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é—! Notice d’utilisation
SiecleV4

Gestion des registres

Ouverture des Registres

Cliquer sur licone « Aide a la saisie » :é dans la catégorie « Administration » :

-
Aide 4 la saisie
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Aprés avoir cliqué sur le menu Registres puis Créer a gauche de la fenétre, sélectionnez les
informations suivantes :

1. Informations sur le registre :
- Sélectionner le registre a créer dans la zone « Type de registre ». Attention au type de registre
sélectionné :
* Unique pour un registre contenant les Naissances, Reconnaissances, Déces, Transcription de
déces et Mariage.
* Naissances ou Reconnaissances pour un registre séparé / Naissances + Reconnaissances
pour un registre commun.
* Déces ou Transcription de décés pour un registre séparé / Décés + Transcription de décés pour
un registre commun.
* Mariage.
* Projet de Mariage : il faut créer ce registre dans le logiciel pour la saisie des projets.

Ne pas oublier de créer également les registres suivants :
* PACS

* Projet de PACS

* Projet ’ETAT CIVIL

* Projet de RECO.

* Projet de DECES

- Sélectionner le « Format du texte de I'acte » : Littéral (format texte) ou Formulaire.
- Sélectionner la « Numérotation des actes » : Automatique ou Manuelle.
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SIS Registre des Naissances + Reconnaissances - N° 2025

# Registres

T 1. Informations sur le registre :

T Commune- |V\He de Mulhouse (68100) - —  Typedureg stre™ | es+Re e 'l
Supprimer Année " Numéro™ 2025 Format dutexte de I'acte |Lm_éra| vl
Imprimer Numérotation des actes ‘Aummatique V| Numéro suivant l:l Rechercher

EEEE Informations INSEE Nom de la section ‘ ‘ Identifiant (01299 0uA 8 Z)

Communes nouvelles : Le code bureau d'enregistrement de PACS sert a distinguer la commune chef-lieu de
ses différentes communes déléguées. Ce code vaut par défaut « 00 » pour la commune cheflieu et
s'incrémente de 1 en 1 pour les communes déléguées de cette commune classées par ordre alphabétique.

2. Procés verbal - I Ouverturel Cléture

Dale douverture | 01/01/2025 b |  Offcier [L'Officier de I'Eta! Civil par délégation -

Liste des exemplaires du registre

Exemplaire |Nb pages & 9 Feuillets composant I'exemplaire du registre
1 500 - Nombre de feuillets Premier feuillet Dernier feuillet Feuillets manquants =]
2 500 250 WBO0750 'WBO1000 -
# Officiers Etat-Civil
& péclarants
# Organismes
# Editions
# Scénarios éditions z hd
2 Libellés Ajouter  Supprimer Ajouter  Supprimer
# Types documents Nombre de pages Nombre dsfeui\lets Premier feuillet Demier feuillet
* paramétres Feuillets manquantsl
# Autres outils
X Fermer ( * Infarmations obligatoires ) Enregistrer Annuler

Informations INSEE : & renseigner uniqguement pour les communes en multi sites. L'INSEE demande
désormais d’afficher le nom des sections dans le fichier INSEE généré.

- Zone « Nom de la section » : saisir le nom du site annexe tel qu’il s’affichera dans le fichier insee
généré.

- Zone identifiant : saisir 02 pour la commune annexe Al, 03 pour la commune annexe A2, etc...

Sieclev4 page 2



12 logitud

2. Proces verbal :

La date d’ouverture et I'officier apparaissant sur le PV d’ouverture doivent étre renseignés.
Cliquer sur « Enregistrer » pour valider la création du registre.

La liste des exemplaires du registre peut étre complétée ultérieurement :
* Exemplaire 1 : concerne I'exemplaire pour la mairie
* Exemplaire 2 : concerne I'exemplaire pour le procureur
Il est désormais possible de rajouter des feuillets supplémentaires pour un exemplaire si nécessaire.

Vous pourrez ensuite éditer le « PV d’ouverture » en cliquant sur « Imprimer ».
NOTE : Vous pouvez créer vos registres en avance.
L’enregistrement de vos actes pour cette nouvelle année sera possible uniquement a partir du 01

janvier.

Les projets de mariage / pacs / état civil / reco. / déces enregistrés en 2024 peuvent étre transformés
en acte au cours de 'année 2025.

Fermeture des Registres

Cliquer sur I'icone Paramétres ou sur l'icbne « roue dentée » en haut a droite de la fenétre. Puis a
gauche sur Registres.
Rechercher le registre & fermer puis cliquer sur « Cloturer ».

La date de fermeture et I'officier apparaissant sur le PV de fermeture doivent étre renseignés.
Cliguer sur « Enregistrer » pour valider la cl6ture du registre.

La liste des tomes du registre peut étre complétée ultérieurement en cliquant sur « ajouter » puis sur
« Rechercher le nombre d’actes » pour afficher les chiffres automatiquement.
Vous pourrez ensuite éditer le « PV de fermeture » en cliquant sur « Imprimer ».
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OUTIES Registre des Naissances + Reconnaissances - N° 2024

2 Registres . .
. 1. Informations sur le regisire -

Cummunel ‘Vil\e de Mulhouse (68100) - —  Type duregistr es+Re ssances v‘

Amnge Numéro ™ [2024 Format du texte de l'acte Litiéral A
Imprimer Numérotation des actes ‘Aummauqua vl Numeéro suivant Rechercher
SlsmrEr Informations INSEE Nom de la section | ‘ et OO E2)

Communes nouvelles - Le code bureau d'enregistrement de PACS sert 4 distinguer la commune cheflieu de
ses différentes communes déléguées. Ce code vaut par défaut « 00 » pour l]a commune chef-lieu et
s'incrémente de 1 en 1 pour les communes déléguées de cette commune classées par ordre alphabétique.

2. Proceés verbal - Ouverture I Clsture I
Date de cléture du registre 31/12/2024 &

Liste des tomes du registre

Tome Officier Nb de Nais. |[Nb de Reco. [Nb d'actes E
1 |L'Officier de 'Etat Civil par délégation 148 83 231 -

# officiers Etat-Civil
# péclarants
* Organismes
# Editions
* Scénarios éditions M
% Libellés Ajouter  Supprimer

Total Rechercher le nombre d'actes
Nb de naiss. Nb de reco Nb de deces | I‘ Nb de trans ‘ ‘,| Nb de ma ‘ ?l

Officier ‘L'Oﬂiclevde\'ElatClvl\pardé\égatmn vl

# Types documents

* paramétres

* Autres outils

X Fermer { * Informations obligatoires ) Enregistrer Annuler

NOTE : La cléture d’un registre permet de ne plus faire afficher cette année dans la liste déroulante lors
de la création d’un acte a partir du 1°" janvier de I'année suivante.
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