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| ntroduction

La Tunisie a éé un pays précurseur par rapport a la région arabe en matiere d'organisation des
documents du secteur public. Mais elle a connu une période de stagnation due a différents
facteurs. Depuis quelques armées une vigoureuse politique de redressement est suivie, quels en
sont les principaux aspects, les résultats obtenus et les perspectives ? C'est & ces interrogations
que nous essayerons de répondre dans le présent rapport.



L a situation des archives avant la loi 1988

Il est difficile. de retracer |'histoire de I'organisation des archives en Tunisie a travers les &ges
bien que ce soit une chose utile a réaliser. On peut tout de méme signaler les actions accomplies
pendant la deuxieme moitié du X1Xe siécle, période ou la Tunisie a connu une vague de
réformes profondes qui ont touché auss bien I'organisation du pouvoir (condtitution en 1861)
que les rouages de I'administration. Les missions des ministeres ains que leurs taches et les
procédures de travail ont é&é définis par des statuts et des reglements intérieurs.

Dans le sillage de ces réformes, les documents de I'Etat ont éé auss organisés. C'est en 1874
gu’ on a procédé a un inventaire systématique des documents indépendamment du degré de
fréquence de leur utilisation (archives courantes, intermédiaires ou définitives). Un systéme
d'identification leur a été attribué de méme ‘qu’un plan de classement thématique. La
communication des documents a été auss réglementée. Toutefois, aucun texte juridique n'a été
pris & cet effet. Le systeme d organisation add s’ inspirer desmodgles en vigueur al’ époque
(notamment dans I'Empire Ottoman et peut-étre en Europe de I'ouest). Par contre, les actes
notariés et notamment les registres des notaires ont fait |'objet d'un décret du Bey (le souverain
de la Tunisie) dans le cadre de I’organisation de ce métier (23 décembre 1874).

L’ organisation des papiers de 1'Etat et I'ingtitution en 1874 d'un service d'archives relevant du
Grand vizir Kheireddine, congtituent un jalon important dans la politique archivistique du pays.

Ains la pratique archivistique a commencé bien avant I’établissement du protectorat frangais sur
la Tunisie qui a débuté en 1881.

Pendant le protectorat francais, la Stuation est devenue complexe du fait du dédoublement des
structures administratives. En fait, I’administration tunisienne a vu ses prérogatives se reduire
aux domaines liés directement aux " indigénes " : notamment I’administration régionale et locae
et lajustice ; en plus, elle est contrélée par un haut fonctionnaire francais : le Secrétaire général

du gouvernement tunisen qui finalement supplante le Grand Vizir tunisen. Le r6le du Bey est
devenu plutdt honorifique, il appose son sceau sur les décisions prises et promulguées par le
Résident Général qui représente les autorités francaises en Tunisie. Toutes les autres activités de
1'Etat étaient contrélées directement par une administration dirigée par le Résident Général
(affaires économiques et socidles, défense, affaires étrangeres etc...), Les documents généréspar
les deux entités administratives de la période du portectorat ont connu des modes d organisation
et des sorts différents. Les documents de * I'administration tunisienne " ou * Section d'Etat " ont
fait |I'objet d'une organisation calquée sur celle des " bureaux d ordre " au Ministére des Affaires
Etrangeres en France. Les documents créés sont classes selon un cadre de classement préétabli.
[ls sont déposés dans des bureaux d'archives installés dans chague structure des qu'ils cessent
d'étre actifs. Puis ils sont transférés aux Archives genérales du gouvernement tunisien pour une
conservation définitive. Ce service, héritier de I'époque précoloniale a été crée en 1884. Il est
rattaché au Secrétaire généra du gouvernement tunisien.

Cette organisation a permis d'avoir des dossiers et des fonds bien conservés et dont ont hérité les
Archives nationales de Tunisie. Par contre, les documents générés par |'administration dirigée
par le Résident Général ont été rassemblés et transférés en France aprés I'indépendance de la



Tunisie®. Certaines administrations devenues plus tard des ministére de 1Ttat tunisien ont
conservé quelques séries de documents.

11 est tout de méme important de signaler que la pratique archivistique durant cette période (1881
- 1956) n'a fait aussi I'objet d'aucun texte 1égislatif ni réglementaire. Celle s'est inspirée de la
pratique archivistique frangaise et notamment celle du Ministére des Affaires Etrangéres duquel
dépendaient les autorités du protectorat frangais en Tunisie.

Au lendemain de l'indépendance de la Tunisie (1956), une coupure importante s'est produite dans
l'administration : départ des hauts cadres frangais et installation d'une administration tunisienne
dont les cadres, 1ssus du mouvement de libération nationale, sont pleins d'ardeur patriotique mais
manquent d'expérience des affaires de I'Etat auxquelles ils n'ont pas été associés auparavant. Les
tAches A réaliser étaient ardues, les priorités de la mise en place d'un Etat national et du
développement social et économique du pays ont primé sur toute autre préoccupation.

La pratique archivistique préexistante n'a été perpétuée au sein de la nouvelle administration
tunisienne que par un faible nombre de personnes ; le systéme de " bureaux d'archives " n'a pas
¢été maintenu. Ainsi, progressivement cette pratique s'était éteinte et le dernier archiviste national
digne de ce nom a cessé d'exercer en 1968. La fonction de l'archivage des documents
administratifs disparait pour ainsi dire de I'administration tunisienne que ce soit 4 l'éschelle des
structures centrales de 1Etat ou de 'administration régionale et locale. Ainsi, 4 partir de la fin des

années 1960 le blocage du systéme d'archivage est devenu profond. Les différents aspects du
blocage sont les suivants :

o absence de textes législatifs organisant la fonction d'archivage, seul le décret n® 70-118 du 11
avril 1970 portant organisation des services du Premier ministére signale la mission de la
Division des " Archives générales du gouvernement " & ;

¢ absence de structures et de services compétents en matiére de gestion des documents et des
archives dans la majorité des services publics ;

¢ inexistence de tri, de classement et de versement d'archives aux Archives générales du
gouvernement ;

» absence de corps d'archivistes et de professionnels des archives ;

e saturation des locaux de 'admunistration des archives.

Ce blocage, qui a duré assez longtemps, a eu pour conséquences :
» l'accumulation des documents dans les locaux des services publics sans classement, ni tri et
dans de conditions de conservation souvent inadéquates ; -

 la difficulté pour ces services publics de pouvoir restituer, en cas de besoin, les documents
voulus ;

» Le nisque de recourir a des destructions arbitraires de documents pour libérer des espaces ;
¢ la marginalisation de la fonction " archives " et de ses professionnels ;
» limpossibilité de constituer des fonds d'archives pour la période actuelle (il n'y a pas eu de

versements d'archives depuis 1956), et par conséquent, le risque de perdre un pan important
de I'histoire du pays est si grand.



Le plan deredressement

Mais, heureusement pour le pays, mdgré I'absence de techniques darchivage, la nouvele
adminigration, par précaution ou par peur, n'a pas effectue d' diminations de documents sauf
dans quelques cas. Des tentatives d éaboration d'un projet de loi pour les archives ont eu lieu ala

fin des années 1970 & au début des années 1980. Mais les conditions nécessaires n' éaient pas
encore réunies pour |'aboutissement de ces tentatives. || manquait une détermination politique et

surtout des professonnels pour la conception et la mise en gpplication d'un td projet.

Entre temps, |'enseignement de I'archivigique promu par I'Indtitut supérieur de documentation de
Tunis a partir de 1982-1983 a contribué a former une nouvelle génération de professonnels. Et

c'est la un facteur qui va rendre possible une future entreprise de redressement de la Stuation des
archives dans le pays.

Cette dtuation d'absence d'archiveage ne pouvait se prolonger indéfiniment. Les stocks de
documents ont commenceé a se faire sentir dans les adminigtrations aprés une période de 15 a 20
ans d'accumulation. De méme, la difficulté de redtituer, en cas de besoin, certains documents
importants est devenue a cet égard démondrative. L’accumulation des documents a atteint un
point tel que les services producteurs sont devenus incapables de les gérer par eux-mémes. Cette
masse grandissante, cette accumulation sont devenues paradoxalement un facteur de prise de
conscience pour une mellleur organisation et un archivage des documents du secteur public. Une
commisson ndaionde a é&é indituée en 1977 pour éudier la Stuation du domane des
bibliotheques, de la documentation et des archives et proposer des solutions a cet égard. Les
recommandations concernant les archives ont conditué égadement un facteur pour une prise de
conscience qui Sannoncait d§a. Le déblocage de la Stuation des archives a commence en 1987
lorsqgu'une autre commisson nationade a é&é créée pour éudier spécifiquement le domaine et
proposer des solutions. Les résultats ne s ‘étaient pas fait attendre. Un plan de redressement de la
Stuation des archives a éé adopté ; il éait centré sur trois axes :

- ladoption d'un corpus de textes Iégislatifs et réglementaires@ |
-~ lorganisation administrative des archives(5)
- la construction d'un batiment national pour les archives.

Entre 1988 et 1992, la jeune institution des Archives nationales a mené une grande action de

senghilisation pour la mise en place d'un systéme nationd d archivage. Mais dle devait mener de
front plusieurs taches :

= organiser ses propres structures et recruter des spécialistes
aider a instituer des structures compétentes en la matiere dans les ministéres et les services
publics ;
superviser les études pour la construction du batiment et procurer le financement ;

- traiter les fonds darchives selon les techniques modernes ;

- participer & la formation des archivistes ;
se préparer a la liquidation du passif : c’est-a-dire a I’assainissement des documents
accumulés sans traitement depuis plusieurs années ;

= @laborer et mettre en place un systtme moderne d’archivage.



Les efforts fournis par les Archives nationdes ont commencé a donner leurs fruits, mais les
taches a accomplir dépassaient de loin les capacités de cette jeune inditution qui doit a la fois
implanter un nouveau systéme d'archivage et gérer un S lourd passif. Un bilan sommaire de la

Stuation a été réaise entre la fin de 1991 et le début de 19.92. Une ébauche d'un plan d’action
dlait ére éaborée.

Mais entre-temps, I'Etat tunisien a entrepris au début de 1992 la rédlisation d un vaste programme
de réforme adminigtrative. C'est la une grande opportunité qui Sest offerte au domaine des
archives. En fait, I'action de senghilisation menée par les Archives nationdes aupres des
décideurs a joué un role pour que ceux-ci choisssent le domaine des documents adminidratifs et
des archives comme un champ de la réforme adminigtrative. L’ origine est auss a rechercher dans

la légidation archivigique du pays qui a fait de la gestion des documents une obligaion pour

tous les services publics. Un autre facteur a joué auss un role prépondérant : les Archives
nationaes ont pur tutele le Premier ministére qui est responsable de I'adminidration publique et
le maitre d' ouvrage de ce vagte programme de réforme administrative.

Deux importants programmes ont &é retenus : un plan durgence pour I'assainissement de la
Stuation des documents accumulés e un plan a moyen terme qui consiste a mettre en place un
systeme fiable pour la gestion des documents et pour leur archivage.

Les réalisations

Face aux différentes taches e obligations et magré des difficultés rencontrées certaines
rédisations ont pu ére accomplies.

L’organisation adminigtrative des archives : La Tunise a opté pour une conception englobante
des archives qui devrait conduire a la prise en charge des documents du secteur public des leur
création et jusgu'au sort définitif qu'on leur réserve. Au niveau de I'organisation adminidrative
des archives, les dispostions légaes ont conduit a une conception qui se présente comme suit :

- Les Archives nationales sont compétentes pour tout ce qui concerne les archives définitives,
mais possedent le droit de contréle sur I’'organisation et la conservation des documents
d’archives courantes et des archives intermédiaires dans- les services publics auxquels-les
Archives nationales doivent fournir assistance et conseil ;

- Les Archives nationales disposent d’un budget de fonctionnement autonome couvrant
méme la gestion et le salaire du personnel. Cet établissement posséde une assez grande
marge de manceuvre pour la répartition des crédits alloués suivant les priorités et les choix
déterminés selon sa politique ;

- Les ministeéres et les organismes publics doivent instituer des services appropriés pour
s'occuper des taches inhérentes a la gestion des documents pendant le premier et le second
ages. Ces taches doivent étre confiées a un personnel qualifié relevant du service public
concerné qui doit procurer tous les besoins en ressources humaines, matérielles et
financieres nécessaires. Ces services de gestion de documents et des archives doivent
collaborer avec les Archives nationales en matiere de méthodes et de procédures

archivistiques et doivent notamment se faire approuver leurs calendriers de conservation par
les  Archives nationales.



Ce syséme est de nature a responsabiliser les services publics. 1l permet auss d'assurer au
domaine des archives des ressources plus importantes que celles que pourrait procurer un
systéme centrdis® ou les crédits seraient atribués a une seule inditution. La plupat des
ministéres et organismes publics ont d§a inditué des services compétents en matiere de gestion
de documents et d’ archives.

Afin de préciser le role des responsables adminigtratifs en matiére d archives, un décret est venu
fixer leurs responsabilités a ce sujet (décret n® 93-1451 du 5 juillet 1993). Une didtinction a éé
fate entre le réle des hauts responsables, comme les secrétaires généralx de ministére ou a
défaut les chefs de cabinet de ministre, qui sont chargés de tracer la politique généde en la
matiere et le role des autres responsables chargés de suivre la gestion des documents générés par
les dtructures concernées. Ce décret complete le corpus légidatif tunisen bien que la loi ait dga
énoncé le principe de la responsabilité des agents publics pour les documents qu'ils manipulent
dans I’ exercice de leurs activités.

Le Consal supérieur des archives, organisme conaultatif inditué par la loi rdative aux archives
(en 1988), a vu sa composition se modifier suite a un nouvesu décret n° 94-1618 du 26 juillet
1994. Désormais il est présde par le Premier ministre et rassemble une dizaine de ministres. En

outre, un Comité technique est conditué aupres de ce Consel. Il est chargé de préparer les
dossers a soumettre au Consell ; il se compose de professonnels et de représentants des
utilisateurs.

Le plan d'urgence pour I'assainissement des documents : Le plan d urgence consigte a assainir la
gtuation des documents adminigratifs accumulés sans traitement dans les divers locaux publics
afin de sauver les documents qui présentent un intérét pour la recherche scientifique, ou pour la
judtification des droits des uns et des autres aind que pour la mémoire du pays. Il Sagit auss de

pouvoir procéder ultérieurement & I'dimination des documents qui ont perdu toute utilité pour
I"adminidration, de mettre fin a I’accumulaion anarchique des documents adminidretifs et de
préparer les conditions minimaes pour la mise en place d'un syseme efficace d archivage des
documents du secteur public.

Le plan d'urgence Sest gppliqué & tous les organismes rdevant de 1'Etat, aux collectivités locaes
et aux éablissements et entreprises publics. 1l a débuté en avril 1993 e Sest achevé en décembre
1995. La rédisation a nécessité la mobilisation de toutes les structures concernées, la formation
d équipes speciaisees a cet effet et 1'établissement de groupes de travall pour I'assstance, le suivi
et le controle, '

Les locaux ou se sont accumulés des documents ont éé inventoriés afin d' évauer les quantités et
les catégories de documents. Puis, ces documents ont &é assainis : un nettoyage et un tri ont é&é

op&és din de diginguer les documents a diming sans dda, les documents degtinés a
I'dimination apres visa des Archives nationdes e enfin les documents destinés pour une
conservaion permanente. Pardldement chague minisere au éablissement public a di préparer
un loca gpproprié pour la conservation de ses archives intermédiaires et les archives définitives
angd consstées jusgu’a ce que la congtruction du nouveau béatiment des archives soit achevée.



L’évauation du plan d'urgence a montré que les résultats sont satisfaisants dans I'ensemble, mais
inégaux. Quelques minigeres n'ont pas pu achever le plan durgence a teme. Un déa
supplémentaire de quelques mois leur a é¢é accordé. L’'examen des réaultats du plan d urgence
rédisés a tous les niveaux susmentionnés doit conduire a un suivi minutieux afin de parachever
le plan dans chague service public. 1l revient a I'autorité archivisique de sgnder pour chague
sarvice, qui naurait pas achevé le plan, les opérations qui restent a mener en vue d atteindre tous
les objectifs fixés par le plan d'urgence. Le rapport définitif dévduation du plan durgence
accompagné d'un bilan critique a &é soumis a I'autorité compéente afin de rendre compte des
résultats obtenus et de présenter les taches qui restent a rédiser.

La finalisation du plan durgence n'a pas saulement trat a |'achévement des travaux
d assainissement e de tri-classement, mais auss. a la préservation des documents sauvés. |l
importe de collecter les documents assainis e de prendre toutes les mesures afin d'éviter de
reiomber dans la méme gtuation de négligence ; le mellewr moyen dy pavenir consste
évidemment a mettre en place un systeme de gestion de documents.

Le traitement des fonds d archives : Les fonds conservés par les Archives nationdes font | objet
d'un traitement sdon les méthodes modernes de description en vue de la saise des références
correspondantes dans des bases de données informatisées. Ces fonds se divisent en deux parties :

. fonds de la sArie historique : il est condtitué des documents rdatifs a la période ottomane
et surtout depuis 1705 jusgu'a 1881, date de |’ éablissement du protectorat francais ;

. fonds relatifs & la pé&iode du protectorat : (1881-1956) : ils concernent seulement les
documents produits par I'adminigration tunisenne au niveau centrd car les documents
produits par I'adminigtration relevant de I’ autorité francaise ont éé transférés en France.

Les goplications de I'informatique documentaire fonctionnent sur le logicid CDS/ISIS. La sase
Se poursuit depuis quatre ans et sera achevée dans une année environ afin de pouvoir mettre les
bases de données a la disposition des utilisateurs. Dans la description des documents, on a tenu a
appliquer la norme éablie & cet effet par le Consall international des archives norme ISAD(G)
bien que la description at commencée avant la publication de la norme. Par alleurs, un
important fonds documentaire -bibliotheque historique notamment- et conservé par les Archives
nationaes. 1l a auss fait I'objet d'un traitement automatise. Des liges d autorité s éablissent-au
fur et @ mesure de la description des documents. Nous sommes arrives a un niveau tel qui permet

la préparation des descripteurs retenus pour passer a la phase d éaboration d' un thésaurus relatif
aux documents contemporains et a ceux du XIXe sécle.

Les Archives nationades ont hé&ité dun cadre de classement daboré pendant le protectorat
francais dans la tradition francaise. Il est devenu incompatible avec I’évolution de
I'adminigtration du pays depuis I'indépendance. Un nouveau cadre de classement et en train

d ére éaboré dans I'optique d'un classement continu des versements d'archives a rédiser dans
I"avenir.

Le Baiment d'archives : Les locaux dont disposent I'adminigtration des archives éant saturés
depuis les années 1960, il a fdlu entreprendre la condruction d'un béiment nationd pour les
archives sevrant en priorité pour les documents générés par I'adminigtration centrade au niveau de



la capitale du pays. Le terrain choid se trouve dans un endroit Stratégique : une colline Stuée en

confluence entre une zone adminidretive (8 ministéres environ dont le Premier minisere) e une

Zone a vocation univerdtaire. En outre, le batiment se condruit sur le méme terrain que cdui de
la Bibliotheque nationde.

La conception du béatiment est effectuée dans le respect des normes observées en la matiére (nous
avons pu profiter de I’ expéience de certains pays notamment la France et I' Algérie). Le bétiment
devait suffire pour abriter les documents d§a conserves, les documents accumulés sans
traitement depuis 1956 & enfin les documents a venir pour une vingtaine d'années au moins.
Ains la surface et de 18200 m?2 avec une capacité de stockage de 52 km de rayonnages
environ. Une extenson est prévue, les éudes qui la concernent sont déja rédisées, dle sera
exécutée au moment nécessaire et goutera a la capacité du béatiment 20 autres km de rayonnages.

La congruction de ce béaiment et d§a achevée, son équipement en rayonnage, atdiers de
microfilmage e de restauration, e meubles sest effectué et le déménagement e entamé. Le
bétiment sera fonctionne a la fin de 1998.

La formation : La formation d'archivistes ext liée actudlement a cdle des bibliothécaires et des
documentdigtes ; ele seffectue dans le cadre d'une inditution universitaire : " I'Indtitut supérieur

de Documentation " et donne lieu a deux profils : archivige-adjoint et archivige. Le premier,

recoit une formation de deux années aprés le baccalauréat, le second, continue encore deux
autres années. La part de I'archivistique dans cette formation &ait insuffisante par rapport aux
deux autres disciplines. Mais, depuis 1989-1990 il y a eu une réforme qui a inditué des éudes
concentrées dans certains domaines, et notamment en archivisique, que I'é&udiant devrait suivre
pendant la 4e année de ses éudes. Aing, la quaité de la formation s et andiorée.

Toutefois, vu la faiblesse du rythme de formation de ces cadres et, étant donné que les besoins de
tous les services publics en professonnds se sont faits sentir en conséquence, un cycle de
formation d'archiviges a é@é inditué dans le méme inditut ; il Sadresse a des agents qui
possedent une maitrise (bac + 4 ans d'é@udes universitaires) qui sont recrutés au moyen d'un
concours e qui regoivent une formation concentrée en archivisique uniquement pendant une
année avant d ére affectés dans les sarvices d'archives rdevant des différents services publics.
Ce cycle a fonctionné pendant 3 années jusgu'a la rédisation de I’ équilibre entre la demande et
I'offre en matiére de professonnds. Par alleurs, les Archives nationdes organisent assez

souvent des sessions de perfectionnement qui intéressent le personnel non qudifié affecté dans
les services d'archives des organismes publics.

La formation de conservateurs a débuté en 1998 par I'ingtitution d'un cycle d’ éudes aboutissant a
I obtention d’'un DESS (Dipldme d éudes supérieures speciaises) en archivigique. Ce cycle a éé
concu pour former un certain nombre de professonnds de haut niveau gppelés a diriger les
sarvices d'archives des minigteres e des organismes publics sdon le principe de la double

compéence. Une formation initide dans le domaine de spécidité du minisere e une formation
ciblée en archivigique.

— Mise en place d'un systeme d'archivege : La légidation tunisenne a opté pour une conception
moderne ou la gestion des documents doit commencer des leur création. Or, cette pratique



nexige pas dans la tradition adminigrative du pays qui e plutét imprégnée dune forte
influence de la tradition juridique latine en vigueur en Europe de | ouest.

Le besoin pour un systéme de gestion des documents découle de I'importance du réle que jouent
les documents comme soutien a I’activité des services publics dans la conduite des affaires du
pays e dans I’entreprise du développement intégral.

Plus I'accés aux documents administratifs et as®, plus les documents peuvent condituer une
source consdérable d'informations utiles lors de I'éaboration des plans de développement du
pays et ils aident, par alleurs, les autorités publiques a prendre les décisons qui S imposent.

L’organisation rationnelle des documents utilisés dune maniere courante dans la gestion des
affaires du pays facilite le bon fonctionnement des services publics, et contribue a I’'améioration
des predations rendues. Par alleurs, les documents adminidratifs servent comme instrument
pour I'exécution des missons de suivi, dévduaion et de controle des activités des services
publics. Ces missions permettent, au besoin, de corriger et de réformer toute politique suivie par
le pays et assurent en outre la transparence dans les activités des autorités publiques en
application du principe de 1'Etat de droit et des ingtitutions.

L’aspect patrimonia des archives revé& une importance primordide surtout qu'il est considéré
comme un facteur déerminant de la souveraineté de I'identité nationde, une preuve des oeuvres
et des rédisations des autorités publiques et un support des activités scientifiques, littéraires et
artistiques.

L’identité culturelle et civilisstionnelle des pays développes et menacée d'une maniére continue
par la mondidisation des modes de production culturele, et par leur diffuson a travers les
satdlites, les réseaux informatiques et autres nouveles technologies.

Le systeme adopté dans la gestion des documents a été daboré en tenant compte du but globa de
la mise & niveau et de la maitrise de la qualité au sein des services publics.

Le systéme proposé a éé non seulement inspiré des modées éprouvés a |’ échelle mondiae, mais
en plus il et en pleine harmonie avec I'exprit de la Iégidation tunisenne dans le domaine des
archives (notamment laloi n° 95 - 1988 du 2 ao(t 1988 sur les archives). En outre, il prend-en

consdération les difficultés et les lacunes rencontrées lors de la rédisation du plan d'urgence a
savoir :

. I"absence fréguente de systemes ou méme de simple procédures de gestion des documents
adminigratifs

. la conservation quasi-totale sans classement ni tri des documents produits au regus par les
services publics ;

insuffisance quantitative et quditative des moyens humains dans ce secteur (tous grades
confondus)

L’andyse de la situation qui regne a incité les éablissements publics & opter pour un systéme de
gestion qui prend en charge le cycle entier du document adminigratif a partir de sa création dans



I"éablissement public. C'est une contribution a la mise a niveau de I'administration notamment

pa la facilitation de lI'acces aux informations contenues dans les documents courants et
intermédiaires.

Cette démarche détermine dés la création du document sa dedtination finde (conservation,
transfert, conservation permanente ou dedtruction et permet de ce fait déviter I'entassement
anarchique des documents dans les locaux adminidratifs. Par ailleurs, cette démarche permet
davoir un parimoine archivisique nationd qui sert la recherche scientifiqgue et contribue, au
besoin, a garantir les droits des personnes.

En effet, I'absence de discipline e de rigueur qu'impliquent un bon systeme & des méhodes de
gestion des documents gouvernementaux aux différents dades de leur vie, induirat la
conservation de masses de documents de plus en plus importantes, dans des espaces de plus en
plus colteux et entrainerait par conséquent des difficultés, pour les gestionnaires, a repérer
I'information recherchée dans de telles masses non gérables.

L’'organisation adminidrative tunisenne se caractérise essantidlement par sa  centraisation,
malgré les efforts récents de déconcentration ou de décentralisation.

Les dispostions légidatives e réglementaires reldives aux archives ont é&é agppliquées
timidement du fait essentidlement de I'absence de regles daires prescrivant I'dimingtion ou la
consarvation a titre définitif

L'inexigence de cdendriers de consarvation permettant le tri & I'dimination progressive a
entrainé I’accumulation de stocks non-gérables d’ archives.

Paradoxaement, depuis I'indépendance du pays, les structures publiques n'ont plus opéré de
versement, ni aupres de I'adminidration de tutelle, ni aux Archives naiondes.

Chaque adminigtration (centrale, régionde locade, EPA, EPIC) conserve la quad-totadité de ses
documents adminigratifs.

Cette Stuation nous a conduit a proposer un systéme fondé sur le concept de gestion du cycle de
vie complet du document adminidtretif, depuis sa production ou sa réception par le service.

Bien que pluseurs types de syséme de gedion exigent a I'échdle internaionde, on apu
congtater une nette tendance générale vers I'adoption d'une conception dargie et intégrante des
archives, recouvrant a la fois les archives de gedtion, intermédiaires e définitives. La Iégidation
tunisenne relaive aux archives (loi et décrets de 1988) a d§a intégré cette conception. C'est un
acquis important.

Le systéme de gestion des documents adminigtratifs & choisr devrait par conséquent prendre en
congdération certaines spécificités de 1'Administration  tunisenne, tout en ayant recours aux
nouveautés dans le domaine de I'archivistique qui se sont avérées fiables a I’ échelle
internationale.



Une attention particuliere a éé accordée au choix d'un parell syseme qui présente I’ avantage de
contribuer a I'amdioration de la qudité des services publics notamment par une melleure
locdisation des documents et donc une plus grande facilité et rapidité d'acces a I'information
contenue dans les documents actifs et les archives intermédiaires.

Cette gestion précoce devrait permettre de définir, des sa creation ou sa réception, le devenir de
chaque document (archivage intermédiaire, dedruction, archivage définitif) et d'éviter ang
I’accumulation p8eméle des documents et |'encombrement des locaux. Les objectifs d'un
systéme de gestion des documents adminigtratifs devraient ére :

contribuer a la rationdisation de la gestion des services par un repérage ase de
I'information utile et en temps voulu ;

. diminuer les colits de consarvation des archives intermédiaires en réduisant la masse par
une gpplication rigoureuse des calendriers de conservation ;

éviter la dégradation, voire méme la dedtruction intempestive de documents pouvant
avoir une vaeur parimonide.

Cependant, quelle que soit la vaeur intrinseque d'un systéme formel de gestion des documents
adminigratifs, seule une implication totde de I'adminigration, accordant a la gedion des

documents une importance équivaente a cdle accordée a ses autres fonctions, sera en mesure
d ateindre les objectifs ci-dessus énuméreés.

L'daboration déalllée de ce syséme de gestion nécessite que soient entreprises un certain
nombre d' actions préparatoires, puis des mesures pour sa mise en place progressive.

Pour la phase préparatoire, chague département devra faire éaborer par des commissions
internes :

- une nomenclature complete et détaillée des documents produits ou regus dans le cadre de
I’ exercice de ses activités ;

. un cdendrier de consarvation fixant les délais de conservation en tenant compte de
I’ensemble des textes régissant les déais de prescription, quand ils existent ;
un plan de classement prenant en compte les délais de conservation prééablis.

Les ééments du programme de gestion des documents :

La nomenclature des documents : Elle condgte a dresser une lise nominaive des documents
courants gprés dépouillement de tous les types des documents que produit ou recoit la structure
publique au cours de son activité, et a éablir une fiche sgnaéique pour chacun d'entre eux. La

nomenclature servira de base pour I'@aboration du cdendrier de conservation e du plan de
classement.



Le Calendrier des délais de conservation des documents :L’éaboration du caendrier des
ddas de consarvaion des documents conditue la pierre angulaire du systéme de getion des
documents. 1l fixe a I'avance le cycle de vie de chague document ou dossier depuis sa création
jusqu'a sa dedtination finde, il déermine les déas de conservation du document ou dosser dans
les postes de travail pour exploitation courante et déermine en outre les ddais de conservation
pour une période trandtoire en exécution des agpplications dispostions légdes ou pour une
nécesste de sarvice. il indique, enfin la degtination finde des documents dont I'adminidtration n'a
plus besoin. Ceux-ci seront transférés soit aux Archives naiondes dans le but dune conservation
permanente soit détruits s8on une procédure déterminée.

Les sarvices utilisateurs des documents fixent les délais de conservation des documents dans les
postes de travail, leur durée de conservation intermédiaire e leur detination aprés consultation
des parties concernées et compte tenu des expériences vécues dans d'autres pays. Les Archives
nationdes supervisent techniquement, les cadendriers de conservation din d utiliser les méhodes
de travail et les gpprouvent avant leur mise en oeuvre.

L’éaboration du cdendrier des ddais de conservation permet de débarrasser les postes de travall
des documents dont ils ne se servent plus e qui seront transférés au service de traitement des
documents et des archives qui assure soit leur versement aux Archives nationdes soit leur
destruction sous le contrdle technique de cette ingtitution.

Le classement des documents : Il Sagit d atribuer un code a chaque type de document courant
apres inventaire e cela pour réadiser les objectifs suivants :

. bien connditre les documents pour une mellleur ,exploitation dans les actions courantes
avec précision et cééité ;
. bien conserver les documents dans des boites pour éviter toute éventudité de perte

unifier les méhodes de cdassament dans I€é méme éablissement &fin de fadliter la
communication des informations.

Les documents sont classés selon la maniere qui convient a la nature du document. Par ailleurs, il
et préférable d'adopter un classement par matiere indépendamment de la dructure de
I'éablissement public car €ele asure la précison, I'dadicité et la posshilité d extenson
nécessaire. -
Le syséme de classement doit figurer dans un répertoire généra accompagné d'un index
aphabétique des documents et dosser et dans des répertoires secondaires rdatifs aux documents
des différentes structures d'un service public. Ces services sont gppelés a mettre en oeuvre le
systeme de classement avec précison et soin. Des stages doivent étre organisés a cet effet. Le

sarvice de gestion des documents et des archives assure, le cas échéant, la mise a jour de ce
systéme.



Comment établir un programme de gestion des documents ?

L'daboration du programme de gestion des documents nécesste la prise de mesures
préliminaires qui seront exécutées en deux (2) tranches :

une tranche relative aux documents communs qui sera rédisée par le Premier Ministére ;

une tranche se rapportant aux documents specifiques relevant des prérogatives de chaque
sarvice public.

Structure de supervision et de suivi au niveau du Premier ministére : Au niveau du Premier

Minigtere, un groupe de traval a &é chargé de I'éaboration du programme et du suivi de son
exécution a I'échdle nationde.

Structure de réalisation pour des documents communs : Le Premier minigéere forme un
groupe de travall ou les différentes parties seront représentées (services adminidratifs et
financiers des minigéres, la Direction générde de la Comptabilité publique, la Direction
générde du budget de I'Etat, la Cours de comptes, les Services de controle des dépenses
publiques, les Services d'inspection et de contréle du Premier minigtere.. )

Ce groupe prépare le programme de gestion des documents communs a tous les services publics
(les documents concernant la gestion des ressources humaines, des moyens financiers, des biens
et équipements e les documents rdatifs aux marchés publics, contentieux, aux ingpections, aux
bureaux d'ordre, a la correspondance, aux services dinformation et de relations publiques...)

Structures de réalisation et de suivi au niveau des services publics : En vue d assurer
I’'exécution du programme, chaque service public est tenu de former une commisson de suivi
réunissant les responsables de ses structures. Elle doit ére supervisée par le responsable de la

gedtion de la tenue des documents adminigratifs conformément au décret no 145 1 de |'année
1993.

Cette commission coordonne avec les structures spécidisées du Premier ministére pour assurer
I’daboration et I'exécution du programme dans les meilleures conditions.

Chaque service public est appelé a former un groupe de travail réunissant les professonnels da Js
le domaine des archives. Ce groupe est chargé d'éaborer le programme de gestion des
documents spécifiques au sarvice public en question que ce soit a I'échelle nationade ou régionde
et ce en collaboration avec les structures spécidisees du Premier ministére.

Pour les collectivités publiques locdes, il serat utile former un groupe de traval au niveau du
Minigtere de I'Intérieur qui éablirait un programme modée de gestion des documents applicable
a chague genre de structure.

L es exigences de la mise en oeuvre du programme : L’exécution du programme nécessite la
prise de mesures en matiere d organisation de moyens humains de locaux et de financement



Les structures d’organisation des documents et des archives : Le décret no 1981 de I'année
1988 prévoit la création d’ une structure chargée de la gestion des documents et des archives dans
chaque service public. En cas d absence dune telle structure, le service public velle a sa création
en collaboration avec les Archives nationales pour fixer ses taches e sa composition.

Les moyens humains : L’daboration e la mise en exécution du programme de gestion des
documents exige la présence d'un nombre sufftsant de professonnels et le recyclage du
personne non spécidise. Chague service public doit fixer ses besoins en personnd spécidise
dans le domaine des archives et éablir une politique de recrutement en rapport avec I'évolution
du programme. Le recrutement concernera les grades de conservateur d' archiviste et d’archiviste

adjoint. Lors de la mise en oeuvre du programme, des stages de formation doivent étre organisés
al'intention du personnel chargé d'indexer et de classer les documents courants.

Il et & Sgnder que les dructures spécidisées du Premier ministére assurent la coordination en
matiére de formation et de recyclage.

La gestion des archives intermédiaires : Conformément aux caendriers des ddas de
conservation des documents, les Structures de chague service public transferent les documents
dont ils n'ont plus besoin pour leurs travaux courants au service de gestion des documents et des
archives. Cette opération doit ére appliquée péiodiquement e au moins une fois par an
conformément a la codification inscrite sur les documents ou les dossiers et ce en collaboration
entre les sarvices concernés et le service de gestion des documents et des archives . Le transfert

s fat sdon un contrdle de formulaire rempli a I’avance par la structure concernée.

Le service de gestion des documents et des archives procede au classement et & la conservation

des documents qui lui parviennent, il assure, le cas échéant, la communication des documents
aux services dorigine.

Aprés I'expiration du dda de la conservaion intermédiaire, les documents seront versés aux
archives nationdes conformeément aux digpostions de I'aticle 13 de la loi reaive aux archives
et suivant des moddités fixées par les Archives nationdes.

Pour I'dimination des documents, le service de gestion des documents dresse une liste signaant
les documents destinés a cet effet. Cette liste doit comporter le visa du service producteur s-vi

du visa des Archives nationales et ce conformément a I’article 8 du décret no 1981 de I’année
1988.

Il et souhaitable de procéder a I'dimination des documents par la destruction des informations
gu' elles contiennent et le recyclage du papier(vente aux usines de péte a papier.

L’ opération d' dimination sera condtatée par proces-verbal.

Les locaux et les équipements : Les dispogtions de la loi pré-précitée prévoient |’ aménagement
de locaux pour le tratement et la conservation des archives au sein du service public ou alleurs.
Ces locaux doivent comporter un espace réservé pour la conservaion aménagée conformément
aux normes suivies dans ce domaine, et d autres espaces pour le travall du personnel. Les espaces



réservés a la conservation doivent suffire pour abriter les documents existants et ceux qui seront
produits ultérieurement. L’aménagement ou la congtruction des locaux nécessitent |’ approbation
prédable des Archives nationdes et de I' Office nationd de la Protection civile.

Les locaux doivent ére équipés par tout le matérid nécessare et notamment le rayonnage
médlique.

Le financement : Il sagit de fixer I'enveloppe financiére nécessare pour I'daboration et
I’exécution du programme de gestion des documents en inscrivant les crédits nécessaires au
budget de chague service public (titre | e titre 1) durant une période estimée a cing (5) années.

Organisation des structures des archives au niveau régiona et loca : L’organisation des services
darchives a I'échdlle régionde & locde représente un maillon important du systeme nationd de
gesion des documents e des informations. De ce fait, il est nécessare de prendre en
conddération les spécificités de I'organisation politique e adminidrative tunisenne et de la
|égidation tunisenne dans le domane des archives.

Le décret n° 1981 de I'année 1988 dipule que I’ organisation des services régionaux des Archives
nationaes et leur fonctionnement soient fixés par décret. Aing, il y a lieu d envisager la créetion

de dructures au niveau des gouvemorats sdon un programme lié a la durée du 9eme plan de
dével oppement.

Ces dructures collectent les documents, les traitent techniquement, les conservent et les mettent
a la dispodtion des utilisateurs. Les documents provenant des services publics dont les
prérogatives couvrent pluseurs gouvemoras, auront leur service d'archives au chef lieu du
gouvemorat ou se trouve le sege principa du service en gestion (exemple : les universtés, les
cours d gppel, les éablissements publics régionaux tels que les offices). Ces structures collectent
égdement les documents des services des gouvemorats, des tribunaux, des administrations ou

Sservices régionaux pour les ministeres ou antres structures adminidratives centrales, et auss les
documents des communes.

Il Sagit de déterminer la relation qui doit Singtaurer entre ces structures et les autorités régionaes
et locdes angd que les moyens de leur financement et le réle de < et des collectivités locaes
a cet égard. Les archives régionades et locdes ne posent pas un probléme juridique, car eles font

patie des archives publiques qui gppartiennent au domaine de I'éat dles sont de ce fait
imprescriptibles et indiénables.

Un groupe de travail spécialise se chargera de I éude de cette question et présentera des projets
de crégtion de dructures relatives aux archives régionales et locales.

[Etat delaréalisation du programme:

Une fois les mesures organisationnelles et pratiques ont éé prises (avril 199%), I'@aboration du
systéme de gestion et d'archivage des documents du secteur public était entameée.



(5) Création des Archives nationdes en qudité déablissement public bénéficiant de la
personndité civile et de I’autonomie financiere.

http://www.aiaf.org/ colloque/textes/mfakhfakh.html consulté le 10 aveil 2002
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