Procès verbaux, Commission Organe de Contrôle
k Procès verbaux, Commission Théâtre
l Procès verbaux, Commission Ski
m Procès verbaux, Commission Jury
n Procès verbaux, Commission Tir
o Procès verbaux, Commission Medias
p Procès verbaux, Commission Technique
…
x Procès verbaux, Sortie des commissions
y Procès verbaux, Assemblée Régionale
z Procès verbaux, Assemblée Générale

Db . Cahiers des charges, FVJC
a Cahiers des charges, Bureau Central
b Cahiers des charges, Comité Central
c
d Cahiers des charges, Comité de la Broye
e Cahiers des charges, Comité du Centre
f Cahiers des charges, Comité du Nord
g Cahiers des charges, Comité du Pied du Jura
h Cahiers des charges, Commission Archives
i Cahiers des charges, Commission Informatique
j Cahiers des charges, Commission Organe de Contrôle
k Cahiers des charges, Commission Théâtre
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l Cahiers des charges, Commission Ski
m Cahiers des charges, Commission Jury
n Cahiers des charges, Commission Tir
o Cahiers des charges, Commission Medias
p Cahiers des charges, Commission Technique
…
x Cahiers des charges, Sortie des commissions
y Cahiers des charges, Assemblée Régionale
z Cahiers des charges, Assemblée Générale

Dc . Communiqués de presse, FVJC
a Communiqués de presse, Bureau Central
b Communiqués de presse, Comité Central
c
d Communiqués de presse, Comité de la Broye
e Communiqués de presse, Comité du Centre
f Communiqués de presse, Comité du Nord
g Communiqués de presse, Comité du Pied du Jura

Dd . Liste des membres, FVJC
a Liste des membres, Bureau Central
b Liste des membres, Comité Central
c
d Liste des membres, Comité de la Broye
e Liste des membres, Comité du Centre
f Liste des membres, Comité du Nord
g Liste des membres, Comité du Pied du Jura
h Liste des membres, Commission Archives
i Liste des membres, Commission Informatique
j Liste des membres, Commission Organe de Contrôle
k Liste des membres, Commission Théâtre
l Liste des membres, Commission Ski
m Liste des membres, Commission Jury
n Liste des membres, Commission Tir
o Liste des membres, Commission Medias
p Liste des membres, Commission Technique

De . Correspondances, FVJC
a Correspondances, Bureau Central
b Correspondances, Comité Central
c Correspondances, Divers
d Correspondances, Comité de la Broye
e Correspondances, Comité du Centre
f Correspondances, Comité du Nord
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g Correspondances, Comité du Pied du Jura
h Correspondances, Commission Archives
i Correspondances, Commission Informatique
j Correspondances, Commission Organe de Contrôle
k Correspondances, Commission Théâtre
l Correspondances, Commission Ski
m Correspondances, Commission Jury
n Correspondances, Commission Tir
o Correspondances, Commission Medias
p Correspondances, Commission Technique
…
x Correspondances, Sortie des commissions
y Correspondances, Assemblée Régionale
z Correspondances, Assemblée Générale

Df . Convocations, FVJC
a Convocations, Bureau Central
b Convocations, Comité Central
c Convocations, Divers
d Convocations, Comité de la Broye
e Convocations, Comité du Centre
f Convocations, Comité du Nord
g Convocations, Comité du Pied du Jura
h Convocations, Commission Archives
i Convocations, Commission Informatique
j Convocations, Commission Organe de Contrôle
k Convocations, Commission Théâtre
l Convocations, Commission Ski
m Convocations, Commission Jury
n Convocations, Commission Tir
o Convocations, Commission Medias
p Convocations, Commission Technique
…
x Convocations, Sortie des commissions
y Convocations, Assemblée Régionale
z Convocations, Assemblée Générale

Dg . Budgets, FVJC
a Budgets, Bureau Central
b Budgets, Comité Central
c Budgets, Divers
d Budgets, Comité de la Broye
e Budgets, Comité du Centre
f Budgets, Comité du Nord
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g Budgets, Comité du Pied du Jura
h Budgets, Commission Archives
i Budgets, Commission Informatique
j Budgets, Commission Organe de Contrôle
k Budgets, Commission Théâtre
l Budgets, Commission Ski
m Budgets, Commission Jury
n Budgets, Commission Tir
o Budgets, Commission Medias
p Budgets, Commission Technique
…
x Budgets, Sortie des commissions
y Budgets, Assemblée Régionale
z Budgets, Assemblée Générale

Dh . Finances, FVJC
a Finances, Bureau Central
b Finances, Comité Central
c Finances, Divers
d Finances, Comité de la Broye
e Finances, Comité du Centre
f Finances, Comité du Nord
g Finances, Comité du Pied du Jura

Di . Statistiques, FVJC
a Statistiques, Bureau Central
b Statistiques, Comité Central
c Statistiques, Divers
d Statistiques, Comité de la Broye
e Statistiques, Comité du Centre
f Statistiques, Comité du Nord
g Statistiques, Comité du Pied du Jura

Dj . Cotisations, FVJC
a Cotisations, Bureau Central
b Cotisations, Comité Central
c Cotisations, Divers
d Cotisations, Comité de la Broye
e Cotisations, Comité du Centre
f Cotisations, Comité du Nord
g Cotisations, Comité du Pied du Jura

Dk . Documents d’assemblées, FVJC
a Documents d’assemblées, Bureau Central
b Documents d’assemblées, Comité Central
c Documents d’assemblées, Divers
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d Documents d’assemblées, Comité de la Broye
e Documents d’assemblées, Comité du Centre
f Documents d’assemblées, Comité du Nord
g Documents d’assemblées, Comité du Pied du Jura
y Documents d’assemblées, Assemblée Régionale
z Documents d’assemblées, Assemblée Générale

Dz . Documents divers, FVJC
a Documents divers, Bureau Central
b Documents divers, Comité Central
c
d Documents divers, Comité de la Broye
e Documents divers, Comité du Centre
f Documents divers, Comité du Nord
g Documents divers, Comité du Pied du Jura
h Documents divers, Commission Archives
i Documents divers, Commission Informatique
j Documents divers, Commission Organe de Contrôle
k Documents divers, Commission Théâtre
l Documents divers, Commission Ski
m Documents divers, Commission Jury
n Documents divers, Commission Tir
o Documents divers, Commission Medias
p Documents divers, Commission Technique
…
x Documents divers, Sortie des commissions
y Documents divers, Assemblée Régionale
z Documents divers, Assemblée Générale

Famille E
Ea . Photos, FVJC

a Photos, Bureau Central
b Photos, Comité Central
c
d Photos, Comité de la Broye
e Photos, Comité du Centre
f Photos, Comité du Nord
g Photos, Comité du Pied du Jura
h Photos, Commission Archives
i Photos, Commission Informatique
j Photos, Commission Organe de Contrôle
k Photos, Commission Théâtre
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l Photos, Commission Ski
m Photos, Commission Jury
n Photos, Commission Tir
o Photos, Commission Medias
p Photos, Commission Technique
…
x Photos, Sortie des commissions
y Photos, Assemblée Régionale
z Photos, Assemblée Générale

Eb Photos, Manifestation
a Photos, Camp de Ski
b Photos, Cantonale
c Photos, Concours Théâtral
d Photos, Giron de la Broye
e Photos, Giron du Centre
f Photos, Giron du Nord
g Photos, Giron du Pied du Jura
h Photos, Rallye
i Photos, Les Rencontres
j Photos, Tir Cantonal
…
y Photos, Anciennes manifestations FVJC
z Photos, Hors FVJC

Ec Vidéos, FVJC
a Vidéos, Bureau Central
b Vidéos, Comité Central
c
d Vidéos, Comité de la Broye
e Vidéos, Comité du Centre
f Vidéos, Comité du Nord
g Vidéos, Comité du Pied du Jura
h Vidéos, Commission Archives
i Vidéos, Commission Informatique
j Vidéos, Commission Organe de Contrôle
k Vidéos, Commission Théâtre
l Vidéos, Commission Ski
m Vidéos, Commission Jury
n Vidéos, Commission Tir
o Vidéos, Commission Medias
p Vidéos, Commission Technique
…
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x Vidéos, Sortie des commissions
y Vidéos, Assemblée Régionale
z Vidéos, Assemblée Générale

Ed Vidéos, Manifestations
a Vidéos, Camp de Ski
b Vidéos, Cantonale
c Vidéos, Concours Théâtral
d Vidéos, Giron de la Broye
e Vidéos, Giron du Centre
f Vidéos, Giron du Nord
g Vidéos, Giron du Pied du Jura
h Vidéos, Rallye
i Vidéos, Les Rencontres
j Vidéos, Tir Cantonal
…
y Vidéos, Anciennes manifestations FVJC
z Vidéos, Hors FVJC

Ee Audio, FVJC
a Audios, Bureau Central
b Audios, Comité Central
c
d Audios, Comité de la Broye
e Audios, Comité du Centre
f Audios, Comité du Nord
g Audios, Comité du Pied du Jura
h Audios, Commission Archives
i Audios, Commission Informatique
j Audios, Commission Organe de Contrôle
k Audios, Commission Théâtre
l Audios, Commission Ski
m Audios, Commission Jury
n Audios, Commission Tir
o Audios, Commission Medias
p Audios, Commission Technique
…
x Audios, Sortie des commissions
y Audios, Assemblée Régionale
z Audios, Assemblée Générale

Ef Audio, Manifestation
a Audios, Camp de Ski
b Audios, Cantonale
c Audios, Concours Théâtral
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d Audios, Giron de la Broye
e Audios, Giron du Centre
f Audios, Giron du Nord
g Audios, Giron du Pied du Jura
h Audios, Rallye
i Audios, Les Rencontres
j Audios, Tir Cantonal
…
y Audios, Anciennes manifestations FVJC
z Audios, Hors FVJC

Eg Journaux FVJC
o Journaux, Commission Medias

Eh Journaux externes
z Journaux, Hors FVJC

Famille Z
Za Prescriptions d’archivage

h Prescription d’archivage, Commission Archives

Notes de révisions
2023-12; 
● création originale
2024-01-31; 
● ajout des catégorie Bd et Bz, De à Dk + Dz
● ajout du chapitre des notes de révisions
● ajout dans chapitre résultat de la catégorie Bc qui était manquante
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