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Lecture complCmentaire  1

Arks, Florence, Chantale  Fillion  et Dominique Maurel (2001). H Cheminement des opkatlons
Transfert des documents D.  Formalron  ties .formateurs
atimmr.virat!jk,  Montrlal,  p.29-39.

en gestron  tks dotwrrrnl.~

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

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

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

ayant atteint I’t5tat semi-actif.
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Lecture complCmentaire  2

Huot, Christiane ( 1995). (( Les normes et les procedures de selection, une experience pratique : Ic
cas de I’Universiti  du Quebec a Montreal )).  Association des archivistes  du Quebec.
Silectron,  pre’scn~atron;  des chorx rentahles  pour aupurd’hul  ef  pour demarn.; ucle.~ the
XYIVe  congr&,  Montre’ai,  6 au YJuln 199.5, p. 135-I 52.

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

s’interessera particulierement aux parties concemant les archives institutionnelles et le rapport de

tn.
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Lecture complkmentaire  3

Mas, Sabine (2001). 1,e.s  documents semr-actI@  : organrsation  matBrde. Note du cows 3, AKV
IO2 1, Administration des archives.

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

Le cas de l’Universit6  du
Quibec B Montrial

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

INTRODUCTION

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

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

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

LA PRI%ENTATION  DU SERVICE

L’Universitt  du Quebec a Montreal est une maison
d’enseignement suptkieur  qui dispense des services

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

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

Sa mission comprend deux valets:

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

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

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

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

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

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

Calendrier de conservation
* L a  micrographic

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

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

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

L’IMPORTANCE DE NORMES
ET DE PROCkDURES

L-e besoin de normes et de procedures communes

Assoclatton  dcs Archwms  dn  f&3w

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

LES PROCkDURES  DE SkLECTION

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

Voici done  deux  procedures de sClection:  la
premiere pour les archives instimtiormelles  et la
seconde,  pour les archives privees.
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