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Les archives occupent une place essentielle dans la
gestion de l'information : outil de recherche et de
référence, élément de preuve, elles constituent aussi
la mémoire des individus, des entreprises, des
administrations.

Leur volume s’étant accru considérablement au
cours des dernieres décennies, l'archivage revét
désormais un caractere particulier et requiert une
méthodologie rigoureuse.



O NEN U ESSATEG KIVIAY I O N

= Modulel

Connaissance et compréhension des termes ACHIVES
et ARCHIVAGE

= Module2

Les méthodes de I'archivage
= Module3

La gestion de l'archivage
= Module4

Avantages et inconvénients des méthodes
d’archivages



Viodule | : CONNAISSANCE ET
SO IVIPR TION DES TERMES
ARCHIVES et ARCHIVAGE

ument archivé t plus étre modifié.
 soit la forme ou 'activité de I'entreprise,
‘est une nécessite.



CLASSIFICATION

> Archives courantes ou vivantes
> Archives intermédiaires
> Archives définitives



LES TYPES D’ACHIVAGE

= Archivage physique ou manuel

= Archivage numérique



MODULE 2 : LES METHODES D’ARCHIVAGE

L’archivage répond a des regles : il doit étre
organisé, précis et régulier. Un bon archivage
permet de retrouver n"'importe quel document
rapidement.



= Un document suit toujours la méme voie. Des
son arrivée, il doit étre classé par ordre
d’urgence, traité, puis reclassé pour
consultation ultérieure avant d’étre archivé.
Enfin, arrivé a péremption, il sera détruit.

= L’idée est donc d’établir un ordre de tirage des
le début du circuit en combinant I'étiquetage et
le tirage (classement thématique), la date
(chronologie), 'urgence (emploi de pochette de
couleurs différentes selon I'importance).




@ Une combine consiste a utiliser des pochettes
de couleur qui correspondent al'aiguillage du
document ; une pochette rouge pour ce qui doit
étre signeé en urgences, une verte pour ce qui
peut attendre une semaine par exemple, une
noire pour ce qui doit étre directement classé.

= On peut aussi utiliser des pastilles adhésives
colorées pour remplacer ce systeme : une
pastille rouge est apposée pour traitement, une
noire pour indiquer que le traitement est
effectué.



= Anticiper les besoins ; un plan évolutif

Votre classement ne doit pas se contenter d’étre
efficace a court terme, il doit aussi étre évolutif et
prévoir l'intégration de nouveaux document .1l
faut ainsi attribuer pour chaque catégorie des
pochettes et une place qui correspond a son
volume et anticiper sur la place qu’elle sera
susceptible d’occuper sur le moyen et a long terme.



ine "authenticité des archives et donc
- les conditions de conservation qui seront
utilisées.



= Stockage des archives : le stockage et
I’archivage des documents d’archive doivent
étre strictement organisé. Les documents
archivés doivent étre facile a retrouver et ne pas
se détériorer.

Pour cela il existe plusieurs types de rangement :
armoire de stockage, bac de stockage ; boite
d’archivage, rack de stockage ; palette de stockage,
conteneur de stockage



= La conservation et la consultation des archives :
Tout comme la gestion des archives, la
conservation et la consultation des documents
archivés sont soumises a des regles strictes afin de
ne pas les perdre ou les détériorer.

= La destruction ou classement final des documents
archivés : Tous les documents archivés sont
uniques et ne répondent pas a la méme regle de
conservation. Le délai de conservation par
catégorie de documents est donné dans le tableau
ci-dessous :



Viod Ul e S ayvantages etanconvenients des
methodestd archVages

-Avantages
Archivage numeérique

L’intégrité des documents
La pérennité des données
L'authenticité des documents

Facilitation d’usage
Fiabilité
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Archivage manuel

= Pérennité a long terme
= Intégrité

= L'authenticité



NCONVENIENTS
Archivage numérique

m Complexe
= Couteux
= Désynchronisation
Archivage manuel

= Risque de perte
= Sinistres



\N D'ACTION

OMEY un local central pour la
énérale des archives de

que agence un local
prié a la conservation et a la gestion des

chaque agence des outils nécessaires
(Classeurs, Cartables, Pochettes, Bac a
archives, Armoires ...) a la bonne gestion des
archives



= 4- Mettre en place un systeme de surveillance
pour le-controle périodique des archives au
niveau de chaque agence et services de
I'institution (Notes de service, Rappel a 1"ordre,
Relance, Controle inopiné ...)

= 9- Motiver et renforcer le personnel dans la bonne
gestion des archives a travers l'organisation
annuelle du PRIX: Meilleures agences ou
meilleurs services en bonne gestion des archives

= 6- Recruter a moyen ou a long terme un archiviste



MERCI POUR VOTRE AIMABLE
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