
Outils et méthodes
pour mettre en place

un système d'archivage
Règle n°1 : L'archivage, c'est l'affaire de tous.

Il faut donc définir des méthodes communes :
• d'identification des documents et des dossiers (papiers et électroniques) ;
• de localisation pour retrouver facilement les dossiers (ou les boîtes d'archives).

Règle n°2 : Pour que le système d'archivage fonctionne, il doit être compris et validé par 
tous.
Attention : Une méthode et des outils qui ne sont pas (ou mal) compris ne seront pas appliqués.

Règle n°3 : Distinguer la gestion intellectuelle des documents et la gestion physique 
(matérielle) des dossiers.

• La gestion intellectuelle des documents amène à se poser les questions suivantes :
• Quels sont les documents que je dois conserver ?
• Quels sont les documents que je peux éliminer ?
• Qui possède l'original ?
• S'agit-il de doublons ?
• Est-ce que je peux retrouver ce document ailleurs ?
• Ce document est édité sous quelle forme : papier ? Électronique ? Les deux ? Etc.

La gestion physique (matérielle) amène à se poser les questions suivantes :

• À quel endroit est conservé le dossier que je cherche ?

• Comment retrouver rapidement les boîtes d'archives ?

Conclusion : Avant d'entasser inutilement des dossiers et d'arriver à saturation des espaces de
stockage, il faut d'abord savoir quelles sont les règles de conservation et d'élimination.

Un outil existe: le tableau de gestion.

Règle n°4 : Le tableau de gestion mixte.

Qu'est-ce qu'un tableau de gestion mixte ?

Il  s'agit  d'un  état  des  documents  produits  par  un  service  ou  un  organisme,  reflétant  son
organisation et servant à gérer ses archives courantes et intermédiaires et à procéder à l'archivage
de ses archives  définitives  (historiques).  Pour  chaque type de document,  il  fixe son sort  final
(conservation ou élimination).

À quoi sert un tableau de gestion mixte ?

La production croissante de dossiers mixtes - à la fois supports papiers et électroniques rendent
incontournable  la  prise en compte des archives électroniques (fichiers bureautiques,  courriels,
bases de données…). Cela impose une étroite collaboration avec les informaticiens et s'inscrit
dans une démarche globale de gestion du cycle de vie des documents.
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• C'est un document synthétique qui liste l'ensemble des documents produits et reçus par
activité ;

• Il permet de préserver les documents importants (valeur légale) ;
• C'est un outil d'aide à la sélection, au tri des archives ;
• Il peut être un outil de travail pour l'historien de demain afin de remettre le document dans

son contexte de production, essentiel à sa critique.

Comment élaborer un tableau de gestion mixte ?

• Créer  un  collectif  de  travail,  notamment  avec  les  informaticiens  pour  la  partie  sur  les
archives électroniques ;

• Établir une arborescence des activités (grandes missions de votre structure) ;
• Lister les différents types de documents papiers et électroniques produits ou reçus ;
• Pour chaque document, fixer le sort final (conservation ou élimination).
• S'assurer que le tableau de gestion d'archives soit le plus exhaustif possible et validé par

tous.

Mise en œuvre

L'élaboration d'un tableau de gestion doit être intégrée, idéalement, à une démarche globale de
gestion documentaire.

Des règles communes doivent être établies en matière de :
• Gestion quotidienne des documents (mise en place de plan de classement, d'un nommage

spécifique, la gestion des métadonnées, etc.) ;
• La répartition des espaces communs et personnels, tant pour la conservation physique des

dossiers que celle informatique ;
• D'optimisation du partage de l'information.

Attention : en cas de doute, demander l'avis d'un archiviste professionnel.

Important : Le principe est que chaque organisation est responsable du classement et de la
conservation de ses propres archives.
Conclusion : le tableau de gestion n'est pas un document figé. Il doit évoluer dans le temps en
fonction de l'évolution de la structure.
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ANNEXE

AAf ~ Commission Archives élcclroniqucs - Groupe de Iravai! Archives municipales 1Archives
électroniques (AMAE)

Comment mettre en œuvre un tableau de gestion dans un
contexte mixte papier-électronique?

L" production croiss.mte de dossiers mixtes. il la fois sur supports papier cl êlcetroniques - ct Ics demandes des
services producteurs concernant leur gestion rendent incontournable la pl1se en comple des archives électroniques
publiques (fichiers bureautiques, ll\3ils, b3SC5 de données, etc.) p:1r l'archi ... istc. Ces archives constituent cn effet un
vérilable patrimoine informationnel il bien orsaniscr.
Le tablc.'1u de gestion a poUf objec.tif de foumÎr les crilcres de sélection aux acteurs en charge de 1<'1 gestion des
archives. quel qu'cn soit le support. Sa finalité est d'une part de déterminer cl de motiver Ics durecs de conservation
des documents, ou données, cl d'autre p3rt de déterminer leur sort final, afin de mieux gcrer l'information pour:

• séloctiOllner les :.uebivc.s il oonscl"\'er définitivement;
• limiter les coûts en~cndrés p.1T la conservation superflue de doeumcnt.~C1imin.ablcs ;
• aUester du rc.spcct des délais déclarés à la CNIJ~ en malicrc de lraitement de dQllnécs à arnetère
personnel l

•

Un t<tble3u de gestion d.'U1S U1I contexte mi:"te ré~nd aux mémes objectifs que le modèle traditionnel. Toutefois,
l'inlégration des archives électroniques impose unc!étroitc cOllaboratij;n- VOO' les infonnaticicns el s'inscrit dans une
demarcbe globale dc gcstion du cycle de vie des dbtlllllents.,êCla plè~! des questions sur l'évolution de cet outil:
COfiSCn'c-t-on la forme trnditionnelle '! De nouveli& infomPtionsWnrt-:CUc..~à renseigner? Quelles sont les sources

complémentaires n6:essaires à sa réd3.ctiorzt,? 'J\
}> Une.lloUl'e1le/orme V1
l.';nlégr:u;on des archives élcclron;q"es c des doisl~. Its'ne mo<ndpas la forme lmd;l;onnclle du ..hl,"u de
gestion, généTalemCnl structuré en trois pa.rlics1

: page de w\idd!,j.on, introduction et eorps du tableau,
Toulefois, les infonnations suivantes doivent être njoutées :

• page de \'alidation : ajouter Iln Clleart If pour infom1311 du SCl"\'icc infoml:llique il cÔtê de eeux du service
producteur, du servicc d'arehi\'cs local et des archives dc:-p<lrtementtl.lcs.

• inlroduclion:
• mcnliQllncr: les références législatives. règlcmcJJt:lifes et les nonnes) propres :lUX archives élcclroniques ;
les lextes de la CNIL cl les déclarations fnites par la collectivité; le;s règles de la collectivilê <lpplic3blcs il
l'ensemble des documents: modalilés d'élimination el ~lcs de eonservation définies par l'archiviSte scion
13 politique de la collectÎvité, Par exemple: «La con5erV<llion sc fait sur support papier. Les documents
eréés au fonn:H électronique doivent être imprimés des que la version est définitive ~>.

• possibilité de préciser pour chaque fonnni d'o~gine quel sem le format cible pour l'nrchivage, les
références du prom confomlc au SEDA, ainsi que le fOrmat d'cxport possible pour les bases de donnél-s.

• cOrps du t:lblr.au : l'ajout de deux nouvelles colonnes et d'jnronnntions complémcnl3i«:s semblent Iléecssaire
pour organiser les infonnations spéciliques li ln gestion d'arcbives mixtes.

1 Cf. Code du pauil00ille 0111. 1.111-3.
l cf. AN, La pratiqul! archil'iJ/iqll<! française, PrllÜ., Archi"e~ natiOno1le~, 1993, 1008 (2..... ~ilion1 630 p.. « Le tableau de
gestion ou k contrat d'uchivagc», p. 261-270 ct A"F, Abrégl§ (/'urchil'i$fiqlle, réé<litiQn 2007, 320 pages. «Le fll1J!eau de
j€';f/iol1 d'orchil'('!: milité etfonction)J. p. 17-82.

ta biblioyaphic en eoors d'élaboraliQl1 p!r le groupe de ltil\'ail «Conduile url projet d'SI\::hiY:lgc élocll'Onique dans 1:l spM:te
pl,lbliqlll::)' conslilue une ressource.

Ptu<r tOUICS Ivm,arquc5 011 qll'CS1'l)I11. ''(WS p<>M>~ «JI>Jo.'/~1' Je(IJr-PIf:,r~ DELTOUR .. /flln.";"",, lk'tl'IlI,(ii'rJ"S;.tr. Tiphoim: NOUGUF; :
11i)'N,'IM"IOUfII~MNrrN>t;;1'.fr, DM C<>/ilre- l'JAUe: roli-w,I-jqlWiif!aj[:Jjltra'iN!t-(K;!{lIrt/t:
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AAF - Commission Archives éleclrolliques. Groupe de travail Archives municipales 1Archives
électroniques (AMAE)

~ De nouvelles colonnes

Colonnes Ob'et E.tem le
Support Indique le support des documetlts: Cootnll signé

, PaJlier(p). êleeuoniqllltrlletlt, done
• Electroniq\le (El ~EIt.

•ou Papier et Electronique (J'lE)
P<m>d " -~ '" évidcr= "~ selO1ion mixle (p;apie:- "êki:lroniqlle),

I~ mention «E» implique la J:lir.ie êc colo:nno cumplc:lTlI:I1bil'l:~

eorrespond"'l'Il ~I,l( infomulions n«C$l'!ites 1 b Edlion ~ à l',rehi"mg<:
de: ces 4<lcummts éh:e1ttmlqlJtS.

'\l'l,liclilion el Ir.dique, le e.u Echeant, le nom de l'application ulili~ pour la c,utÎ<m Applicalilm: Magnus.
fornlals du documen1 conccmê ainsi que le fOl1llllt qu'elle e:en~rc, LlI \'ellion de Ward. Aslre

rapplltatioll Cil l.IlI oomplél'netlt ptlllleU8nt de planifier \ln t~p«1 des Fom)lt : ,00<:, .pd(, ,dxf
données i comen'W ou i êlimina, une migration "C1'5 un fomut cibla
p.:.llr l'~rdll\'J2~ ~t~.

PWI Id bM:S œ données, il est possible d'$jou,tt le IOITlUlI du tiet.itt
eo!l~é ou les rérétel\cc:s du mfil conforme au SEnA nw.nd il ailctc,

Obsen':ulons : IndiqueenLre $U1l'eS:
tomplrmenl -les rtr6'enoeslégis18ti\'(:S et réglc1:"lairc511PPlic3bICS,

• le~ nif.m:l'IOtJ de b. d«1~I1itiOC'l NIL et le cycle :ê.J,.'-;;;l!J.ri dt$
doo"","ml".",I;o.,,;oo J :rr.t\ -
- \es çrilêres & tri ct ICl,lrj~~ tl()rl (QOfI:S ation \7lon ~ier ou
elewooiquemœsl!eJlcstion edu~i), ~.~
- l'irnpflssion de wtainr'dOs pour d rai~os if: ~'aliOfl,

~.::,~~~"~~~ 'f7 \7J!J~;(J, t·~ '" ~
NB: J

• La «llonncapplicatiol.l ct formats n'est pas uli~,IOŒ<lue l'ensemble des documents est amscrvê sur
support papier: cela peut·être mentionné en introduction, Lc.'I autres infonnatÎons de ccHe colonne telles que
l'obligation d'imprimer le document peu\'Cnt, quant à elles, êlre spéciliéesdans la co[olUle ohscr\'<llions,
• Les exemples contenus dans la colonne «objct» son' (lcs éléments facultatifs. Ln liste n'csl pas
exhaustive.

~ Méthodologie

La mcthodolog.ie d'élab<')rlllion du I!lblcau de gestion intégrant les archi\'es électroniqucs reprend le principe des
entretiens de rcecnsen1CJlt a\'cc les agents des services producteurs, mais elle suppose le recours à de nouvelles
sources el compélclk::CS :

• Des sources complémenlaires pour le recenscment des documents J donn~es :

• l' intl'aoct de la eollocti\'itê" notamment les fiehes·procëdurcs des services,
• une Carfogrnphie d'applications complétée par des fiches d'analyse par base de données,
• le rcgislre, les demandes d'autoris:ttions ou les declaralions fail~ scion qu'un CIL ait été nommé ou pas,

• La norme ISO 15489, $ur le RM, qui apporte une aide organisationnelle:

• des compétentes additionuelles pour une logique de travail plus trans\'er5ale sous la forme de
nouvcau.'t partenariats avee notamment les sCn'iccs infonnatique,juridique el documentation,

POUf plus d'informations sur ces lrois demicrs points, sc reporter à la fiche « feuille de roule des missions d'un
archiviste numcrique» du groupe AMAE.

Poo, (()ftIM ,.tm(tfq~$ ou q~.$I/()tt,S. ''011$ JXWW't Wl((JCI" Jttm·PJ~I'e DELTOUR : /ro'j-l,I!'''·c<M/(J'''wV'<J..>s.• /i~ Tiplwi.w NOOOUE :
lillh<li"I!.IJOJJl",<'fÙna:rir.nm;<;I'.([. (lll Co/im! l'IAUE; cullm:.''iuJ/w"mv-I'!(,/'!'f'9!r«C'irr,('.ti.
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)- Mise en œtil're et COIItIIll/ltication

L'claborotion du tableau de gestion doit êlre inlcgrCc, id6llemenl, :i une démarche de rccords management,
L'impulsion, la mise cn œuvre ct la communicalion en la matière doivem se faire à différents niveau.'X
hiérarebiques. L'action de l'archiviste doit être dirigée vcrs :

• Les clus, la direction generale,les directeurs ct ehefs de sCI'\'ice: on insistera sur les aSJ,eclsjuridiques et
ëconomiques (notamment en lennc de stoek:l.ge et S3.uvegarde infoml:ltique de documents ct données),
l'analyse des risques ct sur les impacts sur la gestion couranle des dossiers (optimisation des
recherches, des flux documenlaires, partage et transmission des eOilllllÎssanecs).
• les agents, par le biais d'actions de sensibilisation aux archives 6lcctroniqucs ct d'accompagnement il. leur
bonne gestion. Ainsi, cn OOlltlboriJtion avec le service informatique et avt~ l'appui des correspondants
areh.,ivcs cl/ou infonnatiquc, des ligies SCTOnt établies cn matière de:

• gestion quotidienne des documents (mise en place de plan de classement, d"un nommage spécifique,
la gestion des métadonnécs, cte.);
• rcpanition des espaces communs et personnels;
• ôpliitûSâtion du p:m.àgt dé l'inf6ni'lflli6!i :
ete.

Que ce soil aupris de la direction générale ou du servicc lDform:uique, J'archiviste apponc une réelle cxpenise sur le
plan de la gestion de !'infonnatiOn et des risques juridiques. Cda pennettm d'obtenir plus de crédibilité donc plus
d'audience Cl de ~dit pour le serviee archi\'cs. ~ et
lB: Il

• La gestion du cycle de vie d::s 9OC-\ij!JC~t;s issus es ~Pltt:ati mêtiers ou des GEO ne sera plus sous la
lonnc d'un lObl",u de gestiou ~apÜio""'~jj liirect:J""1Ifée à l'outil (sous lom.. Excel eu "" de
GBO, '(ID d'co l,ire uo "léren"eO""!'r fj ~ pr.l s ooolonne50u SEDA.

- _. _. ''1_._ rr ------_._.. .-_ ..-.
lEon.o;..
AI,pll("lltloll bur("llutlque: logiciel qui penn~-( de creer des docume1lts sclOl'l des formats va.rKs: Sui1e Office (de

Microsoft) ~.= Word. Exctl <"1..., Open om.... (suile bUK~Ulill"Je libn) ~""C Writ..,. C8k~ ..lc~ Libn:. Offiœ
(êg,l<:mc:nl libre).

ApplieUiOn-rIlHitr: Logkkl prn'Ilo:1W11 ok <>nX' cVou de gérer des documents: Cl 00n~ d~n$le c~dre des $cth'il~S .rUll
!lU de~ I:<:.....>œ{s). FMI pu1ie de:!: llpplielltions n~;er 10;$~ <k données, IC$ $)'$U:n~ de !,,~liMl ele<:lroniq..e de:
documel\lS $pécifJq\lC$ Ji un m~iCf, les outils de 11'll\'llil oollaboratif.'n ..."usd~ .~II(hlllo1t

Fornlat d~ con~r''1llkJ. : fOrmll dam lequelledocumt;lt est C'OnSClv.\ POUl' dt'SI:lÏ301Cl de Iidbi1ilé 11 long tcmlC..
Form~t d".l'ichicr : En~le dC'S cnflJC1':riniQucs ~iQues d'llrfnniQlt»n de l'infofT1191iol\ conditionOlu)lil. la fois le mode

d'nçcè::s ~1l;< OOIlllêes, leur dilfu~ioo el kut COI'ISCf\lIlion.
Support: objet malérie1 «(XlP)'rm, (lQ-llier, film, (.. ,1. [disq\)C dl,Jl, CD],... ) S\(r lequel sonl fixees des infQfT11ation~ écrilc~,

, sonores. aec1tO~nttiqucs. nIlmériques ou \'iilUelles pottr cO!l~titutr et/ou eonscr">'tr \.Il dOC\lmcrn. 4,
l'H ' __ H

4 Définilion rcprised'aprk: AAF, A.brégéd·u,.t:l.ivuliqu~,rc!Milion 2007, 320 pages. p. 303.

P"ur /QuIa '''''nJtvq,,~ Du q"".~liont, ""iS p(ml1(: CC/IIM;IV J{'(m_PM-r..., DF.LTOUR : i"m'HJÙ·'.,....(klt.JU,\..iv:.k~'1.~ (i', TipJm"rl' NOUGUE :
!II*'rl"", 'lfl"",..dQ'.twIriMWtl\')· fi: 011 Co/Ji/{! VIALLE: '1In,~ t'Ùdlflê:J1ct'v·IU'f/IPOOIe-tuwI't<' li
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