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Préambule

Objectif de la procédure Cette procédure reprend, pour tous les services concernés, les

étapes a suivre pour mener a bien les éliminations des archives.

Périmétre Elément déclencheur : Arrivée a échéance des dates d’élimination

Elément de fin : Transmission du bilan des éliminations

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

Documents de référence Bordereaux de versements établis JUR-ARCH-PRO-003

Acteurs/ Services de gestion Mission archives

Ensemble des directions

Enseignants chercheurs

La procédure écrite

1. Programmer les éliminations

1.1. Rassembler les bordereaux

Une fois que la procédure JUR-ARCH-PRO-003, « Verser les archives », est complétée, la
Mission archives rassemble les bordereaux d’élimination rédigés pour les différents services
versants. |l repere, parmi tous ces bordereaux, ceux dont la derniére date d’élimination est échue.

1.2. Contacter les Archives départementales

La Mission archives rédige, a partir de ces bordereaux d’élimination, la liste des
éliminations proposées pour les Archives départementales. Dans cette liste, il indique :

- Le numéro du bordereau d’élimination,

- La description des documents a éliminer,

- Les dates extrémes,

- Le métrage linéaire des archives a éliminer.
Lorsque la liste est envoyée aux Archives départementales, la Mission archives met a jour le
fichier de suivi des bordereaux.
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2. Préparer les éliminations

2.1. Préparer les boites

Lorsque la Mission archives regoit, en réponse, le visa des Archives départementales, elle
prépare le fichier des éliminations a venir. Elle crée, sur un fichier spécifique la liste des archives a
éliminer par salle de conservation. Pour chaque salle, le fichier reprend :

- Le service versant,

- Len° du bordereau,

- Len° de boites,

- La description,

- Les années extrémes,

- Len°visa,

- Le métrage linéaire.

La Mission archives se rend ensuite dans chaque salle de conservation pour inscrire le(s)
numéro(s) de visa sur les boites a éliminer.

2.2. Prévoir les éliminations

La Mission archives contacte ensuite, par courriel, la Division de la logistique pour faire une
demande d'intervention. Elle précise, dans son message, le nombre de boites a éliminer par salles
d’archives concernées.

La Division de la logistique indique une ou plusieurs dates d’'intervention, selon la quantité
d’archives a éliminer et commande la benne certifiée pour les archives a éliminer.

3. Eliminer les archives

3.1. Réception de la benne
La Division de la logistique réceptionne la benne pour I'élimination des archives.

3.2. Mise ala benne

A la date d'intervention, la Mission archives retrouve la Division de la logistique dans les
salles de conservation. La Mission archives aide la Division de la logistique a déposer les
différentes boites repérées dans la benne d’élimination d'archives.

3.3. Mise a jour des fichiers récapitulatifs

Une fois toutes les boites concernées mises a la benne, la Mission archives les signale
dans les récolements des différentes salles de conservation. Elle met a jour le fichier de suivi des
bordereaux.

La Mission archives rédige ensuite le bilan des éliminations réalisées et le transmet a la Division
de la logistique.

3.4. Transmission du certificat

Une fois la benne d’archives éliminée par le prestataire, la Division de la logistique transmet
a la Mission archives le certificat de destruction.
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Logigramme fonctionnel
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