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LES DOClJMENTS  SEMI-ACTIFS  : ORGANlSATlON  MATl?RIELLE

Sabine Mas avec la collaboration d’Andre  Genest, de Denys Chouinard, et de Florence Ares ’

1 LE CHOIX ET L’kVALlJATION  D’UN LOCAL

Lorsque l’on veut se doter d’un dépôt de documents semi-actifs2, on doit se poser 6 questions

1 . Oi devrait i?tre  situC le  local devant servir de dkp6t ? (1.1 LOCALISATION)

Tres  souvent, le local devant set-vir  de depot nous est impose : sous-sol, local disponible a un
etage,  grenier, etc. Dans ce cas, il faut faire avec.
On peut cependant parfois etre appele  a choisir parmi plusieurs locaux. Dans ce cas, le critere qui
s’applique est celui de la proximitt! de ces locaux par rapport aux bureaux administratifs de
l’organisme.
Les documents peuvent etre emreposes  :

? dans le meme immeuble
? darts  un autre edifice
? ou chez une finne  specialisee  (louant  l’espace) [Archivex,  Arcodex] ?
Dans ce demier cas, on doit  tenir compte du :

- cotit annuel de location
- tout  de transport de documents
- coin des rappels
- cout  d’élimination

Si l’on dispose de plusieurs locaux, la f%quence d’utilisation des documents sera le critere de
leur répartition. On doit alors surveiller la frCquence  des rappels dont font l’objet les documents
de la part des unités. Ce qui exige de tenir des statistiques.

2. Est-ce que le  plancher est suffisamment rkistant  au poids des kquipements  de
rangements ? (1.2 RkSISTANCE  AU PLANCHER)

Il s’agit de la chose la plus importante a considerer.

I boite = 40 lb = 18,6  kg
1000 bones = 40 000 lb = 18 600 kg

’ C‘e texte reproduit les notes du tours  ((  Administration des archives H dispense au Certificat  en
archivistique de I’UniversitC de Montreal. Ce tours  est actuellement dispense par Sabine Mas.
Pour cette partie  du tours,  Mme Mas a pro&C des notes des charges de tours  qui l’ont precedde
et dont les nom apparaissent comme collaborateurs. Ce texte a et& reproduit avec l’autorisation de
Mme Mas que nous remercions chaleureusetnent pour sa collaboration.
’ Certains tennes utilises  de meme que les noms de fournisseurs de services ou de produits
correspondent a la rialite quebecoise.  Le participant devra faire les adaptations necessaires dans
son milieu.
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Normes des ANC : bureaux : 450 kg/m2
entrepets  : 1500 kg/ m2

On doit tenir compte du poids des Cquipements de rangements - syst&mes  compacts sur rail : t&s
lourds

Palliatif : renforcer  le plancher

On doit recourir B un spécialiste pour faire cette Cvaluation.

3. Peut-on acceder aikment  au local et y circuler facilement ? (1.3 ACC’kS  ET
CIRCULATION)

Ce sont des masses de documents que l’on va manipuler et il faut par cons6quent pouvoir acckder
au dCp6t  et y circuler avec le moins de problèmes possible.

II est done bon de s’assurer  :
? de la prksence d’un quai de debarquement  et d’embarquement dans ou ti proximitC du

local
. ascenseurs et monte-charges
? que les entries  et sorties permettent une circulation facile

o Grandeur des portes
o Ouvertures des portes

? absence de dinivellation  ( plancher et plafond)
. absence de recoins et de colonnes
Ces derniers ilCments  peuvent nuire d la circulation, mais peuvent aussi entraincr une pertc
d’espace et d’entreposage + Poussière.

4 . Le local devant constituer le  dtp6t  de documents semi-actifs comporte-t-i1 un espace
suffisant pour traiter aiskment  ies  documents, c’est-à-dire pour contriiler les dt+ts,

procdder  aux tris, aux Climinations ? (1.4 ESPACE DE TRAITEMENT)

Cet espacc peut 6tre  dans le d6p6t lui-m&ne  ou dans un local attenant  (Salle de traitement).
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5.  Peut-on communiquer  ? (1.5 COMM1JNICATION)

?? Messagerie et courrier
?? T&phone
Pour les renseignements qui manquent + En cas d’urgence
?? RCseau  informatique
Pcut  6tre  fortement utile lorsque le systkme de gestion des SA est informatisk  - mais on peut
s’en passer.

6. Est-ce que les  documents seront en sCcuritO  ? (1.6 PROTECTION DES
DOCIJMENTS)

Les documents semi-actifs d’un organisme  doivent recevoir une protection adlquate.  11s  doivent
6tre  en siketC  h I’intlrieur  du dCp6t,  c’est-&dire qu’ils doivent itre protkgls  contre le vol, lc
vandalisme, le feu et les dCgats  d’eau.

a) Protection contre le vol et le vandalisme

Les portes doivent fermer i clef et la serrure etre skuritaire.

Les fe&res,  lorsqu’elles  sont aisément accessibles  de I’extkrieur, devraient etre grillagkes  (voire
mke condamnies).

Un systkme d’alarme  peut etre mis en place.

Voir h ce que le ddp6t fasse partie  de la ronde des gardiens de s6curit6,  si l’organisme  en posskde.
(Quand vous projeter l’amkagement d’un dCp6t  de documents de semi-actifs, c’est  une activite
qu’il  faut planifier : signaler aux gardiens de sCcuritC  d’intkgrer  la surveillance du dkp6t dans leur
ronde [ Indice pour le TP])

b) Protection contre l’incendie

Mt3ne si l’kdifice  dans lequel  se trouve le dkp6t de documents semi-actifs est rlputl etre 2
I’Cpreuve  du feu, il est important que le dip6t  soit dot6  d’un systkme de protection contre lcs
incendies.

Quelques  chiffres :
12% des incendies surviennent le jour.
18% surviennent le soir entre 511  et 9h.
70% surviennent entre 9h du soir et 9h du matin

Les documents semi-actifs constituent un cas particulier : les documents sont presses les uns sur
les autres. On dit que le papier  compress6 ne btile pas. C’est faux ! Le feu est latent (beaucoup
de fumle)  jusqu’ti  ce que la temperature s’#we.  A cause de cette combustion incomplite,  les gaz
dlgagis ferment  un combustible qui 6 une tempirature critique transformer-a le d6p6t en un
v@ritablc  brasier.
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L ystkmes de protection :s
?? Gicleurs

Beaucoup  critiquk,  mais acceptés comme un moindre ma1 : il vaut mieux pouvoir rkcupirer  dcs
documents mouilks  que de les voir partir en fumke !

Explrience  relatle : 11 000 volumes sur 448 rayons

Les rayons écrasent aprtk 6 minutes.
On arrose pour sauver la structure..
R&hats : 89% perdus

2,5% rkuplrables
8.5% intacts

Avec gdeurs
Rlsultats  : 9% brtilks mals rkupkables

2 7% trempks
64% intacts

Diffkents  systkmes :

I  ) Systkmc  dont I’eau est prkente en permanence g l’intkrieur  des tuyaux (dans un r@servou-)
et, done, du plafond. Dimarrage  lorsque le fusible est rompue, pour une raison ou pour
une autre. Danger lorsqu’il y a gel.

2) Système dont l’eau est retenue hors des tuyaux au moyen d’air comprimé. MtZme systkme
ii fusible.

3) Systkme de gicleur A p&action : l’eau est A l’extkieur des tuyaux, mais le systitme  se met
en branle lors d’une augmentation de la temp&ature.  Exige un systkme de thermostat et
demande plus d’entretien que les p&&dents.

4) Tetes de gicleur sensibles aux &arts  de tempkrature,  qui d&an-ent  et s’arr&cnl
automatiquement selon le degrk de tempkrature.

?? Gaz carbonique

Le dioxyde de carbone  endommage les collections et est extrkmement  dangereux pour I’homme :
le dklai de sortie est d’environ 3 minutes ; le gaz dtouffe rapidement et laisse des sdquellcs
importantes d&s que respirk.
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?? Gaz Ilalon

Mis au point lors de la deuxittme  guerre afin de protkger  les sous-marins.
Gaz incolore et inodore qui agit sur la combustion sans danger pour les collections.
II klimine  l’oxygke des lieux, d’oti un certain danger, mais  qui est beaucoup moindre que celul
que reprksente le gaz carbonique : il ne laisse aucune skquelle.  Son effet est semblable j celui de
l'lldllllln.
L’emploi de ce systkne  est controversk puisque le halon affecte la couche d’ozone.

Désavantages :

? Ce système cotite cher (2$ le pied cube) 30 x 50 x 15 = 22 500 x 2$ - 45 000$
? Plus le local est grand, moins le gaz est efficace. 11 faut qu’il soit assez concentrd pour

pouvoir agir. Installation de cloisons Ctanches  afin qu’il ne perde pas sa concentration.
? 11 n’atteint pas le feu en profondeur pour les produits i base de cellulose (papier). I1 a&e

la combustion, sans nicessairement kteindre  le feu. Si la tempkrature  est encore blevke, le
feu peut se rallumer.

? II ne protkge pas contre l’eau : les pompiers ont pour directive de dktremper  toute la zone
oil l’extinction s’est faite par gaz.

Autres mesures

En rkgle gCn&ale, on doit  s’assurer que le dCp6t  est muni d’une Porte que l’on peut touJours
ouvrir de l’intltieur,  m&ne lorsqu’elle  est verrouillke.

Et il importe  de s’assurer que le systkme employ6  ne puisse se mettre en marche tout seul sans
raison. Systkme de contr6le  manuel  : dClais de rkaction.

I1  importe aussi de former le personnel. de le mettre au fait de ce qui doit &tre  fait en cas
d’incendie. Se doter d’un plan d’urgence.

I1 est bon également d’avoir g portée de main d l’inttkieur  du dkp6t u11 extincteur de type aditquat.
c’est-&dire de classe C (qui convient  pour tous les types d’incendie, 1 l’exclusion des feux
provenant de métaux combustibles - comme le magntkium,  le sodium et le potassium).

[Agents extincteurs :
Classe A : eau (ne convient  pas pour les feux d’origine électrique)
Classe C : agent chimique set, poudre, dioxyde  de carbone, mousse]

Lances ti eau. II est h noter que les systkmes automatiques occasionnent souvent moins de d&grits
que les systkmes manuels.

Le dkpcit  devrait aussi 6tre  muni de portes et de murs coupe-feu. S’il s’agit d’un dCp&  ktabli dans
un grand espace, des cloisons coupe-feu peuvent etre aussi amknagles.

Prendre garde aux fils klectriques  : les recouvrir d’une gaine protectrice
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Condamner les prises llectriques  (n’en laisser que le nombre minimum requis).

c) Protection contre les dCnats  d’eau

Tou-jours  les plus embarrassants

Y a-t-i1 des tuyaux d’eau & 1’intCrieur  du dkp6t ? S’il y en a, ils devralent  faire l’objet  d’une
inspection rkguli$re.

PrCvenir les dCglits  h I’aide de polythtènes

Premike  tablette 6 15 cm du sol.

La prksence d’un drain d’écoulement est un avantage.

Prendre garde aux sous-sols  : ils sont prks  des &gouts  et peuvent 2tre  sujets aux mondatlons

Prendre garde aux demiers étages : ils peuvent Gtre propices  aux infiltrations en provenance du
toit.

Former le personnel afin qu’il puisse agir rapidement : congklation.  Y a-t-i1 un congdlateur  B
proximitk  ?

2 LA CONSERVATION PRlhENTIVE DES DOCUMENTS

11 faut assurer une conservation prkventive  des documents entreposks

Conservation prkventive : mesures  qui visent h limiter la dktkoration des documents (slw
papier)

IJn certam nombre d’Gments  (6) sont susceptibles  d’endommager  les documents et doivent h-e
consid&&  :

ACIDIT
HUMIDIT
CHALEUR
LUMIlkE

POUSSIBRE
VERMINE

2.  I  AciditC

Pire ennemie des documents : ennemie  inteme, qui r&side dans le papier  mime des documents.
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La cellulose, qui est la principale  composante du papier,  contient  un fort taux d’acidité qur agtt
sur les fibres du papier  et les detlriore  progressivement avec le temps. II en est ainsi depuis
l’industrialisation du papier  au milieu du XIX&me  siecle (appret  a I’alun-colophane,  blanchiment
du papier)

L’encre utilisée dans les documents est aussi la plupart  du temps acide et participe  au processus
de deterroration.

L’air ambiant est lui aussi un facteur susceptible d’accroitre I’acidité des documents : oxyde de
carbone,  d’azote et de soufre.  La porositl  du papier  lui permet  d’absorber la pollution. Celle-ci
augmente l’acidité du papier,  en plus d’en dicomposer la colle.

L’acidité des documents possede  un caractère migrateur : elle passe d’un document à un autre
D’ou l’importance d’utiliser des contenants non acide pour la conservation des archives
historiques - et du papier  permanent pour les documents destinés a la conservation permanente.

2 . 2  HumiditC

Agit au niveau des fibres du papier  : ses variations le font se contracter  ou se dilater (stress) selon
que l'humidité est basse ou ilevee : accéleration de leur déterioration.

Modification de leur teneur en eau. Trop d’humidité favorise l’apparition de moisissures et pcut
diluer les encres.  Trop peu d’humidité rend le papier  friable, cassant et done plus difficilement
manipulable.

Taux d’humidite  idea1 : 40% - fluctuation de 2% par jour au maximum. Ceci dit pour le papicr

Systeme de controle  de l’humidité.

2.3 Chaleur

Accelere  la déterioration du papier  quelle qu’en soit  la cause.

Accelere  l’action de l’acidite,  en augmente la secheresse lorsqu’il est dans un milieu trop peu
humide, facilite  la propagation des moisissures en milieu trap humide, permet  aux insectes  de se
reproduire plus rapidement.

Temperature id&ale : 16 a 18 degrcs Celsius (pour le papier)

Mais  plus qu’une temperature un peu plus elevee  que la temperature ideale,  ce sont les &arts de
tempkature  qu’il faut eviter. 11s font subir au papier  un stress et favorisent la condensation

Ceci est valable  égalemcnt pour l’humidite.  La considération de cette demiere  doit d’ailleurs
avoir le pas sur celle  de la chaleur  : c’est souvent en augmentant un peu la chaleur clue l’on
parvient  à stabiliser le taux d’humidité.

I ‘instabrlrte est plus dommageable qu’un taux d’humidite  ou une température un peu  plus Cleve
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Mais il faut toutefois iviter les tempkatures  trop chaudes

Ex. : un document soumis $ une température de 100 degrks Celsius pendant 72 heures = 1111
document conservC  pendant 25 ans dans de bonnes conditions.

Done  : lviter les sources de chaleurs directes, kloigner  les documents des calorifkres  et des
pinthes Clectriques.

Idkal : avoir un système intCgr6  de contr6le  de la temptkature,  de l’humidité et de I’akratlon, C]UJ
permet de maintenir une tempkrature  et un taux d’humiditk  stables.

[Tous  les supports ne posskdent  pas le m&me taux idCal de chaleur et d’humiditk  :

Supports plastiques :
21 c H-2
50% +/-  5

Films noir et blanc :
I 8 C +/-  2
30% iI-  5

Films couleur :
0 C +/-  2
15% +/-  51

2 . 4  Lumiitre

Dans un dCp6t  de documents semi-actifs, les documents Itant  dans des boites, la lumikre n'a
que peu d’impact sur eux, quoiqu’elle en ait sur les contenants... Ce qu’il  faut surtout surveiller,
c’est  la chaleur que d&gage  la hunike du soleil ou la source de lumikre  employ&e.

I?viter les locaux avec de trop nombreuses fenetres. A défaut les munir de filtres solaires ou
encore les condamner.

Con-me les ddp6ts d’archives sont souvent appeks  d recevoir non seulement  des dOClJJmJltS
semi-actifs, mais aussi des documents $ conservation permanente, il peut itre convenable de
recouvrir les nkons du dlp6t  de filtres protecteurs. La plupart des nkons que l’on retrouve sur Ic
march6 sont d’une intensitk  trop ClevCe et dkgagent  des rayons ultraviolets (qui s’attaquent plus
fortement que les autres 8 la cellulose).

2 . 5  Poussihe

L’effet de la poussikre,  du moins en ce qui concerne les documents sur  papier,  est moindre que
celle  de I’humiditC, de la chaleur.
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Elle posskde toutefols  un effet abrasif lorsqu’en trop grande quantitk  et peut &re  la cause de
moisissures lorsque conjugde avec l’humiditk  ; elle  peut kgalement  attirer les insectes.

Ne pas oubher  que les documents entreposés peuvent l’etre pour vingt ans - et aussl que des
documents A valeur historique  sont susceptibles  de Gtoyer  les documents semi-actifs

11 s’agit d’un ilhnent trks  important pour les utilisateurs des documents A l’int@rieur  des bureaux
administratifs : la propretk est un facteur de confiance.

Prendre garde lors de l’amknagement  d’un dCp6t  d ce qu’il ne s’y trouve pas d’endrolt
inaccessibles  oti la poussikre est susceptible de s’accumuler : il convient  de les condamner  Ou de
s'assurer qu’il pourront Ctre nettoyks.

2.6 Vermine

Insectes et rongeurs.

I1 faut y faire attention. 11s  raffolent du papier  et se reproduisent rapidement.

3 L’AMkNAGEMENT  D’UN CENTRE DE SEMI-ACTIFS

3.1 Objectif  de rentabilith

La conservation des documents dans des conditions adkquates  est un des objectifs quc 1’011 dolt
viser  lors de l’amenagement  d’un dlp8t de documents semi-actifs, mais il ne s’agit pas du seul
objectif  que l’on doit avoir. On doit  aussi faire en sorte que cet amknagement  soit rentable.

On atteint cet objectif  de rentabilitl lorsque l’on parvient A utiliser avec le maximum d’eflicacitk
l’espace disponible ti l’intkieur du local dont on dispose.

La question que l’on doit se poser pour y parvenir est : quel est le nombre maximal de contenants
(et done de documents) que le dCpGt de documents semi-actifs peut contenir tout en permettant au
personnel d’y travailler aisiment sans risque de se blesser ou d’abimer les documents ?

Cette question revient 6 se demander combien d’ltagkes et quels types d’Ctag&es doivent Gtre
installkes  A l’intkieur du centre et de quelle fagon elles doivent y gtre disposies ?

3.2 Disposition des Ctagkes

11 sera question ici uniquement des kquipements  conventionnels. Les systkmes  mobiles, manuels
et automatiques, sont mis de c&5.

11 y a deux formats d’ktagkres  : I’ltagkre  simple, qui peut contenir trois boites d’archlves  standard
(38 x 30.5 x 26 cm) par tablette, et l’ktagkre double, qui peut en contenir six (deux rang&s  de
trois boites)
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1 ,es  rangites

Les Itagkres  (simples ou doubles) sont rCunies  h I’intCrieur de rang&es.  Les rang&es  peuvent t3re
simples ou itre disposkes  dos h dos. Les rang&es  mises dos h dos ne constituent pas une seulc
rangke,  mais bien deux rangkes  (on acckde h chacune d’elles par un seul c&i).

La chose importante A considker  consiste  dans la manike dont on organise I’ensemble  des épis a
I’ink-ieur  du dkpat. Plus prkisknent, on doit tenir compte du format des &tap&-es et de la
disposition des rang&es  afin de maximiser I’utilisation de son espace.

11 faut done rkduire  au minimum le nombre d’allkes  pour assurer la meilleure utilisation dcs
capacités du local.

Norme (fkdirale)  pour les allées : 1 m - minimum : 92 cm.

I1  est aussi recommandk que les portes du dip6t  soient situ&es face aux allées afin de permettre de
circuler plus facilement.

Les rang&es  : composkes  de sections ou travkes,  qui correspondent i chacune des dtagkrcs
(simples ou doubles).
Les sections (&tag&es)  des rangkes  sont reliées les unes aux autres.

Si le dkpC?t  doit &re  aminagi dans un sous-sol non fini,  il faut prkvoir  une distance de 8” (20
cm) entre les sections et les murs - afin que l’air puisse circuler.

Lorsque le plafond du local est trks  ClevC, une mezzanine peut Btre  construite en installant un
plancher de grillage  A mi-hauteur. Un escalier  et un convoyeur doivent &re  alors installés. On
doit prendre garde dans un tel cas d la diffkrence de chaleur entre la partie  supérieure et la partie
infkieure  du d&pet. Un ventilateur peut permettre de remkdier  d cette situation.

Les  sections

Bien entendu, elles  doivent autant que possible 6tre  en m&al galvanisk  ou Cmailll  (A I’kpreuve de
la corrosion) et non en bois. Si les étagères dont vous disposez sont en bois, il faut s'assurer que
celui-ci est ignifuge (ininflammable).

ACl?TATE  : Plan d’C1Cvation  d’une section de rayonnage

IJne  Itagkre standard comporte  8 tablettes et mesure 2,55  m x I,06 m x 0,4  m (8’6” x 3’6” x
16”)  pour une &agkre simple, 2,515  m x I,06 m x 0,76  m (8’6” x 3’6” x 30") pour une &a&e
double.

IJne  section double occupe moins d’espace que deux sections simples dos A dos. 76 cm pluttit
que 80 cm
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II  faut Iaisser 18” (46 cm) de libre entre le dessus des boites situCes  sur la dernicrc tablette et  la
t&e des gicleurs  (prescrit  par le Service des incendies de la Ville de Montrkal).

La premi&e  tablette doit &tre  & 6” (15 cm) du sol.

35 cm (14”) entre les tablettes du bas, 30 cm (12”) entre les autres tablettes (cela rend plus ais&
la manipulation des boites).

Mode de fixation : boulons  ou ((  interlock ))  (ce systkme facilite  leur fixation et leur d@placement)

On fixe une seule traverse (un Xj sur les c&% d’une &tag&e de huit tablettes, mais on fixe dcux
lorsque les ktagires  sont plus hautes. Une traverse doit  etre fixCe  kgalement  i l’arrikre des
Ctagtircs.

II faut éviter de ranger des boites sur d’autres boites - cela  les dCt&iore et les rends
difficilement  accessibles.

Ihoigner les &tag&-es des sources de chaleur. Ou encore enlever des tablettes.

Autres systkmes

Rayonnage mobile
Systt%es  sur rail manuels ou automatiques (tr$s  lourds)

‘T‘ris  couteux. T&s  lourds.

3.3 Les équipements

Convoyeur - lorsqu’une mezzanine est amCnagie  ou lorsqu’on  accède au d&pht au moyen d’un
escalier.
E?chelles et escabeaux (Echellex Enr.)
Chariots
Diables
Coffrc-fort ou classeurs 1 l’lpreuve  du feu pour les documents essentiels ou de hautc
confidentialiti.
Tables et chaises
Boîtes : 32 cm x 40 cm x 26 cm (15” x 12” x 10”)
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Les documents destinés a la conservation permanente seront déposés dans des contenants sans
acide lors de leur traitement aux archives historiques, ou si on en a la possibiliti lors de la
réception de leur versement.

Calcul de la masse documentaire pour :
. une dtagere simple : 24 boites x 32cm / boEte = 768 cm lineaire  ou 7,68  ml
. une etagere double :48 boites x 32cm / boite = 1536 cm lindaire ou 15,36  ml (par etagere

double)

Ce calcul veut mesurer  la capacitk  d’entreposage du local en metres  linéaires et non la quantitd
exacte de documents qui s’y  trouve : il utilise les dimensions des contenants tels qu’ils se
trouvent rangés sur les tablettes
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A consulter :

COUTURE, Carol et collaborateurs. LeLs~function.s de I’archivi,rtiyue contemporainc.  Saitlte-lToy

(QuCbec)  : Presses de I’Universitk  du Qulbec,  1999. Chapitre 9 : La prkservation.

Lull, William  P. et Banks, Paul N., I‘rgnes dwectnces  concernant les condlttons  de conwrvat~o~~
amhlanfe.s dans une hrhiloth2que  et datu  un d@At  d’archwes,  Ottawa, Conseil canadlen dcs
archives, 1995 (EBSI, version anglaise kgalement)

CONSEIL  CANADIEN DES ARCHIVES. Manuel  de conservation des document.s d’arcl/rw.s.
Ottawa : Conseil canadien  des archives, 1990. (EBSI)
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A visiter :
Site web des ANC (www.archives.ca. Apropos des AN: le centre de pre’servatiorl tie (htineurr)

4 LE REPF:RAGE  DES CONTENANTS

La gestion des semi-actifs est un service offert aux unit&s,  elle vient combler  leurs besoins. I,es
unit&s  qui dlposent  leurs documents doivent pouvoir consulter leurs documents rapidement et
sans difficult& Idkalement,  ils devraient pouvoir disposer de leurs documents aussi rapidement
que s’ils se trouvaient class& dans leurs bureaux.

Les documents entreposk  constituant  une masse tr& importante, il peut etre trks  facile d’en
perdre ou de perdre un temps considkrable  i les chercher. Un systeme de rep&age  efficace doit
done &re  mis sur pied.

4.1 Les méthodes de rep&age

On peut distinguer 4 méthodes de rep&age  :

1) Mbthode  par provenance

On r&nit  tous les documents d’une unite  en un même endroit.

M&ode trks  simple, qui permet  de savoir immediatement  i quelle uniti appartient un contenant
et oil il se trouve rang& mais qui ne rentabilise pas l’espace et est difflcile  & administrer.
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I1 faut obligatoirement laisser des espaces libres pour les contenants h venir. C’cst ce qui en fait
une mkthode peu maniable et susceptible d’engendrer des problkmes  i court ou moyen tcrmc  si
les dCp6t  est relativement petit, si lc nombre d’unitks  est klevk ou si la quantitk  de documents
ddposks  est 6levCe. Cette methode entraine  beaucoup de manipulation.

Pour que cette mkthode fonctionne bien, il faudra t6t ou tard la combiner i une autre m&ode.
qm permette de replrer  les contenants B l’intkrieur  de la section du dkp6t qui leur est rkervtk

2) Méthode numkique  consikutive

Méthode qui consiste h assigner r?i  chaque contenant lors de son arrivie  au dCpi,t  un code
numtkique  qui suit la skquence des contenants re$us jusqu’alors.

Cette mlthode  offie plus de désavantages que d’avantages

Pour pouvoir fonctionner, on doit  obligatoirement posskder  un plan oli se trouve  inscrit le numéro
de chacun des contenants, plan que I’on doit toujours  avoir avec soi et qui doit  etre constamment
mis A jour  sans erreur. Si des erreurs sont faites sur les plans de localisation,  retrouver lcs
contenants concernés peut k%re problkmatique,  voire presque impossible.

Retrouver un contenant selon cette m&ode demande aussi un certain temps, puisqu’il  faut lire
les numCros  des contenants qui sont sur les rayons pour les repkrer  - et comparer continuellement
ce que l’on voit avec notre plan (afin  de s’assurer  que ceux-ci sont à  jour).

3) Méthode numkique  significative

Méthode qui consiste à  assigner un code numkrique  distinct i chaque espace d’entreposage ti
I’intlrieur  du d&p&, i.e. i chaque position que peut occuper  une boite dans I’entrepbt h l’intlrieur
des Itagkes.

Les numkros  don&s  aux positions sont non-m& les adresses de conservation (pendant d’une
adresse civique).

Le numCro  accord6  ti chaque contenant, conformCment & la deuxikme  méthode, devient
maintenant un numkro fixe, qui correspond 6 celui de l’espace oti se trouve le contenant.

Avantages : assure une sCcuritC  dans le dCpGt ; s’assimile assez rapidement (les contenants
changent mais pas les espaces) ; permet d’identifier g l’avance les espaces occupk  et les espaces
vides (plans de localisation  plus simples g consulter  et i mettre d jour - moins d’erreur possibles).

Cette m@thode facilit   les  dkmknagements.  Et les dCmCnagements de dlp6ts  sont des choses qui
surviennent assez frCquemment.

Mkthode employke  h Hydro-Qu6bec  et B I’UQAM.
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4) La mCthode  combike

Cette m&ode consiste h :

1.  numkroter  de man&e continue les contenants au fur et 6 mcsure qu ‘its
parviennent au centre,

2 . accorder  des adresses  de conservation aux contenants,
3 . tenir i jour des fichiers oti se trouve indiquke  la provenance de chaque contenant

re$u  en dip6t  et qui permettent d’associer les trois kl@ments  (Nun&o  du
contenant, adresse de conservation et provenance) de man&e  i pouvoir repdrcr  un
contenant en fonction  de l’un ou l’autre de ces kllments.

Bref, cc systkme de rep&age  des documents dans un d&pat de documents semi-actifs se compose
de trois 61Cments  :

1) le numéro de contenant
2) I’adresse le conservation
3) l’identification  de la provenance des documents.

Le  numCro  de contenant

A son arrivle  au service d’archives, chaque contenant doit recevoir un numéro qui suit l’ordre
slquentiel  des contenants reGus jusqu’alors.

Ce numkro est accord6  par le service d’archives et non par I’unitl  qui dlpose  le contenant

La num&otation  est en principe  iliimitCe,  mais  on &up&e habitucllement  les numtros  des
contenants qui sont trait& (CliminCs  ou versés) - en prenant garde de ne jamais redonncr A l’unit@
pour laquelle  ils étaient utilisCs les numCros de contenants lib&s (afin d’lviter  les confilsions).

On constitue  habituellement une banque  de numkros  de contenants non utilisCs.

[La numtkotation  des contenants de documents versls  aux archives historiques ou de fonds
d’archlves  acquis  par l’organisme  est semblable A celles  des contenants des documents semi-
actifs, mais puise dans une banque diffkrente.  Deux contenants peuvent ainsi posslder  le m&ne
nurnko  : l’un contenant des documents semi-actifs, tandis que l’autre contient  des documents
historiques.]

Le numéro accordi  h un contenant doit  Etre inscrit sur le contenant : prCf&rablement  sur une
disquette.

L’ad resse  de conservation

11 s’agit  de l’adrcsse civique d’un contenant ti l’intkrieur  des rayonnages du dCp6t

‘I‘ient compte pour chaque contenant de quatre Gments :

1.  rang&e
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2. section (travee)
3. tablette
4 . position du contenant sur la tablette

Dans une rangee composee  d’etageres  simples : 32-4-5-2

32 : rang&
4 : section
5 : tablette
2 : 2eme boite

Dans le cas d’etageres  doubles, le numero de la position sur une tablette peut aller  jusqu’a  six

Principes  de numkotation  (selon le sysdme  international)

1) La numérotation des rangees  et des sections doit  avoir lieu de la faqon la plus appropriie
selon le local - de gauche a droite preferablement  (en tenant compte que l’on peut etre
appele  a ajouter de nouvelies  rangees  ou de nouvelles sections).

2) La numérotation des tablettes doit avoir lieu de bas en haut (pour permettre l’ajout
eventuel  de nouvelles tablettes).

3) La numérotation des positions des contenants sur les tablettes doit avoir lieu de gauche à
droite

S'il s’agit d’une itagere simple, on aura :   1 2 3
S’il s’agit d’une etagere double, on aura : 4 5 6 arriere

1 2 3 avant

Ref. dans le cas des Itageres  doubles, on redouble la numérotation

Certains fonctionnent autrement : 1 3 5
2 4 6

OLl : 2 4 6
1 3 5

ou encore : 1 2 3
4 5 6

Ce qui importe, c’est  I’uniformith  du systeme adopt&e.

En rtigle glnlrale, l’adresse d’un contenant ne doit pas etre inscrite  sur le contenant - afin de
prevenir  toute confusion lors des changements  d’adresse.

On disposera souvent des plans permettant de visualiser les espaces  occupes et les cspaces  lihres
à l’intérieur du dépôt. Ce  sont les plans de localisation.  11s  indiquent pour chaque adrcsse de

I  0
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conservation ce qu’il en est, i.e. si elle  est occupke ou libre. Et aussi si le contenant qui s’y trouve
en est un de documents semi-actifs  ou de documents historiques (lorsque le dkp6t est utilisC  A la
fois pour les semi-actifs  et pour les historiques). Avec  la venue de l’informatiquc,  de tels plans
peuvent sembler dkuets,  mais ils sont cependant t&s utiles  lorsque l’on entreprcnd de lire les
rayons. parce que plus visuels  qu’une liste interminable.

Ccs  plans exigent bien entendu d’etre mis i jour systématiquement lors de chaque dkpcit,  dc
chaque élimination et de chaque versement.

Les fichiers croisks

Le systkme de rep&age  des contenants dans un dCpGt de documents semi-actifs  fonctionne par
I’association des numkros  de contenants et des adresses  de conservation et demande de tenir
compte de la provenance des contenants.

? IJne  unité vous demande un document qui se trouve dans le contenant 5700, comment
allez-vous parvenir h savoir oti il se trouve dans le dCpBt et que ce contenant lui appartient
réellement ?

? Vous voulez savoir quel est le contenant qui se trouve & l’adresse 45-S-3-5, comment
allez-vous vous y prendre ?

? Vous voulez savoir quels  sont tous les contenants d6posCs  par une unit& bien précise ?

L’instrument qui permet  d’associer les trois iliments est un index constitul  de trois fichiers quc
I’on appelle les fichiers croisks.

Cette m&ode, toute manuelle,  peut encore se rencontrer dans des dlp6ts  non informatisCs ou
dont toutes  les don&es  n’ont pas dtC saisies i l’intkrieur  du systkme.  Elle est devenue disuktc
dans les dlp6ts  qui se sont entikrement  informatisk,  bien que l’informatisation  suive dans ce cas
exactement la meme mlthode  du croisement des informations.

Ces fichiers sont établis respectivement en fonction  de chacun des Cllments  nommCs.

II s’agit  :

1) d’un fichier  des adresses  de conservation

Adresse I Contenant I Provenance

2) d’un fichier  des contenants

Contenant I Adresse / Provenance

3) d’un fichier  par provenance

Provenance / Contenant / Adresse
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Ce fichier  doit etre tenu a jour lot-s de chaque contenant intdgre au dépôt, de meme que lot-s de
chaque elimination et de chaque versement.

Les bases de donnees  offrent l’avantage de pouvoir ajouter plus que ces trois champs saris  trop
d’ef.forts

Avantages de cette methode  : elle permet  de se repérer plus facilement dans de grands ddpots.
Elle  accumule  plus d’informations sur les contenants et per-met de solutionner plus rapidemcnt Its
problemes  pouvant survenir.

Désavantage : méthode lourde a get-et-,  et qui ne facilite  pas les déménagements. II est loin d’etre
assure que les équipements pourront etre ou seront disposés exactement de la même faqon  dans le
nouveau local (Ctageres  de 7 tablettes plutot  que 8, rangees  de 9 sections plutot  que 12, etc.). Cc
qui nécessitera de tout reprendre a zéro.



5.3 Opb-ation  : Transfert des documents

5.3.1 Identifier les dossiers devenus semi-actifs

. sortir les dossiers de l’armoire : traiter  un dossier B la fois

. vdrifier  la concordance entre le titre du dossier et le contenu de celui-ci.

5.3.2 Identifier la date d’ouverture ct de fermeture du dossier
-

Ouverture du dossier
I.)ate de criation  du dossier.

Fermeture du dossier 1 ~I:zJ
Date B laquelle un dossier est consid&-& comma ,

(‘ette  date coi’nclde  habituellement avec la date du fermi.  Elie  co’inclde  avec la date du dcrnicr
premier document dCposi dans le dossier (mais ce document dkposit  dans le dower  mals cc peut &c
pourra~t  etre  la date d’un 6vknement  ou du la date d’un rapport, d’un congrk,  de la \,lsiic  du
traltemcnt  mfonnatique). , v&ificateur,  du dinouement d’une actwIt&  OLI tlu

remplacemcnt  d’une version d’un document.-____~~~ ~~ ._

Le classemcnt des documents d’exploitation peut s’ktaler  sur plusieurs exercices  et la date de fermcturc
correspond ri la date de rkalisation  d’une condition.

Les documents de gestion sont habltuellement  class& par exercice financier  et la date d’ouvcrturc ct  dc
fermeture correspond i 1’annCe  fiiancikre  11 s’agit done de dossiers lkriodiyues.

Dossier phiodique  annuel
Ouvcrture

-____
Fermeturc

La date d’ouverture est celle  du premier  jour de la
-___-

p&ode  au tours de laquelle 11 a Ctk cr&,  nonobstant
La date de fermeturc cst celle du demler  Jour de la
p&ode  au cow-s de laquelle 11 a ktP cr&.

la date r&Ale de sa crkatlon.
---

1er janvicr 2000 31 dkccmhrc 2000-

Si la periodicitd  est annuelle dans le cas d’une annke financière, la date d’ouverture d’un dossjcr crk!  en
novcmbre 2000 serait le 1 er janvier 2000 (le dibut  de l’anrke  financike) et la date de felnlcture  strait  Ic
3 I dkmbre 2000.
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Dossier ph-iodique  trimestriel
Ouverture Fermeture

La date d’ouverture est celle du premier Jour  de la La date de fermeture est celle  du dernler  lour de la
pdrlode au tours de laquelle il a kt& crCC,  nonobstant p&-lode  au tours  de laquelle il a ktk crG.
la date rdelle de sa crkatlon. 1

1 er janvier 31 mars i

1” avril 30 juin
-.-- 1” juillet 30 septembre I

1” octobre 31 dkembre i

Exemple : Ouverture d’un dossier pk-iodique  cr&  en novembre 2000 :
pCnodicit6 annuelle : date d’ouverture: 1 er janwer  2000
pirlodich?  trimestrielle : date d’ouverture: ler octobre 2000

Exemple  : Fermeture d’un dossier pkiodique crlC  en juillet 2000 :
ptriodicitk  annuelle : date de fermeture : 3 1 dkembre  2000
ptrlodicltk  trimestrielle  : date de fermeture : 30 septembre 2000

. inscrire sur le  dossier la date d’ouverture et de fermeturc.

5.3.3 Rechercher le  numCro  de dklai  applicable au dossier

. consulter l’index du calendrier de conservation
- trouver  le tltre de la rkgle (titre du dossier ou contenu)
- I-etenir  le numCro  de la rkgle s’appliquant au dossier (l’indiquer sur le dower)

. consulter le calendricr de conservation
- repker  le numiro de rkgle relenu
- noter la rkgle de conservation (numko,  dklai et mode de disposition) sur le dosslcr  commc
aide-mkmoire
- SI  vous nc trouvez pas la rkgle de conservation,  slbqalez  cette absence au gestlonnaire  de
documents du mmlstk-e
- dkterminer  si vous Ctes dktenteur de l’exemplalre  principal  ou de l’exemplalre  sccondalre.

53.4 Traiter l’exemplaire secondaire (d&tenteur  sccondaire)

. additlonner  la date de fermeture du dossier et le dClai B l’actif

SL  lc dossier est aruivd  2 la date d ‘&he’ance  de la p&ode active
et

m d&rulre le dossier.



53.5 Traiter l’exemplaire principal (detenteur  principal)
(Societe d’habitation du Quebec. 1999, section 4, p.8)

. verifier  le support d’information : un dossier ou un document peut etre  conserve sur
plusleurs  supports (papier,  disquette,  ruban magnetique,  microfilm, etc.).

- informer le Service de gestion des documents du ministere  SI  la regle de conscrvatlon
n’indrque pas le bon support pour le détenteur principal.

. Cpurer  le  dossier principal : éliminer les documents inutiles ou ephemtres,  tels que :
- documents en double (copies multiples)
- brouillons, notes manuscrites d’un document dactylographie  et versé au dossier
- documents de travail
- ouvrages de reference : publications, guides, catalogues
- ordre du jour  des r&unions  administratives déjà tenues
- listes de prix de materiel et d’equipement
- versions antkieures
- documents publies  ayant fait l’objet d’un depot légal
- coupures de joumaux
- accuses de réception de politesse, sauf s’ils representent  un element  de preuve officiclle.

. ranger les  documents a l’interieur du dossier selon  I’ordre chronologiquc
Cet exercice est important pu~sque  la duree de donservatron est calculdc  en fonct~on  dc ct’x
dates.

. valider le  contenu  du dossier

V&tier SI  le contenu du dossier correspond bien au trtre  de la rigle.

5.3.6 Calculer les dukes  de conservation

Lc calcul de la duree de conservation d’un dossier s’effectue en ajoutant les durees  de conscrvatron
rndlqudes au calendrier de conservation a la date de fermeture du dossier. Ainsi l’annec en cow-s n’cst
jamais comptee lors de l’application de la durCc  de conservation.

. calculer la date de transfert
- indiquer la date de fermeture du dossier
- additionner la durie  de conservation inscritc a I’etat  actif  du calendrier de conservation a la
date de fermeture du dossier

. calculer la date de disposition finale (versemcnt ou elimination)
- addltionner les armies  indiqudes au semi-actif a la date de transfer-t
- calculer l’annee de disposition finale des dossiers

. noter ces calculs  sur le dossier ou sur une etiquette prevue  a cct effct
- indiquer I’annte  de transfert, l’annee de versement, le mode de disposition et le numer-o dc
delai pour reference future, particulierement  pour la mise en boite.
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l?tiquette  pour le calcul  des dklais  de conservation
(Balllargeon.  1996, p. 14)

Date de ’ DurCe Date de
fcrmeture active transfert au
du dossier serm-actif
1992-l 993 2 ans 1995-1996

DurCe  semi-
active

5 ans

Date de
transfert i
l’inactif
2000-2001

Mode de
disposition

Elimination

_-___
Numtro
de d&la1

--___
xxi

53.7 Mettre les dossiers semi-actifs  en boite

. utiliser les boites selon les dimensions exigtes par le Service de gestion des documents du
minis&-e.

. constituer des boites homogknes
IMPORTANT de regrouper les dossiers qui ont
le mSme  mode de disposition (6limination ou conservation pcrmancntc)
et le mitme  d@lai  de conservation dans une  boite

IIoitc  homogEne  : contenant dont les documents sont soumis a une ou plusieurs rkgles de consel-vation
prcscrivant dcs dClais  identiques et dont le traitement prdvu est le m&me pour tow.

Excmples de boites homogknes :
- we boite d’attesfafion d’absence (lan, 4 ans, E) : une seule rkgle
- une boitc de hens de commande (1 an, 6 ans, E) et de rapports dcpctite  caisse  (1 an, 6 ans,  E) : deux

regles
- uric  boite avec une rkgle de (1 an, 4 ans, E) et une autre (2 ans, 3 ans, E) : lorsque la date de fcrmcture
du dossier est la mime annie

Uoite hSrog&e  : contenant dont les documents sont soumis i plusieurs ritgles de conservation dent les
dklais ne sont pas identiques et/au le traitement prCvu  n’est pas le mEme.

Exemples  de boites h&Qogknes :
une boite de cavtcs depoinCon (1 an, 4 ans, E) et de re’quisitions  infernes  (1 an, 6 ans, E)
une boite de dossiers de cows  (5 ans, 2 ans, CP) et de veuillez-payer  (1 an, 6 ans, E)
une boite de con-cspondance  (2 ans, 5 ans, S) et de manuscrits  (1 an, 15 ans, CP)

53.8 Ordonner les dossiers dans la boite

. placer les dossiers dans la boite selon l’ordre constitul  A l’actif

. garder le mkne  o&e que dans l’armolre  (ex. : ordre alphablbque)  (lorsque 13  classliicatlon
sera lmplantle  : ordre du plan de classlficatlon)

. lalsser  un peu d’espace libre dans chaque boite de sorte  que l’on pulsse retlrcr fac~len~rnt  un
dossier.
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53.9 Remplir Ic formulaire  de transfcrt  des documents

. remplir un formulaire pour chacune des boites : utiliser p1usieursjbrrnulairc.r  dc  lrun.yfcu/  SI
vous ne pouvez repertorier  tous  les dossiers sur un mEme formulaire et les numer-otcr  de cctk
facon:  (1 de 2,2 de 2) ; (1 de 3, 2 de 3,3 de 3).

. remplir chacune des sections du formulaire (voir  explication specifiquc  pour- la description, ci-
apres)

. siLmer le formulaire (le formulaire doit &re  complete par la personne responsablc du paste dc
classement, celle qui expedie  les boites)

. conserver une copie du formulaive  de tvansfert complete et la conserver jusqu’a la rkeption
du numho de transfer? retourne par le Centre de documents semi-actifs. Le fommlairc  de
transfert est cons&&  d’un original et de 3 copies.

. mettre le formulaire complété dans la boite.

Le formulaire  de transfert  comprend 4 sections :

a .  une section identifiant la provenance du contenant :  le nom de l’organisme  (hicrarchie), lc
nom de la personne responsable (autorisee  a effectuer le depot), ses coordomkes  (bureau,
téléphone, telecopieur:  etc.) ;

b. une section reset-&e au service de gestion des documents ;
c . une section indiquant les supports, la taille en mttre,  les dates exh-emcs  de la boSte  et la

présence de dossier confidentiels ;
d . une section dkrivant  la Iiste des dossiers contenus dans la boite.

La description  dolt pcrmettre d’identifier clairement les dossiers du contenant : I’mdice de classification,
la date d’dlimmation  ou de versement, le numero de la regle  de conservation, les dates cxtremcs du dossic~-
ct la numérotation de facon  continue des dossiers.

Commeut  dkrire  lcs dossiers de la boite?
(Societe d’hahitation du Québec.1999, section 4, p.18)

. decrire les dossiers en suivant l’ordre de la présentation des dossiers dans la boite

. si plus d’un dossier Porte  le mCme titre, il faut indiquer le nombre de dossiers

. kiter les t&-es trop abregts,  trop englobant, ne permettant pas de rep&r-,  par cette
description, un contenu specifique.

Exemples  :
II faut inscrire : Dossiers de personnel? 1998-1999 : Allard,  Benjamin ; Arsenault, Francois  ; C’odcrre,
Jcannine : etc. (inscrire chacun des noms)
II  IIV@UT  pas inscrire  : Dossiers de personnel, 1999, de A a C

It fuut  irlscrire  : Dossiers des contribuables 1999-2000 : numeros  consecutiis  de 1 a 37 ; manquants
1.735.
It IwjYuuf  pus inswiw  : Dossiers de contribuables, 99, numero de 1 a 37

lI.fuur  irrscr-ire Plan directeur informatique, 1987-1988
11  ~le,fkuf ys insn-iw  : Informatique 88



Formulaire de transfer-t des documents actifs  au Centre de documents semi-actifs

Formulaire de transfert des semi-actifs
’ remplir par l’administration

Identification des documents A transfke Identification du service crkatear  du dot.
Taille  en m&-es Nom de la personne
Dates extremes Unit6
Types de documents Adresse : Tel. : TtYCc. :

Liste des documents transfh-6s

Indice     )  D a t e
remplir par I’administration

1 Date 1 Numtro  de / Dates 1 Contenu Numb-
de d’klimi-  de

I I
la rkgle de

classifl-  n a t i o n trans-
conservation  / exemes 1 (description) 1 E;c,,,

cation ( fert  )

-

rCdigC  par le responsable du transfert
dans l’administration. _. “. .  .  .  .  .  .
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53.10 Expkdicr  les boPtes  au Centre de documents semi-actifs

. ne nen ecrire sur la boite (sCcurrte  - confidentialltC)

. ne nen caller  sur la bo”lte (suivre les directives en vlgueur)

. aviscr le rcsponsable du servrce  de gestion de documents du mirnstere lorsque la rinse  en boitc
est complltee

. suivre les procédures d’envoi.

N.R.  Le contenu des boites est contr61C  par le gcstionnaire de documents du ministere  avant l’expkdition
au Centre de documents semi-actifs  ou B l’arrivee.  Si le formulaire n’est pas bien rempli,  aviser le
responsable de l’unite,  corriger le formulaire et noter le nom de la personne qui devrait reccvoir uric
formation supplementaire.

5.3.11 Rctour d’une topic  du formulaire  de transfert

m conserver cette copie du fovmulairc  de transfer-t (on y a ajoute le nurn@ro de transfcrt). Cc
numko  sera utile si vous desire2 rappeler un dossier.

. éliminer la copie saris  numero de transfert.

5.4 Opkration  : Rappel des documents semi-a&ifs

. Procédure-type

. rempln  le formulaire  de rappel de documents avec le numero de transfcrt  rndrqui:  sur lc
~fi~rnztdaire de transfevt.  A noter que souvent le formulan-e  de rappel set-t auss~ de formulane  pour
la rtactivatron  d’un dossrer.

m faire parvenir votre demande au responsable du Centre de documents semi-actlfs
. retourner le dossrer  ou la boite dans le delai  fix&  par lc Centre
. si vous desire2 garder ce dossier a l’actif, suivre la procedure pour reactivcr  un dossier.

5.5 Ophtion  : RCactivation  d’un dossier semi-actif

Procitdure type  :

. remplir le formulaire  de réactivation
. indiquer que vous  possedez  deja le dossier (par rappel de documents) et desirez  le reactivcr
?? biffer ce dossier sur votre formulaire de transfert (s’il s’agit  d’une hoite notcz-le  sur le

formulaire).



Formulaire  Rappel de documents et de rkactivation

RAPPEL DE DOCUMENTS

i Nom de I‘emprunteur CHOIX de RkPONSES  :

Service

Division

Adresse

Y%iY

1. Prolongation  de l’emprunt

___~
2. Dossier(s) retouml(s)  sulk  au rappel

-3. Dossier(s) rkactivk(s)  sulk  au rappel
4. Consultation sur place 4

5. Au&es  (spkifiez) I
-I

Note : Si aucune rkponse  ne nous  parvient dans les 30 jours  suivant la date du rappel, les dossiers
seront consid&&  rkactivts.

Mresse  de
:011senYlti011

Titre  du dossier Date de la Inscrirc Ic choix
demande _ _ _ _

-

I

D a t e Signature du responsable Date du rappel



56.1

I

5.6.2

Des postes de classement (lors d’une premikre  intervention)

faire la sélection des dossiers pour lesquels le calendrier de conservation le stipule
effectuer  la mise en boite de ces dossiers
remplir le formulair-e de versement
communiquer  avec le service de gestion de documents du minister-e  pour signature (autorisation
de versement)
expedier  la boite et le formulaire  de versement aux Archives nationales selon les modalites
d’expidition en vigueur.

Du  Centre de documents semi-actifs

- remplir le fovmulaire  de versement accompa,&  du formulaire  de transfert
. envoyer les forrnulaires au service de gestion de documents du ministère et les faire signer par

la personne autorisee  du ministere  et qui acheminera une copie sign&e a l’untte et au C:entrc  de
documents semi-actifs

, envoyer la boite et les formulaires  aux Archives nationales don les modalites  d’espedition.

3x



Formulaire de versement des dossiers B conservation permanente  :

Formulaire de versement definitif
aux Archives nationales

dentification des dot. transfh-Cs
Taille  :
Dates extrimes  :
Confidentialitk  :

dentification du service crhatcur
Unit6
Personne rcsponsable

Adresse :
T&l&phone : t&kopieur  :

rCdig6  par le responsable du verscmcn~
dans l’administration. _. . . . . .



Votluk  3 IL calcndricr dc conservation  et la ncstion  dcs  archives intcrmc’diaires

ANNEXES

Anncxc 1 : Formulaire de transfert des documents actifs au Centre d’archivcs intcrm~diaircs.
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Formulaire de transfert des documents actifs  au Centre de documents semi-actifs

NumCro  de transfert; hr. ,! annCe .........
2 remplir par le service de gestion des document

RCpublique tunisienne
Ministt?re ..............................
Institution rattachie .................

Formulaire de transfert des semi-actifs
remplir par l’administration

Identification des documents B  transférerer Identification du service créateur du dot.

Taille en mktres Nom de la personne
Dates extSmes Unit6
Types de documents Adresse : T@l.  : TCl&.  :

Liste des documents transf&s

A remplir par le service de gestionnn           

. ._....  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . .::  . . . . . . . . . . . . . tiegu_phr,PI
service de gestion des documents du minis&

rCdigC par le  responsable du transfert
dans l’administration.. . . . . . . . . . . . . . .



Annexe  2 : Photographic d’un centre d’archives interrnkdiaires
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