Annexe 2
Exemples de référentiel de conservation

Identifiant Typologie des documents Service producteur Format Sort final Références Observation
dans le papier/
plan de électronique
classement
B. DIRECTIONS REGIONALES
B.1 Direction
B01/01 Plan stratégique Directeur régional Papier 8 ans Détruire Originaux a la DG
B01/02 Bourses doctorales Directeur régional Papier 6 ans Détruire Originaux a la DG
B01/03 Partenariat (accord PACA, pole de Directeur régional Papier 6 ans Verser Originaux non conservés a la DG
compétitivité, universités, Union
européenne)
B01/05 Chrono courrier direction Directeur régional Electronique 10 ans Verser
B.2. Unité d’appui a la recherche — Services généraux
B.2.1 Secrétariat général
B21/01 Notes de synthése Unité d’appui et de Papier 10 ans Trier Garder les notes les plus
recherche importantes
B21/02 Dossiers par theme, par service ou | Unité d’appui et de Papier 8 ans Verser
par affaire recherche _
B21/04 Notes internes Unité d’appui et de Electronique 5ans Trier Garder les notes les plus
recherche importantes, par exemple portant
sur des changements structurels
ou une nouvelle procédure
B.2.2 Relations avec les conseils départementaux et régionaux
B22/01 Conventions, demandes de Unité d’appui et de Papier 10 ans Trier Détruire les demandes de
subvention, comptes rendus de recherche subvention
réunion
B22/02 Litiges, relations avec le conseil Unité d’appui et de Papier 10 ans Trier Ne verser que les contentieux
municipal et I'inspection du travail recherche ayant trait a la responsabilité
civile.

Ces fiches sont sous licence CC BY-NC-SA
Juin 2020

www.archivistes.org

abrege.archivistes.org

Page 1 sur 6



https://abrege.archivistes.org/

1. Les colonnes du tableau

1.1.Référence ou identifiant

Un numéro unique pour chaque document ou dossier

Réf. Type de document

7.004 Référentiels

7.005 Dossiers d’organisation de stages
7.006 Dossiers d’accueil de délégations

étrangeres

1.2. Typologie des documents

= Désignation des catégories de documents ou dossiers produits par les services dans I'exercice de leurs missions.

= La description peut étre limitée a I'intitulé ou complétée par la composition détaillée du dossier (liste des pieces)

0151/03

Dépbt des comptes a la Cour :
comptes, rapports de gestion et de
performance, états prévisionnels des
recettes et des dépenses, décisions
modificatives, compte financier,
rapport du comptable, soldes des
comptes de classe 4, pieces de
mutation de changement d’agent
comptable.

La description comprend l'intitulé du dossier/la liste des piéces qui le composent, dans I'ordre de la procédure.

1.3. Entité/service

Dans I'exemple, la désignation est simplifiée en « service producteur ».

1.4. DUA : durée d’utilité administrative

1.5. Référence

Textes réglementaires fixant les regles de gestion des documents (lois, décrets, instructions interministérielles de tri, procédures internes...)
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Exemples

= Code de I'’éducation, art. L. 239-1, art. L. 235-1.
= Instruction DAF/DPACI/RES/2009/018 du 28/08/2009, page 64.
= Loi n° 2005-102 du 11 février 2005 et décret n° 2006-1658 du 21 décembre 2006.

1.6.Sort final : sort des archives au terme de la DUA

2. Ecueils a éviter

= Eviter une présentation des documents par service.

= Eviter de réduire le référentiel & une partie seulement des documents.

= Ne pas vouloir tout mettre, au risque d’étre trop détaillé.

3. Bonnes pratiques

Ecrire les consignes de maniére
explicite

[AD49] Tableau de gestion de la DGA solidarités, secteur autonomie, 2016

Tableau de gestion des archives d

Conservation dans le service

Catégorie de documents Format
papler

Format ' Destination finale
électronique

Observations

1. Documents généraux

1.1. Registre du courrier réceptionné, courrier expédié et

Sans
chronos
1.2. Courrier signalé

Sans
1.3. Notes de service Sans
1.4. Réunions internes : ordres du jour, comptes rendus, ——

listes des participants.

1.5. Organisation du service
1.5.1. Eléments collectifs : organigrammes. tableaux des

Destruction aprés visa

Versement aux AD
Sans Versement aux AD

Versement aux AD

Courrier interne et copies des ¢of
envoyés.

Classé 3 part du courrier et conser|
le service qui a fait la réponse qu
soit le signataire,

Conserver un exemplaire (y comp:
courriel).
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Ajouter une colonne sur I'échelon | [ADO5] Tableau de gestion direction prévention et action sociale, service comptabilité, 2014
concerné (par exemple en
département : siege/territoire)

Textes DUA Sort Produit Conserve
réglementaires final | siege | MDS | siéege | MDS
2.3.1.4 Paiement des hébergements pour personnes handicapées
Dossier annuel : Instruction

-facture modifiées ;
Rsiaha ) DAF/DPACI/RES/200| 10 ans D x x
-facture définitive ou titre 8 du 5 mai 2008

exécutoire.
2.3.1.5 Aides ménageres aux personnes handicapées
Paiement aux prestataires,

Documents Observations

dossuz{annue! - Instruction
Pre-fackrabon 9| bAF/DPACIRES/200 | 10 ans ) x x
prestataire, modifiée si besoin 8 du 5 mai 2008
par le service ;
-facture définitive.

2.3.1.6 Subventions a des établissements

Dossiers de demande :
-délibération notifiant

Justifier toutes les DUA / sort final | [AD23] Tableau de gestion action sociale, 2015

Justif DUA : ces dossiers peuvent comporter des éléments sur le suivi
psychologique et médical des résadents, ams: que des renseignements personnels
et familiaux. Cf code de la santé publique, art. R 1112-7 In:
voir la note relative au "cadre méthodologaque pour l'évaluation, la sélection et
I'échantillonnage des archives publiques™ de yuillet 2014 sur le site des Archives
départementales de la Creuse (www archives creuse fr puss “vos archives”™ puss
"communes et intercommunalités™)

Tn : vorr la note relative au “cadre méthodologaque pour I'évaluation, la
sé¢lection et I'échantillonnage des archives publiques™ de juillet 2014 sur le site
des Archives départementales de la Creuse (www archives creuse fr puis “vos
archives” puss "communes et intercommunalités™)

Tn : conserver un spécumen “menu hiver™ et un autre "menu prntemps” pour
chaque année
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Inclure une fiche de présentation
du producteur (si possible
ISAAR/CPF)

Expliciter les points particuliers :
ex. notes personnelles dans un
dossier d’enfant a 'lME (AD26)

[AD26] Charte d’archivage 2016 : domaine de Lorient
Syntheése sur la définition et le traitement des « notes personnelles »

Concernant les notes personnelles médicales, para-médicales et sociales, la CADA a donné plusieurs avis et conseils qui les
définissent comme des documents administratifs communicables au patient.

Le conseil 20061864 de la séance du 27 avril 2006 autorise la communication des notes personnelles, qui font partie intégrante du
dossier médical « dans la mesure ou elles ont contribué au diagnostic », tant dans son élaboration que dans son suivi.

L'avis 20130557 de la séance du 21 février 2013 confirme le conseil de 2006 : « La commission considére que dans la mesure ou des
notes personnelles ont contribué a I'élaboration et au suivi du diagnostic, du traitement ou d'une action de prévention appliqués au
patient, ou ont fait I'objet d'échanges écrits entre professionnels de santé, elles sont considérées comme une partie du dossier
médical soumise aux principes de communication posés par l'article L.1111-7 du Code de santé publique ».

Selon ce statut de document administratif communicable, les notes personnelles sont donc reconnues comme des documents
produits dans le cadre de l'activité des professionnels de santé, et elles sont donc soumises aux mémes regles de gestion, collecte et
conservation que les documents administratifs formalisés.

Présenter un tableau de calcul de
I’échantillon

[AD86] Tableau de gestion de la DDCS de la Vienne, 2015

Effectif de départ Nombre de dossiers 3
- Taux de prélévement 1 sur ;] verser aux Archives
de a moins de dipertementales
1 30 pas d'échantillonnage verser l'intégralité

31 90 30

91 120 3 4 calculer en fonction
du taux

121 200 B 3 calculer en fonction
du taux

201 300 5 3 calculer en fonction
du taux

301 400 6 A calculer en fonction
du taux

401 500 7 3 calculer en fonction
du taux

501 700 8 3 calculer en fonction
du taux

701 1000 10 3 calculer en fonction
du taux
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4. Les annexes du référentiel
» Introduction : modalités de rédaction, principes généraux retenus, choix opérés, etc.
» Mode d’emploi (signification des abréviations, contenu de colonnes, etc.)
= Zone de validation : signature des autorités compétentes
» Plan de classement
» Table des abréviations et sigles
= Liste détaillée des textes réglementaires cités
» Table de concordance entre les entités, les services et le plan de classement
» Glossaire
» Index

= Table des matiéres
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