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INTRODUCTION

La problématique de la gestion des archives émerge aujourd’hui dans les grands
organismes qui se rendent compte de la croissance rapide de I’information suite au manque de
place qui commence & se faire ressentir. C’est d’ailleurs une des raisons les plus fréquentes
qui force ces organismes a mettre en ceuvre des solutions d’archivage afin de libérer ’espace
et de pouvoir accéder rapidement a 1I’information pertinente.

De plus la législation a établi un cadre strict dans ce domaine, qui oblige tout
organisme public & gérer correctement ses archives. Des solutions concrétes sont donc

proposées par I’Etat afin d’accompagner les établissements publics dans leur démarche.

Quand est-il de la gestion des archives a I'université Lille-III Charles de Gaulle ?
Est-elle efficace ? Respecte-t-elle les textes de loi établissant la démarche de gestion des

archives ?

Comme nous le verrons, I'université Lille-1II est une structure importante et complexe
qui rend difficile la gestion de ses archives. Néanmoins, les raisons de la mise en place d’un
systéme d’archivage sont nombreuses et urgentes. Mais la démarche pour la mise en ceuvre de
ce systeme est longue et complexe, et nécessite le respect de différentes étapes qui aboutiront

a un résultat sur le long terme.






1 Le contexte de la mission

1.1 L’Université Lille-lll"

1.1.1 Historique

L'origine des universités de Lille remonte aux Facultés de Douai créées au XVle
siecle. Leur originalité était de se situer au contact de la culture francaise et de la culture
flamande, deux cultures aux particularités bien différentes.

En 1887, Lille s'est engagée a construire les Instituts de Sciences Naturelles, de
Physique, de Chimie, d'Archéologie classique et les Facultés de Droit et de Lettres avec le
soutien financier de 1'Etat, et ¢’est la loi du 10 juillet 1896 qui constitue l'université de Lille,
complétée par des institutions spécialisées.

Avec la restructuration des universités francgaises imposée par la loi du 12 novembre
1968, trois universités se créent a Lille : I'Université des Sciences et Techniques (Lille 1),
I'Université du Droit et de la Santé (Lille 2) et I'Université des sciences Humaines, Lettres et
Arts (Lille-III).

En 1974, I'Université de Lille-III déménage de la rue Angellier de Lille vers le site de
Villeneuve d'Ascq, dans le quartier du Pont de Bois. De nombreux aménagements ont été
réalisés depuis afin d'améliorer la capacité d'accueil et la qualité de vie a l'université.

En 1994, la Faculté de Droit quitte les locaux de Villeneuve d'Ascq, offrant ainsi la
possibilité pour Lille-IIl de restructurer son espace. Aujourd’hui, riche de ses batiments A et
B, de son extension, de ses batiments modulaires et de ses sites délocalisés, 1'université
dispose d'un espace important, qu'elle continuera & aménager au fil des ans afin d'accueillir au
mieux l'ensemble de sa communauté universitaire, étudiants, enseignants, personnels, francais

ou étrangers.

1.1.2 Le fonctionnement de l'université

La loi du 26 janvier 1984 relative & l'enseignement supérieur consacre l'autonomie

pédagogique, scientifique, administrative et financiere de l'université. Celle-ci est gérée de

1 http://univ-lille3.fr




facon démocratique avec l'ensemble des personnels, des étudiants et des personnalités

extérieures.

L’organisation de I'université est complexe et éclatée en plusieurs services qui

possedent chacun un directeur et un adjoint.

Equipe de Président Bureau
direction permanent
; Agence CA CS
Cellule d Cabinet comptable
e oe P CEVU
pilotage
Secrétariat
. . || UFRet
général o
Instituts
Services
administratifs

et techniques

[ I

Services Services
centraux communs
DAEVU DRH CAVUL CTEU SUAIO
Direction de DASE FCEP/
Ia recherche SUVAC CRI CRUE
OFIVE
Cellule ACTION SCD RI
commntunication DAF CULTURE
X SUAPS
Service
imprimerie DML

Organigramme administratif de Lille-111




1.1.2.1 La présidence

1.1.2.1.1 Le Président

Le Président est ¢lu pour 5 ans par I’ensemble des membres des trois conseils :
Conseil d’ Administration (CA), Conseil Scientifique (CS) et Conseil des Etudes et de la Vie
Universitaire (CEVU).

11 dirige I'université, la représente a 1’égard des tiers ainsi qu’en justice, conclut les
accords et les conventions et est ordonnateur des recettes et des dépenses de 1'université. 1l
préside les trois conseils, prépare et exécute leurs délibérations, recoit leurs propositions et
avis. Il a autorit¢ sur l’ensemble des personnels de 1’établissement et affecte dans les
différents services les personnels de gestion. Il est également responsable de ’ordre et de la
sécurité a I’université. Enfin, il constitue 1’équipe de direction et propose le bureau permanent

au vote du CA.

1.1.2.1.2 L’équipe de direction, le bureau permanent, le secrétaire général et I’agent

comptable

L’équipe de direction est composée des vice-présidents et des chargés de mission. Les
premiers sont proposés au vote du Conseil d’ Administration par le Président, les seconds sont
désignés par lui.

Le bureau permanent est élu tous les deux ans, il assiste le Président dans 1’élaboration
des décisions ou des propositions.

Le secrétaire général est chargé de la gestion de 1’établissement.

L’agent comptable prépare et exécute le budget adopté au CA et établit le compte

financier.

1.1.2.2 Les conseils: Conseil d’Administration, Conseil Scientifique,

Conseil des Etudes et de la Vie Universitaire
Les membres des trois conseils sont tous €élus ou nommés, et on compte chaque fois

des enseignants, des étudiants, et des personnalités extérieures, ainsi que d’autres personnes

selon le conseil. Le Conseil Scientifique et le Conseil des Etudes et de la Vie Universitaire

-9-



sont des organes consultatifs qui font des propositions au Conseil d’ Administration qui prend
les décisions.

Le CS est composé de 31 membres qui proposent au CA les orientations politiques de
la recherche, de la documentation scientifique et technique. Ils proposent également la
répartition des crédits de recherche. Le CS assure la liaison entre 1’enseignement et la
recherche, notamment dans le 3™ cycle.

Les 30 membres du CEVU proposent les orientations des enseignements en formation
initiale, continue et a distance, ils instruisent les demandes d’habilitation et les projets de
nouvelles fili¢res.

Le CA est ’organe de décision de I’université, ainsi ses 60 membres déterminent la
politique de ’université, en délibérant notamment sur le contenu du contrat d’établissement,

ils votent le budget et décident de 1’orientation de I’enseignement et de la recherche.

1.1.2.3 Les composantes de formation

Les différentes composantes de formation proposées par Lille-III accueillent environ

22 000 étudiants tous les ans.

1.1.2.3.1 Les Unités de Formation et de Recherche

Les Unités de Formation et de Recherche (UFR) assurent 1’organisation et la gestion
des enseignements spécialisés définis par I’université. Elles sont au nombre de 14 a Lille-III :
UFR Angellier, Langue, Littérature et Civilisation des pays Anglophones ;
UFR Information Documentation et Information Scientifique et Technique ;
UFR Mathématiques Sciences Economiques et Sociales ;

UFR Sciences Historiques, Artistiques et Politiques.

UFR Etudes Germaniques et Scandinaves ; UFR Arts et Culture

UFR Etudes Romanes, Slaves et Orientales ; UFR Infocom ;

UFR Langues Etrangeres Appliquées ; UFR Lettres et Cultures Antiques ;
UFR Philosophie ; UFR Psychologie ;

UFR Sciences de 1’Education ; UFR Lettres Modernes ;

-10 -



Un conseil d’UFR définit les programmes d’enseignements dans les cadres fixés par
I’université et est chargé de la gestion de 'UFR dans le respect de la réglementation en

vigueur.
1.1.2.3.2 Les Instituts et les autres composantes

L’Institut Universitaire de Technologie (IUT B) et le Centre de Formation des
Musiciens Intervenants (CFMI) disposent d’une certaine autonomie et sont administrés par un
Conseil d’ Administration.

L’Ecole Doctorale « Sciences de I’Homme et de la Société », Médialille-Département
de Formation aux Meétiers du Livre et de la Documentation (DFMLD), le Service
d’Enseignement a Distance (SEAD) et le Service universitaire de Formation Continue et

d’Education Permanente complétent 1’offre de formation de Lille-III.
1.1.2.4 Les services communs et centraux

Les services communs sont administrés par un conseil et sont au nombre de douze a
I’université : Action Culture ;
Centre de Ressources Informatiques (CRI) ;
Centre Audiovisuel de I’Université de Lille-IIIl (CAVUL) ;
Centre de T¢élé-Enseignement Universitaire (CTEU) ;
Cellule Relations Université-Entreprises (CRUE) ;
Service Formation Continue Education Permanente / Service Universitaire de
Validation des Acquis et des Compétences (SU-FCEP/SUVAC) ;
Relations Internationales (RI) ;
Service Commun de la Documentation (SCD) ;
Service Universitaire d’ Accueil, d’Insertion et d’Orientation (SUAIO) ;

Service Universitaire des Activités Physiques et Sportives (SUAPS).

11 y a en outre neuf services centraux :
Direction de I’Administration des Etudes et de la Vie Universitaire (DAEVU) ;
Direction de la Recherche ;

Direction des Ressources Humaines (DRH) ;
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Direction des Affaires Financiéres (DAF) ;
Agence Comptable ;
Direction de la Maintenance et de la Logistique (DML) ;
Direction de I’ Aménagement, de la Sécurité et de I’Environnement (DASE) ;
Imprimerie ;
Observatoire de Formation de la Vie Etudiante (OFIVE).
Ils sont sous 1’autorité directe du Président et du Secrétaire Général, et assurent les

missions qui ne peuvent étre prises en charge par les composantes et les services communs.

1.2 L’environnement de la mission

1.2.1 Intégration dans le lieu de stage

Nadége Hinck, stagiaire en M2 GIDE et dont la mission a consisté a assister Mme
Despres-Lonnet dans la direction du pilotage du Systéme d’Information (SI) de Lille-III, et
moi-méme, avons partagé la salle projet de I’UFR IDIST durant le stage. Marie Pierreuse,
stagiaire en 2°™ année 4 'IUT B Infocom nous y a rejointes durant les mois de mai et juin
pour effectuer son stage de communication sur le SI. Dans I'UFR, Nadége et moi connaissions
déja notre tutrice professionnelle Mme Despres-Lonnet et la responsable pédagogique Mme
Lefort, qui est partie en juillet.

Le vendredi 30 mars 2007, la premicre phase d'intégration est passée par la
présentation de nos missions au Comité de pilotage, dont les membres ont reconnu
I'importance. Néanmoins, par la suite nous n'avons pas eu l'autorisation d'assister aux Conseils
d'Administration, alors que cela aurait été judicieux pour nous permettre de comprendre le
fonctionnement administratif de 'Université, élément primordial pour mener a bien nos
missions.

De ce fait, nous avons travaillé la théorie en étudiant pour ma part les cours de Master
de Frédérique Pilleboue sur I'archivage, les livres empruntés aux Bibliothéques Universitaires
de Lille 1 et Lille-1II, et en effectuant des recherches sur internet. De plus, la plupart des
personnels étant partis en vacances pendant les congés d’avril, nous n'avons pu commencer

nos enquétes deés le début du stage. Nous nous sommes donc concentrées sur
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l'approfondissement de I'approche théorique. Par la suite, la fermeture de I'université en aott

nous a également empéchées de recontacter les personnes que nous avions rencontrées.

1.2.2 La mission et les livrables

La mission du stage intitulée « Etude de faisabilité et préconisations en vue de la mise
en ccuvre d’une démarche d’archivage généralisée a Lille-III » comportait au départ deux
poles :

- participer au lancement de la démarche d’archivage des documents papier de
I’université en sensibilisant les producteurs de documents aux procédures d’archivage
en partenariat avec les Archives Départementales du Nord, notamment Mmes
Pilleboue et Lounici, et en effectuant un état des lieux de I’arriéré des archives papier,
pour établir des préconisations dans la gestion de ces documents : j’ai rebaptisé cette
partie « archives papier » ;

- faire un état des lieux de la production documentaire des services administratifs de
I’Université Lille-1II en élaborant une typologie et un schéma de circulation des
documents et des prises de décisions des CA, CEVU, et CS, pour établir des
préconisations dans la gestion des documents circulant dans les CA : partie renommée

« documents du CA ».

Concernant la premicre partie de la mission, apres une rapide analyse de la situation
des archives de 'université lors de réunions et une premiere approche de la démarche a
adopter pour effectuer un travail correct (la mise en ceuvre de cette action est trés longue,
parfois plusieurs années sont nécessaires pour atteindre ce but dans un organisme entier), il
s’est avéré que la mission telle qu’elle €tait définie était irréalisable en six mois, d’autant plus
que le stage a eu lieu en grande partie pendant les vacances d’été, période durant laquelle
I’université est peu fréquentée par le personnel. Cette partie du travail a donc été scindée en
deux objectifs plus raisonnables :
- faire un état des lieux des locaux dédiés aux archives de 1’université,
- mettre en place un systéme de gestion des archives de la DAEVU.
Le livrable attendu est donc un cahier de préconisations pour la gestion des archives de
I’université, avec une partie sur 1’état des lieux des locaux d’archives et une autre sur la mise

en place d’un systéme d’archivage a la DAEVU.
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Pour la deuxiéme partic de la mission intitulée « documents du CA », I’'impossibilité

d’accéder aux conseils, le manque de temps a consacrer a ce travail et ’analyse du besoin ont

fait que le cahier de préconisations s’est avéré inutile et cet aspect de la mission a été

abandonné.

1.2.3 Calendrier de la mission

Au départ, la mission était théoriquement découpée sur les six mois, d’avril a

septembre, de cette facon :

avril : prise de connaissance du fonctionnement de 1’organisation,

mai : typologie des documents et décisions des CA, CEVU, CS; participation au
groupe de réflexion sur 1’archivage papier,

juin : schéma de circulation des documents et des prises de décisions des CA, CEVU,
CS ; démarche de prise de contact avec les ADN et sensibilisation aux procédures en
interne,

juillet : rédaction du cahier de préconisations et éventuellement d’un plan de
classement pour les documents des CA, CEVU, et CS,

aolt et septembre : état des lieux des archives papier et rédaction du cahier de

préconisations en accord avec les ADN.

Mais les priorités ayant changées, le calendrier général a da étre revu. Finalement, seul

un calendrier pour la mise en place d’un systetme d’archivage a la DAEVU a été réellement

établi, cette activité étant devenue le point le plus important de la mission. Il a été en partie

réalisé en collaboration avec les Archives Départementales du Nord (annexe 1) :

avril : prise de connaissance du fonctionnement de 'université,

avril-mai : recherches théoriques sur le records management,

mai : élaboration de documents d’explication afin de sensibiliser la commission
“archives” et les personnels de la DAEVU a la démarche de records management,

16 mai : réunion de la commission “archives”,

29 mai : réunion des personnels de la DAEVU,

6 juin : réunion aux ADN pour faire un point sur la démarche,

8 juin au 23 juillet : entretiens avec les personnels de la DAEVU et rédaction des
comptes-rendus,

17 juillet : réunion aux ADN pour faire le point sur les comptes-rendus,
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- rédaction du tableau de tri et de conservation pour la DAEVU,

- validation du tableau de tri et de conservation par les ADN.
L’autre volet de la mission (état des lieux) a donc été réalisé tout au long des six mois,

sans suivre de calendrier précis, mais plutét en fonction des disponibilités des personnes

concernées.

-15 -



-16 -



2 Pourquoi archiver ?

2.1 Différents besoins

Il existe différentes raisons qui peuvent mener un organisme a ressentir le besoin de
devoir gérer ses archives. Marie-Anne Chabin’, spécialiste des archives et auteur de
nombreux ouvrages sur le sujet, en a recens¢ cinq :

o Faire de la place :

Les archives inutilisées gagneraient a €tre triées afin de savoir s’il est pertinent ou non
de les conserver. Dans le cas d’une réponse négative, un espace important pourrait étre libéré
et réutilisé judicieusement. Les archives qui sont consultées plus régulicrement pourraient
quant a elles étre intégrées a un systeme de gestion électronique des documents ce qui
permettrait d’optimiser la place et le temps d’acces aux documents. En définitive, I’important
est de gérer la production de documents en amont c'est-a-dire d’éviter toute photocopie ou
impression inutile entre autres. Par exemple un document peut la plupart du temps étre

transmis par mail, sans que personne n’ait besoin de I’'imprimer.

o Organiser un ensemble documentaire volumineux :

La difficulté a accéder a ’information peut étre due a plusieurs facteurs, comme un
mauvais classement doublé d’une mauvaise identification des documents par des mots-clés
non pertinents. Dans ce cas la seule personne capable de retrouver 1’information recherchée
est souvent celle qui a créé le document. Mais la mémoire humaine a ses limites, et un
document mal rangé et/ou mal référencé est souvent une source d’information perdue. Cela
est aussi le cas lors de la rotation des personnels. Il est donc primordial de mettre en place un
systéme commun et connu de tous pour le classement physique des documents, et pour
I’utilisation de mots-clés adaptés. De plus certaines archives peuvent s’avérer vitales pour
I’entreprise. En effet, une société spécialisée par exemple dans 1’alimentaire a un besoin vital
de conserver et de pouvoir retrouver les recettes de ses produits, sans quoi elle peut perdre un

marché et étre en péril.

> CHABIN, Marie-Anne. Le management de [’archive. Paris : Hermés Science Publications, 2000. 246 p.
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o Préserver les documents a valeur légale :

Certains documents ont une valeur légale et doivent pour cela étre conservés. La loi a
en effet fixé des dé€lais, comme par exemple 30 ans pour des documents traitant de travaux de
construction. Ce sont les archives dites auditables, c'est-a-dire que I’entreprise doit pouvoir les
fournir sans délai aux instances judiciaires qui en font la demande. D’autres ont valeur de

preuve en cas de contentieux par exemple, il faut donc assurer leur intégrité et leur sécurité.

o Satisfaire 4 la conservation de la mémoire :
Certains grands organismes peuvent décider de constituer un fonds historique, afin
, . . s e h . . L .
d’entretenir la mémoire de leur société. Cette démarche patrimoniale nécessite de pouvoir
trouver les informations intéressantes a la mise en place de ce fonds, c’est pourquoi elle .
s’accompagne souvent de la création d’un service d’archives. Pour les établissements
d’enseignement, la préservation de documents ayant valeur de témoignage destiné a entretenir
2
la mémoire peut se faire sous forme de conservation des cours dispensés et/ou des productions

d’éléves.

o Anticiper la communication aux utilisateurs finaux :
Cette démarche de capitalisation sert plutét a I’exploitation des documents conservés,
notamment 1’exploitation du fonds patrimonial de fagcon culturelle (musée) ou commerciale.
Dans une autre mesure certains documents peuvent étre utiles a la recherche historique et

scientifique et doivent donc étre constitués en un fonds spécial.

2.2 Notions d’archivage

2.2.1 Cycle de vie des archives

La plupart du temps, les non professionnels de la gestion de 1’information confondent
"documentation" et "archives". Or, dans le contexte archivistique, les deux entités sont
clairement distinctes :

-« Les archives sont I’ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme et
leur support matériel, produits ou regus par toute personne physique ou morale, et par

tout service ou organisme public ou privé dans 1’exercice de leur activité. » (Article
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L211-1 du Code du patrimoine)’. Ce sont des « documents propres & 1’activité du
service qui les a produits, uniques et originaux et soumis a des régles précises de
traitement et de conservation.

La documentation est constituée de documents multigraphiés ou imprimés, (tels que
journaux, périodiques, publications officielles, revues spécialisées), non produits par le
service mais qu’il utilise comme source d’information et qu’il peut détruire a son gré.
La documentation n’est pas versée aux Archives et peut étre éliminée deés qu’elle est

rr . 4
périmée, sans demande de visa. »
Notre propos traite des archives et non de la documentation.

« Les archives suivent un cycle de vie caractérisé par trois ages :

archives courantes (ou vivantes ou actives) : les dossiers servent a la gestion
quotidienne des affaires et sont conservées a proximité des utilisateurs, dans les
bureaux,

archives intermédiaires (ou semi-vivantes ou semi-actives) : les dossiers ne sont plus
d’usage courant mais restent soumis aux délais de prescriptions légales et aux besoins
de fonctionnement des services ; ils doivent étre conservés dans les locaux d’archives
intermédiaires,

archives définitives (ou historiques) : les dossiers n’ont plus de valeur administrative
mais présentent un intérét historique; ils sont conservés définitivement par les
services d’archives (...). Les dossiers ne présentant pas d’intérét historique sont

éliminés avec I’accord des » > services d’archives.

« La durée des différents ages est variable selon les documents ; elle dépend des

prescriptions légales et des besoins de la gestion. Les éliminations ne sont possibles qu’a

I’issue des deux premiers ages. »

3 REPUBIQUE FRANCAISE. Legifrance.gouv.fr Le service public de la diffusion du droit [en ligne].Disponible
sur : <http://www.legifrance.gouv.fr/WAspad/UnCode?code=CPATRIML.rcv> (consulté le 30 acfit 2007).

* ARCHIVES DEPARTEMENTALES DU NORD. Les archives : Pourquoi ? Comment ? Guide de procédures.

2006
5 Ibidem
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LIEU DE

USAGE CYCLE DE VIE
CONSERVATION
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ADMINISTRATIF

(durée d’utilité

REFERENCE ET

administrative)

v

" ARCHIVES INTERMEDIAIRES

VALEUR Utitisation épisodique LOCAL D’ARCHIVES INTERMEDIAIRES
PROBATOIRE ,
v
VERSEMENT ET / OU ELIMINATION
v
PREUVE, TEMOIGNAGE, MEMOIRE, ARCHIVES‘»‘V DEFINITIVES

HISTOIRE

Retherthe historique

ARCHIVES DEPARTEMENTALES

Le cycle de vie des archives

Par ailleurs, il faut également distinguer dossier, document, et donnée.

« L’unité de base de I’archivage tourne autour de ce qu’on appelle un document, c'est-

a-dire une entité physique constituée par un support individualisé sur lequel sont fixées des

informations. Autour du document et liés a lui existent deux autres niveaux de repérage de

I’information : au niveau supérieur se trouve le dossier, constitué par un ensemble déterminé

de documents dont le regroupement n’est, en principe, pas di au hasard ; au niveau inférieur

se situe la ou les données, a savoir un ensemble de mots, de chiffres, de signes conventionnels

qui constituent solidairement une information pérenne mais qui peuvent n’étre liés au

document qui les supporte que par des liens conjoncturels et matériels. »

S Ibidem
7 CHABIN, Marie-Anne. Op Cit
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2.2.2 Normes de sécurité

Les archives courantes étant conservées dans les bureaux ou a proximité car ils sont
utilisés couramment, les régles de sécurité s’appliquent plutdét aux modalités et lieux de
stockage des archives intermédiaires. Le local dédié aux archives intermédiaires est sous la
responsabilité du chef de service qui en définit les droits d’acces.

Les dossiers doivent étre conditionnés dans des boites d’archives spécialement
congues pour cet usage. Ils ne doivent comporter ni trombones, ni élastiques, ni pochettes
plastiques... qui & long terme dégraderaient les feuilles de papier. De plus, il est préférable
d’utiliser des chemises plutét que des classeurs & anneaux. Les boites sont de 8 4 12 cm
d’épaisseur, au dela elles deviendraient difficilement manipulables du fait de leur poids et il y
aurait de ce fait un risque de détérioration des documents.

Les étageres sont des rayonnages de préférence mobiles pourvus de tablettes réglables
en hauteur afin d’optimiser 1’espace. Pour localiser facilement et rapidement les boites
contenant les dossiers, les travées, les tablettes et les boites sont numérotées en continu.

Le local doit étre protégé de la lumicre, de ’humidité, des risques d’inondation,
d’incendie et de vol. 11 est par ailleurs chauffé et ventilé. Afin de répondre a ces conditions, le
local doit étre équipé comme suit :

- fermeture a clé et acces limité,

- éclairage de 100 a 150 lux,

- humidité de 45 a 55 %,

- isolation des conduites d’eau,

- isolation des fils électriques, dispositifs anti-incendie (détecteurs de fumée et
extincteurs),

- température de 16 a 20°C,

- ventilation de 1’air ambiant.

« En aucun cas les dossiers ne doivent étre stockés dans des caves, greniers ou garages
qui peuvent étre préjudiciables a leur bonne conservation. »®
Si I’organisme public ne peut assurer ces conditions de conservation, il peut stocker

ses archives dans un dépdt d’archives relevant de la direction des Archives de France, ou

placé sous son contrdle.

¥ ARCHIVES DEPARTEMENTALES DU NORD. Op Cit
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2.3 Textes de loi pour les établissements publics

Comme I’ont rappelé Marie-Frangoise Limon-Bonnet des Archives de France et
Fabien Oppermann du Centre des Archives contemporaines lors de la conférence des
présidents d’université du 16 février 2006, « La bonne maitrise de I’archivage par les services
est une nécessité pour I’administration.

Elle répond a un triple objectif :

- assurer un fonctionnement optimal de I’administration. Selon la circulaire du Premier
ministre du 2 novembre 2001, la maitrise de 1’archivage constitue un outil majeur de
I’information et participe de la modernisation de 1’Etat. Un bon archivage permet une
meilleure organisation du travail et une efficacité accrue.

- préserver les droits de I’administration et des usagers, en conservant, durant des dé¢lais
déterminés réglementairement, les documents nécessaires pour prouver ces droits.

- assurer, a trés long terme, une visibilit¢é de 1’action menée par les services. Les
archives sont les sources de I’histoire fondamentales pour les chercheurs. Elles sont la

base du travail de I’historien, pour la mémoire et la connaissance. »

Cinq textes de loi sont fondamentaux pour guider la gestion d’archives :
- le décret n°79-1037 du 3 décembre 1979,
- lelivre II du Code du patrimoine,
- lacirculaire du 2 novembre 2001,
- lelivre IV du Code Pénal,

- Tinstruction de tri et de conservation n°2005-003 du 22 février 2005.
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2.3.1 Décret n°79-1037 du 3 décembre 1979

Ce décret indique le role et I’implication des services d’archives de 1’Etat dans la

gestion des archives publiques.

Décret n°79-1037 du 3 décembre 1979°

Décret relatif a la compétence des services d’archives publics et a la coopération entre
les administrations pour la collecte, la conservation et la communication des archives

publiques.

version consolidée au 31 décembre 2006 — version JO initiale.

DISPOSITIONS GENERALES
Article 1

La direction des Archives de France exerce toutes les attributions confiées par la loi susvisée du 3
janvier 1979 a l'administration des archives, a l'exception de celles qui concernent les archives des
ministeres des affaires étrangéres et de la défense et des services et établissements qui en dépendent ou

y sont rattachés.

Article 2
Modifié par Décret n°2006-1828 du 23 décembre 2006 art. 1 (JORF 31 décembre 2006).

L. - Elle assure le contréle scientifique et technique sur les archives des services et établissements
publics de 1'Etat ainsi que des autres personnes morales de droit public, des organismes de droit privé
chargés de la gestion des services publics ou d'une mission de service public, des minutes et
répertoires des officiers publics ou ministériels.

.)

II. - Le contrdle scientifique et technique porte sur les conditions de gestion, de collecte, de tri et

d'élimination ainsi que sur le traitement, le classement, la conservation et la communication des

® REPUBLIQUE FRANCAISE. Legifrance.gouv.fr Le service public de la diffusion du droit [en ligne].
Disponible sur : <http://www .legifrance.gouv.ft/W Aspad/Ajour?nor=&num=79-
1037 &ind=1&laPage=1&demande=ajour> (consulté le 30 aott 2007).
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archives. Il est destiné a assurer la sécurité des documents, le respect de ['unité des fonds et de leur
structure organique, la qualité scientifique et technique des instruments de recherche, la compatibilité
des systémes de traitement et la mise en valeur du patrimoine archivistique.

III. - 11 est exercé sur pi€ces ou sur place par :

...)

4° Les directeurs des services départementaux d'archives et agents de 1'Etat mis a disposition des
collectivités territoriales dans la limite de leurs circonscriptions géographiques.

(..)
ORGANISATION DES SERVICES D’ARCHIVES

Article 5
Modifié par Décret n°2006-1828 du 23 décembre 2006 art. 2 (JORF 31 décembre 2006).

Les Archives nationales sont constituées par I'ensemble des services & compétence nationale rattachés
a la direction des Archives de France.

Les Archives nationales collectent, trient, classent, conservent, communiquent et mettent en valeur :
(..

2° Les documents provenant des établissements publics nationaux et des autres personnes morales de
droit public, ainsi que des organismes de droit privé chargés de la gestion des services publics ou d'une
mission de service public, dont la compétence s'étend ou s'est étendue a l'ensemble du territoire
frangais ;

(..)
COLLECTE ET CONSERVATION DES ARCHIVES PUBLIQUES

Article 12

Sont considérés comme archives courantes les documents qui sont d'utilisation habituelle pour
I'activité des services, établissements et organismes qui les ont produits ou regus.
La conservation des archives courantes incombe, sous le contréle de la direction des Archives de

France, aux services, établissements et organismes qui les ont produites ou regues.

Article 13

Sont considérés comme archives intermédiaires les documents qui :
a) - ont cessé d'étre considérés comme archives courantes ;
b) - ne peuvent encore, en raison de leur intérét administratif, faire 1'objet de tri et d'élimination

conformément a l'article 16 ci-dessous.
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La conservation des archives intermédiaires peut étre assurée dans des dépdts spéciaux, dits Dépots de
préarchivage, gérés par la direction des Archives de France ou placés sous son controle.

A défaut de préarchivage, les archives intermédiaires sont conservées soit dans les locaux de leur
service, établissement ou organisme d'origine, sous le contréle de la direction des Archives de France,

soit dans les dépdts d'archives relevant de la direction des Archives de France.

Article 14

Sont considérés comme archives définitives les documents qui ont subi les tris et éliminations définis
ci-dessous aux articles 15 et 16 et qui sont a conserver sans limitation de durée.
La conservation des archives définitives est assurée dans les dép6ts d'archives relevant de la direction

des Archives de France ou placés sous son contréle.

Article 15

Sont définies par accord entre 1'administration concernée et la direction des Archives de France :

1° La durée d'utilisation comme archives courantes ;

2° La durée de conservation comme archives intermédiaires ;

3° La destination définitive a l'issue de la période de conservation comme archives intermédiaires, a
savoir ;

a) Elimination immédiate ou a terme, intégrale ou partielle, avec ou sans tri ;

b) Versement, a titre d'archives définitives, dans un dépdt d'archives relevant de la direction des

Archives de France ou placé sous son contrdle.

Article 16

Le tri des documents incombe a la direction des Archives de France ; toutefois, pour des catégories de
documents limitativement définies, des autorisations de tri et d'élimination peuvent étre accordées par
celle-ci aux services, établissements et organismes dont proviennent les documents.

La direction des Archives de France établit les listes des documents dont elle propose 1'élimination et
les soumet au visa de l'administration d'origine. Toute élimination est interdite sans ce visa.

Les services, établissements et organismes ne peuvent s'opposer a I'élimination d'archives versées par
eux dans les dépots relevant de la direction des Archives de France qu'en raison de nécessités
juridiques.

Lorsqu'il n'existe pas de nécessités juridiques justifiant le refus d'élimination, les services,

établissements et organismes peuvent reprendre les archives dont I'élimination est proposée.
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Cette faculté peut s'exercer dans un délai de trois mois, a l'expiration duquel la direction des Archives
de France est habilitée a procéder a I'élimination.

Lorsque les services, établissements et organismes désirent éliminer les documents qu'ils jugent
inutiles, ils en soumettent la liste au visa de la direction des Archives de France. Toute élimination est
interdite sans ce visa.

Dans tous les cas, les documents a éliminer sont détruits sous le contréle technique de la direction des
Archives de France.

(..)
Article 18

Lors du transfert de documents dans un dépét de préarchivage ou dans un dépét d'archives relevant de
la direction des Archives de France, il est établi un bordereau descriptif par les soins, selon le cas, du

service d'origine des documents ou du service de préarchivage qui effectue le versement.

Article 19

La direction des Archives de France communique aux services, établissements et organismes qui lui

ont versé les documents, les répertoires et inventaires qu'elle en dresse.

Article 20

Les documents conservés dans les dépbts relevant de la direction des Archives de France restent a la
disposition exclusive du service, établissement ou organisme dont ils proviennent dans la mesure ot

ils ne sont pas communicables aux termes des lois susvisées du 17 juillet 1978 et du 3 janvier 1979.

Article 21

Pour l'application des articles 12 4 20, la direction des Archives de France est représentée, en ce qui
concerne les archives départementales et communales, par le directeur des services d'archives du

département.
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2.3.2 Livre ll de la partie législative du Code du Patrimoine

Ce texte de loi est la base concernant la gestion des archives publiques. De plus, il

expose les sanctions pénales encourues en cas de mauvaise gestion des archives.

Code du patrimoine10

(Partie législative)

Livre I
ARCHIVES

TITRE Ier
REGIME GENERAL DES ARCHIVES

Chapitre Ier

Dispositions générales
Article L211-1

Les archives sont I’ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme et leur support
matériel, produits ou recus par toute personne physique ou morale et par tout service ou organisme

public ou privé dans I’exercice de leur activité.
Article 1L.211-2

La conservation des archives est organisée dans ’intérét public tant pour les besoins de la gestion et de
la justification des droits des personnes physiques ou morales, publiques ou privées, que pour la

documentation historique de la recherche.

' REPUBIQUE FRANCAISE. Legifrance.gouv.fr Le service public de la diffusion du droit [en
ligne].Disponible sur : <http://www.legifrance.gouv.fi/'WAspad/UnCode?code=CPATRIML.rcv> (consulté le 30

ao(t 2007).
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Article L211-3

Tout fonctionnaire ou agent chargé de la collecte ou de la conservation d’archives en application des
dispositions du présent titre est tenu au secret professionnel en ce qui concerne tout document qui ne

peut étre 1également mis a la disposition du public.

Article L211-4

Les archives publiques sont :
a) les documents qui procédent de 1’activité de 1’Etat, des collectivités territoriales, des établissements

ou entreprises publics ;

(..)
Chapitre 2
Collecte, conservation et protection
Section 1
Archives publiques

Sous-section 1

Dispositions générales

Article L212-1

Les archives publiques, quel qu’en soit le possesseur, sont imprescriptibles.

Article L.212-3

A D’expiration de leur période d’utilisation courante par les services, établissements et organismes qui
les ont produits ou regus, les documents (...) font 1’objet d’un tri pour séparer les documents a
conserver et les documents dépourvus d’intérét administratif et historique, destinés a 1’élimination.

La liste des documents destinés a I’élimination ainsi que les conditions de leur élimination sont fixées

en accord ente 1’autorité qui les a produits ou regus et 1’administration des archives.

(..)
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Article L212-5

Lorsqu’il est mis fin a D'existence d’un ministere, service, établissement ou organisme détenteur
d’archives publiques, celles-ci doivent étre, a défaut d’une affectation différente déterminée par ’acte
de suppression, versées a ’administration des archives.

Chapitre 4

Dispositions pénales
Article L214-1

Le fait, pour toute personne, d’enfreindre les prescriptions de 1’article L211-3 est passible des peines

prévues aux articles 226-13 et 226-31 du code pénal.
Article L.214-2

Sans préjudice de D’application des articles 314-1 et 432-15 du code pénal, le fait, pour tout
fonctionnaire ou agent chargé de la collecte ou de la conservation d’archives, de violer les conditions
de conservations ou de communication (...) est puni d’une peine d’emprisonnement d’un an et d’une

amende de 15 000 Euros ou de I'une de ces deux peines.
Article 1.214-3

Sans préjudice de I’application des articles 322-2 et 432-15 du code pénal, le fait, pour toute personne,
lors de la cessation de ses fonctions, de détourner, méme sans intention frauduleuse, des archives
publiques dont elle est détentrice a raison de ces fonctions, est puni d’une peine d’emprisonnement

d’un an et d’une amende de 3 750 Euros ou de ’'une de ces deux peines.
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2.3.3 Circulaire du 2 novembre 2001

Ce texte insiste entre autres sur la nécessité et I’importance de I’implication de tous les

services concernés dans la mise en ceuvre du processus de gestion des archives.

Circulaire 2 novembre 2001 relative a la gestion des archives dans les services et

établissements publics de I’Etat"’

(..)

Ces documents d'archives sont tout d'abord indispensables au bon fonctionnement des services
publics. Ceux-ci sont fréquemment amenés a les consulter dans le cadre de leur activité quotidienne,
par exemple pour reconstituer I'historique d'un dossier ou répondre aux questions qui leur sont posées.

Les citoyens peuvent, de leur c6té, trouver dans les archives publiques des informations utiles a
I'établissement ou a l'exercice de leurs droits vis-a-vis de 'administration ou d'une autre personne
privée. L'acces aux archives constitue, de ce point de vue, une composante essentielle du droit d'acces
a l'information.

.

une bonne gestion des archives publiques n'est possible que si l'ensemble des services et
établissements publics de 'Etat se mobilisent a cet effet.

¢.)

La maitrise de l'archivage intermédiaire par toutes les administrations constitue, a cet égard, un outil
majeur de la gestion de l'information et participe de la modernisation de 1'Etat.

La présente circulaire a pour objet de rappeler les principales dispositions que les administrations,
autres que celles relevant des ministres des affaires étrangéres et de la défense, doivent mettre en
ceuvre pour organiser en leur sein les fonctions d'archivage. Elle précise également les modalités selon
lesquelles les services de la direction des Archives de France contrdlent le respect des régles

d'archivage par les services versants.

1. Principes régissant la gestion des archives intermédiaires

dans les services et établissements publics de 1'Etat

"' REPUBIQUE FRANCAISE. Legifrance. gouv.fr Le service public de la diffusion du droit [en ligne].
Disponible sur : http://www.legifrance.gouv.fr/W Aspad/Visu?cid=559938 &indice=1&table=JORF &ligneDeb=1
(consulté le 30 aoiit 2007).
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1.1. Identification des responsabilités

Dans les administrations centrales et les établissements publics de 1'Etat, la fonction de gestion des
archives intermédiaires doit étre assumée par un service ou une cellule spécifique, qui doit apparaitre
clairement dans l'organigramme et étre placé a un niveau lui permettant d'exercer efficacement sa
mission. Cette tiche doit étre confiée a des agents formés aux techniques de gestion des documents
(catégories A et B), et disposant de moyens appropriés a leurs attributions.
.0

1.2. Attributions des agents chargés

de la gestion des archives intermédiaires

Les agents chargés de la gestion des archives intermédiaires sont, en second lieu, les correspondants
permanents de l'administration qui assure la gestion des archives définitives du service ou
établissement auquel ils appartiennent (Archives nationales ou archives départementales).

(.)
1.3. Moyens

Des crédits suffisants doivent étre prévus pour faire face aux dépenses de conservation et de gestion
des archives intermédiaires.

Il est, en particulier, indispensable d'aménager des locaux conformes aux normes de sécurité
(protection des documents contre le vol et I'incendie) et dotés des équipements adéquats pour la
conservation des archives intermédiaires (c'est-a-dire dont la durée d'utilité administrative n'a pas
encore expiré).

(..

1.4. Recours a des prestataires de services du secteur privé

Le recours a des prestataires de services du secteur privé, pour tout ou partie de la gestion des archives
courantes et intermédiaires, ne peut se faire qu'avec 'accord et sous le contrdle du service d'archives
public compétent, seul habilité a juger de la compatibilité des prestations proposées avec la 1égislation
et la réglementation sur les archives, notamment en ce qui concemne les durées de conservation et la
communicabilité des documents.

En l'absence d'un local administratif permettant la conservation sur place des archives intermédiaires,
il est possible, sous réserve de l'accord du service public d'archives compétent (5), de recourir, pour les
seules archives intermédiaires destinées a étre ultérieurement détruites, & des sociétés privées offrant

des prestations de stockage.
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1.5. Mise en ceuvre du dispositif

Chaque département ministériel ou établissement public national est responsable de la mise en ceuvre
des principes d'organisation indiqués ci-dessus, et notamment de la création et du bon fonctionnement
du service ou de la cellule assurant la gestion des archives intermédiaires.

(..)

Dans tous les cas, le responsable désigné du dispositif (chef de péle, animateur du réseau ou
responsable du service) doit étre placé sous le contrdle scientifique et technique du directeur du service

départemental d'archives.

1.6. Appui fourni par les Archives nationales

et les services départementaux des archives

Pour l'organisation et le suivi de l'archivage intermédiaire, les Archives nationales et les services
départementaux des archives fournissent assistance méthodologique et conseil, dans des domaines tels
que I'évaluation des besoins, la définition des procédures, la détermination des équipements adéquats,
l'application des regles de conservation, la préparation des versements d'archives définitives ou la
formation des agents.

(..

2. Contrdle de la gestion des archives intermédiaires

2.1. Contréle interne

Il incombe a chaque ministre de veiller a la bonne gestion des archives courantes et intermédiaires
dans les services directement placés sous son autorité et de s'assurer que les établissements publics
dont il a la tutelle respectent les principes énoncés ci-dessus.

A ce titre, il convient d'inclure dans les rapports d'activité annuels des services un bilan des mesures
prises pour la gestion des archives courantes intermédiaires. Il faut également veiller a inclure cet

aspect dans les missions d'inspection interne & chaque ministére.

2.2. Contréle par la direction des Archives de France

Le ministre chargé de la culture (direction des Archives de France) exerce un contréle sur I'ensemble
des archives publiques, a l'exception des archives relevant du ministére des affaires étrangéres et du
ministére de la défense. Ce contréle porte également sur la gestion des archives courantes et
intermédiaires. A ce titre, la direction des Archives de France élabore, en collaboration avec chacun

des départements ministériels concernés, les régles a appliquer en matiére de tri et de communication
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des archives. Elle doit disposer des informations nécessaires sur le fonctionnement des services dans
tout ce qui a trait a 1'archivage et peut, a cet effet, procéder a leur inspection.

Le contrdle de proximité sur I'organisation de l'archivage, notamment sur les conditions matérielles de
conservation et sur le sort des archives intermédiaires au terme de leur durée d'utilité administrative
(élimination ou versement aux Archives nationales ou départementales), est exercé, au niveau central,
par des conservateurs désignés a cet effet par le directeur des Archives de France et, dans les
départements, par les directeurs des services départementaux d'archives placés sous l'autorité des
préfets.

Ce contrdle implique que les services et établissements publics adressent a l'administration des
archives un rapport périodique sur leur activité de gestion des archives courantes et intermédiaires. La
périodicité de cet envoi doit étre déterminée par un accord entre l'administration des archives et
chaque service ou établissement.

De méme, les services et établissements publics doivent dresser un état sommaire, régulierement tenu
a jour, des archives dont la conservation est assurée et faire parvenir ce document, apres chaque mise a
jour, a l'administration des archives. Cette dernicre doit aussi étre destinataire de la liste des
documents proposés pour I'élimination et de tout projet d'aménagements de locaux d'archivage. Enfin,

les agents de l'administration des archives doivent pouvoir effectuer des visites sur place.
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2.3.4 Livre IV de la partie legislative du Code Pénal

La partie législative du Code Pénal prévoit des sanctions en cas de destruction,

détournement, perte ou vol d’archives.

Code Pénal"’
(Partie législative)

Livre IV

Des crimes et délits contre la nation, I’Etat et la paix publique

Titre 111

Des atteintes a Pautorité de I’Etat

Chapitre 11
Des atteintes & Padministration publique commises par des personnes exergant une fonction

publique

Section 3

Des manquements au devoir de probité

Paragraphe 5

De la soustraction et du détournement de biens

Article 432-15
(Ordonnance n°2000-916 du 19 septembre 2000 art.3
Journal Officiel du 22 septembre 2000 en vigueur le 1% janvier 2002)

Le fait, par une personne dépositaire de 1’autorité publique ou chargée d’une mission de service public,
un comptable public, un dépositaire public ou 1'un de ses subordonnés, de détruire, détourner ou

soustraire un acte ou un titre, ou des fonds publics ou privés, ou effets, piéces ou titres en tenant lieu,

12 REPUBLIQUE FRANCAISE. Legifrance.gouv.fr Le service public de la diffusion du droit [en ligne]
Disponible sur :
http://www.legifrance.gouv.fr/WAspad/RechercheSimplePartieCode?commun=CPENAL&code=CPENALLL .rc

v
(consulté le 30 aofit 2007)
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ou tout autre objet qui lui a été remis en raison de ses fonctions ou de sa mission, est puni de dix ans
d’emprisonnement et de 150 000 euros d’amende.
(...
Article 432-16
(Ordonnance n°2000-916 du 19 septembre 2000 art.3
Journal Officiel du 22 septembre 2000 en vigueur le 1¥ janvier 2002)

Lorsque la destruction, le détournement ou la soustraction par un tiers des biens visés a 432-15 résulte
de la négligence d’une personne dépositaire de [’autorité publique ou chargée d’une mission de service
public, d’un comptable public ou d’un dépositaire public, celle-ci est punie d’un an d’emprisonnement
et de 15 000 euros d’amende.
.)

Chapitre 111

Des atteintes 3 I’administration publique commises par des particuliers

Section 3

De la soustraction et du détournement de biens contenus dans un dépét public

Article 433-4
(Ordonnance n°2000-916 du 19 septembre 2000 art.3
Journal Officiel du 22 septembre 2000 en vigueur le 1 janvier 2002)

Le fait de détruire, détourner ou soustraire un acte ou un titre, ou des fonds publics ou privés, ou des
effets, pieces ou titres en tenant lieu ou tout autre objet, qui ont été remis, en raison de ses fonctions, a
une personne dépositaire de 1’autorité publique ou chargée d’une mission de service public, & un
comptable public, a un dépositaire public ou a I’'un de ses subordonnés, est puni de sept ans

d’emprisonnement et de 100 000 euros d’amende.
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2.3.5 Instruction de tri et de conservation n°2005-003 du 22 février 2005.

L’objectif de cette instruction (annexe 2) destinée aux établissements concourant a

I’éducation nationale est de faciliter la gestion des archives courantes et intermédiaires dont la

responsabilité incombe au producteur des documents, et d’assurer dans les meilleures

conditions la conservation des archives définitives nécessaires a la recherche historique et

scientifique.

Elle se présente sous la forme d’un tableau de tri et de conservation composé de cinq

colonnes :

type de documents,

Durée d’Utilité Administrative (DUA) : « cette durée correspond au temps pendant
lequel les documents doivent étre conservés dans les locaux des établissements ou des
services producteurs en tant qu’archives courantes ou intermédiaires nécessaires a la
bonne marche desdits établissements et services. »'° ;

sort final : « ce que deviennent les documents analysés a 1’issue de la DUA. Ce sort
final peut étre : la destruction, indiquée par la lettre D, (...) le versement aux archives
départementales, indiqué par la lettre C, (...) le tri, indiqué par la lettre 7. »'* ;
observations : les remarques de cette colonne concernent les modalités de tri des
archives ;

échelon concerné : « précise le service ou l’établissement susceptible de détenir les

. , 1
dossiers concernés » 5.

Par ailleurs, cette instruction est découpée en six chapitres :
politique générale, administration et évaluation,

vie scolaire et universitaire, dispositifs particuliers de formation,
examens et concours,

santé et aide sociale,

finances et comptabilite,

batiments.

" Instruction de tri et de conservation n°2005-003 du 22 février 2005. Instruction de tri et de conservation pour
les archives regues et produites par les services et établissements concourant a I’éducation nationale.

" Ibidem

3 Ibidem
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Chaque service peut, avec cette instruction faire un premier tri dans ces archives, et
éliminer ce qui ne reléve pas de son service, et ce qui est de la documentation au sens

archivistique du terme.

2.4 Records management’®

La meilleure réponse & tous ces besoins et a toutes ces obligations légales est
certainement le Records Management : « champ de 1’organisation et de la gestion en charge
d’un contrdle efficace et systématique de la création, de la réception, de la conservation, de
I’utilisation et du sort final des documents » (Norme ISO 15489). En effet, cette procédure
compléte, établie par la norme ISO 15489, définit les objectifs, préconise la politique a
adopter, décrit les outils et explicite le processus de gestion des archives. Il préconise en outre
la mise en ceuvre de moyens importants ainsi que 1’implication de toutes les personnes afin
d’obtenir un résultat optimal.

Sa mise en ceuvre dans un établissement permet de couvrir tous les besoins et toutes

les obligations précitées.

2.4.1 Objectifs

« Le records management prend en compte le document dans une version finie (non
modifiable, validée si besoin, signée si besoin). (...) [Il] a pour finalité de permettre a
I'organisme de disposer a tout instant du document dont il a besoin pour conduire ses activités,
répondre aux exigences légales et réglementaires, et se protéger en cas de
contentieux. (...) Cet objectif se traduit par : garantir que le document existe, que 1'on sait ou
le trouver, qu'il est accessible, qu'il est tragable, qu'il est authentique, fiable, inteégre et
exploitable.

Ceci implique que l'organisme se dote d'un « systeme de records management » ayant les
fonctions principales suivantes :
e veiller a ce que le document essentiel a 'organisme existe,

e prendre en charge le document depuis sa création jusqu'a son sort final (destruction ou

16 Groupe métiers AAF-ADBS « Records Management ». Comprendre et pratiquer le records management :
Analyse de la norme ISO 15489 au regard des pratiques archivistiques frangaises, par le Groupe métiers AAF-
ADBS « Records Management ».
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versement aux archives définitives),

e conserver le document dans son contexte ou en lien avec lui,

e garantir la conservation des documents et leur restitution dans des délais et sur des
supports adaptés,

e assurer la tragabilité du document,

e communiquer le document selon les droits d'acces associés. »

2.4.2 Politique

« L'organisme définit la politique de records management, c'est-a-dire les grands principes et
la ligne de conduite. Cette politique doit étre connue et mise en ceuvre a tous les niveaux
hiérarchiques de I'organisme. Elle doit tenir compte du contexte 1égislatif et réglementaire, de
I'environnement économique et organisationnel (...) de l'organisme, ainsi que des régles et
contraintes internes. Elle doit s'intégrer a la politique globale de 1'organisme et étre cohérente
avec ses autres politiques : politiques de systéme d'information, de sécurité, de gestion du

risque, d'investissement, d'équipement, de qualité,... (...) »

e Prise en compte de l'environnement 1égal et réglementaire

L’organisme qui met en place ce systéme doit le faire en se conformant aux textes 1égislatifs,
réglementaires et normatifs qui régissent son activité, ainsi qu’a ceux qui régissent la gestion

des archives.

e Politique de sélection ou définition du périmeétre documentaire

I1 est de la responsabilité du records manager « de décider quels sont les documents qu'il
considére comme devant relever du records management :
m prise en compte de toutes les activités ou non,
m prise en compte de tous les documents ou non, selon leur valeur intrinséque
(preuve légale, témoignage d'un savoir ou d'un savoir-faire, trace d'une activité
ou d'une action, ou valeur d'information),
= prise en compte de tous les supports ou non,

m prise en compte de toutes les natures de documents ou non. »
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e Politique de communication et d'accés aux documents

L'organisme peut étre partagé entre : controler l'acces a I'information qu'il détient, et diffuser
l'information qu'il détient en interne ou en externe. « Il est donc indispensable, dans le cadre
de la mise en place d'un systéme de records management, que la politique de communication
et d'acces aux documents soit clairement définie. Cette politique découle de nombreux autres
facteurs » telle la législation. Pour cela, 1'organisme doit se doter d'outils réglementaires,
procéduraux et techniques. (...) Les grands principes a définir sont :

» les niveaux de sécurité et le champ de leur application : cartographie des
activités, a laquelle on relie la cartographie des documents, et la cartographie
des utilisateurs,

» les modalités d'évolution de la confidentialité dans le temps,

» le niveau de visibilité des documents confidentiels : communication ou non sur

leur existence. »

e Politique de conservation

« Au regard des exigences 1égales et de ses besoins, l'organisme définit les grands principes
de conservation qui seront ensuite appliqués et précisés par type de document, dans le

référentiel de classement et d'archivage. »

e Politique de préservation physique

« Qu'll s'agisse de papier, d'électronique ou de tout autre support, l'application des normes de
préservation physique peut étre tres lourde. En fonction de l'importance donnée a leur
conservation dans le temps, l'organisme précise pour chaque grande famille de documents les

moyens a mettre en ceuvre pour garantir leur préservation physique sur le support choisi. »

e Politique globale et politiques locales de records management

« La politique globale de records management peut étre complétée par des politiques locales.
Dans ce cas, la politique globale doit tenir compte des contextes locaux pour permettre a ces

derniéres de s'inscrire dans le global. »
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e Politique de records management dans la politique globale des systémes d'information

de l'organisme

« Au sein d'un organisme, plusieurs fonctions jouent un réle dans la production, l'acquisition,
la gestion et la diffusion de l'information, ainsi que dans la gestion et le traitement a valeur
ajoutée des contenus. (...) Ces différents systémes ont des régles, des outils, et des traitements
qui se recouvrent partiellement. Si l'articulation entre les différents systémes n'est pas

réfléchie, on assiste a des incohérences globales et des redondances. »

2.4.3 Outils

o « Plan de classement des activités

Ce plan représente 1'organisme a travers ses activités. Il en fait le recensement et les organise
hiérarchiquement. (...) Le premier niveau refi¢te habituellement la fonction. Le deuxiéme
niveau est basé sur les activités constitutives de la fonction. Les niveaux inférieurs détaillent
les activités ou ensemble d'actions composant chaque activité.
O A la différence de nombreux plans de classement élaborés par les services
producteurs, les entrées du plan de classement des activités sont bien des activités
(ou actions) et non des thémes (ou objets).
O A la différence de l'organigramme, les entrées du plan de classement des activités
sont des activités et non des noms de structures de 1'organisme (directions, sous-

directions, départements, services, cellules...).

e Référentiel de classement et d'archivage des documents

Le référentiel de classement et d'archivage s'appuie sur le plan de classement des activités. Il
indique pour chacune des activités : les catégories documentaires de 1'activité. Et pour chaque
catégorie documentaire :

- s1 elle est a enregistrer dans le systéme d'archivage ou non,

- sa durée de conservation,
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- le sort a appliquer aux documents de cette catégorie a l'issue de la durée de

conservation : destruction ou versement aux archives définitives.

O Le référentiel de classement et d'archivage comporte toutes les caractéristiques des
tableaux de gestion établis par les archives.

O Le point de départ de la durée de conservation doit impérativement étre précisé
(par défaut : la date du document).

O Les catégories documentaires mentionnées dans le référentiel de classement et
d'archivage peuvent désigner soit des documents individualisés, soit des dossiers
(ensembles de documents).

O Le référentiel de classement et d'archivage peut contenir d'autres informations sur
les documents, tels que le service producteur, service(s) utilisateur(s), support,
mode de classement, quantité produite annuellement, justification des régles de

conservation retenues...

e Régles d'attribution des identifiants

Chaque document ou dossier doit porter un identifiant unique qui permettra de le traiter de
fagon individualisée tout au long de son cycle de vie. (...) Les régles de définition de
I'identifiant records management sont communes a l'ensemble de l'organisme, de fagon a
éviter les doublons. (...) Cet identifiant records management peut coexister avec des
identifiants locaux. Il est alors impératif que ces identifiants soient clairement distingués.
O L'unicité et l'univocité de l'identifiant est d'autant plus impérative dans les
systémes acceptant documents physiques et documents électroniques.
O Pour des raisons de simplification de gestion et de réduction des cofits, cet
identifiant peut, si l'organisme le décide, n'étre affecté qu'au dossier auquel
appartient le document, chaque document du dossier portant alors le méme

identifiant.

e Régles de localisation

Chaque lieu de stockage et chaque systéme de gestion documentaire faisant partie du systéme
de records management est identifi¢ de facon univoque. Les regles de localisation sont

communes a I'ensemble de l'organisme de fagon a éviter les doublons.
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o Regles de description du document

La norme distingue la description du contexte du document, la description de son contenu et
la description de sa structure. Elle énumeére a titre d'exemple un certain nombre de
métadonnées. (...) On peut citer parmi les principaux travaux de référence les modéles OAIS,

Dublin Core, MoReq,...

e Plan de sécurité

Le plan de sécurité précise les regles et les procédures de protection du document, tout au
long de son cycle de vie, notamment dans les cas suivants : action sur le document par les
gestionnaires, communication du document, €événements physiques tels que transport,
changement de localisation ou destruction. Toutes les actions sur le document sont tracées, y
compris dans le cadre d'une sous-traitance. Ces reégles concernent, pour les documents, ou des
catégories de documents : les personnes habilitées & les consulter, les modalités de
consultation, les modalités de préservation physique, les modalités de tragage des accés et des
manipulations. Les régles d'acces précisent soit nominativement la personne, soit la fonction.
Une correspondance fonction/personne assurant cette fonction, doit étre établie et gérée dans

le temps, et au final, I'acceés au document & un instant ‘t” est bien nominatif.

o Charte du records management

La charte est un document de référence destiné aux utilisateurs, aux professionnels du records
management et & la Direction. Elle décrit :
= les objectifs du records management et les politiques mises en ceuvre pour
atteindre ces objectifs. Ces politiques peuvent étre complétées par la
description des politiques locales.
m Les responsabilités et les personnes en charge de ces responsabilités, pour
chaque étape du records management.
Elle integre les régles et outils. Toutes les décisions inscrites dans la charte du records

management sont documentées et conservées. »
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2.4.4 Processus

o Processus de conception et de mise en ccuvre du systéme

O « Constitution d'un groupe de personnes représentatives de la direction, des entités
et des utilisateurs, pour suivre le projet et prendre des décisions.

O FEtudes préliminaires : étude de l'organisme (missions et objectifs, structure...),
étude du projet (les enjeux pour l'organisme), étude de son contexte (systémes
d'information existants, environnement réglementaire...), étude des contraintes
(financiéres, techniques, organisationnelles, en ressources humaines...), étude des
besoins et des pratiques des utilisateurs.

O Identification et analyse des fonctions et des activités de 1'organisme.

O Recensement des catégories de documents, identification des exigences de
conservation en mati¢re de preuve et en matiére d'information, et évaluation du
risque a ne pas conserver ou ne pas produire les documents.

O Analyse des systémes d'archivage et des systemes d'information existants afin
d'évaluer s'ils répondent aux exigences de conservation.

O Identification des stratégies qui répondent aux exigences de conservation et choix
d'une solution, sur la base de scénarios précisant notamment l'impact sur les
utilisateurs.

O Formalisation d'un cahier des charges pour la conception détaillée du systéme de
records management, des régles et des outils, de I'organisation.

O Réalisation conformément au cahier des charges, et mise en ceuvre : test, mise en

application sur un site pilote, formation, déploiement. »

o Processus de gestion des documents records
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Etapes du processus

Documents entrant
dans le systéme de
records management

4

Analyse et classement
des documents

!

Capture et enregistrement

!

Affectation des regles
de conservation

(durée de conservation et sort final)

!

Analyse et ajout
de métadonnées
(description des documents,
de leur contexte, de leur contenu,
de leur structure)

!

Stockage sécurisé ]

!

Prise en compte des
évolutions des documents

!

Communication, mise a
disposition, acces

!

Application du sort final

Il

4 Documents sortant du
systéme de
records management
\_

245 -

Outils utilisés

Plan de classement des activités

Référentiel de classement et d'archivage

Registre
Régles d'attribution des identifiants

Référentiel de classement et d'archivage

Langages de description
(thésaurus, lexiques, plans de
classement thématique, normes...)

DTD

Plans de sécurité

+ « outils non spécifiques »

Référentiel de classement et d'archivage
Bordereau d'élimination

Bordereau de transfert



O Analyse et classement du document produit ou regu (obligatoire)
« Le document entrant dans le records management est fini et porteur d'un niveau de sécurité.
L'analyse du document permet : l'identification de la rubrique de classement dans le plan de
classement des activités, l'identification de la catégorie du document. Ce classement
détermine automatiquement : si le document sera ou non enregistré dans le systéme
d'archivage, et si oui, quelles en sont les régles de conservation : niveau de gestion (dossier ou
document), délai de conservation, traitement a l'issu du délai... »
O Capture et enregistrement du document dans le systéme de records management
(obligatoire)
« La capture désigne l'ensemble des opérations d'enregistrement d'un document, de
rattachement de ce document & un plan de classement, d'ajout de métadonnées
complémentaires et de stockage dans le syst¢éme d'archivage. L'enregistrement consiste a
affecter des métadonnées d'identification minimales : identifiant, données minimum de
description du document (titre...), adresse du document... »
O Analyse et ajout de métadonnées (description du document, de son contexte, de
son contenu, de sa structure)
« La description du contexte du document est obligatoire car le document ne prend souvent
tout son sens et sa valeur que replacé dans son contexte. Elle consiste a affecter des
métadonnées décrivant :
n le producteur du document et le processus de production du document : dossier
ou affaire de rattachement, date et heure de l'action, auteur de l'action,
s le contexte d'exploitation du document : relations avec d'autres documents du
méme dossier, d'autres documents extérieurs au dossier, d'autres dossiers,
» le contexte technique de création et d'exploitation, en particulier pour les
documents électroniques.
La description du contenu du document en vue de la recherche est utile pour certains types de
documents. Elle consiste a affecter des métadonnées complémentaires par indexation au
contenu :
» mdtadonnées thématiques ou descripteurs,
» métadonnées désignant des lieux, des organismes, des personnes physiques,
s résumé documentaire,
= sommaire...

La description de la structure est utilisée surtout pour les documents ¢lectroniques. »
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O Stockage sécurisé
« Le systéme de stockage sécurisé est maitrisé, surveillé et maintenu. Il assure le tracage des
localisations tout au long du cycle de vie du document. »
O Prise en compte des évolutions du document
« Les événements ayant un impact sur le document, son indice de sécurité ou sa conservation
sont notamment :
s la création d'une nouvelle version (...),
s la modification du statut du document (...),
s la modification du niveau de sécurité du document (...),
s la modification de la durée de conservation (...). »
O Communication, mise a disposition, acces
« Tragage des actions (communication, réintégration), des localisations, des utilisateurs et des
motifs d'utilisation du document. »
O Migrations, ou changement de support et/ou de format
« Tragage des migrations et des protocoles de migration utilisés. »
O Application du sort final (destruction ou transfert de la responsabilité ou de la
propriété)
« Repérage des dossiers et documents qui ont atteint la date ou I'événement mentionnés dans
le référentiel de classement et d'archivage, et décision de conserver le document, de le
transférer aux archives définitives ou de le détruire. Ces actions sur le document sont tracées
dans le systéme d'archivage. Le systéme de records management doit pouvoir conserver les

métadonnées des documents transférés ou détruits. »

e Processus d'audit et de contrdle du records management

O Principaux objectifs d'un audit
» Prouver l'authenticité et la fiabilité du document
» Justifier I'existence du systéme, mesurer sa performance et le faire évoluer
O « Contenu de 'audit
Controler :
m d'une part que les politiques, régles et processus définis par l'organisme
permettent de répondre aux exigences et contraintes externes et internes,
n d'autre part que le systéme mis en ceuvre est conforme a ces politiques, régles

et processus. »
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2.5 Compétence des Archives Départementales du Nord

« Les archives publiques en France forment un réseau structuré. (...)

Les Archives départementales du Nord collectent, classent, répertorient, conservent et

communiquent les archives publiques produites dans le département du Nord par les

administrations de I’Etat, du Conseil général et de leurs établissements publics, les communes

de moins de 2 000 habitants ainsi que les fonds d’archives privées déposés par les particuliers

ou achetés par le Département. (.

)

Services publics

d’archives

Champ de
compétences

Contrdle

scientifique et

Archives nationales

- Administrations centrales
- Tout service public de

compétence nationale

Archives régionales (1)

- Services du Conseil Régional

_ Textes
‘réglementaires.

et ndrrﬁatifs

Archives départementales

(2)

- Préfecture et services
déconcentrés de UEtat dans le
département

- Services du Conseil Général

- Tout organisme public ayant son

siége dans le département

Archives municipales (3)

- Services de la commune

1-2-3) Le fonctionnement de ces services est a la charge des collectivités territoriales.

2) Le directeur des Archives départementales est un agent de I’Etat qui, par délégation du préfet, exerce le contrdle

scientifique et technique sur tous les producteurs d’archives publiques dans le ressort départemental, y compris les

communes.

3) Les communes de moins de 2 000 habitants doivent déposer aux Archives départementales leurs documents de plus de 100

e 1
ans (loi du 21 décembre 1970), dont elles restent cependant propriétaires. » 7

Les services publics d’archives

7 ARCHIVES DEPARTEMENTALES DU NORD. Op Cit
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Au vu des textes de loi précités et ¢tant donné que I’Université Lille-III est un
organisme public situé¢ & Villeneuve d’Ascq, ce sont les Archives Départementales du Nord

qui doivent conseiller la faculté dans la gestion de ses archives.

C’est donc sous leur égide que j’ai appliqué le processus recommandé de Records

Management.
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3 La mise en place d’un systéeme de gestion des archives
a Lille-lll

3.1 Les archives papier

3.1.1 Analyse du besoin

Le président de 1’université avait émis le souhait que la “question des archives de
I’université” soit soulevée concrétement par la mise en place d’un projet “archives”. Le
comité¢ de pilotage du 30 mars 2007 a donc reconnu et approuvé I’importance de ma mission
de stage.

Plus tard, la réunion de la commission “archives” a fait un point sur 1’état des archives
de la faculté¢ en faisant appel aux souvenirs des différentes personnes présentes, car aucun
suivi n’avait été fait auparavant. Il est ressorti de cette réunion que :

- les lieux de stockage des archives sont disséminés sur toute 1’université,

- les documents stockés sont trés hétéroclites,

- chaque service gére ses dossiers a sa fagon,

- il existe un gros probléme de saturation des locaux (bureaux et salles de stockage) 1ié
au volume de production annuel des services

- qui entraine un stockage “en vrac”,

- iln’y a pas d’inventaire ni du contenu des salles, ni de celui des boites.

Apres les différents déménagements, les archives ont été stockées 1a ou il y avait de la
place sans faire d’inventaire, et c’est sur la mémoire des agents que se basent les recherches
de documents. Or, la rotation réguliére des personnels et ’oubli naturel rendent de plus en
plus difficile I’accés aux documents.

Par ailleurs, le fonctionnement de 1’université fait que beaucoup de documents
circulent entre les différents services (élaboration des documents dans le service, consultation
au CEVU ou CS, vote en CA, version définitive ventilée dans les services concernés...). Ces
procédures engendrent une multiplication de versions et de doubles d’un méme document,

qu’il faut ensuite gérer.
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De ce fait et vu les obligations 1égales exposées ci-dessus, il est urgent de mettre en
place une gestion raisonnée des documents produits et regus par I’université, d’abord par la

création d’un poste de gestionnaire des archives.

Néanmoins durant les six mois de stage, il a été convenu que deux points étaient
essentiels :
- faire un état des lieux des locaux de stockage dédiés aux archives dans toute
I’université,
- donner la priorité au service de la DAEVU en mettant en place un systeme complet de

gestion des archives.

Pour le premier point 1’objectif sous jacent est d’épurer rapidement par ¢limination ce
qui est inutile pour faire de la place dans les salles afin d’accueillir les documents qui doivent
réellement étre conservés. Le but de 1’état des lieux est donc d’avoir un aperc¢u de ce qu’il y a
dans les salles d’archives de 'université, afin de pouvoir éliminer rapidement et en masse ce

qui ne constitue pas des archives au sens technique du terme (doubles, documentation...).

Concernant la deuxiéme partie du travail a réaliser, il s’est avéré que M. Pluvinage,
Adjoint a la Direction de 1’Administration des Etudes et de la Vie Universitaire, avait déja
engagé des procédures avec les Archives Départementales du Nord, notamment avec Mmes
Pilleboue et Lounici, afin d’éliminer et de verser les archives de la DAEVU qui devaient
I’étre. En effet, en 2005, la DAEVU et les ADN se sont mutuellement engagées dans la
gestion des archives de la DAEVU (annexe 3).

L’université devait :

- 1) s’impliquer par une volonté politique et la mise en ceuvre de moyens (humains,
physiques et financiers), notamment des moyens spécifiques en agents et en
qualification pour reprendre le passif’;

- 2) verser effectivement aux ADN les documents conservés aprés 1’élimination
autorisée de 17 500 « dossiers scolaires » de la période 1925-1967 ;

- 3) préparer a partir du registre des bandes magnétiques (s’il existe) le tri sélectif
représentant la diversité des niveaux et des options des cours et supports de cours dont
la DUA est supérieure a 2 ans ;

- 4) pour la conservation des archives électroniques, recenser les outils informatiques de

gestion et préparer les données pour tout type de migration ;
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5) conserver les courriels sur papier selon leur intérét, éventuellement dans le dossier
de I’étudiant ;

6) recenser les documents produits ou recus dans 1’établissement qui ne figurent pas
dans I’instruction n°2005-003 du 22 février 2005 de tri et de conservation ;

7) améliorer la conservation des proces-verbaux d’examen édités sur des supports non
normalisés dans des cartons d’archivage adaptés ;

8) entreprendre un travail de réflexion sur 1’utilité de la conservation des dossiers
annuels des étudiants depuis la mise en ceuvre d’APOGEE : 1a production annuelle de
80 metres linéaires de documents est démesurée par rapport aux capacités de stockage

actuelles.

De leur c6té les ADN s’¢tait engagées a :

1) contribuer a I’encadrement des stagiaires étudiants chargés d’étudier les archives de
I’université ;

2) apporter une aide contextuelle dans I’administration des archives ;

3) préparer ’intervention de Madame Cleyet-Michaud, directeur général des archives,
aupres du président de 1’université pour le sensibiliser a la conservation des archives ;
4) soutenir ’université auprés des autorités de tutelle pour la création d’emplois
(archiviste) ;

5) collaborer a la réflexion sur 'utilité de la conservation des dossiers annuels des
étudiants depuis la mise en ceuvre d’APOGEE ;

6) entreprendre un travail de réflexion sur I’avenir des dossiers des étudiants antérieurs
4 1968.

Visiblement toutes les parties de ce contrat n’ont pas pu étre réalisées, notamment le

point 1) de la DAEVU, puisque je suis seule (en dehors de M. Pluvinage qui continue le

travail commencé avec les ADN) & m’occuper de la mise en place d’un systéme de gestion

des archives. Dans ma démarche, j’inclus le point 6) de la DAEVU.

La réalisation d’un état des lieux de toutes les salles de 1’université ainsi que la mise

en place complete d’un systéme de gestion des archives a la DAEVU sont des démarches trés

longues et ne pourront €tre réalisée durant les six mois de stage. J’ai donc pour mission de

rédiger un cahier de préconisations pour ’archivage des documents de 1’université, en
b

incluant un point spécifique a la DAEVU.
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3.1.2 Démarche

3.1.2.1 Etat des lieux des archives de I’université

Afin de pouvoir éliminer rapidement ce qui est inutile de garder, la premiére étape est
d’avoir un apercu de ce que contiennent les salles dédiées aux archives dans I’université. Dans
ce but, j’ai contacté M. Vincent Baudry de la Direction de I’Aménagement de la Sécurité et de
I’Environnement (DASE) qui m’a indiqué cinq salles consacrées aux archives Pour préparer
les visites, j’ai élaboré un tableau pour réaliser un rapide état des lieux des archives dans ces
salles (annexe 4). Ce tableau permet de localiser assez finement les archives dans 1’université
et de décrire assez rapidement le contenu de la salle. Il comporte six colonnes :

- Dbatiment : c’est le premier niveau de localisation, comme I’université s’étend sur
plusieurs batiments, il est nécessaire de préciser I’emplacement dans la faculté ;

- salle: le second degré de localisation est le numéro de la salle qui malheureusement
n’existe pas toujours clairement, il a alors fallu décrire P’environnement afin de
reconnaitre la salle facilement et explicitement ;

- localisation dans la salle: c’est le troisieme et dernier niveau de localisation, j’ai
numéroté en continu chaque “ensemble” d’archives dans la salle, j’y ai ajouté le mode
de stockage (type d’étagére, boites, cartons...) et la mesure en métre linéaire ;

- description : & partir des informations inscrites sur les boites, j’ai reporté dans le
tableau le contenu supposé des boites ;

- identification du service producteur : toujours a partir des informations inscrites sur les
boites, j’ai tenté¢ d’attribuer les archives de la salle & un ou plusieurs services
producteurs lorsque cela était évident ;

- fait le: il est important de dater le passage dans les salles au cas ou d’autres cartons
seraient ajoutés par la suite.

A partir de ces tableaux (annexe 5), j’ai réalisé des plans des salles avec les “ensembles” afin
d’aider au repérage des archives (annexe 6). J’ai ainsi visité les cinq salles (que j’ai numéroté
de 1 & 5) qui a elles seules représentent environ 1 500 metres liné€aires d’archives. La nature
de ces archives y est tres variée et parfois mal identifiée, on trouve par exemple des boites sur
lesquelles sont uniquement inscrits les mots “courrier” ou “archives M. Xxxx”. Cette
difficulté a identifier la nature des archives rend parfois impossible la simple catégorisation en

archives ou documentation.
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Il est donc inenvisageable pour le moment de trier certains ensembles de cette fagon
assez superficielle mais qui permet néanmoins de savoir dans un premier temps ce que 1’on
peut éliminer car cela reléve de la documentation, et ce qu’il faut trier, qui reléve des archives.
Pour certains cartons, il faut donc effectuer un récolement, opération qui consiste a vérifier
P’intégrité d’une collection, et, par extension a faire un inventaire du contenu d’une boite
d’archives. J’ai donc de la méme fagon créé un tableau de récolement (annexe 7), qui
comporte douze colonnes, pour une description fine :

- lieu: numéro (allant de 1 a 5) attribué a la salle et description sommaire de

I’environnement ;

- localisation dans la salle : troisiéme niveau de localisation du tableau d’état des lieux ;
- identification de la boite : informations inscrites sur la boite ;
- dates / début : date du document le plus ancien dans le dossier ;
- dates / fin : date du document le plus récent dans le dossier ;
- description du contenu : liste exhaustive des documents contenus dans le carton ;
- identification du service producteur : quand cela était évident (en-téte de document,
adresse explicite...), j’at noté dans cette colonne le service émetteur du document ;
- observations : lorsque des éléments paraissaient avoir €té ajoutés ou étre en décalage
avec le document, je 1’ai spécifié ;
- durée d’utilit¢ administrative : apres le récolement, il est possible dans cette colonne
d’inscrire la DUA de chaque document ;
- sort final : de méme on peut ajouter le sort final de chaque piéce ;
- année d’application du sort final (date de fin + DUA + 1 an) : a partir des informations
portées dans les autres colonnes, on peut calculer 1’année d’application du SF ;
- fait le : comme tout a I’heure, il est important de dater le passage dans les salles au cas
ou d’autres cartons seraient ajoutés par la suite.
Dans la salle n°1, j’ai effectué un récolement sur une boite d’archives de 15 cm (annexe 8)
afin de savoir combien de temps cela prendrait pour analyser le contenu des 1 500 métres
linéaires d’archives de I’université.

J’al mis 30 minutes pour faire 15 cm, il faudra donc environ 2 ans et demi a une
personne seule pour réaliser le récolement des 1500 meétres linéaires d’archives de
I’université, a raison de 8h par jour, 5 jours par semaine. Bien évidemment, méme avec
plusieurs personnes, le délai est long et ne convient pas aux attentes du Comité Archives qui

souhaite avant tout faire rapidement de la place dans les salles afin de répondre aux besoins.
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De plus, a ce moment, le secrétaire général m’a appris qu’il y avait beaucoup d’autres
salles qui contenaient peut-étre des archives. Nous en avons alors visitées quelques unes, au
nombre de huit. Nous avons fait un rapide inventaire de leur contenu et il s’est avéré que
certaines contenaient uniquement de la documentation. Par ailleurs, il a été également
envisagé que je visite chaque UFR pour avoir un apercu de leurs archives, mais par manque
de temps il m’a été impossible de réaliser ce travail.

C’est donc a partir des inventaires des salles et en s’appuyant sur la synthése de
I’instruction de tri et de conservation n® 2005-003 du 22 février 2005 que j’ai rédigé (annexe
9) et qui reprend uniquement les parties concernant Puniversité, que le Comité Archives a pu
procéder a une premicre suppression des archives inutiles, & savoir une grande majorité de

pieces faisant partie de la documentation et non des archives.

3.1.2.2 Mise en place d’un systeme de gestion des archives de la Direction

de PAdministration des Etudes et de la Vie Universitaire

Les différentes étapes du Records Management sont, comme nous 1’avons vu plus

haut, au nombre de huit :

o Constitution d'un groupe de personnes pour suivre le projet et prendre des

décisions.

C’est la Commission Archives présidée par le Secrétaire Général M. Cappelle qui a
lancé le projet de mise en place d’un systéme d’archivage a la DAEVU suite aux réunions qui
ont fait ressortir ce besoin. Un autre groupe archives s’est alors constitué a la DAEVU. 1l
regroupe les responsables de chaque cellule de la DAEVU en plus de M. Didier Pluvinage,
Adjoint a la direction de la DAEVU, a savoir : M. Guy Decarne, responsable des archives ;
Mme Brigitte Cousin, responsable de la cellule Accueil des étudiants étrangers et gestion de
leurs dossiers administratifs ; Mme Jacqueline Bouchard, responsable Formations et
professionnalisation ; Mme Isabelle Magnies, responsable de la Structure des enseignements ;
Mme Valérie Souilleux, responsable des Inscriptions Administratives, Mme Sylvie Quillien,
responsable des Examens et diplomes ; et Mme Brigitte Menu, responsable du Bureau de la
vie étudiante. J’ai présenté a ces personnes la démarche que j’allais suivre pour mettre en

place le systéme de gestion des archives de la DAEVU en leur donnant tout d’abord quelques
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notions sur les archives (cf. p.21) et sur I’importance de leur gestion, et en insistant sur le
caractére obligatoire de cette démarche. Par la méme occasion je leur ai indiqué que
I’implication et la participation de tous étaient indispensables a la réussite de ce projet. Je leur
ai également transmis une synthese de Iinstruction de tri et de conservation n°2005-003 du 22
février 2005 (annexe 9), afin de leur expliquer I’objectif final de ma mission, qui est de
décliner ce tableau en fonction de leurs propres besoins.

Une fois I’importance du probléme bien comprise par tous, il a été possible de passer a

la phase d’investigation.

o Etudes préliminaires.

I1 s’agit 1a d’analyser entre autres le besoin de I’organisme en matiére d’archivage en
fonction de son organisation

Pour cela il a fallu comprendre la DAEVU, les différentes instances qui la gérent,
ainsi que son environnement réglementaire. J’ai donc visité le site Internet de 1’université
Lille-III pour prendre des renseignements sur chaque cellule. Malheureusement, le site de la
fac est en reconstruction et la page concernant la DAEVU n’a pas encore été rédigée, il m’a
donc été impossible de trouver des renseignements de cette fagcon. M. Pluvinage m’a donc
aildée dans mes recherches en me fournissant un organigramme (annexe 10) et en
m’expliquant le circuit des décisions prises pour la DAEVU (examen en CEVU puis vote en
CA). Jai de plus intégré & mon questionnaire des questions sur les missions dévolues a
chaque fonction afin de mieux comprendre le travail de chacun. Dans le méme temps, je me
suis documentée sur la réglementation des archives, afin de cemer au mieux la maniére
d’analyser le besoin en fonction des obligations 1égales. J’ai donc pour cela étudié le décret
n°79-1037 du 3 décembre 1979, le livre 1I de la partie 1égislative du Code du Patrimoine, la
circulaire du 2 novembre 2001 et le livre IV du Code Pénal. De ces textes de lois
fondamentaux dans le processus de gestion des archives, j’ai extrait ce qui importait pour

I'université (cf. 2.3. Textes de loi pour les établissements publics, p.20).

o Identification et analyse des fonctions et des activités de 1'organisme.

Cette étape a consisté en la rédaction d’un questionnaire d’évaluation des besoins

(annexe 11) afin de faire passer des entretiens aux personnels de la DAEVU. En m’appuyant
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sur les travaux de Christine Harache et Martine Launetlg, ainsi que sur 1’Abrégé
d’archivistique”, j’ai constitué une liste de 21 questions réparties en quatre thémes: le
contexte de production, le recensement des documents, 1’dge courant et ’dge intermédiaire.
Le premier théme permet de cerner la fonction de la personne, ses missions et dans quel cadre
législatif elle travaille. Le second est composé de questions vraiment pointues sur les piéces
constituant les dossiers et documents traités par la personne. La partie dge courant concerne
I’utilisation des dossiers, 1’dge intermédiaire le sort des dossiers aprés leur cloture. A ces
questions, j’ai ajouté une grille pour évaluer le classement actuel des dossiers en termes de
situation géographique, de volume, de structuration, et de fréquence d’utilisation et de
recherche des dossiers classés (annexe 12).

Une fois le questionnaire €tabli, j’ai rencontré les responsables de chaque cellule, avec
parfois les autres personnes du service, ainsi que M. Sattin, M. Pluvinage, M. Decarne et
Mme Roger, soit au total 18 personnes. Les entretiens se sont déroulés du 8 juin au 23 juillet
2007, dans les bureaux afin d’avoir un acces direct aux dossiers dont nous parlions. En date
du 7 septembre, une seule personne n’a pas été interrogée, il s’agit de I’agent en charge des
diplémes, qui a été longuement absent durant la période des entretiens. A partir des notes
prises lors de ces entretiens et des documents fournis, j’ai rédigé des comptes-rendus. Chaque
compte-rendu a été corrigé et validé par les personnes interrogées, dans le but d’éviter au
maximum les erreurs et d’avoir des rapports aussi précis que possible. Seule Mme Bouchard,
responsable de la cellule Formations et professionnalisation jusque mi-juillet n’a pas répondu
a mes relances afin de corriger le compte-rendu de son entretien. Elle remplace aujourd’hui
Mme Menu au Bureau de la Vie étudiante. Son ancien poste n’est pour ’instant pas pourvu.

Fin juillet, M. Pluvinage m’a fourni le travail d’un étudiant réalisé en 2005 sur le
fonctionnement de la DAEVU. Il schématise les liens entre les différentes cellules de la
DAEVU et permet de comprendre clairement le circuit des informations en fonction du
calendrier universitaire, base de 1’organisation du travail des personnels de la DAEVU.
Fournie plus tot, cette étude sur les différentes cellules de la DAEVU m’aurait permis d’éviter
les confusions et m’aurait fait gagner un temps précieux.

En croisant les données de chaque compte-rendu et de ce schéma, j’ai pu établir un
nouvel organigramme de la procédure générale de la DAEVU (annexe 13), 1égérement

modifié par rapport au précédent du fait des changements au sein méme de 1’organisme. La

'8 HARACHE, Christine, LAUNET, Martine. Organiser et faire vivre le classement. Issy-les-Moulineaux : ESF
éditeur, 2000. (collection Guides pratiques de la Cegos).
' ASSOCIATION DES ARCHIVISTES FRANCAIS. 4brégé d'archivistique. Angers : ASG Gal'Art Edition,

2004.
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schématisation des liens entre les services de la DAEVU m’a permis de mieux comprendre le

circuit de certains documents dans ces services.

o Recensement des catégories de documents, identification des exigences de

conservation.

Cette étape consiste en la rédaction du tableau de tri et de conservation consacré aux

services de la DAEVU, en collaboration avec les Archives Départementales du Nord. C’est a

partir des entretiens que le recensement des documents se fait, et & partir des besoins exprimés

par les personnels et des textes de lois que 1’identification des exigences de conservation est

établie. En effet, un document peut avoir une valeur de preuve de 5 ans selon un texte de loi,

mais si son cycle de vie dans le service est plus long, alors la DUA sera établie sur la durée la

plus longue.

L’ Abrégé d’archivistique® insiste sur le fait que « issu du regard croisé du producteur

d’archives et de I’archiviste, le tableau de gestion d’archives est au cceur de toute démarche de

normalisation des procédures d’archivage :

Outil contractuel validé par les deux parties, il est la base des relations entre le
producteur d’archives et I’archiviste.

Outil de dialogue, il permet a ’archiviste et au producteur d’archives de parler le
méme langage.

Outil de gestion prévisionnelle du cycle de vie des documents, il simplifie et
rationalise la gestion des archives courantes, intermédiaires et définitives, et permet
d’évaluer les besoins en espaces d’archivage a court, moyen et long terme.

Outil d’organisation et de normalisation, il accompagne les procédures d’élimination
et de versement définies dans une charte d’archivage.

Outil au service de la transparence, il précise les responsabilités de chaque service
dans la conservation des dossiers (sélection des doublons).

Outil de sélection des archives, il précise et motive le traitement final a appliquer a
chaque document (€limination, tri, conservation). »

Le tableau de tri et de conservation est donc le fruit d’une étroite collaboration entre

les producteurs d’archives et 1’archiviste. Ce point montre bien I’importance de 1’implication

de tous dans le projet afin d’avoir le maximum de renseignements sur les documents eux-

2 Ibidem
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mémes, mais aussi sur leur utilisation dans le service.
A ce jour, le tableau n’a pas encore ¢été rédigé, mais devrait I’étre d’ici fin septembre,

afin d’étre intégré au cahier de préconisations.

o Analyse des systémes d'archivage et des systémes d'information existants afin
d'évaluer s'ils répondent aux exigences de conservation.

o Identification des stratégies qui répondent aux exigences de conservation et
choix d'une solution, sur la base de scénarios précisant notamment l'impact sur
les utilisateurs.

o Formalisation d'un cahier des charges pour la conception détaillée du systéme
de records management, des régles et des outils, de 1'organisation.

o Réalisation conformément au cahier des charges, et mise en ceuvre : test, mise

en application sur un site pilote, formation, déploiement.

Ces quatre derniéres étapes n’ont pu étre réalisées, il faudra donc continuer la
démarche pour obtenir un résultat concret. On voit par 1a que le processus est long et
complexe, et que la gestion des archives doit étre effectuée par des professionnels, en soutien

des agents de ’organisme.

3.2 Les documents du Conseil d’Administration

3.2.1 Analyse du besoin

De la méme facon, le président de I'université a signalé la difficulté a retrouver les
documents associés aux décisions prises en CA. De ce fait, ’université ne peut fournir les
documents sur lesquels elle base ses décisions, et inversement, elle ne connait pas les
décisions liées a certains documents. Selon Mme Despres-Lonnet, le probléme le plus
important a résoudre était celui lié aux conventions, car ces documents sont des accords qui
engagent ’université aupres d’autres organismes. 11 est donc capital de gérer correctement ces
documents.

J’ai donc rencontré M. Xavier Mercier, le juriste de 1’université, qui m’a expliqué

quels étaient le statut et I’importance des conventions pour 1’université : c’est le président de
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I’université qui est habilit€ a signer les conventions engageant la faculté, conventions
préalablement consultées par le CEVU ou le CS selon qu’il s’agit respectivement de la
formation ou de la recherche, et approuvés par la CA ; 400 a 500 conventions sont ainsi
étudiées par an. M. Mercier m’a également conseillé de rencontrer son adjointe, Mme Cathy
Maurer pour obtenir plus de précisions sur la gestion de ces documents.

Cette derniere a été assez surprise de ’objet de ma visite, qui consistait 8 m’informer
sur les conventions et surtout sur la procédure qui les accompagne afin de mettre au point un
systeme d’archivage qui permettrait de les retrouver plus facilement qu’actuellement.

En effet, plusieurs systémes ont €t€ mis en place pour la gestion de ces documents :

- une fiche de suivi est créée pour chaque convention, avec la date du CA et la décision
prise ;

- un cahier de suivi des conventions est également tenu, y sont référencés la date
d’arrivée de la convention, le service concerné, 1’intitulé de la convention et son état
(quelles sont les parties qui ont signé la convention et le nom de la personne qui a
signé pour 1’université) ;

- une base de données équipée d’un moteur de recherche répertorie les documents par
composante de rattachement, puis plus finement par service (puis par autre subdivision
si nécessaire),

- les versions papier des conventions signées sont conservées depuis 2001 dans des
pochettes dans le bureau de Mme Maurer, un autre exemplaire est en accés libre dans
le couloir, les conventions sont archivées par année universitaire en fonction de la date
des contrats, y sont associés la date de passage en CA, la décision, une référence qui
peut concerner le partenaire / porteur de projet / pays associé / intitulé / date de début /
date de fin / date de signature / avenant / volet financier..., et les observations
éventuelles.

Les versions papiers des conventions sont ventilées aux différentes personnes concernées par
I’accord.
Ainsi Mme Maurer m’a assuré qu’il n’y avait aucune difficulté a retrouver les

conventions.

De ce fait, cette partie de ma mission a ¢été d’abord remise en cause puis finalement

abandonnée.
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4 Les préconisations pour I'archivage papier

Le cahier de préconisations qui sera rendu a la fin du stage, comprendra trois grandes

parties :

Le rappel du besoin : pallier notamment au manque de place et satisfaire aux
obligations légales en faisant d’une part un état des lieux des locaux de stockage
dédiés aux archives dans toute 1’université, d’autre part en donnant la priorité a la
DAEVU, qui est I’un des plus gros producteur de documents chaque année. Dans cette
partie sont également rappelées les engagements pris par la DAEVU et les ADN en
2005.

Les obligations légales : rappel et extraits des cinq textes de lois fondamentaux pour la
gestion des archives, a savoir le décret n°79-1037, le livre II du Code du Patrimoine, la
circulaire du 2 novembre 2001, le livre IV du Code Pénal, et 1’instruction de tri et de
conservation n°2005-003.

Les préconisations générales et spécifiques a la DAEVU : la plus importante de toute
est la création d’un poste d’archiviste, puis viennent des recommandations plus
pratiques comme les normes de sécurité a respecter dans les batiments, 1’état des lieux
et le récolement a effectuer, des explications sur I’¢élimination, le versement et la
communication des documents, des conseils sur 1’archivage courant et intermédiaire,

et enfin le tableau de tri et de conservation dédié aux services de la DAEVU.

Dans I’introduction seront données des notions sur d’archives, notamment des

définitions et un glossaire viendra clore le cahier de préconisations.
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CONCLUSION

Nous 1’avons vu, la mise en place d’un systéme d’archivage généralisé dans un
organisme est d’une importance capitale pour I’acces a I’information. Mais ce n’est pas une
chose aisée et cela demande beaucoup de temps car la procédure est complexe, mais plus
encore elle nécessite 1’implication de toutes les personnes concernées par ce projet.

L’université Lille-III est trés en retard dans la gestion de ses archives, mais petit a
petit, la prise de conscience commence a se faire a différents niveaux hiérarchiques. Durant ce
stage, 1’appui du secrétaire général, du directeur de la DAEVU et de son adjoint m’a ainsi
pérmis de mener correctement mes investigations. J’ai donc pu atteindre en partie les objectifs
qui m’avaient été fixés. En effet, j’ai opéré un état des lieux dans les salles d’archives les plus
importantes, et j’ai débuté le travail de mise en place d’un systéme d’archivage a la DAEVU.
Néanmoins, il reste beaucoup de travail a faire, et il serait judicieux de le poursuivre sans
interruption, afin de ne pas perdre la motivation des agents qui semblent préts a modifier leurs
habitudes de travail pour satisfaire aux obligations 1égales.

Pour cela, il est indispensable, pour une structure comme 1’université Lille-III qui
compte plus de 1 000 fonctionnaires et qui accueille prés de 22 000 étudiants chaque année,
de mobiliser des moyens humains et financiers et de se doter d’un service d’archives qui
centraliserait les procédures.

Car le probleme est d’importance, je n’ai fait que le survoler et le soulever. En effet,
qu’en est-il des archives des autres services et notamment des UFR, qui, elles aussi,
produisent annuellement une quantité considérable de documents liés aux enseignements et
aux relations avec les étudiants ? Comment sont-ils gérés et stockés ? D’autre part comment
gérer les documents éclatés sur plusieurs services (par exemple le dossier de I’étudiant est
composé du dossier administratif détenu par la DAEVU et du dossier pédagogique situé dans
les UFR fréquentés par 1’étudiant) ?

Toutes ses questions restent pour I’instant sans réponses et seul un travail long et
effectué en profondeur issu de la collaboration entre archiviste et producteurs d’archives

permettra d’y répondre.
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GLOSSAIRE

Analyse (archivistique) :
Etape qui consiste a présenter, sous une forme organisée, concise et précise les

informations contenues dans un document ou un ensemble de documents.

Archives :

Ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme ou leur support
matériel, produits ou regus par tout service ou organisme public ou privé et par toute personne
physique ou morale dans 1’exercice de leurs activités (art. 1 de la loi 79-18 du 3 janvier 1979
sur les archives).

A noter que ce mot désigne ¢également le service chargé de les conserver et les

batiments qui les abritent.

Archives courantes :
Documents qui sont d’utilisation habituelle et fréquente pour 1’activité des services qui
les ont produits ou regus. En pratique, tous les documents que les services conservent par

devers eux pour la gestion quotidienne des affaires.

Archives définitives :

Documents qui, ayant subi les tris et éliminations prévus par les tableaux de tri et de
conservation, ne sont plus susceptibles d’élimination et sont conservés, sans limitation de
durée, pour les besoins de la gestion et de la justification des droits des personnes et pour la

documentation historique de la recherche.

Archives intermédiaires :
Documents qui, n’étant plus d’usage courant, doivent étre conservés temporairement
pour des besoins administratifs ou juridiques. Parmi les archives intermédiaires figurent les

documents qui, aprés tri, seront conservés comme archives définitives.
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Bordereau d’élimination :
Etat des documents soumis par un service producteur au visa de I’administration des

Archives ou proposés pour 1’élimination par 1’administration des Archives au service dont

émanent les documents.

Bordereau de versement :

Piece justificative de 1’opération de versement comportant le relevé détaillé des
documents ou dossiers remis a un service d’archives par un service producteur. Le bordereau

de versement tient lieu de procés-verbal de décharge et d’instrument de recherche.

Dates extrémes :

Dates de la piece la plus ancienne et de la piece la plus récente d’un dossier ou d’une

unité de conditionnement.

Document :

Objet porteur d’information(s) organisee(s).

Dossier :

Ensemble de documents relatifs 4 une méme affaire.

Durée d’utilité administrative (DUA) :
Durée pendant laquelle le service est tenu de conserver les documents qu’il a produits
ou qui lui ont été transmis pour des raisons :
- administratives : informations nécessaires a la bonne marche du service,
- juridiques : obligations qui incombent aux administrations soit pour permettre le
contréle des décisions et des procédures, soit pour justifier des droits d’un tiers.

La DUA est toujours une durée minimale.

Elimination :
Modalité du tri appliquée aux documents dépourvus d’intérét historique et dont la
durée d’utilité administrative est atteinte. Selon la législation en vigueur les documents a

éliminer doivent étre détruits.
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Meétre linéaire :

Unité de mesure représentant un metre de rayonnage occupé par les archives.

Récolement :

Opération périodique destinée a vérifier I’intégrité des collections.

Service producteur :

Entité qui recoit et produit des documents dans le cadre de son activité.

Service versant :
Entité qui transfert des archives a un service d’archives, qu’il en soit lui-méme le

producteur ou qu’il les ait héritées d’un service dont il a ou non repris les attributions.

Sort final :

Expression d’usage courant pour désigner le traitement final des documents.

Tableau de tri et de conservation :
Etat des documents ou dossiers produits ou regus par une administration, un service,
une institution ou dans le cadre d’un domaine d’action administrative et fixant, pour chacun

d’eux, la durée d’utilité administrative et le sort final.

Tri:
Procédure consistant & soustraire un dossier ou un ensemble de dossiers du fonds
auquel ils appartiennent ou bien des documents auxquels ils appartiennent
- soit pour les conserver, temporairement soit a titre définitif,
- soit pour les €¢liminer,
- soit pour les €chantillonner.

Il s’agit de 1a mise en ceuvre des tableaux de tri et de conservation.

Versement :

Opération matérielle et intellectuelle par laquelle la responsabilité de la conservation
d’archives passe de I’administration a un service de gestion des archives intermédiaires ou a
un service d’archives, ou bien d’un service de gestion des archives intermédiaires a un service

d’archives.
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LISTE DES ABREVIATIONS

ADN : Archives Départementales du Nord

CA : Conseil d’ Administration

CAVUL : Centre Audiovisuel de I’Université de Lille-III

CEVU : Conseil des Etudes et de la Vie Universitaire

CFMI : Centre de Formation des Musiciens Intervenants

CRI : Centre de Ressources Informatiques

CRUE : Cellule Relations Université-Entreprises

CS : Conseil Scientifique

CTEU : Centre de Té¢lé-Enseignement Universitaire

DAEVU : Direction de I’ Administration des Etudes et de la Vie Universitaire

DAF : Direction des Affaires Financiéres

DASE : Direction de I’ Aménagement, de la Sécurité et de I’Environnement
DFMLD : Département de Formation aux Métiers du Livre et de la Documentation
DML : Direction de la Maintenance et de la Logistique

DRH : Direction des Ressources Humaines

FCEP/SUVAC : Formation Continue Education Permanente / Service Universitaire de
Validation des Acquis et des Compétences

IDIST : Information Documentation Information Scientifique et Technique

TUT : Institut Universitaire de Technologie

M2 GIDE : Master 2éme année Gestion de I'Information et de la Documentation en
Entreprise

OFIVE : Observatoire de Formation de la Vie Etudiante

RI : Relations Internationales

SCD : Service Commun de la Documentation

SEAD : Service d’Enseignement a Distance

SI: Systéeme d’Information

SUAIO : Service Universitaire d’Accueil, d’Information et d’Orientation

SUAPS : Service Universitaire des Activités Physiques et Sportives

UFR : Unité de Formation et de Recherche
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BILAN DU STAGE

Apports professionnels

Ce stage m’a permis d’approfondir et de mettre en pratique les enseignements
prodigués par des professionnels de I’archivistique comme Mme Catherine Dhérent ou Mme
Frédérique Pilleboue. J’ai ainsi vu concrétement la complexité a mettre en place un systéme
de gestion des archives, et surtout la difficulté a convaincre de I’importance de ce systéme qui
ne montre ses effets qu’a long terme, et de fagon sous-jacente la difficulté a mobiliser et &

faire envisager un changement d’habitude.

Apports personnels

Sur le plan personnel, ce stage a confort¢ mon idée que les postes a responsabilité
n’étaient pas compatibles avec ma personnalité. Par ailleurs le contexte du stage m’a 6té toute
envie de travailler dans une grande structure ou tout le monde se croise mais ot personne ne

se parle. Je me dirigerai donc plutét vers des petits organismes qui avancent dans le concret.
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REPUBLIQUE FRANCAISE
Liberté, égalité, fraternité

Le Ministre de 'éducation nationale, de I’enseignement
supérieut

et de la recherche

Le Ministre de la culture et de la communication

Mesdames et Messieurs les préfets
-a Pattention de Mesdames et Messieurs les directeuts des archives départementales-
(pour attribution)

Mesdames et Messieurs les tecteuts

Mesdames et Messieurs les présidents d’université
Mesdames et Messieurs les inspecteurs d’académte
(pour attribution)

Mesdames et Messieurs les présidents des Conseils tégionaux
(pour information)

Mesdames et Messieurs les présidents des Conseils généraux
(pour information)

Mesdames et Messieurs les Maitres
(pout information)

Instruction Culture DAF DPACI/RES/2005/003 du 22 février 2005
Instruction Education

Objet - Tnstruction de tri et de conservation pout les archives recues et produites par les services et
établissements concoutant a I'éducation nationale (tectorats, inspections académiques, établissements
d'enseignement supérieur, établissements publics locaux d’enseignement, écoles, établissements
d'enseignement adapté et spécialisé, services scolaires des collectivités territoriales, centres de formation et
d’apprentissage).

Texctes officiels

Code du patrimoine (Livre II comsacré aux archives) et décrets d’application, notamment décret n° 79-1037 du 3
décembre 1979.

Circulaire du Premier ministre NOR : PRMNX0105139C du 2 novembre 2001 relative a la gestion des archives dans les services
et établissements publics de PEtat.

Textes intégrés a la présente instruction

Arrété du 25 septembre 1985 relatif aux modalités de dépot des théses.

AD 82-4 du 21 décembre 1982 portant instruction sur l'archivage des dossiers et des copies des concours administratifs.

AD 88-8 du 7 septembre 1988 relative 2 1a conservation et a I'archivage des dossiers des commissions de 'éducation spéciale.
AD 95-1 du 27 janvier 1995 (cf. FP/3 1821 du 20 octobre 1993)

Références antérienres annnlées

Circulaire 70-215 du 28 avril 1970 (BOEN n° 20 du 14 mai 1970, p. 1617-1626) et AD 70-5 du 26 mai 1970 relatives aux
archives de I'éducation nationale : rectorats, inspections académiques; établissements d'enseignement supérieur, établissements
d'enseignement du second degré, écoles primaires, écoles maternelles et établissements d'cnseignement spécial.

AD 70-1058 du 17 juin 1970 relative au choix des établissements d'enseignement du second degré appelés 4 verser leurs archives
aux archives départementales. Cette circulaire prévoyait de sélectionner quelques établissements devant verser leurs archives
définitives aux archives départementales. La nouvelle instruction vise désormais tous les établissements. Cependant, on s’efforcera
de préserver les liens privilégiés qui ont pu étre tissés entre archives départementales et établissements autrefois sélectionnés
comme scrvices versants.

Note AD 86/157 du 5 janvier 1973 relative aux archives des établissements d'enseignement supérieur : dossiers médicaux des
étudiants.




AD 75-1 du 25 février 1975 (BOEN du 2 janvier 1975, p. 104-109) relative aux archives des services et établissements de
'éducation : tri et conservation des documents concernant les examens et les bourses.

Note AD 18460/8400 du 30 octobre 1980 relative au versement des archives de l'enseignement : écoles normales d'instituteurs et
d'institutrices, 21 aout 1980, p. 3007-3010. : i

Pourquoi une instruction nouvelle ?

L’augmentation du nombre des éléves et des étudiants a conduit 2 un accroissement incontestable de la
masse des documents produits par les services et établissements concourant a 'éducation nationale. Par
aifleurs Pévolution législative, réglementaire et administrative a abouti a certains transferts de compétences.

Pour faciliter le fonctionnement quotidien des setvices dans la gestion de leurs archives courantes! et
intetmédiaires® et dans le but d’assuter dans les meilleutes conditions la conservation des archives
définitives® nécessaires a la recherche historique et scientifique, le Ministére de I’éducation nationale de
Penseignement supérieur et de la recherche et le Ministére de la culture et de la communication ont décidé
d'entreprendre la refonte des dispositions relatives au traitement des archives des setvices de I'éducation
nationale qui s’appuient actuellement sur les circulaires et notes citées en référence, datant, pour les plus
importantes, de 1970.

La circulaite du Premier ministre du 2 novembre 2001 relative 4 la gestion des archives dans les services et
établissements publics de [’Eitat ptévoit que « la gestion des archives intermédiaites doit étre assumée par un
service ou une cellule spécifique, qui doit apparaitre clairement dans 'organigramme et étre placé a un
niveau lui permettant d’exercer efficacement sa mission. »

11 est rappelé que le versement des archives définitives ou historiques aupreés des services compétents —
archives départementales ou archives nationales notamment — tevét un caractére obligatoite au terme du
code du patrimoine (livre II) et du décret n® 79-1037 du 3 décembre 1979.

Les textes antérieurs, en particulier les circulaites de 1970, sont donc annulés par ces nouvelles instructions
qui valent pour les archives postérieures a 1970. Les textes précédents prescrivaient le versement intégral
des documents antérieurs a 1940. Si certains gisements d’archives n’ont pas encore été versés, ceux-ci
devront faire I'objet d’un versement dans les plus brefs délais ; exception faite des dossiers personnels

pout lesquels la DUA* est longue (90 ans).

Méthode de travail adoptée

Coordonné par la direction des Archives de France, un groupe de travail constitué de représentants des
services producteurs’ des documents et de professionnels des archives des deux ministéres a mené, depuis
la fin du ptemier semestre 2001, une réflexion sur I'évaluation, la sélection et la collecte des archives de
I'éducation nationale.

La méthodologie retenue privilégie une approche thématique, dépassant la traditionnelle notion de setvice
producteur des documents afin de prendre en compte, de maniére transversale, I'ensemble des services qui
concourent 4 l'éducation nationale quel que soit le niveau d’enseignement considéré : enseighement

! ARCHIVES (1) COURANTES

Dans le cycle de vie des archives (1), documents qui sont d'utilisation habituelle et fréquente pour l'activité des services,
établissements et organismes qui les ont produits et regus, et qui sont conservés pour le traitement des affaires.

2 ARCHIVES (1) INTERMEDIAIRES

Dans le cycle de vie des archives (1), documents qui, n'étant plus d'usage courant, doivent étre conservés temporairement,
pour des besoins administratifs ou juridiques (y compris les documents qui aprés 77 seront conservés comme des archives
définitives).

3 ARCHIVES (1) DEFINITIVES

Dans le cycle de vie des archives (1), documents qui, ayant subi des #ris, ne sont plus susceptibles d'élimination, par
opposition aux archives courantes ou intermédiaires, et qui sont conservés pour les besoins de la gestion et de la justification
des droits des personnes physiques ou morales, publiques ou privées, et pour la documentation historique de larecherche.
* DUREE D’UTILITE ADMINISTRATIVE (DUA)

Durée légale ou pratique pendant laquelle un document est susceptible d'étre utilisé par le service producteur ou son
successeur, au terme de laquelle est appliquée la décision concernant son traitement final. Le document ne peut étre détruit
pendant cette période qui constitue sa durée minimale de conservation.

* PRODUCTEUR (D’ARCHIVES)

Personne physique ou morale, publique ou privée, qui a produit, regu et conservé des archives (1) dans I'exercice de son
activité.




scolaire, enseignement supérieur ou éducation permanente. Les services d’archives, en particulier les
archives départementales et la mission des Archives nationales auprés du Ministere de Péducation
nationale, pourront décliner cette instruction de tri et de conservation en autant de tableaux de gestion que
de besoin.

Plan de Pinstruction de tri et de conservation

La démarche du groupe de travail a aboud a définir six thémes composant chacun un chapitre du tableau
de tri:

1. Politique générale, administration et évaluation

2. Vie scolaire et universitaire, dispositifs particuliers de formation

3. Examens et concours

4. Santé et aide sociale

5. Finances et comptabilité

6. Batiments

En attendant la promulgation d’un texte spécifique plus détaillé, les dossiers de personnel de ’éducation
nationale sont a traiter selon les modalités prévues par la circulaite AD 95-1 du 27 janvier 1995 (it et
consetvation des dossiers de personnel des services déconcentrés de I'Etat et des collectivités tertitoriales).

Documents électroniques

Les régles de tri et de conservation présentées dans le tableau joint doivent valoir quel que soit le support
des archives. Elles valent, en particulier pour les archives électroniques. Cet archivage est d’autant plus
nécessaire que ces nouveaux objets d’information que constituent les bases de données seront, pout les
chercheurs, des sources dont les potentialités dépassent de beaucoup les anciens outils, tant par le volume
de données stockées ou les facilités de traitement que par la structuration de 'information, autour de
référentiels que 'informatique a permis de développer.

Comme le rappelle la circulaire du Premier ministte du 2 novembre 2001, « en matiére d’archives
électroniques les agents chargés de la gestion des archives intetmédiaires doivent notamment s’assuret,
dans le respect de la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés, que
la conception des traitements informatiques mis en ceuvte permettra de conserver durablement les
données dans les délais fixés par les instructions relatives a la durée d'utilité administrative et au sort final
des documents. Ils s’assurent que les documents numériques a verser présentent toutes les garanties
d’authenticité et sont accompagnés de lensemble des métadonnées indispensables a lexploitation
ultérieure des données. »

Obijectif poursuivi par les tableaux d’archivage

L’objectif de ces outils est de faciliter, conformément a ce qu’a récemment rappelé la circulaire du Premier
ministre du 2 novembre 2001, une bonne gestion des archives courantes et intermédiaires - responsabilité
qui revient au producteur des documents -, ainsi qu’une collecte sélective et raisonnée des atchives
historiques a expiration des délais d’utilité administrative des documents. Il est donc indispensable que
chaque responsable d’établissement ou de service prenne soin de désigner au sein de ses collaborateurs un
responsable des archives courantes et intermédiaires de Iétablissement.

Utilisation des tableaux d’archivage

Les tableaux d’archivage joints a la ptésente instruction se lisent comme suit.

Une colonne est consactrée a la ypologie des documents produits ou recus pat les services et établissements
concourant a 'éducation. Lui fait suite une colonne qui indique la duréde d'ntilité administrative (DUA) ; cette
dutée cotrespond au temps pendant lequel les documents doivent étre conservés dans les locaux des
établissements ou services producteurs en tant qu'archives courantes ou intermédiaires nécessaires a la
bonne marche desdits établissements et services. Enfin, la colonne sorz final précise ce que deviennent les
documents analysés a Pissue de la DUA.

Ce sort final peut étre :

-la destruction, indiquée par la lettre D. La liste des documents atrivés au terme de leur DUA et dont le sort
final est la destruction doit étre reprise brievement dans un borderean délimination qu'll convient de faire



viser pat le directeur des archives départementales territorialement compétent avant de procéder a la
destruction matérielle des piéces (décret n® 79-1037 du 3 décembre 1979, article 16) ;

-le versement aux archives départementales, indiqué par la lettre C. Les typologies documentaires concernées
ont été identifiées comme la part histotique de la production d’archives de établissement ou service
concerné et sont conservées pout la documentation historique de la recherche. Celles-ci doivent étre
versées a l'issue de la DUA aux archives départementales territorialement compétentes. Le responsable des
archives courantes et intermédiaites de létablissement ou du setvice coordonnera, aprés avoir pris
Iattache des archives départementales, Pélaboration dun borderean de versement récapitulant les documents
qui seront alors pris en charge pat les archives départementales (décret n® 79-1037 du 3 décembre 1979,
article 18) ;

-enfin, le tri, indiqué par la lettre T. II signifie que les documents doivent étre #7s avant versement, en
fonction des remarques figurant dans la colonne Observations. 11 est rappelé que les tris suggérés sont des
minima de conservation ; le directeur d’archives compétent peut choisir de consetver plus de documents a
I'issue des délais d’utilité administrative et au moment des versements pout tenir compte, par exemple,
d’un déficit de versements antérieurs de ’établissement ou du service concerné.

La derniére colonne précise le service ou I'établissement susceptible de détenir les dossiers concernés.

Evaluation et perspectives d’avenir

Le Ministére de la culture et de la communication (ditection des Archives de France) et le Ministére de de
Péducation nationale, de l'enseignement supétieur et de la recherche évalueront impact de cette
instruction deux ans aptés son entrée en vigueur. Elle fera 'objet de mises a jour en fonction de

Pévolution des services.
Nous vous remercions d’assurer la diffusion de la présente instruction auprés des services et

établissements concernés placés sous votte autorité et vous prions de nous faire connaitre toute difficulté
qui poutrait survenir dans son application.

Le Ministre de I’éducation nationale, de Le Ministre de la cultutre et de la communication
Penseignement supérieur et de la recherche

Francois Fillon Renaud Donnedieu de Vabres
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Table des sigles et acronymes utilisés dans la présente instruction

BOEN Bulletin officiel de ’éducation nationale

CA Conseil d’administration

CAEN Conseil académique de I'éducation nationale

CDDP Centre départemental de documentation pédagogique
CDEN Conseil départemental de 'éducation nationale
CEVU Conseil des études et de la vie universitaire

CFA Centre de formation et d’apprentissage

CLIPA Classe d'mitiation professionnellement en alternance
CNDP Centre national de documentation pédagogique
CNED Centre national d’enseignement a distance

CRDP Centre régional de documentation pédagogique
CROUS Centre régional des ceuvres universitaites et sociales
CS Consell scientifique

DUA Dutrée d’utilité administrative

EES Etablissement d’enseignement supétieur

EPLE Etablissement public local d’enseignement

EREA Etablissement régional d’enseignement adapté

FI Formation intégrée

GRETA Groupement d’établissements

IA Inspection académique ou inspecteur d’académie
IGAEN Inspection générale de 'administration de 'éducation nationale
IGEN Inspection générale de ’éducation nationale

INRP Institut national de recherche pédagogique

IUFM Institut universitaire de formation des maittes
MENESR Ministete de I’éducation nationale, de 'enseignement supérieur et de la recherche
MGI Mission générale d’'insertion

MIGIEN Mission générale d’insertion de I'éducation nationale
MOREA Module de re-préparation d'examen en alternance
PAE Projet d’action éducative

SAIA Service académique d’inspection de Papprentissage

UFR Unité de formation et de recherche
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21 Direction de ’administration des études et de la vie universitaire
BP 60149 — 59653 VILLENEUVE D ASCQ CEDEX

Villeneuve d’Ascq, le 23 novembre 2005

COMPTE RENDU
de la réunion du 10 novembre 2005

Objet : Administration des archives de la scolarité.

Le jeudi 10 novembre 2005 sest tenue a 10 heures dans e bureau Al 319 et dans les locaux
d’archives, sous la présidence de Monsieur PLUVINAGE Didier, -adjoint du directeur de
Padministration des études et de la vie universitaire (DAEVU) une réuntonrde-travail sur la gestion
des archives de la scolarité.

Participaient 2 cette réunion :

Madame LOUNICI Dalila, assistant quahﬁe ‘de conservation du patrimoine, responsable des
archives des services de I'Etat, Archives départementales du Notd,

Madame PILLEBOUE Frédérique, conservateur d'état, chargé de la collecte et du traitement
des archives contemporainies, Archives dépattementales du Nord,

Monsieur LEDOUX Phxhppe, service de gestion des personnels, direction des ressources
humaines,

Monsieur DECARNE Guy, responsablc des archtves, DAEVU,
Monsieur MAHLMANN Fabrice, gg‘istxon des diplémes, DAEVU,
Monsieur CHEHIB Mbhamed, setvice des archives, DAEVU.

Cette réunion s’est déroulée en 2 temps:;
- d&abord un échange d'informations théoriques,

- pus une visite commentée des ditférents locaux qui abritent les archives.
Les points suivants ont été abordés :

1. le cadre régléi:ngntaire s
le livre Il'éha code du patrimoince consacté aux archives.
la loi n°® 79-18 du 3 janvier 1979 modifiée relative aux archives : « Les archives sont len-
semible des docsments, quels que soient lexr date, lenr forme et lewr support matériel, pro-

duits ou regus par toute personne physique ou morale, et par tout service ou organisme public
ou privé, dans [exercice de leur activité. [...[»

le décret n°® 79-1037 du 3 décembre 1979 sur la compétence des services darchives
publics et 1a coopération entre les administrations ... : « /...] Lorsque les services,
établissernents et organismes désirent éliminer les documents qu'ils jugent inwtiles, ils en
soumettent la liste an visa de la Direction des archives de France. Toute élimination est in-
terdite sans ce visa.
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Dans tous les cas, les documents & éliminer sont détrusts sous le consrile techmigue de Ja Di-
rection des archives de France. [...]»

La circulaire du 2 novembre 2001 relative 4 la gestion des archives dans les services et
établissements publics de VEtat : « [...] Darns les administrations centrales et les éta-
blissements publics de I'Ftat, la fonction de gestion des archives intermédiaires’ doit éire as-
sumée par un service ou une cellule spécifique, qui doit apparaitre clairement dans
Porganigramme et étre plac @ un mivean lui permettant d exesier efficacement sa mission.
Cette tiche doit étre confiée 4 des agents formés aux techniques-de gestion des documents (ca-
tégories A et B), et disposant de moyens appropriés a lewrs attributions.

[+ -] Les agents chargés de la gestion des archives intermédiatres ont vocation @ traiter f'en-
semble des documents produits par ke service ou l'établissement public dont ils relévent.

[...] Des crédits suffisants dotvent étre prévus ponr fm face aux dépenses de conservation
et de geftzon des archives intermédiaires.

11 est, en particulier, indispensable d aménager des locanx mrgi’me; aux nopmes de sécurité
(protection des docsments contre le vol et Pincemidie) et dotés des-éguipements adeqtmts pour
la conservation des archives intermédiasres (¢'est-d-dire dont la durée d'utilité administrative
#'a pas encore expéré).

II convient en conséquence de mstire un terme damr les meillenrs délais au stockage d'archi-
ves dans des locaux inadaptés.a leur-conservation ou non conformes auxc riglements de sécu-
7256, De méme, lors de toute gbcralﬂ;?j “de construction ou de restructuration de bitiments
administratifs, il fant pmwzr des locawx 24 ;_‘,Iex 4 la conservation des archives intermédiai-
res. ’

P

[.-.] Pounr l'of'gam'.vaiion et le-suivi de I'archivage intermédiaire, les Archives nationales et

les services dipartementanx des: archives fournissent assistance mwéthodologique et conseil,

dans des domaines tels que ['évaluation des besoins, la définition des procédures, la détermi-

nation des e’qmpcmcm adéguats, ['application des rigles de conservation, la préparation des
défimitives ou la fomaﬁan des agents. [...]»

L’instruction:n’ 2005-003 du 22 février 2005 de tri et de conservation pour les archi-
ves recums et prodmtes, par Jes services et établissements concourant a
Péducation:pgtionale a été publiée dans un encart du bulletin officiel de
Péducation natignale n° 24.du 16 juin 2005. L’objectif de cette instruction « es?
de faalzm une. [me lmz des archives courantes’ et intermédiasres — respomsabilité qui

Cette instructiosi importante, de portée gcnerale est trés détaillée. Elle doit servir de
base i une sélection paintue des documents produits: aprés une durée

.- dutlité administrative (DUA), leur sort est 2 examiner en collaboration
_étroite avec la direction des archives départementales :

* la destruction matérielle (éhmination par le feu, le déchiquetage, etc. et
--non e dépot en déchets) doit étre faite aprés un visa de cette direction

“(botdereau d’élimination) ;
® le versement aux archives départementales (bordereau de versement) est
de 2 types :

o intégral;

® aprés un to.

Ce mntk.rdmmtrqn, #'étant plus Insage courant, dosvent néanmeins Bive conservés temporgirensent 4 proximité des services d'origine powr les besoins

..

5
alifs o furidig

C‘emntle;dommwkﬁu&pwkmmqwt&mk;:ﬂmﬂwhammmmkmfmgu
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2. L’université :

3. Les archives départemental

compte_rendu.doc

S’ impliquer par une volonté politique et la mise en ceuvre de moyens (humains, phy-
siques et financiets), notamment des moyens spécifiques en agents et en quali-
ﬁcatlon pour reprendre le passif. Certaines universités ont obtenu la création

d’un emploi d’archiviste.

Verser effectivement aux archives départementales les documents conservés apres
TPélimination autorisée de 17 500 « dossiers scolaites b de la période 1925-1967
en novembre 1998 et févrer 1999.

Préparer a partir du registre des bandes magnétiques (51l existe) le tua « sélectif représen-
tant la diversité des niveaux et des options des cours et supports de cours».dont la DUA
est supérieure 4 2 ans.

Pour la conservation des archives électroniques, tecenser les outils informatiques de
gestion et préparer les données pour tout type de migration.

Conserver les courtiels sur papier selon leur mtctet, eventuelleﬂmnt daps'le dossier de
Pétudiant.

Recenser les documents produits et requs dans I'établissement qui ne figurent pas
dans l'instruction.

Améliorer la conservation des procés-verbaux d’examen édités sur des supports non-
normalisés dans des cartons d’aw}ﬂvage adaptés.

Entreprendre un travail de géflexion sur Putilité de la conservation des dossiers an-

auels des étudiantsy depuxs la mise en ccuvre ’APOGEE : la production an-

nuelle de 80 metres linéaires de documents est démesurée par rapport aux
capacités de stockage actuelles.

Conttibuer a l’encadtemsenv de stagmres emdxants chargés d’étudier les archives de
Puniversité.

Apporter une aide « contextuelle » dans Padministration des archives.

Préparer linterventions gle madame CLEYET MICHAUD, directeur general des ar-

chives, auprés du presxdcnt de Puniversité pour le sensibiliser a la conserva-
tion des archives.

Soutenir Puniversité aupres des autorités de tutelle pour la création d’emplois (archi-
viste).

' ::Ceﬂabpzet 3 la réflexion sur Putilité de la conservation des dossiers annuels des étu-

< diants depms ‘la mise en ceuvre PAPOGEE.

Entreprmdre un. travail de réflexion sur Pavenir des dossiers des étudiants antérieurs
a 1968.

Didier PLUVINAGE
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Sandrine Colliez Archives DAEVU

17/07/07

¥ Questionnaire d'évaluation des besoins i

Contexte producteur :

1 - Quelles sont les missions et attributions de l'organisme producteur ?

2 - Quels sont les principaux textes régissant les missions, attributions et procédures ?

3 - Existe-t-il des fiches de poste détaillées définissant les activités et les taches des agents ?
4 - Quelles sont les principales évolutions qui ont pu toucher les attributions ou procédures
(changement d'organigramme, décentralisation, évolutions réglementaires, évolutions des

moyens, etc.)?

Le recensement des documents :

7 - Quels sont les dossiers produits dans le cadre de chaque procédure ?

8 - Quelles sont les pieces constitutives du dossier - typologie - (dans l'ordre de la procédure)
? Comment est constitué un dossier ? (Quelles sont les procédures mises en oeuvre dans le
cadre de chaque attribution ?)

9 - Quelle est la piece qui ouvre le dossier et celle qui le clot (début et fin de la procédure) ?
10 - Quel est le volume produit annuellement pour chaque catégorie de dossiers ?

11 - Comment sont classés les dossiers (chronologiquement, alphabétiquement,
numériquement, etc.) ?

12 - Sagit-il du dossier maitre (dossier principal instruit dans le cadre d'une procédure
donnée) ou d'un doublon (copie intégrale ou partielle du dossier maitre, recue d'un autre
service pour information, avis, controle, suivi juridique ou comptable) ? S'il s'agit du dossier
maitre, des copies sont-elles transmises a d'autres services ou organismes ?

13 - Quels sont les outils d'enregistrement ou de suivi mis en place (enregistrement manuel,
fichiers, base de données, etc.) ?

14 - Quel est le support des documents ?

L'age courant :

15 - Combien de temps s'écoule entre le premiére et la derniere piece du dossier ?
16 - Les textes réglementaires fixent-ils une durée maximale d'instruction du dossier ?
17 - Combien de temps le dossier reste-t-il ouvert ?

18 - Quelle est la fréquence d'utilisation du dossier ?



Sandrine Colliez Archives DAEVU
17/07/07

L'age intermédiaire :

- 19 - Existe-t-il des délais de recours ou de prescription inscrits dans les textes et quels sont-
ils ?

— 20 - Une fois le dossier clos, le service producteur le consulte-t-il & nouveau ? A la demande
de qui (bénéficiaire, hiérarchie, organisme de controle) ? Dans quel but (reconstitution de
carriére, controle des comptes, élaboration de statistiques) ? A quelle fréquence ?

- 21 - Au bout de combien de temps les dossiers quittent-ils le bureau pour un autre lieu de

stockage ?
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Sandrine Colliez
M2 GIDE

Date
Service
Noms et titres des personnes

stage 2007
08/06/07

Situation géographique

Bureau

Local d'archivage

Oui

Non

Nombre de pieces dédiées aux archives

Volume du classement

Type de matériel

Nombre d'armoires

Nombre de boites par armoires

Nombre de dossiers par boite

Evolution prévisible

Structuration du classement papier

Organisation

Chronologique
Numérique

Géographique

Alphabétique

Thématique

Plan de classement

Oui Non

Procédure d'archivage

Oui Non

Qui s'en occupe

Utilisateurs

Combien

Fréquence

Qui

Méthode de recherche

Recherchent

Recherchent et classent

Fonctions

Principales demandes




Sandrine Colliez
M2 GIDE

Recherche

stage 2007
08/06/07

Nombre de recherche

Délai d'acces au dossier

Types de recherche

P

lan de classement papier

Procédure d'archivage papier
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PROCEDURE GENERALE / SCOLARITE

Les enseignants
décomposent le
diplome et

définissent les

UFR fait une demande de création de diplome

et établit la laiste des diplomes a réhabiliter

enseignements
puis transmission
aux UFR

!

Intervention des services de formation

i

i

Délibérations du

g

Elaboration du
guide des études

Procédure interne (examen par le CNESER...) au
Ministére de I'Education Nationale donnant le

CEVU et vote au
CA

caractére national d'un examen

l

Incriptions administratives des étudiants

I Arrété d'habilitation transmis aux services de la scolarité ]

Mise en place de la structure des enseignements a

deux niveaux au regard des informations transmises

par les UFR et le guide des études :

- déclinaison de la structure des enseignements en

épreuves

- défmnition des modalités de contrdle des

connaissances

P la structure des enseignements doit étre arrétée
un mois aprés la rentrée universitaire

)

Inscriptions pédagogiques des étudiants dans les UEet UCsurle
portail de luniversité :
- les enseignements obligatoires sont préselectionnés
- les enseignements optionnels sont a choisir

scolarité envoie dans les UFR les en-
tétes des sujets
Les UFR y joignent le sujet original

signé au verso par les personnes

L
]

habilitées

Haboration des épreuves :

Les services de la scolarité regoivent les

- d'un point de vue structurel : organisation des €preuves liées aux
éléments de la structure
- d'un point de vue organisationnel :rédaction des sujets, salles,
enseignants responsables des sujets, surveillants...
- désignation des membres du jury par le Président sur proposition de
I'UFR dans un délai d'un mois suivant la rentrée universitaire

» le calendrier des épreuves doit €étre connu par les étudiants 15 jours

sujets originaux puis gérent la
reproduction des sujets
Mise sous plis avec liste d'émargement
et PV d'examen
P Les originaux des sujets doivent étre
renwyés alascolarité ala date définie
par le bureau des examens et diplémes,

avant le début des épreuves

pour les étudiants non-wvoyants, Ia

traduction en braille des sujets par le
CRDP demande un délai spécifique
d"un mois

|

F Furegistrement des régles de calcul élaborées par les UFR dans un délai d'un mois suivant la rentrée universitaireJ

|

Saisie des notes par 'UFR ]

1
Résultats > PV provisoire Lancement des calculs par la J
réalisé par 'lUFR 9 scolarité
Délibération du jury

Transmission a la scolarité qui cléture
les délibérations >nouveau lancement
de calcul > PV définitif

!

‘ Edition des relevés de notes

> envol aux étudiants

Production des diplomes
> signature par le Président > signature par le
Recteur > retour aux services de la scolarité >
distribution aux étudiants
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