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Ce texte explique, de faGon pratique, les modalitks  de transfert des archives courantes aux

archives intermldiaires. I1  tient compte de la r6alitC tunisienne et constitue  un guide prkcieux pour

effectuer  les oplrations  nkessitkes  par le changement d’&at et souvent de locaux des dossiers

ayant atteint I’t5tat semi-actif.
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Huot, Christiane ( 1995). (( Les normes et les procédures de selection, une experience pratique : Ic
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Silectron,  pre’scn~atron;  des chorx rentahles  pour aupurd’hul  ef  pour demarn.; ucle.~ the
XYIVe  congr&,  Montre’ai,  6 au YJuln 199.5, p. 135-I 52.

Ce texte presente  une expérience pratique de l’application d’un calendrier de conservation. L’on

s’intéressera particulièrement aux parties concemant les archives institutionnelles et le rapport de

tn.
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Ces notes de tours  ont it& adaptées aux besoins de ce module avec la permission de l’auteure
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Les normes et les
prockdures  de sklection
UNE EXPERIENCE PRATIQUE:

Le cas de l’Universit6  du
Quibec B Montrial

Christiane Huot
Directrice du Service des archives et de gestion des
documents de 1’UQAM

INTRODUCTION

L9 adoption de norrnes est essentielle a la
pratique de toute profession. Le  milieu

archivistique n’tkhappe  pas a cette r&lid  et nous
assistons depuis plusieurs a&es  deja,  tant au
niveau international que national et quebkcois,  a un
effort de norrnalisation  saris  precedent. L’Unesco, le
Conseil international des archives, le Bureau
canadien des archivistes, les Archives nationales du
Canada et du Quek  ainsi que plusieurs archivistes
ont publie  des etudes et des  rapports faisant  &at  de
leurs recherches ou de leurs pratiques dans le
domaine. L’ensemble de ces textes suscitent la
discussion et perrnettent peu  a peu I’Ctablissement  de
consensus sur des mar&es  de dire et des man&es
de faire. lls contribuent ainsi a l’avancement de
notre  discipline.

Si I’adoption de nortnes communes est indispensable
au niveau de la profession, il est tout aussi important
de bien defmir les normes et les procedures que l’on
veut voir appliquer au sein de chaque service
d’archives. En effet, les pratiques peuvent varier
considerablement d’un service a l’autre en fonction
de la taille de l’organisme, de ses ressources
humaines et fmancieres,  de ses pratiques antk-ieures,
de son environnement informatique  et de ses
clienteles. L’important,  c’est  de choisir des  norrnes
et procedures qui conviennent a l’organisme, qui
p&sent  ses attentes et qui favorisent un meilleur
acds  a ses documents historiques.

LA PRI%ENTATION  DU SERVICE

L’Universitt  du Québec a Montréal est une maison
d’enseignement suptkieur  qui dispense des services

i plus de 40 000 kliants dans prks  de 180
programmes differents.  Elle compte  environ 2 700
professeurs et chargCs  de cours, et 1500 personnels
administratifs.

Le  Service des archives et de gestion des documents
releve directement du secrkire general de
I’Universitt.

Sa mission comprend deux valets:

* D’une part, il doit  foumir aux unites des
systemes permettant une gestion dynamique de
leurs documents administratifs et offrir conseil,
expertise et soutien dans I’application de ces
sydmes,  en vue d’ameliorer l’efficacite
administrative et de constituer la memoire
institutionnelle de 1’Universite;

* d’autre  part, il doit  rendre accessibles a la
communaut6 universitaire  et a la clientele
exteme les documents temoignant  de l’histoire
de l’Universit6  et des archives privkes
repondant  aux besoins de I’enseignement et de
la recherche universitaires.

Pour remplir adequatement  le mandat qui lui a ett
con@  le Service a mis en place deux programmes
d’activites:

? Un programme de Gestion des documents
administratifs  qui comprend tous  les elements
nkcessaires  au traitement complet, efficace et
rentable des documents administratifs  de
I’Universite  depuis leur creation jusqu’a  leur
destruction ou leur versement aux archives
historiques.
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Ce programme s’adresse a tomes les unites de
1’Universite  et s’applique a tous les documents
actifs et semi-act& produits ou rqus  dans  le
cadre de ieurs activids. I1 comporte  les six
elements suivants:

? Le  traitement des documents actifs par
l’application du manuel de classification
miforme

? La protection des documents essentiels
? Le  traitement des prods-verbaux
? Le traitement des documents semi-act%
? L’elaboration  et la mise en application du

Calendrier de conservation
* L a  micrographic

Un programme de Gestion des  archives
historiques qui comprend tous les elements
n&wires  au traitement complet des archives
historiques, qu’elles soient institutionnelles ou
privees.

Ce programme vise, d’une part, a rassembler et
,rendre  accessibles les documents concemant
l’histoire de 1’Universitt  et d’autre  part, a
foumir aux professeurs, etudiants  et chercheurs,
des fonds et collections d’archives priv6es pour
l’enseignement et la recherche. 11 compotte  les
fonctions  suivantes: I’acquisition,  la sClection,
la classification, la description, l’indexation, la
conservation, la communication et la diffusion
des documents historiques. On compte  134
fonds d’archives institutionnelles et 172 fonds
d’archives priv6es.

Pour realiser  l’ensemble des tithes qui lui sont
confides, le Service des archives et de gestion des
documents dispose d’une 6quipe  de 13 employ&.
Au personnel regulier,  il faut ajouter un certain
nombre d’employb occasionnels qui nous
permettent de realiser des projets  spkcifiques: on
parle ici d’employes  surnum&ires,  sous  octroi de
subvention, de personnel Ctudiant  ou  encore de
stagiaires. Ce personnel est nombreux et
particuli?rement  mobile. C’est d’abord pour eux
qu’ont et6  rkdigees les norm& et procedures en
vigueur au Service des archives et de gestion des
documents.

L’IMPORTANCE DE NORMES
ET DE PROCkDURES

Le besoin de normes et de procédures communes

Assoclatton  dcs Archwms  dn  f&3w

survient generalement des  que plusieurs personnes
effectuent le meme travail ou qu’elles ont a
coordonner leur travail dans  uu chaine  continue.
E&s doivent nkkwirement se consulter si elles
veulent foumir un resultat identique ou tout
simplement ne pas recommencer un travail deja
effectuC.

Au Service des archives et de gestion des
documents, la redaction de procedures s’est faite
plus rapidement dans le secteur de la gestion des
documents; par nkcessite,  dirons-nous.  A titre
d’exemple, les activites qui impliquent d’autres
unites, comme la classification uniforme  ou le
traitement des documents semi-actiis, ne peuvent se
rkliser  qu’avec un minimum  de procedures ecrites.
Amsi, d&s  les arm&~  70, le Service disposait deja de
pro&lures pour la gestion des documents.

Il en allait tout autrement pour le secteur des
archives historiques. Ces  activites  s’effectuent au
sein  m&ne du Service et n’impliquaient qu’un
nombre restreint  de personnel. Le  besoin de
normalisation s’est fait ressentir, dans un premier
temps, pour assurer le lien entre la gestion des
documents et la gestion des archives et dans un
deuxieme temps, des  qu’un  nombre important et
vat%  de personnels a ettc  affect6  au traitement des
archives historiques.

Dans un premier temps done,  il a fallu coordonner
les differentes etapes  de traitement des documents,
de l’etat actif a l’etat inactif, afm de foumir un
travail coherent et de diminuer les cofits de
traitement. On parle ici d’effectuer un traitement
pr%minaire,  dks  I’Ctat  actif, pour les pro&s-verbaux
et les documents essentiels par exemple:
presentation materielle  des dossiers, cotation  et
indexation. On parle aussi de l’utilisation  du meme
plan de classification pour les documents actifs et
pour les documents historiques. Les interventions
effectuies au niveau des actifs sont planif&s  en
fonction de leur utilisation au niveau des historiques.

D’autre  part, le fait que plusieurs personnes
effectuaient le traitement des archives, que ce soit
SW  une base reguliere  ou sur des p&odes  tres
courtes,  nous  a oblige, en quelque sorte, a mieux
defti les attentes du Service. 11 est difficile pour
un employ6  d’effectuer son travail lorsqu’il n’a
aucune reference 6crite  comme point de rep&e.  I1
interroge alors ses collegues dont l’opinion  peut  itre
divergente ou varier d’une joumek  a l’autre  ou
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encore, il consulte  differems  instruments de
recherche saris  savoir  lequel constitue  un modele B
suivre. Son apprentissage peut etre  tres  long et le
resultat de ses travaux, bien loin des attentes du
Service, pour la simple raison qu’elles ne lui ont
jamais ete  si,tiees clairement.

C’est done  pour ces differentes  raisons qu’un
premier cahier de normes et de procedures a et6
r&iigC  en 1987. Une revision en profondeur a et6
r&like en 1993 et 1994 pour actualiser les
pratiques, pour appliquer  les R?gles pour la
description des documents d’archives et pour
l’adapter au nouvel environnement informatique.

En rkiigeant  un tel ouvrage, nous espkons  les
rCsultats  suivants: la clarification des concepts,
l’usage d’une  terminologie  commune, 1’6laboration
de critères spkcifiques,  l’utilisation des mtmes
m&odes  de travail, l’instauration  de mesures de
contnYe,  I’autonomie du personnel et tm niveau
d’excellence dans la production de-s  instruments de
recherche.

Pour en arriver a de tels resultats,  la demarche peut
itre  longue et difficile.  La redaction de normes et de
procedures nous oblige a choisir;  choisir parmi
toutes les methodes celle que l’on privilegie  et
choisir le produit  final que l’on veut obtenir. C’est
une &ape  importante dans  la vie d’un service
puisqu’elle influencera le travail de plusieurs am&es
a venir. Cette activitt? suscite gku5alement  de
l’enthousiasme: &niin,  on saura  a quoi s’en tenir!,),
de I’impatience: ~(Toutes  ces  discussions nous
e&vent  du temps pour travailler!),  et de la
resistance au changement: &‘&it beaucoup  mieux
avant!>).

C’est en impliquant l’ensemble du personnel, en
suscitant des commentaires et en confrontant les
idtes que l’on arrive gknkalement  a degager un
consensus. Le r&&at final en vaut la peine; le
Service peut dorenavant  normal&r  ses pratiques et
disposera d’un manuel  a l’image de ses activites.

LES N)RMES  ET PROCkDURES  EN
MATIERE D’ARCHIVES HISTORIQUES

Pkcisons  au depart ce que l’on entend  par normes et
procklures.  La normalisation,  c’est  un ensemble de
rtgles  r&&ant  d’un consensus et visant a prtciser,
unifonniser  et simplifier les opkrations  en vue d’une
meilleure efficacite. Quant aux procedures, ce s.ont

les etapes  que l’on doit  suivre pour parvenir a un
certain r&t&at.  On  retrouve done,  dans  un cahier de
normes et de procedures, ce que l’on doit  faire et
comment on doit  le faire.

Les normes et procedures en ma&e  d’archives
historiques regroupent l’ensemble  des activit6.s
reliks aux archives historiques,  qu’elles soient
institutiomelles  ou prides. II existe six categories
de procedures: I’acquisition des archives privees,
l’organisation et la circulation des archives, le
traitement des archives institutionnelles, le
traitement  des archives privtes,  la conservation et le
rangement des archives ainsi que la diffusion. Les
procedures de traitement des archives incluent les
prockhu-es  d’haluation  et de s&ztion,  de
classification, de description et d’indexation. De
plus, elks  fournissent  des exemples ainsi que les
&apes  B suivre pour la redaction d’un rapport de fin
de traitement et pour l’elaboration  d’un repertoire ou
d’un &at  gCn&al.

Un tableau reprtsentant  l’ensemble des normes et
procedures en mat&e  d’archives historiques est
present&  en annexe I.

LES PROCkDURES  DE SkLECTION

L’&luation et la selection des archives constituent
certainement la &he  la plus delicate de l’archiviste.
11 doit  &valuer  I’interEt historique des documents et
decider lesquels doivent Ztre  &nin&  et lesquels
seront conserves de facon permanente.  Pour lui
faciliter la tiche  et pour assurer un traitement
similaire sur de longues p&odes  de temps, le
Service des archives et de gestion des documents
dispose d’un calendrier de conservation pour la
s&ction  des archives institutionnelles  et de regles
de conscyation  pour la selection des archives
privees. A ces regles de conservation s’ajoutent des
criteres de tri qui viennent preciser davantage la
nature et le contenu des documents que nous
voulons  conserver pour temoigner  de l’existence
d’un organ&e ou d’un individu. fividemment,  ces
rkgles ne remplacent pas le jugement de l’archiviste.
Elks  ont cependant le mtrite  de pkciser  les attentes
du Service et permettent a I’archiviste d’exercer son
jugement a l’int&ieur  des balises qui lui sont fix&es.

Voici done  deux  procedures de sClection:  la
premiere pour les archives instimtiormelles  et la
seconde,  pour les archives privees.
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L’i’hALVATION  ET LA SlkECTION  DES
ARCHlVES  INSTITVTIONNELLES

LES  OBJECTIFS

En effectuant le tri dans un fonds d’archives,
l’archiviste doit  chercher a conserver les documents
ayant le plus de valeur de tkmoignage  et
d’information possible. 11 doit  poser un regard
critique sur les documents recus  et selectionner ceux
qui permettront de reconstituer l’histoire de l’unite
administrative. Moins de 10% de la masse
documentaire produite par les unites sera conserve
aux archives historiques; on voit des  lors
i’importance du travail de l’archiviste.

13  CALZNDRIER  DE CONSERVATION

Le Cakndrier  de conservaiion  des documents de
Z’VQAM  est I’instmment  privilegie  pour
l’evaluation  et la selection des archives
institutionnelles.

Le Cakndrier  de conservation  constitue la politique
officielle  de I’Universite  en matiere de conservation
et d’&mination  des documents. C’est un instrument
de travail qui regroupe I’ensemble des regles de
conservation adoptees  par I’Universite  pour toutes
les categories de documents. Chactme  des  regles
constitue une norme etablissant  la duree  de
conservation, le cheminement et le traitement  des
documents depuis leur creation jusqu’a  leur
Cli.mination  ou leur versement aux archives
historiques. Le  Calendrier prevoit  egalement leur
disposition finale.

Quatre  operations peuvent  etre  effect&es sur les
documents d’archives:

* La conservation int&rale,  particulierement
pour des ensembles de dossiers homogenes
comme les prods-verbaux, par exemple.

? La destruction, pour de grandes series de
dossiers comme les dossiers d’achat,  par
exemple.

? Le  tri, c’est-h-dire tme  analyse i la piece.
Ce tri s’applique a environ 40% des
documents produits ou recus  par les
differentes unites de I’UQAM.

? L’tkhantihonnage,  pour le traitement de
grandes quantites  de documents. Il peut
s’agir de prelevements  de specimens,
d’kchantillonnage  orient6  ou encore

d’kchantillonnage  systematique.

L’archiviste doit  appliquer intkgralement  les
criteres de selection prevus au Calendrier de
conservation. S’il rencontre un type de document
non prevu dans le Calendrier, il doit  consulter
l’archiviste responsable du Calendrier avant de
disposer de ce nouveau type de document. Celui-ci
verra a etablir  et a faire approuver, s’il y a lieu, une
nouvelle regle  de conservation.

Les  regles contenues  dans un calendrier de
conservation s’appliquent en general a des types de
documents tels des factures, des formulaires, des
prods-verbaux, etc. La sClection  s’effectue alors sur
des ensembles de documents et non sur des
documents uniques.

LES  CRlTkRES  DE TRI

Pour les documents dont la disposition finale  prevue
au Calendrier  de conservation des documents de
Z’UQAM  depend d’un n-i effectue aux archives
historiques, on utilisera les criteres de tri retenus par
le Service des archives et de gestion des documents.
Voici les criteres gtneraux  et les criteres spkifiques
B partir desquels I’tlagage  de documents s’effectue:

Los  crititres  gCn6raux

Quoi conserver et pourquoi? Pour juger de la valeur
d’information et de temoignage  des documents,
l’archiviste se pose un ensemble de questions: les
documents retenus permettent-ils de savoir qui est le
producteur, ce qu’il a fait et comment il I’a fait? Ces
documents temoignent-ils  de l’organisation, des
activids, du fonctionnement, des realisations  et de
I’evolution  de l’unite administrative? Quelle est la
raretk  et 1’originalitC des informations contenues
dans les documents?

Les  documents stlectio~Q  doivent done  renseigner
sur l’unid administrative et tkmo,igner  de son
existence et de ses rCa.lisations.  A tine d’exemple, le
rapport annuel de l’unite, son organigramme, sa
correspondance  chronologique, ses rapports
d’activitts, ses  plans annuels, ses principales
r&lisations  sont autant de dossiers qui resument ses
activites. Par contre, les documents recus des autres
unites a tine d’infotmation,  les pieces justiicatives,
les differentes  Cbauches de rapports ou  les dossiers
paralleles renseignent peu sur les activids  du service
et doivent Ctre elimiks.
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On se rappellera tgalement que les documents
historiques seront plus nombreux au niveau des
unites de direction qu’au niveau des services
reabsant  les  activites d’op&ation.  Ainsi  le
pourcentage de documents conserves au Rectorat  ou
au Bureau de la recherche institutionnelle sera
beaucoup  plus eleve qu’au Service des magasins, les
premières unités produisant davantage de documents
de décision que de documents d’opkation.

Les  critikes  sp6cifiques

Fin plus des critkres gkkaux,  il existe des regles de
tri pour certains types de documents:

? Les  copies sont GninCes  ?I  mains qu’elles
ne soient annotees de facon signifcative,
sign&s  ou de meilleure  qualit6 que
l’original.

9 La documentation est Climink;  on ne
conserve que les documents qui completent
le dossier trait6 s’ils permettent de mieux
comprendre ce dossier. Les  copies, la
documentation., les documents envoy&
pour information par d’autres  unites
administratives ou academiques sont
éliminés. Cependan~  dans les cas  d’unites
qui ont peu ou jamais dépose de
documents, ou dont une partie  des archives
furent d&mites, on devrait conserver les
documents les plus importants (politiques,
objectifs, mandats) et les remettre au
responsable des documents semi-actifs.

? Les  documents dkisionnels  sont
conserks.

? Les  documents opkrationnels  sont
&mines  a mains qu’ils  soient significatifs
d’une  activite  pour laqueile on ne poskde
pas de documents dkcisionnels.

9 Les  documents prkparatoires  sont Climi-
nes  si le document final existe (brouilions,
ebauches, differentes versions, etc.).

? Les documents rkcapitulatifs  sont
conservés.

. Les  dossiers parall&s sont thmi.n&; il
faut se mefter des fends dont le createur a
multiplié les dossiers semblables et
éparpillé les copies.

? Les  pi&s  justifkativa  sont tlimin&s,  a
mains qu’elles ne soient les seules traces
d’une  activite  importante.

? Les  documents provenant d’organismes

autres  que I’UQAM ne sont pas
conservts.  Jls  peuvent l’&tre,  cependant,
s’ils refletent  la position institutionnelle de
1’UniversitC.  On portera  une attention
particulière aux documents provenant
d’organismes dont les  fends sont deposes a
l’UQAh4  (SpUQ,  SCCUQ, ACFAS,
CREPUQ,  etc.) pour les integrer a ces
fonds.

? Les  pro&-verbanx  et les  documents
annexes des  rkmions  de I’UQ  sont
Gninb.  Toutefois, les documents annotes
de faqon significative et les notes
significatives  des d&guCs  de I’UQAM
seront conservb.

La sélection des archives sur supports particuliers
(photos, films, etc.) se fait selon les criteres suivants,
une fois qu’il a iti etabli que ces documents
renseignent bien sur I’unite:

Les  documents photographiques
(epreuves,  epreuves par contacts et
negatifs) font l’objet d’un tri (conservation
des documents significatifs et facilement
lisibles, destruction des angles multiples).
Les  enregistrements sonores  font l’objet
d’un tri (conservation des  documents
significatifs  et audibles, destruction des
copies de travail).
Les  enregistrements vid6os  font l’objet
d’un tri (conservation des  documents
signifkatifs  et lisibles, destruction des
copies de travail).
Les  films font l’objet d’un tri (conservation
des documents signiiicatifs  et facilement
lisibles, destruction des copies de travail).

LES  PROCriDURES  DE TRI

l- Les  fends a traiter en prior-it6  sont choisis en
fonction  de certains c&es:  importance du
fonds, nombre de boites,  date des documents,
nature des documents, etc. Cependant:

- II est préférable de traiter consecutivement  des
groupes de fends semblables. Cette fqon
d’opker  pet-n-rem-a  de traiter successivement des
fonds dont les documents se ressemblent (ex.:
les  archives des  departements).

- On ne doit  pas entreprendre le traitement  d’nn
fonds qui fait moms de sept boites  (2&n), a
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moins évidemment que l’unite  productrice ait
cessé ses activites,

IX  transfert des documents aux archives
historiques s’effectue selon la proc&rre  AH-
3.1 de ce manuel. Pour &valuer  l’ensemble des
documents a traiter et pour prendre
connaissance des Climinations  preliminaires
deja  effecttkes  aux semi-actifs, l’archiviste
responsable du traitement dispose des
documents suivants:

- une copie  du formulaire F-804 (Autorisation
d’Climination  de documents ou de transfert aux
archives historiques) et de la liste des boites
kchues;

- les formulaires originaux F-973 (Transfert des
documents au Service des archives et de gestion
des documents) des boites  8  traite~

- les rapports d’tlimination  prCliminaire
effect&e  depuis le demier traitement et tous  les
formulaires originaux F-973 qui y sont
rattaches.

On consulte  egalement les rapports de
tmitement  precedents, s’il y a lieu, et examine le
mandat, l’organigramme et l’historique (si
disponible) de l’unid  concern&e.

Par la suite, on doit  identifier les regles de
conservation spkifiques  au fonds concern&
(ex.: regles 21.1 a 21.99 pour les Services
financiers). Disposer des documents concern&
selon les directives prevues au Calendrier  de
conservation des documents & 1’UQAM.

Identifier les regles de conservation communes
a toutes les unites (regles 1.1 a 1.33). Disposer
des documents concern& selon les directives
prevues au Calendrier  de conservation &s
documents  de  Z’VQAM.

Pour les documents dont la disposition finale
prevue  au Calendrier  de conservation des
documents de I’UQAM  depend d’un tri effect&
au secteur des archives historiques, appliquer
les criteres de tri retenus par le Service des
archives et de gestion des documents (voir
l’ttape #3).  On  doit  soigneusement documenter
les decisions prises et les  irkgrer au rapport de
s&ction.

1. Au fur et a mesure que l’evaluation  et la
selection s’effectuent, on indique, s’il y a lieu,
sur le formulaire de transfert, le nun&o  de
regle du Calendrier  de conservation des
documents de I’UQAM  concern6 et l’opkration
effectuke (exemple: bulletin de vote, regle 1.26;
D, pour destruction). S’il s’agit d’un tri, on
l’indique par la lettre T. Les lettres AH
indiquent que le dossier a ete conserve dans  son
integralite. La lettre E indique qu’un
echantillonnage  a etc  effectue (voir exemple en
Annexe M-3.2(1)).  Par la suite, on inscrit sur le
formulaire Notes de sllection,  pour chaque
boite,  un rknnt des decisions prises (voir
exemple en Annexe AH-3.2 (II)) .

Simultanement  au travail d’evaluation  et de
selection, on doit  porter une attention
particuliere  a Vetat  de conservation des
documents et prendre les notes pertinentes
(documents fragiles, en mauvais &at,  a
restaurer, etc.) Ces informations permettent de
completer la dernitre partie  de la presente
procedure.

En cours de traitement, si l’on trouve  des
documents qui expliquent l’histoire
administrative du fonds, qui donnent  des dates
d’evenements  importants ou qui temoignent  de
l’tvolution de l’unite  administrative, on doit  en
faire des photocopies et en indiquer la source
(dent,  entre  autres, la tote).

Ces informations seront utiles  tout au long du
traitement du fonds et serviront a la redaction
du point 12 Vuleur  historique  de l’unite
administrative dans  la procedure AH-3.6
Rapport defin  de traiternent.

lo-  Les  prods-verbaux sont enlevb  du fonds et
remis au responsable des proces-verbaux  pour
traitement. Lors de la description definitive, il
faut toutefois rkupker tous les pro&s-verbaux
classes au depot des documents essentiels (selon
la p&ode  des documents trait&),  les integrer
dans la sCrie  9 et en tenir compte  dans
l’instrument  de recherche.

II faut egalement tenir compte  dans le rapport
de selection des statistiques d’elimination  des
prods-verbaux.

ll- IXS  imprimes’ produits  par l’unite  concemte
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(en incluant ceux  rtkupS%  aupres  du
responsable conceme depuis le demier
traitement) sont regroup& a la sous-s&e  828 et
trait&  lors de la description d&rnitive. Les
imprimts produits par les autres unites de
I’UQAM  sont retires du fends  et remis pour
traitement au responsable concern&  lequel ne
conserve qu’une  copie des imprimb produits
par I’UQAM  (pkiodiques,  rapports, depliants,
etc.) sauf pour ces publications:

Le Bulletin (2 copies) Rbeau (3 copies)
h4ontrtWCampu.s  (2 copies) UQAM (3 copies)

On  Climine  les publications externes a mains
qu’elles ne concement spkifquement
1’UQAM.  On peut aussi les envoyer dans les
bibliotheques  ou les centres de documentation
pour compléter leur collection; on pense, entre
autres,  aux publications gouvemementales. On
integrera  ces informations  au rapport de
sélection.

12-  Les  documents sur tout autre support patticulier
comrne par exemple les photos, les  affiches, les
plans, les  bandes  sonores  et vidéos, etc. (en
incluant ceux  rkup&rCs  auprks  du responsable
conceme pour la p&ode  traitee) sont regroup&
a la fm du fonds. On  doit  cependant foumir les
indications times du dossier: date, evenement,
nom des personnes photograph&s,  provenance,
etc. Ces documents wont  trait&  lors de la
description d&initive  et on en tier&a  compte
dans l’instrument de recherche.

13-  Les documents qui ont et& microfties  et qni
doivent &e  d&r&s  selon les regles de
conservation (ex.: cahiers chronologiques)
auront et15  laissb au depot  des documents semi-
actifs jusqu’a  I’kch&nce  exigee par les
dispositions du Code civil. On ne doit  pas tenir
compte  de ces documents dans  la quantite  totale
de documents a transferer aux archives
historiques, puisque l’t%mktion de ceux-ci
(sur support papier) sera effectuCe  et enregistrk%
ulterieurement  dans  le rapport d’Climination
pr%rninaire.

Cependant,  on doit  prendre connaissance de la
quantite  de documents microfilmés pour la
p&ode  n-a& et l’inclure  dans le rapport de
s&&ion.

Dans le cas où les documents n’ont pas ete
microfilmb,  on doit  les ir@rer dans le fonds h
traiter. Le  microfilmage de ces documents
pourra i%e  effect&  ult&ieurement,  si la
qua&C  le justifie.

14.  Le  technicien met de c6te  les documents qu’il
pense  éliminer. Au fur et a mesure du
traitement, l’archiviste responsable des archives
historiques approuve la sélection.

15 On fait ensuite  le regroupement des dossiers par
séries et sous-skies  selon le Guide de
classification unifonne  (GCV).  Le
regroupement des séries permet  d’etablir  l’ordre
de classement du fonds et de vkifier si
l’elagage  est bien cornpled.  De plus, il set-vim
a la rédaction de la description provisoire ou de
la description deftitive.

16.  On fait une description provisoire si on ne
prevoit  pas faire bient6t  une  description
d&initive  (Procédure AH-3.4). La décision est
prise par la direction du Service; Cependant, si
le tmitement  dSnitif  est prevu  prochainement,
on doit  le noter dans le rapport de sélection.

La  description provisoire constitue  pour un
temps, le seul instrument de recherche
disponible et servira plus tard, a effectuer le
traitement d%n.itif  du fonds .

La description provisoire se fait a partir d’un
formulaire de description oti  sont collig&~ les
don&es  nkssa.ires  a l’identification du fonds,
au repérage et ?I  la consultation des documents
(voir Annexe M-3.2  (II!)).

17.

On  laissera une copie de la description
provisoire au dippat  des archives historiques
comme instrument de recherche. On doit
annexer une autre copie au rapport de selection.

A  la fin du traitement, apres la redaction du
rapport de s&zction, l’archiviste responsable
des archives institutiormelles  remet tous les
formulaires a l’archiviste responsable des
documents semi-act&  pour conservation au
dossier rose de I’unid  concern&  (autorisation,
liste des  boites &hues,  rapport d’Clim.ination
prCliminaire, formulaire F-973 et statistiques de
boites traitees,  &nin~s  et conservtks).  Un
schema illustrant les differentes  &apes  de la
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prockdure  est prbentk  en annexe II.

!,E  RAPPORT DE SkLECTION

Objectif:
Le rapport de sClection a pour but de faire connaitre
les  dkcisions  prises en mat&e  d’kvaluation  et de
&ction  des documents pour chacun des fends
Yarchives institutionnelles. L’archiviste a d&j&
zregisd ses dtkisions  de tri, il doit  maintenant
fournir une we d’ensemble sur le tri pratiquC.  Ce
rapport fait partie  intkgrante  du rapport de fm de
traitement et servira g la redaction de I’instnnnent  de
recherche (voir exemple en Annexe  AH-3.2(V)).

tl doit  comprendre les éléments suivants:

1 .

2.

3.

4.

5.

Titre du fonds (numkro  d’identification)

Traitement antkieur
Faire rifkrence  ti tout traitement antkieur  dans
le fonds d’archives concern&  Pr6ciser  les dates
inclusives  et les quantit&  de documents de
mEme que les dates de traitement.

Genre et quantitC  de documents trait&
Identifier le genre des documents, leur quantitt
ainsi que la p&ode  concern&  Sptkifer  la
quantitt! de documents rqus,  la quantitk  de
documents Climinb  et la quantitk  de documents
i?i i3re  consen&  aux archives historiques. Ces
statistiques (en boites  et en mktres)  doivent
inclure  les documents 61imin6s  au dt5p6t  des
documents semi-act&.  On doit  mentionner
Cgalement les num&os  d’autorisation
correspondant aux  documents trait&  (F-804).
Vkifier  auprb  du responsable des prods-
verbaux s’il posskle  des  statistiques
d’kliination  par provenances depuis le demier
traitement. Sinon,  calculer les pro&s-verbaux
GninCs  en soustrayant ceux  conserv&  aux
archives historiques de la quantitk  totale  de
pro&s-verbaux  rqs (calculer g partir des
formulaires F-973).

Traitement au niveau  des documents
microfilmQ
Prkiser  la nature et la quantitC  de documents
microfilm& pour la @-iode  trait6e.

Traitement au niveau des pro&-verbaw
Prkkiser  la nature et la quantiti  de prods-
verbaux 6liminCs en provenance de l’unitt5

Associalion  des Archivistes  du Qu&x

crkatrice  pour la p&ode  traitie, sinon dormer
les statistiques d’klimination  en spkcifiant  qu’ils
originent de diverses provenances.

Traitement au niveau des  documents semi-
actifs
Prkiser  la nature et la quantitC  de documents
6liminCs  depuis le demier traitement. Utiliser, B
cette fin, le rapport d’&rnination  pr&minaire
(Annexe M-3.2(W)).

Traitement au niveau  des  archives
historiques

7.1  Rigles  de conservation:
Identifier les rkgles de conservation qui
s’appliquent au fonds d’archives concern&
rkgles spkciiques  et rkgles communes 1.1
ii 133. Prkciser  la nature des documents
trait& en fonction  de ces rkgles.

7.2 Sh!ectzkn  des documents:
Pour les documents dont la disposltlon
finale  prCvue  au Calendrier  de
conservation dtpend d’un h-i  B effectuer
aux archives historiques, on doit  soigneu-
sement documenter les dkisions  de tri:

Documents e’liminh:
Pkciser  en quoi consistaient les documents
qui furent  GninCs  et pourquoi ils le furent.

Documents conserGs:
Identifier les documents a conservation
permanente. De quoi est composC  ce fonds
d’archives? Qu’estce qui le diffkrencie
d’un autre fonds? Inclure  dans cette
description les archives textuelles, les
procés-verbaux, les imprink,  les
photographies, les microfilms, etc.

7.3 Di~‘&~ltt%  rencontrles  lors  de
l’kvaluation  et de la sh’ection  des
documents:
Prkiser  les difficult& rencorkes au cow
du traitement et donner les  solutions
appliqutes:
- Un tri a-t-i1  tt6  effectuC  avant le

transfert?
- Le fonds &it-i1  mil6 B d’autres

fonds?
- L’ordre inteme des dossiers avait-il ktt

perturbi?
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- A-t-il fallu reoonstituer  un fonds?
Retracer l’ordre original des dossiers?
Si oui, dormer les totes  des documents
qui ont pu  vous aider a reconname  la
structure originelle.

- A-t-on dorm6  un ordre aux archives
traitees et selon quelle logique cet
ordre a-t4  Ctt  etabli?

7.4 hid  de conservation des a?mmeti:
On rtkiige  une note sur I’etat  de
conservation des documents du fonds a
d&ire (qualite  des supports).

8. Description provisoire
Pr6ciser si tme description provisoire a été
redigte  et sinon pourquoi?

9. Temps de traitement
Le  rapport doit  mentionner les dates inclusives
et le temps de traitement. Il doit  également &re
sign&  date et remis a la directrice du Service.

Un exemple de rapport de sClection  est present6  en
annexe III.

L’iiYAT  DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

Une fois la sélection (et s’il y a lieu, la description
provisoire) termike,  on doit  r&rliser  une  analyse de
l’etat de conservation des documents du fonds. On
utilisera, a cette  fin, les  notes prises au fur et a
mesure de l’etape  d’tvaluation et de selection. A
partir du formulaire  approprie  (voir a I’Annexe  AH-
3.2 (VII)),  on rklige un rapport général sur I’ttat  de
conservation des documents du  fends,  en spkifiant:

* le genre de documents du fends  et les
mesures  lintaires;

? les conditions anterieures d’entreposage si
elles sont connues (locaux, conditions
physiques, etc.):

? l’utilisation, la manipulation et l’entretien
deja effectub  (ex. liquide correcteur,
ruban adhesif, etc.);

? dans  le cas  de documents en mauvais  etat,
la prevision de traitement de restauration
(ex.: déroulage de photographies);

? pour les documents particulierement
fragiles, l’action jug6e  nkessaire
(exemples: photocopies a rktliser,  transfer-t
de supports a effectuer, etc.);

. tout autre commentaire, s’il y a lieu.

Ce rapport doit  donner un apequ  g&kl de l’etat de
conservation de l’ensemble des documents du fonds.
11 peut Cgalement  etre  complete par un ou des
rapports plus spkifiques,  relies a une pièce, une
unité de rangement ou  un dossier particulier dont
I’& de conservation nkcessite  des commentaires
plus p&is.

II

II IMPORTANT
II

??Tous les t%ments  de cette procédure
doivent &re  examinés et complétés.

??Enfii on remet le rapport de sélection,
les notes de skction (la description
provisoire s’il y a lieu) et l’&at de
conservation 2  I’archiviste responsable
des archives institutionnelles  qui les
vCrifie et les soumet B la direction du
Service pour approbation.

L’&VALlJATION  ET LA SkWTION
DES ARCHIVES PRIV$ES

La?3  OBJECTlFS

Toute personne  qui trie  un fends d’archives doit
chercher h conserver les documents ayant le plus de
valeur de temoignage  et de valeur d’information
possible. Elle doit  poser un regard critique sur les
documents rqus et &ctionner  ceux qui
permettront  de reconstituer  I’histoire de l’organisme
ou de I’individu. Ainsi, l’tkhuuion des documents
d’archives demande du discemement et une bonne
capacite d’analyse qui doivent s’appuyer sur une
connaissance du fonds et de son createur,  les
courants de la recherche et l’application de criteres
de selection pkcis.

L E S  RljGLES  DE CONSERVATION

Les R&les  de conservation des archives privt!es
repr&entent  un instrument privilegie  pour
I’evaluation  et la selection des archives privees.
Elks  constituent la politique officielle du Service en
make  de conservation et d’tlimination des
archives priv6es. C’est un instrument de travail qui
presente  des regles de conservation pour la plupart
des categories de documents que l’on retrouve
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4

habituellement  dans  les fonds d’archives priv6es. Les  critbs g&kaux
Chacune des règles constitue  une norme et prevoit  la
disposition finale  des  documents. Ces règles ne Quoi conserver et pourquoi? Pour juger de la vaieur
dispensent  pas de toute  reflexion.  Au contraire, si d’information  et de temoignage  des documents, on

DUCONGRb elles fixent des bakes,  elles rappelleront doit  se poser un ensemble de questions:
rkguliirement  a la personne  qui eff ectue  la s&ction

yOyTR9fiA\  qu’elle  doit  non seulement utiliser  son jugement - les documents retenus permettent-ils  de
mais aussi les ressources  de sa culture et sa curiosite savoir qui est le producteur, ce qu’il a fait
intellecmelle. et comment il l’a fan?

- ces documents temoignent-ils de
Contrairement  aux  archives institutionnelles, pour l’organisation,  des activites,  du
lesquelles nous contrBlons  l’ensemble de la gestion fonctionnement, des rkalisations  et de
et poss6dons  une excel&e connaissance de l’evolution  de l’organisme?
l’instimtion  02  elks  ont eti cr@es,  les archives - dans  le cas d’un  individu, est-ce qu’ils
prikes nous sont versks  sans qu’aucun  contr6le timoignent  de sa vie personnelle et
n’ait pu &tre effectk sur leur création, leur professionnelle, de ses kalisations  et de
conservation ou leur %mination. son evolution?

- quelle est la rarete  et i’originalid  des
ll convient  done  de porter une attention particulikre informations contenues  dans les
a l’histoire du for&  et de son createur,  lors de documents?
l’application de ces règles de conservation.

Les  documents s6ledio~b doivent done  renseigner
Tout comme pour les archives institutionnelles, sur I’organisme ou l’individu qui fait l’objet du
quatre  opérations peuvent &re  effectuees sur les fonds d’archives et  temoigner  de son existence et de
documents d’archives: la conservation integrale, la

M  E R C  R E D 1 destruction, le tri ou l’echantillomrage.
ses r&lisations.  A tine d’exemple, le rapport
annuel, l’organigramme, la correspondance
chronologique, les rapports d’activites,  les plans

7 J U  I N La personne qui effectue letraitement  doit  appliquer annuels, les  principales  kalisations  sont autant  de
Sgralement  les criteres de s&ction  prevus aux dossiers qui resument  les activitks  du producteur.
règles de conservation. Si l’on rencontre  un type de Par contre, les documents rqus  des awes
document non prevu dans  les regles deconservation, organismes ou individus a titre  d’information,  les
on devra consulter l’archiviste responsable des pieces justifrcatives,  les dif?erentes Cbauches de
rkgles de conservation avant de disposer de ce rapports ou les dossiers paraMes  renseignent peu
nouveau type de document. II verra a &ablir et a sur les activitis  et les rCalisations  de I’organisme  ou
faire approuver, s’il y a lieu, une nouvelle regle de de l’individu conceme et doivent etre  t%ninb.
conservation.

Facteurs  ci  prendre  en comidkation:
Les  regles de conservation s’appliquent en general a
des types de documents tels que des factures, des ? Besoins de la recherche
formulaires, des pro&s-verbaux,  etc. La selection L’archiviste cherche a repondre  aux
s’effectue alors  sur des ensembles de documents et besoins de la recherche. IX processus
non sur des documents uniques. d’evaluation  et de selection complete  la

demarche  d’acquisition des fonds
LES CRITkRES  DU  TRl d’archives. L’archiviste fait l’acquisition

de fonds et collections utiies  aux  courants
Pour les documents dont la disposition finale prevue actuels et futurs  de la recherche. On ne
dans les R&les  de conservation des archives doit  done  conserver dans ces fonds que les
priv6es  depend d’un tri a eff ectuer aux archives documents dont l’utilite est manifeste.
historiques, on utilisera les criteres de tri retenus par
le Service des archives et de gestion des documents. ? Potentiel de recherche pr6sent6  par les
Voici les criteres generaux et les criteres spkcifiques documents
a partir  desquels I’elagage des documents s’effectue: Les  documents doivent présenter un

potentiel de recherche important. Rien ne
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sert  de conserver des documents sans
importance ou dont I’analyse poserait trop
de difficultb.

? Incidences  administratives  et juridiques
Les  documents, meme  versis  aux  archives
historiques, peuvent conserver une valeur
administrative et juridique. Les documents
soustraits du fonds parce que sans valeur
historique mais qui presentent tout de
meme une valeur administrative ou
juridique, selon les regles de conservation,
doivent itre conserves au depbt  des
documents semi-a&s  jusqu’a  6chtance de
cette valeur, puis e%minb.

0 Qualit  des supports
Rien ne sert de conserver un document qui
aurait tte  si mal prod&  ou conservé qu’il
n’aurait plus de valeurs d’information ou
de témoignage.

? ExhaustivitC  des documents
11  est difficile de justifier la conservation de
series incompletes  de documents puisque
seul un 6chantillonnage  significatif  permet
de proceder  a une analyse. On pr86re
conserver queiques specimens
representatifs plutot  qu’une  grande quantite
de documents saris  importance. Ce facteur
s’applique w-tout  aux documents produits
en grandes séries.

? Conservation en fonction  du volume
On ne doit  pas conserver de documents
saris  valeur sous  pretexte  que ce sont les
seuls  dont nous disposons pour temoigner
d’une  activite.

? Conservation en fonction  de la qualit
du crkateur
Un document d’archives peu signifrant  ne
prend pas plus de valeur parce qu’il a et6
cr2  par une personnalitk  eminente.

Les  wit&s  spMiques

En  plus des criteres generaux, il existe des criteres
spkcifiques de h-i  pour certains types de documents;
B peu  de chases  pres,  ce sont les mimes que pour les
archives institutionnelles.

- 16 copies sont thminees  ii moins qu’elles

ne soient annotees  de fqon significative,
sigkes ou de meilleure qualite  que
1’0ligilld;

la documentation est 6limintk;  on ne
conserve que les documents qui completent
le dossier traite  s’ils permettent de mieux le
comprendre. Les copies, la documentation,
les documents envoy&  pour information
par d’autres  institutions ou individus sont
Climin6.  Cependan~  on peut conserver
des documents difficiles  ii trouver ailleurs
et qui donnent  tm &Airage indirti) sur
le createur  du fonds;

les  documents dbcisionnels  sont
consem%;

les documents opkrationnels  sont
Climin6  a moms qu’ils soient significatifs
d’une  activite  pour laquelle  on ne poskde
pas de documents dkisiomrels;

les  documents prkparatoires  sont
Chmin~  si le document final existe
(brouillons,  ebauches,  differentes versions,
etc.). Cependant,  darts  le cas  d’oeuvres de
creation d’un artiste @ar  exemple), il faut
conserver les premiere et demiere versions,
de meme que celles qui marquent des
changements importants vers le document
fmal;

les  documents rbpitulatifs  sont
consem%;

les  documents parall&s sont t%ninCs;  il
faut se mefier des fends dont le createur  a
multiplie  les  dossiers semblables et
tpatpillC  les copies;

les  pikes justificatives sont e%minees,  a
moms qu’elles ne soient les seules traces
d’une  activitk importante;

les documents trb anciens  sont
conserves;

k-s  documents annotb  sont conserves
s’ils sont significatifs.

La sClection  des archives sur supports part&hers
(photos, films, etc.) se fait selon les criteres suivants,
une fois qu’il a et6  k&Ii  que ces documents
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renseignent bien sur le createur du  fonds:

- les documents photographiques font
l’objet d’un tri (conservation des
documents significatifs et facilement
iisibles,  destruction des angles multiples);

- les  enregistrements sonores  font I’objet
d’un tri (conservation des documents
significatifs et audibles, destruction des
copies de travail);

- les  enregistrements vidbo  font l’objet
d’un tri (conservation des  documents
signifkatifs  et lisibles, destruction des
copies de travail);

- les  films font l’objet d’un tri (conservation
des documents signifrcatifs  et facilement
lisibles, destruction des copies de travail).

LES  PROCkDURES  DE TRI

1 .

2 .

3 .

4 .

5 .

Pour &valuer  l’ensemble des documents du
fonds a traiter, la personne responsable du
traitement dispose des formulaires de
description provisoire (voir Procédure M-4.1).

Elle consulte  également les  rapports de
traitement precedents, s’il y a lieu, et examine le
mandat, l’organ&mm.me et l’historique (si
possible) de I’organisme ou les notes
biographiques sur I’individu.

Par la suite, elle doit  identifier les regles de
conservation qui s’appliquent au fends concern6
en considCrant  les informations disponibles aux
colonnes  w&ssification~~  et c&lection~~  du
formulaire de description provisoire. On
dispose alors des documents concern&  selon les
directives prevues  dans  les R&es de
conservation des archives privt!es.

Pour les  documents dont la disposition finale
prévue dans les REgles  de conservation &s
archives prive’es  depend dun tri, il faut
appliquer les criteres de tri retenus par le
Service des archives et de gestion des
documents (voir le point 3). On doit
soigneusement documenter les decisions prises
et les inttgrer  au rapport de selection.

Au fur et a mesure que  l’evaluation  et la

Association des Archiviftes  du Quebec

6 .

7 .

6.

9 .

selection s’effectuent, on inscrit sur le
formulaire Notes de sdection,  pour chaque
boite,  un rCsumC  des  decisions prises  (voir
exemple en Annexe  AH-42  (I)).  S’il s’agit d’un
tri, on l’indique  par la lettre T. Les lettres AH
indiquent que le dossier a Ctt  conserve dans  son
int&ralitC.  La lettre E indique qu’un
&antillonnage  a Cte effect&  Les lettres SA
indiquent que le dossier a CtC  tram&%,  pour un
certain temps, au depot  des documents semi-
actifs, puisque ceux-ci ont encore une valeur
administrative ou juridique.

En cours de traitement, si I’on  trouve des
documents qui expliquent I’histoire
administrative de I’organisme ou la notice
biographique de I’individu crt%teur  du fonds,
qui donnent  des dates d’tvenements  importants
ou qui temoignent  de son evolution, on doit  en
faire des photocopies et en indiquer la source
(dent,  entre auks, la tote).

Ces  informations seront utiles tout au long du
traitement du fonds et serviront a la rédaction
du point 9 Valeur historique du fonds de
l’organisme ou de l’individu daus  la procédure
AH-4.6 Rapport de fin de traitement.

Les  imprinG?  produits par l’organisme  ou
l’individu sont regroup&  a la sous-strie  660
oeuvres de création. On elimine  la
documentation qui n’apporte  pas une
information pertinente a la ckation  des
documents. Les publications externes au fonds
concern6  peuvent etre  envoy&s  dans  les
bibliothkques  ou les  centres de documentation
pour completer leur collection. On integrera  ces
informations au rapport de sélection.

Les  documents sur tout awe support particulier
comme par exemple les  photos, les affiches, les
plans, les  bandes  sonores  et video, etc. sont
regroup& a la fm du fonds. On doit  cependant
foumir les indications tin% du dossier: date,
evtnement,  nom des personnes photographiees,
provenance, etc. Ces documents seront traids
lors de la description definitive et on en tiendra
compte  dans  l’in.strument  de recherche.

La personne qui effectue le traitement met de
coti  les documents qu’elle pense eliminer. Au
fur et a mesure du traitement, l’archiviste
responsable des archives privies  approuve la



selection.

10 . Gn fait ensuite  le regroupement des dossiers par
series et sous-series selon le Plan de
classijkation  des archives privt!es.  Ix
regroupement des series permet d’etablir  l’ordre
de classement du  fonds et de v&&r  si
l’elagage  est  bien completk. De plus, il servira
a la redaction de la description definitive.

11 . A la fin du traitement (aprb la redaction du
rapport de selection), on doit  remettre a
l’archiviste responsable des archives privCes  les
formuiaires de description provisoire pour
conservation permanente au dossier du fonds
concern6

l.E RAPPORT DE SlkECTION

Objectif:
Le  rapport de sélection a pour but de faire corn&e
les décisions prises en ma&e  d’evaluation  et de
sélection des documents pour chacun des fends
d’archives privt5es.  Les décisions de tri etant deja
enregistrtes,  on doit  maintenant fournir une we
d’ensemble sur le tri pratique.  Ce rapport fait par-tie
inttgrante  du rapport de fm de traitement et servira a
la rédaction de l’instrurnent de recherche (voir
l’exemple 21’Annexe  AH-42  (I@).

11 doit  comprendre les éléments suivants:

1 . Titre du fonds (numkro  d’identification)

2. Traitement antkieur
Faire référence a tout traitement ant&eur  dans
le fonds d’archives concern& Prkciser les dates
inclusives  et les qua&es de documents de
même que les dates de traitement.

3 . Genre et quantitk  de documents trait&
Identifier le genre des  documents, leur quantité
ainsi que la pkiode  concern&  Spécifier la
quantite  de documents rqus, la quantit6  de
documents tlirnin~  (incluant les documents
conserves aux semi-actifs rnais qui sont destinés
8  itre  &min6) et la quantité de documents a
itre  conservés aux archives historiques.  Les
statistiques doivent ke presentees en boites et
en m&es.

4 . Traitement au niveau  des archives
historiques

.4.1  Rt$$es  de conservation:
Identifier les principales  regles de conservation
qui s’appliquent au fonds d’archives concern&
Pkiser  la nature des documents trait&  en
fonction  de ces regles.

4.2 S&xtion  d&s  documents:
Pour les documents dont la disposition fmale
pr&ue  dans les  R&les  de conservation des
archives privies  dépend d’un tri a effectuer aux
archives historiques, on doit  soigneusement
documenter les décisions de tri.

- Documents t%minb:
Prekser  en quoi consistaient les documents qui
furent 63irnines  et pourquoi ils le furent.
Mentionner ie type et la duree  de conservation
des documents qui ont t%  transfer& au depot
des documents semi-act@  et la date prevue  de
leur @mination.

- Documents consenk:
Identifier les documents a conservation
permanente. De quoi est compose ce fonds
d’archives? Qu’est-ce  qui le differencie  d’un
autre fonds? Inclure dans cette  description les
archives textuelles, les  imprimes, les
photographies, les microfilms, etc.

4.3 DiJicutis rencontri!es  lors  de
l’kvaluation  et de la  s&&on &s  documents:
Pkiser  les diffmult6s  rencontnks  au tours  du
traitement et dormer les solutions appliquees:

Un tri a-t-3 et6  effecttiC  avant le transfert?
Le  fends  &ait-il m&  a d’autres fonds?
L’ordre inteme des dossiers avait-il et6
jYXttUti?
A-t-i1  fallu reconstituer un fonds? Retracer
l’ordre original des dossiers? Si oui, dormer
les totes  des  documents qui ont pu vous
aider a reconnaitre  la structure originelle.
A-t-on don&  un ordre aux archives m&es
et selon quelle  logique cet ordre a-t-i1  ett
etabli?

4.4 hat  de conservb’on  des documents:
On fait un résume de I’& de conservation des
documents du fonds, a partir du rapport general
&bore  a la procédure AH-4.1. On ajoute, s’il y
a lieu, des éléments spkifiques  qui n’ont pas
Cte remarques lors de la description provisoire
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et on remplit un nouveau formulaire hat de
conservat ion des  documents  qu’on annexe au
premier rapport.

Temps de traitement
Le rapport doit  mentionner les dates inclusives
et le temps de traitement. 11 doit  egalement ttre
sign6 et date.

IMPORTANT

??Tous les CEments de cette procédure
doivent etre  examinés et complétés.

9 Enfii on remet le rapport de sélection
et les notes de sClection  a l’archiviste
responsable des archives pri&s  qui les
vCrifie  et les soumet a la direction du
Service pour approbation.

 C ONCLUSION

tLa  rédaction de normes et de procédures exige avant
   toute chose qu’un organisme choisisse sa fagon de

ire. Tout en prkcisant  ce qu’il recherche comme
oduit final, il lui faut defti la meilleure methode
ur y parvenir.

: n’est pas un exercice facile puisqu’il  implique
:s choix:  on doit  retenir  certaines orientations et
rtaines pratiques et mettre les autres de cGtC.  La
daction du manuel est Cgalement une &ape  qui
.ige  beaucoup  de temps. Cependant, la
mnalisation  comporte plusieurs avantages dont les
us evidents  sont l’utilisation d’un  vocabulaire
  co mmun et l’uniformisation des opérations. 11 y a
alement  des avantages certains pour le personnel:
ut au long du processus de rédaction du manuel, le
:rsonnel a discut6,  comment6 et modifit  les
rcuments proposés, ce  qui nous a permis d’en
river a un document final bkn&iant d’un large
uicensus. L’initiation du personnel est la meilleure

Association dcs Archivistes  du Qulbec

garantie que nous ayions pour I’application
rigoureuse des normes et procédures; en plus d’itre
compktent,  notre personnel dispose maintenant
d’une  marche a suivre qui lui permet de cheminer
dans son travail avec  beaucoup  plus d’assurance et
d’autonomie.

Pour le Service, les avantages sont également
nombreux; d’une  part, le personnel passe moins de
temps a s’interroger sur ce qu’il doit  faire ou a
s’inquieter  de savoir si son travail est conforme aux
attentes; d’autre part, le Service dispose d’un manuel
pour encadrer la formation de nouveaux employ&
favorkant  ainsi leur apprentissage et I’exikution
rapide de leurs premiers travaux. Disposant
maintenant d’un document clair quant aux tkhes  a
accomplir, le superviseur  peut accorder  plus de
temps au suivi des travaux et au controle  de la
qualiti.  Dorhavant,  il lui est  plus facile de vkifier
si la sequence des operations a Cte bien suivie, si les
criteres de selection ont et6  appliques et si
I’instrument  de recherche contient  tous  les  elements
requis. 11 pourra alors intervenir pour corriger la
situation ou encore demander qu’un rapport soit
davantage documenté par exemple.

Quant aux usagers, ils devraient rapidement
constater ies  avantages de cette normalisation.
Longtemps, les archivistes  ont cru qu’il n’etait pas
n&essaire  d’elaborer des  normes et des procédures
pour le traitement des archives a cause du caractere
unique des fonds d’archives. C’etait  accorder  peu
d’importance a l’usager qui devait sans cesse
s’initier a de nouveaux systemes. Grace  a la
normalisation des procédures, les usagers auront
acds  plus facilement aux fonds d’archives et cette
consultation se fera a l’aide d’un systeme de
référence normalist, ce  qui devrait ameliorer
l’autonomie des chercheurs.

Bref, on comprendra que les nombreux avantages
lib a la normalisation des procédures nous  incitent  a
poursuivre dans cette direction. Il faut maintenant
nous assurer de leur application et de leur  révision h
intervalles reguliers.
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VEXE  II

PROCkDURES  DE TRI
DES ARCHIVES INSTITUTIONNELLES

RESPONSABLE DU
CALENDRIER DE
CONSERVATION

APPROBATION D’UNE
NOUWLLE  RI?GLE
DE CONSERVATION

D~~RUC~ION  I 1 ~CHANTILLONNAGE I ICONSERVAT’IC

CRITkRES  DE TRI GkNkRAUX
(voir chapitre 3.1)

vmm DE  WOIGNAGE
VALEUR D’INFORMATION

PERTiNENCE,  ORIGINALm
RARETI?  DE L’INFORMATION

T&OIGNA~T  RT/OU  Iwow:

??de I’existence
?? du fonctionnement

??des  activitk
??des  rblisations
??de 1’6volution

de I’unit6administrative

1 I L

I

CRI’IkRES  DE TRI SPIkIFIQUES
( v o i r  c h a p i t r e  3 . 2 )

?? Copies
- D o c u m e n t a t i o n

?? Documents
extemes

opkfationnels
parawes

prkparatoires
rkcapitulatifs
??imprimb

??Pikes  justificatives
- Pro&-verbaux UQ

- Pro&s-verbaux  UQAM
? ? Suppor t s  pa r t i cu l i e r s :

d o c u m e n t s  p h o t o g r a p h i q u e s
@preuves,  nbgatifs)

cnregistrement.5  sonores
enregistrements  vidko

films
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ANNEXE III

EXEMPLE DE RAPPORT DE SELECTION

1 . FONDS DU SERVICE DES ARCHIVES ET
DE GESTION DES  DOCUMENTS (27U)

2. TRAITEMENT ANTERIEUR
Un premier traitement, en 1988, avait deja
perk  de trier, classer, d&ire et toter  les
archives du  Service des archives et de gestion
des documents pour la p&ode  1970-I 98 1. Une
quantite  de 14,40  m&r-es  lirkaires  de documents
avaient ete  traitb et 1,30  m&e  de documents
furent conserves.

3 . GENRE,ET QUANTITE  DE DOCUMENTS
TRAITES
Lors du deuxieme traitement en septembre
1993, 15 boites (4,50  m&es)  ont ete traitees en
i&rant  deux boites de prods-verbaux (060
m&e).  II  s’agit de documents textuels et
photographiques couvrant la p&ode  1982-1987
(numiros  d’autorisation: 27-2,27-3).  De ce
nombre, 12 boites (3,60  metres) furent
Climinees dont quatre boites aux semi-actifs et
une boite aux pro&-verbaux. La qua&C
totale  ajoutee  aux archives historiques est de
trois  boites (0,90  m&e).

4 . TRAITEMENT AU NIVEAU DES
DOCUMENTS MICROFILMI&
Nous  avons microfilmC une boite (0,30  m) de
documents. II s’agit des cahiers de
correspondance de Christiane Huot,  directrice
du Service. Ces documents couvraient la
p&ode  1983-1987.

5 . TRAITEMENT AU NIVEAU DES
PROCES-VERBAUX
Nous  avons &minC une boite (0,30  m) de
documents au secteur des pro&s-verbaux  entre
1982 et 1987. 11  s’agissait de copies provenant
des differems membres du Con& de gestion du
Service.

6 . TRAITEMENT AU NIVEAU DES
DOCUMENTS SEMI-ACTIFS
Quatre  boites ont t%  ilimikes  au secteur des
documents semi-actifs. Il s’agissait de dossiers
concemant les  budgets (regles 21.1 a 21.3),  de
formulaires de statistiques mensuelles (regle
1.35),  de bordereaux d’entree de don&es  et de

questionnaires relatifs a l’tvaluation du Service
par ses usagers (regle 1.29).

7 . TRAITEMENT AU NIVEAU DES
ARCHIVES HISTORIQUES

7.1 Rigles  de conservation:

Certaines regles de conservation s’appliquent
sptkifiquement  au Service des archives et de
gestion des documents, soit les regles 13.1 a

/

13.6. Lors  de ce deuxikrne  traitement, les  regles
spkifiques  13.4 et 13.5, concernant les
formulaires de transfert et les demandes
d’autorisation d’elimination  des documents ont
tte  principalement utilis&.

L’application de plusieurs autres regles
communes nous a cependant permis de
conserver des documents importants aux
archives historiques: rapports (regle 1.5),
objectifs (1.30),  statistiques (1.25),  politiques et
prochhres  (1.7),  etc.

La majorite  des documents de gestion courante
ont ete  éliminés comme le stipulent les regles
communes du CaIendrier  de conservation:
budgets, frais de reprksentation,  foumitures,
dossiers de candidature, dossiers de gestion du
personnel, etc.

7.2 Wection  &s  documents:

Pour les documents dont la disposition fmale
prevue  au Calendrier  de conservation dépend
d’un  tri 1  effectuer aux archives historiques,
voici un rtknn~  de nos décisions de tri:

- Documents dimintk

Plus de 50% des dossiers ilimines etaient
constitks  de documents de reference ayant
servi a l’elaboration  du Cahdrier  de
conservation et du Guide de cla&ication
unifonne.  Ces  documents provenaient autant
de I’inteme (informations genkales  sur les
unites, rapports d’etapes,  suivi d’implantation,
etc.) que de l’exteme (lois, copies de regles de
conservation d’organismes exterieurs,  Cbauches
et differentes versions des regles, etc.).

Les  copies de documents deposes  au Comite  de
regie  du Secr&ariat general ont Cgalement &e
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&minCes, tout comme les procés-verbaux et
documents annexes d’organismes exterieurs
(ex.: participation a des comitQ  du  Reseau  des
archives du Qu&ec).

institutionnelles, instruments de recherche,
acquisition d’archives prikes,  etc.)

Plusieurs  dossiers de documentation diverse
provenant d’organismes du domaine  des
archives furent  igalement  &ninQ.

Les prods-verbaux du ComitC  de gestion du
Service, les imprimb  produits par le Service
ainsi que la correspondance chronologique sur
microfilm ont tgalement ete  conserves.

- Documents consen&:
7.3 D@xdtt%  renconlries  lors  de
Ptvaluaiion  ef de la se’lection  &s  documents:

La correspondance,  les rapports, les politiques,
les objectifs, les normes et pro&lures du
Service des archives et de gestion des
documents ont ete conservks,  ainsi que les
textes des conferences et allocutions prononckes
par les membres du Service. Les dossiers
importants pour illustrer le developpement  du
Service ont t5d  conservCs.  Par exemple, de
nombreux dossiers sur la croissance de la masse
documentaire de I’Universite,  des statistiques
sur l’utilisation de ses  services par ses client&es a.
intemes et extemes, ainsi qu’tm  bon nombre de
documents portant  sur l’amelioration  de ses

’kquipements,  sur ses espaces  et sur ses
nombreux demenagements.  Furent  tgalement
conserves plusieurs dossiers timoignant  des 9 .
activites  du  Service, tant du c&e de son
programme de gestion des  documents
administratifs  (calendrier de conservation,
classification uniforme,  gestion des proces-
verbaux, protection des documents essentiels,
etc.) que de celui de gestion des archives
historiques (preservation des archives

Pour la plupart des boites,  un premier tri avait
deja  kttc  effect&  avant le trausfert  aux archives
historiques. Le fonds n’etait  pas mile a
d’autres fonds. L,e  classement des dossiers
respectait le <<Guide de classification uniforrne>).

7.4 hat  de conservation des documents:

Trb bon.

DESCRIPTION PROVISOIRE
La description provisoire n’a pas &k  effectuee
puisque la description définitive est prevue
prochainement.

TEMPS DE TRAITEMENT
Tri effectk  par Andre  Gareau  entre Ie 4 et le 26
aout 1993 (six jours).

Signature I date

Notes

1. On consider comme un imprime,  la mptoduction  d’une  oeuvre  intellectuelle ou attistique  par les moyens de I’imprimene  ou  de
la rqxogrqhie. Un imprime  est gkkakment  tme publication, une  brochure, un journal,  une revue, un dtphant  ou un tract
L’indication d’tm eopyri&  d’un dep&  legal ou encore d’tm comiti  de production nous mdique qu’if y a eu une reproduction et
une diffusion du document Si ces éléments sont absents, on considerera  cedocument comme un imprime,  s’il a etk diffuse A
l’ext&ieur  de l’tmitk  administrative concern&

2. On considke comme imprime,  la reproduction d’une  ceuvm  intellectuelle ou artistique  par les moyens de l’imprimene  ou  de la
reprographic.  Un imptime  est g6ntklement une publication, une brochure, un joumal, une revue, un depliant  ou un tract.
L’indication  d’tm copyright dun depot  legal ou encore d’un comitk de production nous indique qu’ii  y a eu une reproduction et
une diffusion du document Si ces éléments sont absents, on considerem  aussi ce  document comme un imprime,  s’il a et15 diffuse
de facon  assez  large.


