
Annexe 2 

Identifiant 
dans le  
plan de 

classement 

Typologie des documents Service producteur Format 
papier/ 

électronique 

DUA Sort final Références Observation 

B. DIRECTIONS RÉGIONALES 

B.1 Direction 

B01/01 Plan stratégique Directeur régional Papier 8 ans Détruire  Originaux à la DG 

B01/02 Bourses doctorales Directeur régional Papier 6 ans Détruire  Originaux à la DG 

B01/03 Partenariat (accord PACA, pôle de 
compétitivité, universités, Union 
européenne) 

Directeur régional Papier 6 ans Verser  Originaux non conservés à la DG 

B01/05 Chrono courrier direction Directeur régional Électronique 10 ans Verser   

B.2. Unité d’appui à la recherche – Services généraux 

B.2.1 Secrétariat général 

B21/01 Notes de synthèse Unité d’appui et de 
recherche 

Papier 10 ans Trier  Garder les notes les plus 
importantes 

B21/02 Dossiers par thème, par service ou 
par affaire 

Unité d’appui et de 
recherche 

Papier 8 ans Verser   

B21/04 Notes internes Unité d’appui et de 
recherche 

Électronique 5 ans Trier  Garder les notes les plus 
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 
subvention, comptes rendus de 
réunion 

Unité d’appui et de 
recherche 

Papier 10 ans Trier 
 

 Détruire les demandes de 
subvention 

B22/02 Litiges, relations avec le conseil 
municipal et l’inspection du travail 

Unité d’appui et de 
recherche 

Papier 10 ans Trier  Ne verser que les contentieux 
ayant trait à la responsabilité 
civile. 
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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 
étrangères 

 

1.2. Typologie des documents  

▪ Désignation des catégories de documents ou dossiers produits par les services dans l’exercice de leurs missions. 

▪ La description peut être limitée à l’intitulé ou complétée par la composition détaillée du dossier (liste des pièces) 

0151/03 Dépôt des comptes à 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, pièces de 
mutation de changement d’agent 
comptable. 

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

1.3. Entité/service 

Dans l’exemple, la désignation est simplifiée en « service producteur ». 
 

1.4. DUA : durée d’utilité administrative 
 

1.5. Référence 

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

▪ Code de l’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. Écueils à éviter 

▪ Éviter une présentation des documents par service. 

▪ Éviter de réduire le référentiel à une partie seulement des documents. 

▪ Ne pas vouloir tout mettre, au risque d’être trop détaillé. 

 

3. Bonnes pratiques 

Écrire les consignes de manière 
explicite  

[AD49] Tableau de gestion de la DGA solidarités, secteur autonomie, 2016 
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Ajouter une colonne sur l’échelon 
concerné (par exemple en 
département : siège/territoire) 

[AD05] Tableau de gestion direction prévention et action sociale, service comptabilité, 2014 

 

Justifier toutes les DUA / sort final 

 

[AD23] Tableau de gestion action sociale, 2015 
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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 à l’IME (AD26) 

[AD26] Charte d’archivage 2016 : domaine de Lorient 

Synthèse 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 où 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 considère que dans la mesure où des 
notes personnelles ont contribué à l'élaboration et au suivi du diagnostic, du traitement ou d'une action de prévention appliqués au 
patient, ou ont fait l'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 mêmes règles de gestion, collecte et 
conservation que les documents administratifs formalisés. 

 

Présenter un tableau de calcul de 
l’échantillon  

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