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Préambule

Objectif de la pr océdure

Cette procédure permet aux personnes souhaitant confier leurs
documents au service d’archives de connaitre les étapes a suivre.

Périmétre Elément déclencheur : Bordereaux rédigés

Elément de fin : Versement aux Archives

Textes réglementaires Code du patrimoine, livre I

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

Instruction DAF/DPACI/RES/2008/008 du 5 mai 2008

Instruction DAF/DPACI/RES/2009/018 du 29 aolt 2009

dans les magasins d'archives

Documents de référence MOP verser archives

Instruction DITN/RES/2008/005 du 15 juillet 2008. Les rayonnages

Bordereaux de versement issu de JUR-ARCH-PRO-002

Document de localisation des fonds

Acteurs/ Services de gestion Mission archives

Ensemble des directions

Enseignants chercheurs

Vocabulaire : le récolement est I'opération consistant a dresser la liste topographique des articles
conserveés dans un service d'archives ou un fonds.

La procédure écrite

1. Programmer le versement

1.1. Contacter la Division de la logistique

Une fois que la procédure JUR-ARCH-PRO-002, « Préparer le versement » est complétée,
la Mission archives contacte la Division de la logistique par courrier €lectronique pour convenir des
modalités de versement en suivant le mode opératoire « Verser les archives ». La Division de la
logistique propose a la Mission archives, par courriel, une date d’intervention pour le versement.
La Mission archives prend note de la date proposée.

1.2. Préparer les boites

La Mission archives prend ensuite contact avec le service versant pour convenir d'une
premiére entrevue. Elle vérifie la correspondance entre la description du bordereau et le contenu
effectif des boites.

La Mission archives inscrit alors le numéro d’ordre du bordereau de versement, attribué
pendant la procédure JUR-ARCH-PRO-002, « Préparer le versement », sur chacune des boites a
récupérer.
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2. Verser les archives

2.1. Prendre rendez-vous avec le service versant

La Mission archives prévient le service versant de la date a laquelle la Division de la
logistique doit intervenir. De cette maniére, le service versant peut s'organiser pour mettre a
disposition les boites a verser sans que le versement ne perturbe le fonctionnement du service
versant.

2.2. Transmettre le(s) bordereau(x) et le(s) valide r

Le service d’archives transmet alors, au service versant, le bordereau de versement et, s'il
était nécessaire de le rédiger, le bordereau d’élimination. Le service versant peut alors le(s) relire
et le(s) signer.

2.3. Transférer les archives

A la date d'intervention donnée par la Division de la logistique, la Mission archives se
présente sur les lieux. Les boites identifiées par le service versant et le service d’archives sont
récupérées.

La Division de la logistique les transfere dans la salle de conservation prévue en respectant les
indications du mode opératoire « Verser les archives ».

3. Terminer le versement

3.1. Compléter les documents récapitulatifs

Le jour du versement, le service versant transmet a la Mission archives la copie de(s)
bordereau(x) signée. Ces documents signés ainsi transmis sont alors considérés comme un
accord, de la part du service versant, sur le versement des archives mais aussi sur les éliminations
prévues.

La Mission archives complete alors le fichier de suivi des bordereaux.
Elle integre également, dans les récolements des salles correspondantes, les descriptions des
boites versées.

3.2. Prévoir les éliminations

Si le versement ainsi pris en charge contient des boites a éliminer, c’est-a-dire dont la date
ultime de conservation est antérieure au versement, la Mission archives conserve, dans une
pochette papier spécifique, les bordereaux de versement et d’élimination.

Pour mener a bien les éliminations, la Mission archives suit la procédure JUR-ARCH-PRO-004,
« Eliminer les archives ».
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