Module 3 L€ calendrier de conservation €t lagestion des archives intermédiaires

LECTURES COMPLEMENTAIRES

Lecture complémentaire 1

Arks, Florence, Chantale Fillion et Dominique Maurel (2001). « Cheminement des opérations
Transfert des documents ». [formation des formateurs en gestion des documents
administratifs, Montréal, p.29-39.

Ce texte explique, de fagon pratique, les modalités de transfert des archives courantes aux
archives intermldiaires. Il tient compte de la réalité tunisienne et constitue un guide précieux pour
effectuerl les opérations nécessitées par ld changement d’état et souvent de locaux des dossiers

ayant atteint |’état semi-actif.
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LECTURES COMPLEMENTAIRES

Lecture complémentaire 2

Huot, Chrigtiane ( 1995). « Les normes et les procédures de selection, une experience pratique : l¢
cas de I'Université du Quebec d Montread ». Association des archivistes du Quebec

Sélection] préservation; des choix rentables pour aujourd’hui et pour demain.; actes du
XXIVd congres, Montréal| 6 au 9 juin 199.5, p. 135-1 52.

(e texte présente une expérience pratique de I'application d’'un calendrier de conservation. L’on

Sintéressera particulierement aux parties concemant les archives ingtitutionnelles et le rapport de
tril
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LECTURES COMPLEMENTAIRES

Lecture complémentaire 3

Mas, Sabine (2001). /es documents semi-actifs : organisation matérielle. Note du cours 3, ARV
102 |. Administration des archives.

Ces notes de cours ont été adaptées aux besoins de ce module avec la permission de |'auteurd
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Les normes et les
procédures desélection

UNE EXPERIENCE PRATIQUE:
L e casdel’Université du

Québec a Montréal

Chrigtiane  Huot

Directrice du Service des archives et de gestion des
documents de ' UQAM|

INTRODUCTION

s adoption de norrnes est essentielle 3 la

pratique de toute profession. Le milieu
archivistique n’échappe| pas a cette réalitél et nous
assistons depuis plusieurs années d¢ja, tant au
nivea international que national et québécois, & un
effort de normalisation sans precedent. L'Unesco, le
Consal international des archives, le Bureau
canadien des archivistes, les Archives nationales du
Canada et du Québed ains que plusieurs archivistes
ont publi€ des etudes et des rapports faisant état de
leurs recherches ou de leurs pratiques dans le
domaine. L’ ensemble de ces textes suscitent la
discussion et perrnettent peu  peu I'établissement de
consensus sur des maniéres de dire et des maniéres
de faire. Ils contribuent ainsi & I’avancement de
potre discipline.

S I"adoption de normes communes est indispensable
au niveau de la profession, il est tout aussi important
de bien définir les normes et les procedures que I'on
veut voir appliquer au sein de chague service
d'archives. En effet] les pratiques peuvent varier
considerablement d'un service a |autre en fonction
de lataille de I organisme, de Ses ressources
humaines et financieres, de es pratiques antérieures)
de son environnement informatique €t de ses
clienteles. L'important, ¢’est de Choisir des normes
et procedures qui conviennent a I’ organisme, qui
précisent Ses attentes et qui favorisent un meilleur
acces 4 ses documents historiques.

LA PRESENTATION DU SERVICE

L’Université du Québec 3 Montréal est une maison
o' enseignement supérieur qui dispense des services

a plus de 40 000 étudiants dans pres de 180
programmes différents. Elle compte environ 2 700
professeurs et chargés de cours, et 1500 personnels
adminigtrtifs.

Le Service des archives et de gestion des documents
reléve directement du secrétaire general de
I"Université.

Sa mission comprend deux volets:

»  D'unepart, il doit foumir aux unites des
systemes permettant une gestion dynamique de
leurs documents adminigtratifs et offrir consell,
expertise et soutien dans I"application de ces
systemes, en vue d’améliorer |'efficacité
adminigtrative et de constituer! 1a mémoire
inditutionnelle de I'Université;

»  d’autrel part, il doit rendre accessibles a la
communauté universitaire et a la clientele
exteme les documents témoignant de I'histoire
de I'Université et desarchives privées
répondant| aux besoins de I’ enseignement et de
la recherche universitaires.

Pour remplir adéquatement le mandat qui lui a été
confié, le Service a mis en place deux programmes
d'activites:

Un programme de Gestion des documents
administratifs qui comprend tous les elements
nécessaires aul traitement complet, efficace et
rentable des documents administratifs de
I"Université 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
I"Université et s applique & tous les documents
actifg et semi-act& produits ou regus dans le
cadre de leurs activids. |1 comporte les six
elements suivants:

Le traitement des documents actifs par
I"application du manuel de classfication
uniformel
La protection des documents essentiels
Le traitement des prods-verbaux
Le traitement des documents semi-actifs
L’€laborationl et la mise en application du
Calendrier de conservation

* L a micrographie

Un programme de Gestion des archives
historiques qui comprend tous |es éléments
nécessaires all traitement complet des archives
historiques, qu'elles soient ingtitutionnelles ou
privées.

Ce programme vise, d'une part, a rassembler et
rtendref accessibles les documents concemant
|histoire de 1" Université et d’autre part,
foumir aux professeurs, €tudiants et chercheurs,
des fonds et collections d'archives privées pour
|I"enseignement et la recherche. 11 comporte €S
fonctions suivantes: [’acquisition, 1a sélection,
la classification, la description, I'indexation, la
conservation, la communication et la diffusion
des documents historiques. On compte 134
fonds d'archives indtitutionnelles et 172 fonds
d'archives privées.

Pour réaliser |"ensemble des tiches qui lui sont
confiées, le Service des archives et de gestion des
documents dispose d’ une €quipe de 13 employ&.
Au personnel régulier) il faut gjouter un certain
nombre d'employb occasionnels qui nous
permettent de réaliser des projets spécifiques: on
parleici d’employés surnuméraires, sous octroi de
subvention, de personnel étudiant ou encore de
stagiaires. Ce personnel est nombreux et
particulierement mobile. C'est d'abord pour eux
quont été rédigées les normes et procedures en
vigueur au Service des archives et de gestion des
documents.

L'IMPORTANCE DE NORMES
ET DE PROCEDURES

Le besoin de normes et de procedures communes

Association dcs Archivistes d Québed

survient généralement dés que plusieurs personnes
effectuent le méme travail ou qu'eles ont a
coordonner leur travail dans un chaine continue.
Elles doivent nécessairement Se consulter Si elles
veulent foumir un résultat identique ou tout
simplement ne pas recommencer un travail dga
effectué.

Au Service des archives et de gestion des
documents, |a redaction de procedures s'est faite
plus rapidement dans le secteur de la gestion des
documents; par nécessité| dirons-nous. A titre
d'exemple, les activités qui impliquent d’autres
unites, comme |a classification uniformel ou le
traitement des documents semi-actiis, ne peuvent se
réaliser qu'avec un minimum de procedures écrites.
Amsi, des les annéeg 70, le Service disposait deja de
pro&lures pour |a gestion des documents.

11 en allait tout autrement pour le secteur des
archives historiques. Ces activitéd S effectuent au
sein méme 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 |a gestion des
documents et la gestion des archives et dans un
deuxiéme temps, des qu’un nombre important et
varié de personnels a été affecté au traitement des
archives historiques.

Dans un premier temps donc, il a fally coordonner
|es différentes étapes de traitement des documents,
de I'état actif 2 I'¢tat inactif, afin de foumir un
travail coherent et de diminuer les colts de
traitement. On parle ici d'effectuer un traitement
préliminaire, dés ['état actif, pour les procés-verbaux
et les documents essentiels par exemple:

presentation matérielle des dossiers, cotation et
indexation. On parle auss de I'utilisation du méme
plan de classification pour les documents actifs et
pour les documents historiques. Les interventions
effectuées all niveall des actifs sont planifiées en
fonction de leur utilisation au niveau des historiques.

D’autre part, e fait que plusieurs personnes
effectuaient le traitement des archives, que ce soit
sur une base réguliere ou sur des périodes tres
courtes, nous a oblige, en quelque sorte, a mieux
définir |es attentes du Service. 11 est difficile pour
un employé d effectuer son travail lorsqu'il n'a
aucune reference écrite comme point de repere, 11
interroge alors ses collégues dont |'opinion peut itre
divergente ou varier d'une journée a I'autre ou
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encore, il consulte différents ingruments de
recherche sans savoir lequel constitue un modle 2
suivre. Son apprentissage peut érel tres long et le
résultat de ses travaux, bien loin des atentes du
Service, pour la simple raison qu'elles ne Tui ont
jamas ¢t¢ signifiées clairement.

C'est donc pour ces différentes raisons qu’un
premier cahier de normes et de procedures a été
rédigé en 1987. Une revision en profondeur a été
réalisée en 1993 et 1994 pour actualiser les
pratiques, pour appliquer les Regles pour la
description des documents d archives et pour
I'adapter au nouvel environnement informatique.

En rédigeant un tel ouvrage, nous espérions les
résultats suivants: |a clarification des concepts,
I'usage d'une terminologiel commune, I"€laboration
de critéres spécifiques, |’ utilisation des mémes
méthodes de travail, I'instauration de mesures de
controle, |"autonomie du personnel € un niveau

d excellence dans la production des instruments de
recherche.

Pour en arriver 3 de tels résultats) la démarche peut
étre longue et difficile. La redaction de normes et de
procedures nous oblige & choisir; choisir parmi
toutes les méthodes celle que I'on privilégie €t
chaisir le produit final que I'on veut obtenir. C'est
une étape Importante dans |a vie d'un service
puisqu'elle influencera le travall de plusieurs années
a venir. Cette activité suscite généralement de
I'enthousiasme: «Enfin, on saura 4 quoi Sen tenir!»
de I'impatience: «Toutes ces diSCUSSONS nous
enlevent du temps pour travailler!» et de la
resistance au changement: «C’était beancoup| mieux
avant!».

C'est en impliquant I'ensemble du personnel, en
suscitant des commentaires et en confrontant les
idtes que I'on arrive généralement 3 dégager mn
consensus. Le résultat final en vaut la peine; le
Service peut dorénavant normaliser Ses pratiques et
disposera d' un manuel & I'image de ses activités.

LES NORMES ET PROCEDURES EN
MATIERE D’ARCHIVES HISTORIQUES

Précisons au depart ce que I"on entend par normes et
procédures| La normalisation, ¢’est un ensemble de
regle résultant d'un consensus et visant 3 priciser,

uniformiser et smplifier les opérations en vue d'une
meilleure efficacité. Quant aux procedures, ce sont

|es étapes que |"on doit Suivre pour parvenir a un
certain résultat. On retrouve donc) dans un cahier de
normes et de procedures, ce que |’on doit faire et
comment on doit le faire.

Les normes et procedures en matiére d archives
historiques regroupent I'ensemble des activités
reliées aux archives historiques, qu'elles soient
institutionnnelles ou prides. |l existe six categories
de procedures: I'acquisition des archives privées,
I'organisation et |a circulation des archives, le
traitement des archives ingtitutionnelles, le
traitement des archives privées| la conservation et le
rangement des archives ainsi que la diffusion. Les
procedures de traitement des archives incluent les
procédures d’évaluation €t de sélection, de
classification, de description et d'indexation. De
plus, elles fournissent des exemples ainsi que Jes
étapes a suivre pour |a redaction d'un rapport de fin
de traitement et pour 1’élaborationt d'un repertoire ou
d'un étad général.

Un tableau représentant I'ensemble des normes et
procedures en matiére d'archives historiques est
présenté en annexe |.

LES PROCEDURES DE SELECTION

L’évaluationl et la sdlection des archives constituent
certainement la tache |a plus delicate de I archiviste.
11 doit évaluer I'intérét historique des documents et
decider lesquels doivent étre éliminés et lesquels
seront conserves de fagon permanente. Pour |ui
faciliter |a tache et pour assurer un traitement
similaire sur de longues périodes de temps, le
Service des archives et de gestion des documents
dispose d'un calendrier de conservation pour la
sélection des archives institutionnelles et de regles
de conservation pour la selection des archives
privées] A ces regles de conservation s gjoutent des
criteres de tri qui viennent préciser davantage la
nature et e contenu des documents que nous
voulons conserver pour témoigner de I'existence
d'un organisme ou d'un individu. Evidemment, Ces
regles ne remplacent pas le jugement de I archiviste.
Elles ont cependant |e mérite de préciser les attentes
du Service et permettent a I"archiviste o exercer son
jugement & l'intérieur des balises qui lui sont fixées.

Voici donc deux procedures de sélection: 1a
premiere pour les archives institutionnelles € 1a
seconde, pour les archives privées)
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L’EVALUATION ET LA SELECTION DES
ARCHIVES INSTITUTIONNELLES

LES OBJECTIFS

En effectuant |e tri dans un fonds d archives,
I"archiviste doit chercher a conserver les documents
ayant le plus de valeur de témoignage et
d'information possible. 11 doit poser un regard
critique sur les documents recus et sélectionner ceux
qui permettront de recondtituer I'histoire de I’ unite
administrative. Moins de 10% de la masse
documentaire produite par les unites sera conserve
aux archives historiques; on vait dés lors
I"importance du traval de I'archiviste.

LECALENDRIERDE CONSERVATION

Le Calendrier de conservation des documents de
PUQAM ) est I'instrument privilégié pour
["évaluation et la selection des archives
ingtitutionnelles.

Le Calendrier de conservafion conditue la politique
officielle de I"Université en matiére de conservation
et d’élimination des documents. C'est un instrument
de traval qui regroupe I’ensemble des regles de
conservation adoptées par I'Université pour toutes
les categories de documents. Chacune deg regles
congtitue une norme établissant la durée de
conservation, le cheminement et |e traitement des
documents depuis leur creation jusqu’a leur
¢limination OU Jeur versement aux archives
historiques. Le Calendrier prévoit également leur
disposition finale.

Quatre operations peuvent étre effectuées sur les
documents darchives

 Laconservation intégrale, particulierement
pour des ensembles de dossiers homoggnes
comme |es prods-verbaux, par exemple.
La destruction, pour de grandes series de
dossiers comme les dossiers d’achat) par
exemple.
Le tri, C'est-h-dlire une analyse a la piece.
Ce tri Sapplique & environ 40% des
documents produits ou regus par les
différentes unites de 'UQAM.
L’échantillonnage, pour le traitement de
grandes quantités de documents. 11 peut
Sagir de prélevements de specimens,
d’¢échantillonnage orienté ou encore

Association des Archivistes du Québec

d’échantillonnage systematique.

L'archiviste doit appliquer intégralement| les
critéres de selection prévus au Calendrier de
conservation. S'il rencontre un type de document
non prévu dans le Calendrier, il doit consulter
I"archiviste responsable du Calendrier avant de
disposer de ce nouveau type de document. Celui-ci
verra 3 établir et a faire approuver, Sil y alieu, une
nouvelle regle de conservation.

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

LES CRITERES DE TRI

Pour les documents dont |a disposition finalel prévue
au Calendrier de conservation des documents de
PUQAM depend d'un tri effectué aux archives
historiques, on utilisera les criteres de tri retenus par
le Service des archives et de gestion des documents.
Voici les criteres généraux et les criteres spécifiques
a partir desquels I"élagage de documents s effectue:

Les critéres généraux

Quoi conserver et pourquoi? Pour juger de la valeur
d'information et de témoignage des documents,
I'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 témoignent-ils de I organisation, des
activids, du fonctionnement, des réalisations et de
I’évolution de I'unite administrative? Quelle et la
rareté et 1originalité des informations contenues
dans les documents?

Les documents sélectionnés doivent donc renseigner
sur I'unité administrative €t témoigner de son
existence et de ses réalisations. A titre d'exemple, le
rapport annuel de I'unite, son organigramme, sa
correspondance chronologique, Ses rapports

d activitts, ses plans annuels, ses principales
réalisations sont autant de dossiers qui résument ses
activités. Par contre, |es documents regus des autres
unites a titre d"information, les pieces justiicatives,
les différented Chauches de rapports ou les dossiers
paralléles renseignent peu sur les activités du service
et doivent Ctre €liminés.
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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
réalisant les activités d’opération. Aindle
pourcentage de documents conserves au Rectorat ou
au Bureau de la recherche intitutionnelle sera
beaucoup plus élevé qu'al Service des magasins, les
premieres unités produisant davantage de documents
de décision que de documents d’opération.

Les criteres spécifiques

Fin plus des criteres généraux| il existe desrégles de
tri pour certains types de documents:

Les copies sont éliminées 3 moins qu'elles
ne soient annotées de fagon significative,
signées ou de meilleurel qualité que
I"original.

+  Ladocumentation est éliminée; on ne
conserve que les documents qui complétent
le dossier traité s'ils permettent de mieux
comprendre ce dossier. Les copies, la
documentation., les documents envoyés
pour information par d’autres unités
administratives ou académiques Sont
élimings. Cependant, dans les cas d’unités
Qui ont peu ou jamais dépose de
documents, ou dont une partie des archives
furent détruites, on devrait conserver les
documents les plus importants (politiques,
objectifs, mandats) et les remettre au
responsable des documents semi-actifs.
Les documents décisionnels sont
conservés,

Les documents opérationnels sont
¢liminés 2 moins qu’ils Soient significatifs
d’uné activité pour laquelle on ne possede
pas de documents décisionnels!

o Les documents préparatoires sont élimi-
nés S e document fina existe (brouillons,
ébauches| différentes versions, etc.).

Les documents récapitulatifs sont
Cconservés.

Les dossiers paralléles sont €liminés; il
faut se méfier des fonds dont le créateur a
multiplié les dossiers semblables et
éparpillé les copies.

Les pieced justificatives sont éliminées, a
moins qu'elles ne soient les seules traces
d’une activitéd importante.

Les documents provenant d’organismes

autres que I'UQAM ne sont pas
conservés. [ls peuvent I’étre, cependant,
Sils refletent la position indtitutionnelle de
I'Université. On portera une attention
particuliere aux documents provenant

d’ organismes dont les fonds sont deposes a
"'UQAM (SPUQ, SCCUQ, ACFAS,
CREPUQ, etc.) pour les intégrer & ces
fonds.

Les proces-verbaux et les documents
annexes des réunions de P'UQ sont
éliminés. Toutefois, les documents annotés
de fagon| Significative et les notes
significatives des délégués del"UQAM
seront conservés.

La sélection des archives sur supports particuliers
(photos, films, efc.) se fait selon les critéres suivants,
une fois qu'il a été établi que ces documents
renseignent bien sur 1"unité;

Les documents photographiques
(épreuves, épreuves par contects et
négatifs) font I'objet d’un tri (conservation
des documents significatifs et facilement
lighles, 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 vidéos font |"objet
d’un tri (conservation des documents

significatifs et lisibles, destruction des

copies de travail).

Les films font I'objet d'un tri (conservation
des documents significatifs et facilement
lishles, destruction des copies de travail).

LES PROCEDURES DE TRI

14 Les fonds 2 traiter en priorité sont choisis en
fonction de certains criteres! importance du
fonds, nombre de boites, date des documents,
nature des documents, etc. Cependant:

« 1l est préférable de traiter consécutivement des
groupes de fonds semblables. Cette fagon
d’opérer permettra de traiter successivement des
fonds dont les documents se ressemblent (ex.:
les archives des départements))

- On ne doit| pas entreprendre le traitement d"un
fonds qui fait moms de sept boites (2,10 m), a
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moins évidemment que ['unité productrice ait
CEsSA Ses activités.

Le transfert des documents aux archives
historiques s effectue selon |a procédure AH-
3.1 de ce manuel. Pour évaluer I'ensemble des
documents 2 traiter et pour prendre
connaissance des éliminations préliminaires
déja effectuées aux semi-actifs, I'archiviste
responsable du traitement dispose des
documents suivants.

- une copiel du formulaire F-804 (Autorisation
d’élimination de documents ou de transfert aux
archives historiques) et de Ia liste des boites
échues;

- les formulaires originaux F-973 (Transfert des
documents au Service des archives et de gestion
des documents) des boites a traiter;

- les rapports d'élimination préliminaire
effectuée depuis le demier traitement et tous les
formulaires originaux F-973 qui y sont
rattachés.

On consulte également les rapports de
traitement precedents, Sil y alieu, et examine le
mandat, I'organigramme et I'historique (S
disponible) de I'unitél concernée.

Par la suite, on doit identifier les régles de
conservation spécifiques au fonds concerné
(ex.: régles 21.1 2 21.99 pour les Services
financiers). Disposer des documents concernés
selon les directives prévues au Calendrier de
conservation des documents de PUQAM.

|dentifier les reégles de conservation communes
a toutes les unites (regles 1.1 @ 1.33). Disposer
des documents concernés selon les directives
prévues au Calendrier de conservation des
documents de Z'VQAM.

Pour les documents dont |a disposition finde
prévue| au Calendrier de conservation des
documents de PUQAM depend d’un tri effectué
al secteur des archives historiques, appliquer
les criteres de tri retenus par le Service des
archives et de gestion des documents (voir
I'ttape #3)! On doit soigneusement documenter
les decisions prises et leg intégrer au rapport de
sélection.

Association dcs Archivistes du (ugbec
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Au fur et 3 mesure que I"évaluation e la
selection s effectuent, on indique, Sil y aliey,
sur le formulaire de transfert, le numéro de
regle du Calendrier de conservation des
documents de PUQAM concerné et I"opération
effectuée (exemple: bulletin de vote, regle 1.26;
D, pour destruction). Sil Sagit d'un tri, on
I'indique par la lettre T. Les lettres AH
indiquent que le dossier a été conserve dans son
intégralité] La lettre E indique qu'un
échantillonnage a été effectué (voir exemple en
Annexe AH-3.2(I)). Par la suite, on inscrit sur le
formulaire Notes de sélection] pour chague
boite, un résumé des decisions prises (voir
exemple en Annexe AH-3.2 (I1)).

Simultanément au travail d'évaluation & de
selection, on doit porter une attention
particuliére 2 1'état de conservation des
documents et prendre les notes pertinentes
(documents fragiles, en mauvais état|a
restaurer, efc.) Ces informations permettent de
completer |a dernitre partie de la présente
procedure.

En cours de traitement, i I'on trouvel des
documents qui expliquent I'histoire
administrative du fonds, qui donnent des dates
d’événements importants ou qui témoignent de
I'tvolution de 1'unité adminigtrative, on doit en
faire des photocopies et en indiquer la source
(dont, entre autres, lacote)!

Ces informations seront utiles tout au long du
traitement du fonds et serviront 4 la redaction
du point 12 Valeur historiqud de1'unité
adminigtrative dans la procedure AH-3.6
Rapport de fin de traiternent.

Les prods-verbaux sont enlevés du fonds et
remis au responsable des proces-verbaux pour
traitement. Lors de la description definitive, il
faut toutefois récupérer tous les proces-verbaux
classes au depot des documents essentiels (selon
la période des documents traités), les intégrer
dans lasérie 9 & en tenir compte dans
I'instrument| de recherche.

Il faut également tenir comptef dans le rapport
de sdlection des statistiques d'élimination des
prods-verbaux.

114 Les imprimés' produits par I'unit€ concemte



XXIV' Congres - Montréal 1995

(en incluant ceux récupérés aupres du
responsable concerné depuis le demier
traitement) sont regroup& a la sous-série 828 et
traités lors de |a description définitive. Les
imprimts produits par les autres unites de
I"UQAM sont retires du fonds et remis pour
traitement au responsable concemné, lequel ne
conserve qu’une copie des imprimb produits
par I"UQAM (périodiques, rapports, dépliants,
etc.) sauf pour ces publications:

Le Bulletin (2 copies) Réseau (3 copies)
Montréal-Campus (2 copies) UQAM (3 copies)

On élimine les publications externes & moins
qu'elles ne concement spécifiquement
I'UQAM! On peut aussi les envoyer dans les
bibliotheques ou les centres de documentation
pour compléter Jeur collection; on pense, entre
autres, aux publications gouvemementales. On
intégrera ces informations au rapport de
Section.

12- Les documents sur tout autre support patticulier

comrne par exemple les photos, les affiches, les
plans, les bandes sonores €t videos, etc. (en
incluant ceux récupérés auprés du responsable
concernl pour |a période traitée) sont regroupé.
a lafm du fonds. On doit cependant foumir les
indications tirées du dossier: date, événement,
nom des personnes photographiées, provenance,
etc. Ces documents seront traités lors de la
description définitivel € on en tiendra compte
dans I'instrument de recherche.

134 Les documents qui ont été microfilmés et qui

doivent étrel détruits selon |es regles de
conservation (ex.. cahiers chronologigues)
auront €€ laissh au dépat des documents semi
actifs jusqu'a 1’échéance exigée par les
dispositions du Code civil. On ne doit pas tenir
compte de ces documents dans la quantité totale
de documents 2 transférer aux archives
historiques, puisque 1’élimination de ceux-Ci
(sur support papier) sera effectuéel et enregistrée
ultérieurement dans le rapport d’élimination
préliminaire.

Cependant, on doit prendre connaissance de la
quantité de documents microfilmes pour la
période traitée et I'inclure dans le rapport de
sélection.

Dans le cas oul les documents n'ont pas été
microfilmés, on doit les intégrerf dans le fonds &
traiter. Le microfilmage de ces documents
pourra étre effectué ultérieurement, S la
quantité |e justifie.

14/ Le technicien met de cdté les documents qu'il

154

pense @iminer. Au fur et 2 mesure du
traitement, I"archiviste responsable des archives
historiques approuve la sdlection.

On fait ensuite le regroupement des dossiers par
Séries et sous-séries Sselon le Guide de
classification uniforme (GCU) Le
regroupement des séries permet d'établir I'ordre
de classement du fonds et de vérifier si
I’élagagel est bien complété] De plus, il servira
d la rédaction de la description provisoire ou de
la description définitive.

164 On fait une description provisoire § on ne

174

prévoit| pas faire bientot une description
définitive (Procédure AH-3.4). La décision et
prise par la direction du Service; Cependant, S
le traitement définitifl est prévu prochainement,
on doit le noter dans le rapport de sélection.

Ld description provisoire constitue pour un
temps, le seul instrument de recherche
disponible et servira plus tard, a effectuer le
traitement définitif du fonds .

La description provisoire se fait a partir d’un
formulaire de description oil sont colligées les
données nécessaires 2 |'identification du fonds,
au repérage et a la consultation des documents
(voir Annexe AH-3.2(IlI)).

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

A lafin du traitement, aprés la redaction du
rapport de sélection, |archiviste responsable
des archives institutionnelles remet toug les
formulaires & |"archiviste responsable des
documents semi-actifs pour conservation au
dossier rose de I'unité concernée (autorisation,
liste deg boites échues, rapport d’élimination
préliminaire, formulaire F-973 et dtatistiques de
boites traitées, ¢liminées € conservées). Un
schéma illustrant les différentes étapes de la
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procédure est présenté en annexe 1.

'ERAPPORT DE SELECTION

Objectif?

Le rapport de sélection a pour but de faire connaitrel
esl décisions prises en matiére d'évaluation & de
sélection des documents pour chacun des fonds
1'archives indtitutionnelles. L'archiviste a déja
snregistré ses décisions de tri, il doit maintenant
fournir une vue d'ensemble sur le tri pratiqué. Ce
rapport fait partie intégrante du rapport de fm de
traitement et servirad larédaction de |'instrument de
recherche (voir exemple en Annexe AH-3.2(V)).

[ doit comprendre les éléments suivants.

L.

2.

Titre du fonds (numéro didentification)

Traitementantérieur

Faire référence a tout traitement antérieurt dans
le fonds d'archives concerné. Préciser les dates
inclusives €t |es quantités de documents de
méme que les dates de traitement.

Genreetquantité de documentstraités
|dentifier le genre des documents, leur quantité
ains que la période concernée. Spécifier la
quantit§ de documents regus, la quantité de
documentséliminés et laquantité de documents
aétre conservés aux archiveshistoriques. Ces
statistiques (en boites et en metres) doivent
inclure |es documents éliminés au dépdt des
documents semi-actifs. On doit mentionner
Cgalement les numéros d' autorisation
correspondant aux documents traités (F-804).
Vérifier auprés du responsable des proces-
verbaux Sil possede des statistiques
d’élimination par provenances depuis le demier
traitement. Sinon, calculer les proces-verbaux
éliminés en soustrayant ceux conservés aux
archives historiques de la quantité totale de
roces-verbaux reus (calculer a partir des
ormulaires F-973).

Traitement auniveaudesdocuments
microfilmés

Préciser la nature et la quantité de documents
microfilm& pour la période traitée.

Traitement au niveau desproces-verbaux
Préciser lanature et la quantité de proces-
verbaux €liminés en provenance de I'unité

Association des Archivistes du Juébec

créatrice pour la période tratie, sinon dormer
les statistiques d’élimination en spécifiant qu'ils
originent de diverses provenances.

Traitement au niveaudes documentssemi-
actifs

Préciser la nature et laquantité de documents
éliminés depuis le demier traitement. Utiliser, &
cette fin, l¢f rapport d’élimination préliminaire
(AnnexeAH-3.2(VI)).

Traitement auniveaudes archives
historiques

7. Regles de conservation:
|dentifier les regles de conservation qui
Sappliquent au fonds d'archives concerné:
regles spécifiques et regles communes 1.1
3 133. Préciser la nature des documents
trait& en fonction de ces regles.

7.2 Sélection des documents:
Pour les documents dont la disposition
finale prévue au Calendrier de
conservation dtpend d'un tri 4 effectuer
aux archives historiques, on doit soigneu-
sement documenter les décisions de tri:

Documents éliminés:
Préciser en quoi congstaient les documents
qui furent €liminés et pourquoi ils le furent.

Documents conservés

|dentifier les documents a conservation
permanente. De quoi est composé ce fonds
d archives? Qu'estce qui le différencie
d’un autre fonds? Inclure dans cette
description les archives textuelles, les
procés-verbaux, les imprimés, |es
photographies, les microfilms, etc.

7.3 Difficultés rencontrées lors de
Pévaluation ¢t de la sélection des
documents:

Préciser les difficult& rencontrées au cours
du traitement et donner les solutions
appliqutes.
- Un tr a-t-il été effectué avant le
transfert?
Le fonds était-11 mélé & o autres
fonds?
L' ordre inteme des dossiers avait-il éi¢
perturbé?
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A-t-il falu reconstituer un fonds?
Retracer I'ordre original des dossiers?
Si oui, dormer les cotes des documents
qui ont pu vous aider & reconnaitre la
structure originelle.

A-t-on donné un ordre aux archives
traitées et selon quelle logique cet
ordre a-t-il étd établi?

7.4 Etat de conservation des documentss
On rédige une note sur 'état de
conservation des documents du fonds a
décrire (qualité des supports).

8. Deription  provisoire
Préciser S une description provisoire a été
rédigée €t sinonl pourquoi?

9. Temps de traitement
Lel rapport doit mentionner les dates inclusives
et le temps de traitement. [| doit également étrel
signé, date et remis 2 la directrice du Service.

Un exemple de rapport de sélection est présenté en
annexe |ll.

L’ETAT DE CONSERVATION DES DOCUMENTS

Une fois la sdlection (et Sil y alieu, la description
Provisoire) terminée, ON doit réaliser une analyse de
I'étar de conservation des documents du fonds. On
utilisera, & cette fin, les notes prises au fur et 3
mesure de I’étape d'tvaluation et de selection. A
partir du formulaire approprié (voir § I'Annexe AH-
3.2 (VII))} on rédige un rapport genéral sur 1’état de
conservation des documents du fonds, en spécifiant]

+ le genre de documents du fonds €t les
mesures linéaires;
les conditions antérieures d entreposage Si
elles sont connues (locaux, conditions
physiques, €tc.):
I"utilisation, la manipulation et I'entretien
deja effectués (ex. liquide correcteur,
ruban adhésif, etc.);
dans le cas de documents en mauvais état,
la prevision de traitement de restauration
(ex.. déroulage de photographies);
pour les documents particuliérement
fragiles, I'action jugée nécessaire
(exemples: photocopies & réaliser, transfer-t
de supports 3 effectuer| €fc.);
tout autre commentaire, Sl y a lieu.

Ce rapport doit donner un apercu général de I'étad de
conservation de |'ensemble des documents du fonds.
11 peut également étre complete par un ou des
rapports plus spécifiques, relies a une piéce, une
unité de rangement ou un dossier particulier dont
["état de conservation nécessitel des commentaires
plus précis.
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..Tou |es €léments de cette procédure
doivent étre examinés et complétés.

.. Enfin] on remet |e rapport de sélection,
les notes de sélection (la description
provisoire Sil y alieu) et I’étatl de
conservation @ ["archiviste responsable
des archives institutionnelles qui les
vérifiel et les soumet 2 |a direction du
Service pour approbation.

L’EVALUATION ET LA SELECTION
DES ARCHIVES PRIVEES

LES OBJECTIFS

Toute personne QUi triel un fonds darchives doit
chercher & conserver les documents ayant le plus de
valeur de témoignage €t de valeur d'information
possible. Elle doit poser un regard critique sur les
documents recus et sélectionner ceux QUi
permettront de reconstituer I’ histoire de I’ organisme
ou de I'individu. Ainsi, I’évaluation des documents
d archives demande du discemement et une bonnel
capacité d’analysg qui doivent s gppuyer sUr une
connaissance du fonds et de son créateur, les
courants de la recherche et I application de critéres
de selection précis|

LES REGLES DE CONSERVATION

Les Regles de conservation des archives privées
représentent un instrument privilégi¢ pour
Iévaluation et |a selection des archives privées,
Elles condtituent |a politique officielle du Service en
matiere de conservation et d'tlimination des
archives privées. C'est un instrument de travail qui
présentef des régleg de conservation pour la plupart
des categories de documents que I on retrouve

MERCREDI
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habituellement dans |es fonds d archives privées)
Chacune des régles constitue une norme €t prévoit la
disposition finale des documents. Ces régles ne
dispensent pas de toute réflexion. AU contraire, Si
elles fixent des balises, elles rappelleront
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régulierement 4 lapersonne qui eff ectue! |asélectionl

MONTRgéA’j quelle doitl non seulement utiliser son jugement

mais auss les ressources de sa culture et sa curiosité
intellectuellel

Contrairement aux archives ingtitutionnelles, pour
lesquelles nous contrdlons I ensemble de |a gestion
et possédons une excellente connaissance de
I'institution ou elles ont €t€ créées, les archives
privées nous Sont versées sans qu’aucun controle
n'at pu étre effectué sur leur création, leur
conservation ou leur élimination.

[l convient donc de porter une attention particuliére
2 I'histoire du fonds et de son créateur, lors de
' application de ces régles de conservation.

Tout comme pour les archives ingtitutionnelles,
quatre opérations peuvent étre effectuées sur les
documents d archives: la conservation intégrale, la
destruction, le tri ou I’ échantillonnage.

ersonne qui effectue le traitement doit appliquer
intégralement |es critéres de sélection prévug aux
regles de conservation. S I'on rencontre un type de
document non prévu dans les regles de-conservation,
on devra consulter |archiviste responsable des
regles de conservation avant de disposer de ce
nouveau type de document. 1l verra 2 établir et &
faire approuver, Sil y alieu, une nouvelle regle de
conservation.

Les regles de conservation s appliquent en genera 2
des types de documents tels que des factures, des
formulaires, des proces-verbaux, efc. La selection
S effectue alors sur des ensembles de documents et
non sur des documents uniques.

LES CRITERES DU TRI

Pour les documents dont |a disposition finde prévue
dans les Reégles de conservation des archives
privées depend d’un tri 2 eff ectuer aux archives
historiques, on utilisera les criteres de tri retenus par
le Service des archives et de gestion des documents.
Voici les criteres généraux et les criteres spécifiques
a partir desquels I'élagage] des documents s effectue;

Associauon ded Archivisted dd Quépec

Les criteres généraux

Quoi conserver et pourquoi? Pour juger de la valeur
d’information et de témoignage des documents, on
doit e poser un ensemble de questions:

les documents retenus permettent-ils de
savoir qui est le producteur, ce qu'il afait
et comment il I'afan?

ces documents temoignent-ils de
I’organisation, des activités, du
fonctionnement, des réalisations et de
Iévolution| de I’ organisme?

. dans le cas d’unl individu, egt-ce qu'ils
témoignent de sa vie personnelle et
professionnelle, de ses réalisations et de
son evolution?
quelle et larareté et I’originalit€ des
informations contenues dans |es
documents?

Les documents sélectionnés doivent donc renseigner
sur I'organisme ou 'individu qui fait I'objet du
fonds d'archives et tmoigner de son existence et de
ses réalisations! A titre o exemple, le rapport
annuel, |'organigramme, |a correspondance
chronologique, les rapports d’activités) |es plans
annuels, les principales réalisations sont autant de
dossiers qui résument les activités du producteur.
Par contre, |es documents reus des autres
organismes ou individus j titre d’information, les
pieces justificatives, |es différentes Chauches de
rapports ou les dossiers paralleles renseignent peu
sur les activités et les réalisations de I'organisme ou
de I'individu concemé et doivent étre €liminés!

Facteurs a prendre en considération:

Besoins de la recherche

L'archiviste cherche & répondre aux
besoins de la recherche. Le processus
d’évaluation et de selection complete la
démarche d'acquisition des fonds
d'archives. L'archiviste fait I'acquisition
de fonds et collections utiles aux courants
actuels et futurs de la recherche. On ne
doit donc conserver dang ces fonds que les
documents dont 1'utilité est manifeste.

Potentiel de recherche présenté par les
documents

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
dedifficultés.

Incidences administratives € juridiques
Les documents, méme versés qux archives
historiques, peuvent conserver une valeur
adminigtrative et juridique. Les documents
soustraits du fonds parce que sans valeur
historique mais qui présentent tout de
méme une valeur administrative ou
juridique, selon les regles de conservation,
doivent €tre conserves au dépot des
documents semi-actif§ jusqu’a échéance de
Cette valeur, puis éliminés.

¢ Qualité des sUpports
Rien ne sert de conserver un document qui
aurait ét€ S mal produit ou conservé qu'il
n'aurait plus de valeurs d information ou
de témoignage.

Exhaustivitédes documents

1 est difficie de judtifier la conservation de
series incompletes de documents puisque
seul un échantillonnage significatif permet
de procéder a une analyse. On préfere
conserver quelques specimens
representatifs plutdt qu'unef grande quantité
de documents sans importance. Ce facteur
S applique surtout aux documents produits
en grandes Séries.

Conservation enfonction duvolume
On ne doit pas conserver de documents
sans valeur sous prétexte que ce sont les
seuls dont nous diSPOSONS pour témoigner
d’une activité,

Conservation enfonction de |laqualité
ducréateur

Un document d archives peu signifiant ne
prend pas plus de valeur parce qu'il a été
Créé par une personnalité éminente!

Les critéres spécifiques

En plus des criteres généraux, il existe des critéres
spécifiques de ti pour certains types de documents;
4 peu de choses pres, ce sont les mimes que pour les
archives institutionnelles.

les copies sont €liminées & moins qu'elles

ne soient annotées de fagon significative,
signées ou de meilleure qualité que
Ioriginal;

- ladocumentation estéliminéej onne
conserve que les documents qui compleétent
le dossier traité Siils permettent de mieux le
comprendre. Les copies, la documentation,
les documents envoyég pour information
par d’autreg inditutions ou individus sont
éliminés. Cependant, on peut conserver
des documents difficiles 2 trouver ailleurs
et qui donnent un «éclairage indirect» sur
e créateur du fonds;

- les documentsdécisionnels sont
CONSErves;

|esdocumentsopérationnels sont
éliminés & moing qu'ils soient significatifs
d’unel activité pour laquelle on ne possede
pas de documents décisionnels;

les documentspréparatoires sont
€liminés S le document final existe
(brouillons, ébauches| différentes Versions,
etc.). Cependant, dans le cas d oguvres de
creation d'un artiste (par exemple), i faut
conserver les premiere et demiérel versions,
de méme que celles qui marquent des
fChf;Jngmems importants vers ¢ document
mal;

les documentsrécapitulatifs sont
conservés;

les documents paralleles sont éliminés: il
faut se méfier des fonds dont le créateur a
multiplié les dossiers semblables et
éparpillé les copies,

- lespieces justificatives sontéliminées, &
moms qu'elles ne soient les seules traces
d’une activité importante;

- lesdocumentstrésanciens sont
CONSErves;

- les documents annotés sont conserves
Sils sont sgnificatifs.

La sélection des archives sur supports particuliers
(photos, films, etc.) se fait selon les critéres suivants,
une fois qu'il aété établi que ces documents
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renseignent bien sur le créateur du fonds:

les documents photographiques font
I"objet dun tri (conservation des
documents significatifs et facilement
lisibles| destruction des angles multiples);

les enregistrementssonores font I’ objet
d’un tri (conservation des documents
sgnificatifs et audibles, destruction des
copies de travail);

les enregistrementsvidég font I'objet
d’un tri (conservation des documents
significatify et lisbles, destruction des
copies de travail);

les films font I'objet d’un tri (conservation
des documents significatifs et facilement
lisibles, destruction des copies de travail).

LES PROCEDURES DE TRI

1. Pour évaluer I'ensemble des documents du
fonds a traiter, la personne responsable du
traitement dispose des formulaires de
description provisoire (voir Procédure AH-4.1).

2. Elle consulte également les rapports de
traitement precedents, Sil y alieu, et examine le
mandat, l’orFanigrammd et I"historique (i
possible) de I organisme ou |es notes
biographiques sun I'individu.

3. Palasuite eledoit identifier les regles de
conservation qui S gopliquent au fonds concerné
en considérant les informations disponibles aux
colonnes «classification» et «sélection» du
formulaire de description provisoire. On
dispose aors des documents concernés Selon |es
directives prévues dans les Reégles de
conservation des archives privées.

4. Pour Jes documents dont la disposition finde
prévue dans les Reégles de conservation des
archives privées depend d'un tri, il faut
appliquer les critéres de tri retenus par le
Service des archives et de gestion des
documents (vair le point 3). On doit
soigneusement documenter les decisions prises
et les intégrer au rapport de selection.

5. Aufuret & mesure que I'évaluation €t la

AssociationgzsArchivistes dUQuéhec

selection s’effectuent] on inscrit sur le
formulaire Notes de sélection, pour chague
boite, un résumé des decisions priscs (voir
exemple en Annexd AH4.2(1)). Sil Sagit d'unl
tri, on P'indique par la lettre T. Les lettres AH
indiquent que le dossier a été conserve dans son
intégralité| La lettre E indique qu’un
¢chantillonnage a été effectué, Les lettres SA
indiquent que le dossier a €té transféré, pour un
certain temps, au dépot| des documents semi-
actifs, puisque ceux-ci ont encore une valeur
adminigtrative ou juridique.

En cours de traitement, i I"onf trouve des
documents qui expliquent I'histoire
adminigtrative de I’ organisme ou la notice
hiographique de I'individu créateur du fonds,
Qui donnent des dates d'événements importants
Ou qui témoignent de son evolution, on doit en
faire des photocopies et en indiquer la source
(dont, entre autres, la cote).

Ces informations seront utiles tout au long du
traitement du fonds et serviront 4 la rédaction
du point 9 Valeur historique du fonds de
I"organisme ou de I'individu dans |a procédure
AH-4.6 Rapport de fin de traitement.

Les imprimés? produits par I’ organisme 0u
I'individu sont regroupés & la sous-série 660
oeuvres de création. On €limine la
documentation qui n’apporte| pas une
information pertinente a la création des
documents. Les publications externes au fonds
concerné peuvent étre envoyées dans les
bibliothéques ouU les centres de documentation
pour completer leur collection. On intégrera ces
informations au rapport de sélection.

Les documents sur tout autre Support particulier
comme par exemple leg photos, les affiches, les
plans, les banded sonores €t video, etc. sont
regroup& a la fm du fonds. On doit cependant
foumir les indications tirées du dossier: date,
événement| nom des personnes photographiées,
provenance, etc. Ces documents seront traités
lors de |a description definitive et on en tiendra
compte dans I"instrument de recherche.

La personne qui effectue le traitement met de
coté les documents qu'elle pense €liminer. Au
fur et 3 mesure du traitement, I'archiviste
responsable des archives privées gpprouve la
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selection.

10. On fait ensuite |e regroupement des dossiers par
series et sous-séried Selon le Plan de
classification; des archives privées| Le
regroupement des series permet d’établir I'ordre
de classement du fonds et de vérifier i
I'élagage est bien complété. De plus, il servira
a |a redaction de la description définitive.

11. A la fin du traitement (aprb la redaction du
rapport de selection), on doit remettre 3
|"archiviste responsable des archives privées les
formuiaires de description provisoire pour
conservation permanente au dossier du fonds
concemné.

LERAPPORT DE SELECTION

Objectif:

Le rapport de sélection a pour but de faire connaitrel
|es décisions prises en matiére d’évaluation €t de
sélection des documents pour chacun des fonds
d'archives privées. Les décisions de tri étant déja
enregistrées, on doit maintenant fournir une vue
d'ensemble sur le tri pratiqué. Ce rapport fait par-tie
intégrante| du rapport de fm de traitement et servira a
la rédaction de I'ingtrurnent de recherche (voir
I'exemple a1'Annexe AH-4.2 (IIT)).

11 doit comprendre les éléments suivants:
1. Titre du fonds (numéro d'identification)

2. Traitement antérieur
Faire référence a tout traitement antérieur dans
le fonds d archives concerné. Préciser les dates
inclusives €t les quantités de documents de
méme que les dates de traitement.

3. Genreetquantité de documentstraités
Identifier le genre des documents, leur quantité
ains que la période concernée! Spécifier la
quantité de documents regus, la quantité de
documents éliminés (incluant les documents
CONServes aux semi-actifs mais qui sont destinés
a ée €liminés) et la quantité de documents
étre conservés aux archives historiques. Les
statistiques doivent e présentées en boites et
en metres.

4. Traitement au niveau des archives
historiques

4.1 Régles de conservation:

|dentifier les principales régles de conservation
qui Sappliquent au fonds d archives concerné.
Préciser la nature des documents traités en
fonction de ces regles.

4.2 Sélection des documents:

Pour les documents dont la disposition fmale
prévue dans les Régles de conservation des
archives privéesi dépend d'un tri 4 effectuer aux
archives historiques, on doit Soigneusement
documenter les décisions de tri,

- Documents éliminés:

Préciser en quoi consistaient les documents qui
furent €liminés € pourquoi ils le furent.
Mentionner [e type et la durée de conservation
des documents qui ont été transférés au depot
des documents semi-actifs| €t 1a date prévue de
leur élimination.

» Documents conservés:

|dentifier les documents & conservation
permanente. De quoi est compose ce fonds
darchives? Qu’est-ce qui le différencie d’un
autre fonds? Inclure dans cette description les
archives textuelles, les imprimés, |es
photographies, les microfilms, etc.

4.3 Difficultes rencontrées lors de

Pévaluation et de ld sélection des documents:
Préciser les difficultés rencontrées au cours ou
traitement et dormer les solutions appliquées!

Un tri at-3 été effectué avant le transfert?
Le fonds était-il mélé a d’autres fonds?
L’ordre inteme des dossiers avait-il été
perturbé?

- Al fallu recongtituer un fonds? Retracer
I"ordre original des dossiers? Si oui, dormer
les cotes des documents qui ont pu vous
aider 3 reconnaitre |a structure originelle.
A-t-on donné un ordre aux archives traitées
et selon quelle logique cet ordre a-t-il été
établi?

44 Etat de conservation des documents:

On fait un résume de I’état de conservation des
documents du fonds, a partir du rapport general
€laboré 2 |a procédure AH-4.1. On goute, Sil y
alieu, des éléments spécifiques qui n'ont pas
¢tél remarqués lors de la description provisoire
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Le rapport doit mentionner les dates inclusives
et le temps de traitement. 11 doit egalement tre
signé et date.

IMPORTANT

.Tous les éléments de cette procédure
doivent étre examinés et complétés.

« Enfii on remet |e rapport de sdection
et les notes de sélection & I'archiviste
responsable des archives privées qui les
vérifie et les soumet 3 la direction du
Service pour approbation.

ONCLUSION

La rédaction de normes et de procédures exige avant
toute chose qu'un organismef choisisse sa fagon de
ire. Tout en précisant ce qu'il recherche comme
oduit fnal, il lui faut définirl Ia meilleure méthode
pOUr Y parvenir.

1 'est pas un exercice facile puisqu’il implique
des choix: on doit retenirf certaines orientations et
rtaines pratiques et mettre les autres de cfté. La
daction du manuel est Cgalement une étape oui
1ge beaucoup} de temps. Cependant, la
yrmalisation comporte plusieurs avantages dont les
plus évidents sont |"utilisation d’unl vocabulaire
immun et I'uniformisation des opérations. 11y a
egalement des avantages certains pour le personnel:
ut au long du processus de rédaction du manuel, le
personnel a discuté, comment6 et modifié les
)CUments Proposés; ce qui nous a permig o' en
river 2 un document find bénéficiant o’un large
mcensus. L'initiation du personnel est la meilleure

Ass0ciation des Archivistes du Juébed

garantie que nous ayions pour |’ gpplication
rigoureuse des normes et procédures; en plus d'étre
compétent, notre personnel dispose maintenant
d’unel marche @ 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 2 sinterroger sur ce qu'il doit faire ou a
s"inquiéter de savoir S son travail est conforme aux
attentes; d autre part, le Service dispose d'un manuel
pour encadrer la formation de nouveaux employés,
favorisant aing leur apprentissage et I’exécution
rapide de leurs premiers travaux. Disposant
maintenant d'un document clair quant aux tiches a
accomplir, le superviseur peut accorder plus de
temps au suivi des travaux et au controle de la
qualité] Dorénavant, il Iui est plus facile de vérifier
S la sequence des operations a €té bien suivie, S les
critéres de selection ont été appliques et s
I'instrument de recherche contient tous Jes elements
requis. 11 pourra aors intervenir pour corriger la
Situation ou encore demander qu’un rapport soit
davantage documenté par exemple.

Quant aux usagers, ils devraient rapidement
constater Jes avantages de cette normalisation.
Longtemps, les archivistes ont cru qu'il n’était pas
nécessairel d’¢élaborer des normes et des procédures
pour le traitement des archives i cause du caractere
unique des fonds d' archives. C’était accorder peu
d'importance & |'usager qui devait sans cesse
Sinitier 3 de nouveaux systémes. Grace a la
normalisation des procédures, les usagers auront
acces plus facilement aux fonds d'archives et cette
consultation se fera 3 I'aide d'un systeme de
référence normalist, cel qui devrait améliorer
I"autonomie des chercheurs.

Bref, on comprendra que les nombreux avantages
lib & la normalisation des procédures nous mcitent a
poursuivre dans cette direction. I faut maintenant
nous assurer de leur application et de leur révision @
intervalles réguliers.
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AH1

AH2
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ANNEXE 1

NORMESET PROCEDURES
ARCHIVES HISTORIQUES (AH)

ACQUISITION DES ARCHIVES PRIVEES

ORGANISATION ET CIRCULATION DES ARCHIVES

TRAITEMENT DES ARCHIVES INSTITUTIONNELLES

31

3.2
3.3
3.4
35
3.6
3.7
3.8

Transfert des documents semi-actifs aux archives historiques et €limination
préliminaire

Evaluation et sdection des archives intitutionnelles

Classification des archives indtitutionnelles

Description définitive des archives institutionnelles

Indexation des archives ingtitutionnelles

Rapport de fin de traitement - Archives ingtitutionnelles

Description d'un fonds pour I'état général « Archives ingtitutionnelles
Elaboration d'un repertoire - Archives ingtitutionnelles

TRAITEMENT DES ARCHIVES PRIVEES

41
4.2
43
4.4
4.5

4.6
4.7
4.8

Description provisoire des archives privées

Evaluation et sélection des archives privées

Classification des archives privées

Description définitive des archives privées

Indexation des archives privées

Rapport de fm de traitement « Archives privées

Description d'un fonds pour I'état general - Archives privées
Elaboration d'un répertoire - Archives privées

CONSERVATION ET RANGEMENT DES ARCHIVES

DI FFUSI ON

6.1  Sdle de recherche
6.2 Aide aux chercheurs
6.3  Prét de documents
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ANNEXE |1
PROCEDURES DE TRI
DES ARCHIVESINSTITUTIONNELLES
DOCUMENTS /DOSSIER
1
REGLE DE CONSERVATION REGLE DE CONSERVATION
EXISTANTE < INEXISTANTE
]
[ |

SPECIFIQUE COMMUNE CONSULTER L’ARCHIVISTE

RESPONSABLE DU

CALENDRIER DE

CONSERVATION.
EXEMPLAIRE EXEMPLAIRE DOCUMENT | | DOCUMENT ’ APPROBATION D'UNE

PRINCIPAL SECONDAIRE PRODUIT RECU NOUVELLE REGLE
DE CONSERVATION
1 |
MODES DE DISPOSITION
CONSERVAT'IC N TRI DESTRUCTION | | ECHANTILLONNAGE
(AB) M ®) [ ®) \

CRITERES DE TRI GENERAUX

CRITERES DE TRI SPECIFIQUES

(voir  chapitre  31) (voir chapitre 3.2)
VALEUR DE TEMOIGNAGE ... Coples
VALEUR I’INFORMATION « Documentation

. .. Documents
PERTINENCE, ORIGINALITE externes
_RARETE DE L'INFORMATION opérationnels
TEMOIGNANT ET/OU INFORMANT: paralléles
préparatoires
récapitulatifs
- Oelexistence -Amprimés
- (u fonctionnement ~Pieces justificatives
- des activités + Pro&-verbaux UQ
.-des réalisations « Procés-verbaux UQAM
..dePévolution .. Supports particuliers:

de I'unité administrative

documents  photographiques
(épreuves, négatifs)
enregisirements sonores
enregistrements video
films
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ANNEXE [II
EXEMPLE DE RAPPORT DE SELECTION

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

2. TRAITEMENT ANTERIEUR
Un premier traitement, en 1938, avait dgja
permis de trier, classer, décrire €t coter les
archives du Service des archives et de gestion
des documents pour la période 1970-1 98 1. Une
quantité de 14,40 metres lin€aires de documents
avaient éé traités et 1,30 metre de documents
furent conserves.

3. GENRE,ET QUANTITE DE DOCUMENTS
TRAITES
Lors du deuxieme traitement en septembre
1993, 15 boites (4,50 métres) ont été traitées en
incluant deux boites de prods-verbaux (0,60
metre). [| Sagit de documents textuels et
photographiques couvrant la période 1982-1987
(numéros d autorisation: 27-2, 27-3). De ce
nombre, 12 boites (3,60 métres) furent
€liminées dont quatre boites aux semi-actifs et
ung boite aux pro&-verbaux. La quantité
totale ajoutée aux archives historiques est de
trois boites (0,90 métre),

4. TRAITEMENT AU NIVEAU DES
DOCUMENTS MICROFILMES
Nous avons microfilmé une: boite (0,30 m) de
documents. Il s'agit des cahiers de
correspondance de Christiane Huot, directrice
du Service. Ces documents couvraient la
période 1983-1987.

5. TRAITEMENT AU NIVEAU DES
PROCES-VERBAUX
Nous avons €liminé une boite (0,30 m) de
documents au secteur des procés-verbaux entre
1982 et 1987. 1l sagissait de copies provenant
des différents membres du Comité de gestion du
Service.

6. TRAITEMENT AU NIVEAU DES
DOCUMENTS SEMI-ACTIFS
Quatre boites ont été €liminées au secteur des
documents semi-actifs. Il Sagissait de dossiers
concemant les budgets (regles 21.1 3 21.3), de
formulaires de tatistiques mensuelles (regle
1.25)| de bordereaux d’entrée de données €t de

Questionnaires relatifs a I'tvaluation du Service
par ses usagers (reglg 1.29).

TRAITEMENT AU NIVEAU DES
ARCHIVES  HISTORIQUES

7.1 Régles de conservation:

Certaines régles de conservation s appliquent
spécifiquement au Service des archives et de
gestion des documents, soit les regles 13.1
136. Lors de ce deuxieme traitement, les régles
spécifiques 134 et 135, concernant les
formulaires de transfert et les demandes
dautorisation d’élimination des documents ont
été principalement utilisées.

L application de plusieurs autres régles
communes nous a cependant permis de
conserver des documents importants aux
archives historiques: rapports egle 1.5),
objectifs (1.30), statistiques (1 pollthues e
procédures (1.7), etc.

La majorité des documents de gestion courante
ont été éliminés commele Stipulent les régles
communes du Calendrier de conservation:
budgets, frais de représentation, foumitures,
dossiers de candidature, dossiers de gestion du
personnel, etc.

7.2 Sélection des documents:

Pour les documents dont |a disposition finale
prévue Ul Calendrier de conservation dépend
d'un' tri & effectuer aux archives historiques,
voici un résumé de nos décisions de tri:

- Documents éliminés

Plus de 50% des dossiers éliminég étaient
constitués de documents de reference ayant
servi a I’élaboration du Calendrier de
conservation et du Guide de classification
uniforme| Ces documents provenaient autant
de I'interne (informations générales sur les
unites, rapports d’étapes, Sivi d’implantation,
efc.) que de I"exteme (lois, copies de régles de
conservation d' organismes extérieurs, Chatiches
et différentes versions des regles, €tc.).

Les copies de documents déposés au Comité de
régie du Secrétariat general ont également été

ACTES

DU CONGRES

MONTREAL
19 9 5

MERCREDI
7JUI N




ACTES

éliminées, tout comme les procés-verbaux et ingtitutionnelles, instruments de recherche,
documents annexes d’ organismes extérieurs acquisition d'archives privées, etc.)
(ex. participation & des comités du Réseau des
archives du Québec)! Les prods-verbaux du Comité de gestion du
' Service, les imprimés produits par le Service
DU CONG,RES Plusieurs dossiers de documentation diverse ans que la correspondance chronologique sur
MONTREAL provenant d organismes du domaine des microfilm ont tgalement éé conserves.
19 9 5 archives furent également éliminés.
1.3 Difficultés rencontrées! [ors de
- Documents conservés: Pévaluation et de la sélection des documents:
La correspondance, |es rapports, les politiques, Pour la plupart des boites, un premier tri avait
les objectifs, les normes et pro&lures du déja é16 effectué avant le transfert aux archives
Service des archives et de gestion des historiques. Le fonds n’était pas mile 4
documents ont été conservés, ainsi que les d’autres fonds. Le classement des dossiers
textes des conferences et allocutions prononcées respectait le <<Guide de classification uniforme».
par les membres du Service. Les dossiers .
importants pour illustrer le développement| du 74 Etat d¢ conservation des documents:
Service ont été conservés. Par exemple, de
nombreux dossiers sur |a croissance de la masse Trb bon.
documentaire de I"Université, des statistiques
sur I'utilisation de ses services par ses clienttles DESCRIPTION ~ PROVISOIRE
internes et extemes, ainsi qu'un bon nombre de La description provisoire n'a pas €té effectuée
documents portant sur I’amélioration de ses puisque la description définitive est prévue
Squipements, sur Ses espaces et Sur Ses rochainement.
MERCRED! |  nonfren déménagemens Furen tgdemest |
conserves plusieurs dossiers témoignant des TEMPS DE TRAITEMENT
7 JUIN activités du Service, tant du coté de son Tri effectk par André Gareau entre le 4 et le 26
programme de gestion des documents aodt 1993 (six jours).
administratifs (calendrier de conservation,
classification uniforme, gestion des procgs-
verbaux, protection des documents essentiels,
etc.) que de celui de gestion des archives
historiques (preservation des archives Signature | date

Notes

1. Onconsideré commeun imprimé, | areproduction d'une oeuvre: intellectuelle ouartistique| par les moyens del 'imprmerie 0l de
|lareprographie. Unimprimé estgénéralement yne publication, une brochure, un journal, une revue, indépliant ouun tract
L"indicationd"un copyright,d"undépét legal 0u encored'un comité de productionnous mdiquequ'tly aeuune reproductionet
une diffusiondu document Si cesél émentssont absents, onconsidérera cedocument commeunimprimé|s'il gété diffused
I'extérieur del’unité administrativeconcemée.

2.Onconsidére commeimprimé, lareproductiond unelocuvre intellectuel le ouartistiquel par |lesmoyensdel mprimerieoudela
reprographie. Unimprimé est généralement| ung publication,une brochure, un joumal, une revue, un dépliant ouun tract.
L'indicationd"un copyrightd’un dépé{ |egal ou encored’un comité de productionnous indiquequ'il y aeuune reproduction et
une diffusion du document Si ces ééments sont absents, on considéreral aussi ce document comme un imprimé, s'il a €t diffuse
defagonassezlarge.
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