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Introduction 
Ce document contient de l’information sur divers statuts des Documents dans SOLABS QM10 et 

explique la procédure permettant de retirer un document plutôt que de le modifier et/ou remplacer 

avec une nouvelle version.  

Afin de retirer un document dans SOLABS QM10, vous aurez besoin d’au minimum les privilèges pour 

modifier (« modify ») le fichier. 

Le statut Retirer (“Retired”) fait partie du cycle de vie d’un document. Le “Document Control Process” 

inclut une option à l’étape 1 pour retirer un document. Ceci permet à l’initiateur de la requête de 

demander de retirer un document et de recevoir l’approbation de son gérant (Manager) avant que la 

procédure continue vers le coordonnateur de la documentation pour retirer le document.  

Statut des Documents in SOLABS QM10: 
La table suivante décrit les différents statuts des documents ainsi que les indices visuels qui démontrent 

de l’information supplémentaire à l’utilisateur.  

Statut du document   Définition   

Authoring 
Ce document est en cours de rédaction ou de révision. 

À cette étape, il n’y a pas de statut officiel. En fonction de votre 
configuration, cela peut n’être visible ou éditable que pour le 
Coordonnateur de la documentation ou pour l’auteur.  

Pending Review 
Ce document est dans un cycle de révision et est en attente de révision par 
un ou plusieurs responsables de la révision. 

Pending Approval 
Ce document est dans un cycle d’approbation et est en attente 
d’approbation par un ou plusieurs approbateurs. 
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Pending Retire 
Ce document est dans un cycle de retrait et est en attente d’être retiré par 
un ou plusieurs coordonnateurs de la documentation. 

Approved, Not 
Effective 

Le cycle d’approbation de ce document est complété. Il est maintenant 
approuvé, mais pas encore actif (« effective »). Il ne reste plus qu’à attendre 
la date d’activation ou qu’un coordonnateur de la documentation l’active 
manuellement.  

Approved & Effective 
Ceci est le document officiel courant. Il a été activé par un coordonnateur 
de la documentation ou a atteint sa date d’activation automatisée.  

Retired 
Ce document a été retiré et n’est plus en utilisation. Il a été archivé et peut 
être accédé par un Administrateur de documentation (SOLABS Document 
Administrator) en passant par l’historique d’Audit s’il doit être réactivé ou 
consulté. 

 

Tabulation de Statut de Document – Indication Visuel du Statut 
Les tabulations du cycle de vie d’un document sont visibles dans le haut de la page des documents 

lorsque vous êtes en mode visualisation (« view ») ou modification (« modify »).  La tabulation 

légèrement grisée indique le statut que vous visionnez présentement. Une tabulation foncée indique une 

autre version disponible.  

Dans cet exemple, nous visionnons 

présentement l’information du 

document approuvé et effectif 

(« Approved & Effective »). La 

tabulation foncée nommée “Pending 

Review “ indique qu’une autre version 

du document est en attente de révision.  

Vous pouvez vous déplacer d’une tabulation à l’autre entre les tabulations actives.  

NOTE: La version approuvée et effective est en 

PDF alors que celle en attente de révision est 

dans le format original. – Il s’agit d’un autre 

indicateur visuel du statut du document.  
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Retirer un Document 

Trouver le Document 
En tant qu’utilisateur avec les privilèges de modification, choisissez DOCUMENT à partir du menu 

principal de la page d’accueil de SOLABS QM10.   Cliquez sur la tabulation Navigation à la gauche de 

l’écran. Choissez l’option « Show All » afin de voir l’arborescence des documents.  

 

Ouvrez le dossier où se trouve le document que vous souhaitez modifier. Cliquez sur le document et 

utilisez le menu d’actions > view ou double-cliquez sur le document afin d’ouvrir la page 

Document>view pour voir le metadata du document.  

 

Vous pouvez aussi rechercher un document avec la section View à gauche de l’écran ou encore la barre 

de recherche au haut de la page.    

 

 

 

 

 

 

Retirer le Document 
Une fois votre document trouvé, double-cliquez dessus ou cliquez l’option « View » pour vous rendre à 

la page Document > View.  Le document doit être approuvé et actif afin d’initier le cycle de retrait. 
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Dans le menu « Document Workflow » de droite, choisissez « Retire ». 

 

La page « Document > Retire » apparaitra.    

 Cette page contient une note en 

jaune qui mentionne que l’action 

créera une version du document à 

retirer, mais ne débutera pas le cycle 

de retrait lui-même. Ceci sera la 

version de travail afin d’approuver et 

d’activer le retrait du document.  

Cliquez le bouton « Confirm » afin de 

naviguer à la prochaine page.  
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Notez les changements suivants dans la page « Document > Main Page > Modify »: 

• La tabulation « To Retire » est active. 

• Le champ de version du document est désactivé et affiche la même version que le document qui 

était approuvé et effectif.  

• Le champ de version interne du document est désactivé et affiche la prochaine version interne.  

• Le menu de droite inclut désormais l’option « Start Retire Cycle ». 

• Le menu de droite inclut désormais l’option « Retiring History ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Le champ « Reason for Change » est toujours actif et vous pouvez 

l’utiliser pour justifier le retrait du document.  

Cliquez « Submit », puis « Confirm » pour sauvegarder les 

changements. 
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Choisir « Document Workflow > Set Workflow » du menu de droite. Tout comme la procédure de 

révision, vous pourrez choisir les utilisateurs pour ce flux de travail (« Approve the Retire Cycle »).  Vous 

pouvez choisir à partir des gabarits disponibles ou ajouter les utilisateurs individuellement. Voir la 

documentation appropriée sur la section SOLABS QM10 DOCUMENT pour plus de détails. 

Une fois les utilisateurs sélectionnés, cliquez sur « Submit » puis « Confirm ». 

 

 

 

 

 

La dernière étape est de sélectionner 

« Start Retire Cycle » à partir du menu de 

droite puis confirmer.  

Les personnes assignées recevront une 

notification et pourront approuver le 

retrait du document. 

  

La tabulation démontrera maintenant le statut « Pending Retire ». 

 

Lorsque la dernière personne aura approuvé le retrait du document, ils recevront le message suivant (sauf s’il 

s’agit d’un administrateur):  

 

 

 

« SOLABS System Administrators » et 

« SOLABS Document 

Administrators » peuvent utiliser 

l’option « Show All (including hidden, 

superseded and retired) » afin de 

voir les documents retirés en rouge.   
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Lorsqu’un administrateur choisit l’option « View » pour un document retiré, la page affichera un filigrane 

« RETIRED ». Dans la section « Document File », il sera mentionné d’accéder à la dernière version du 

document par le biais de l’audit trail.  

L’Audit Trail permettra 

d’accéder aux versions 

éditables du document si 

jamais elles deviennent 

nécessaires dans le futur. 

Cela peut être utile 

advenant des 

questionnements sur 

l’historique du document 

ou encore pour la création 

d’un nouveau document 

qui en est inspiré en 

totalité ou en partie du 

document retiré. 

 

Accédez à l’Audit Trail en utilisant le menu de droite.  Développez l’Audit Trail pour voir la dernière version 

active du document. Un « SOLABS Document Administrator » peut ouvrir les deux fichiers afin de les comparer. 

Ils ont aussi l’option d’avoir un PDF sans marquage ou dans son format original. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


