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 procedures 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 experience pratique de |'application d'un calendrier de conservation. L’on

Sinteressera 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 1. Administration des archives.

Ces notes de cours ont ete adapties aux besoins de ce module avec la permission de |’autcure
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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, l¢ 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 atentes et qui favorisent un meilleur
acces 4 ses documents historiques.

LA PRESENTATION DU SERVICE

L’Université du Quebec 3 Montreal est une maison
d' 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
adminigtratifs.

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 |’ 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 " 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 taches 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
paleici 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

L-e 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 dgja
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&Iures 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:

presentetion 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 criteres 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 |es méthodes celle que I'on privilégie €t
choisir e produit final que I'on veut obtenir. C'est
une étape Importante dans |a vie d'un service
puisqu'elle influencera le traval 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 beaucoup| 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
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 conscrvation pour la selection des archives
privées] A ces regles de conservation s gjoutent des
criteres de tri qui viennent préciser davantage la
nature et le 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 d exercer son
jugement 3 I'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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