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LA GESTION DES 
ARCHIVES

Les archives
des collèges et lycées



INITIATION
A L’ARCHIVAGE

Savoir archiver ses dossiers 
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Sommaire

• Présentation des archives

• Le traitement des archives sur support papier et 
électronique, de leur production à leur destination  finale

• Des notions et outils de travail
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Introduction
Objectif = Savoir archiver soi-même ses dossiers

MAUVAISE 
GESTION 

DES 
ARCHIVES

Perte 
d’information

Risque de 
contentieux

Perte de mémoire 
administrative

Perte 
de 

temps

Encombrement 
des locaux

Coûts logistiques

Inconfort de 
travail
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1. Présentation des archives

1.1. Connaître le sens du mot « archives »

1.2. Découvrir le rôle des Archives départementales

1.3. Comprendre l’intérêt de bien gérer les archive s
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Définition des archives
� Les archives sont l’ensemble des documents, y 

compris les données, quels que soient leur date, 
leur lieu de conservation, leur forme et leur 
support matériel, produits ou reçus par toute 
personne physique ou morale, et par tout service 
ou organisme public ou privé, dans l’exercice de 
leur activité.
(art. L 211-1 du Code du patrimoine)

1.1. Connaître le sens du mot 
« archives »
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Messages 
électroniques

Applications
Métiers

Documents 
bureautiques

Informations
échangées

par télé-services
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Les archives publiques proviennent :
• d’une administration (Etat, collectivités territori ales et 

établissements publics)
• d’un organisme privé chargé d’une mission de servic e public
• des officiers publics et ministériels (notaires) : l es minutes et 

répertoires

Les archives détenues par les associations, les ent reprises privées, 
les particuliers… sont des archives privées

1.1. Connaître le sens du mot 
« archives »
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1.2. Découvrir le rôle des Archives 
départementales
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L’aspect législatif

� Le code du patrimoine

� Circulaire du 2 novembre 2001 (conditions de bonne gestion des 
archives dans les administrations)

� Référentiel général de gestion des Archives (octobre 
2013)

1.2. Découvrir le rôle des Archives 
départementales
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L’aspect pénal
� Code pénal (article 432-15)

Toute personne ne respectant pas ces principes sera  
punie par le nouveau code pénal.

� Les agents sont responsables de leurs dossiers,
mais pas propriétaires.

� Les archives publiques sont imprescriptibles.
� Les archives publiques sont inaliénables.

1.2. Découvrir le rôle des Archives 
départementales
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1.3. Comprendre l’intérêt de bien
gérer les archives

Pourquoi conserver ?

���� Gestion courante du service

���� Justification des droits et des obligations

���� Documentation historique : sauvegarde de la mémoire , 
patrimoine à transmettre
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2. Le traitement des archives, de leur
production à leur destination finale

Le cycle de vie des archives

2.1. Le classement des archives courantes

2.2. Le préarchivage des archives intermédiaires

2.3. Le traitement des archives arrivées au terme
de leur durée d’utilité administrative : versement et élimination
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� Dossiers sur support papier

- Règles de bonne gestion

� Dossiers sur support numérique

2.1. Le classement des archives 
courantes
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2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires



16

2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires

Le préarchivage est le stockage des dossiers dans 
un local spécifique et bien géré, pendant tout leur  
durée d’utilisation administrative (DUA).
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Tableau de gestion = liste des documents produits e t reçus par 
un service dans l’exercice de ses activités.

la DUA
��� � c’est la durée d'utilité administrative

(temps pendant lequel un dossier, après avoir été clos, conserve une 
valeur de référence et/ou une valeur juridique, dans le cadre notamment 
des prescriptions légales en matière financière, administrative ou 
judiciaire).

Le sort final
��� � à l’issue de sa DUA, un dossier est détruit (D), ou conservé aux Archives 

départementales (V ou C).
Il peut s’agir aussi d’un tri (T), qui est une combinaison des deux, selon 
des critères indiqués par le tableau de gestion.

2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires



2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires
La circulaire DAF/DPACI/RES/2005/003 du 22 février 2005 relative au tri et à la 

conservation des archives des services et établisse ments concourant à 
l’éducation nationale
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2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires
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Textes de référence :

���� Instruction culture DAF/DPACI/RES/2005/0033 du 22/0 2/2005 
relative au tri et à la conservation des archives d es services 
concourant à l'éducation nationale (rectorats, insp ections 
académiques, établissements d'enseignement supérieu r, 
secondaire, primaire, collectivités territoriales, centres de formation 
et d'apprentissage)

���� Instruction DAF/DPACI/RES/2008/008 du 05/08/2008 re lative à la         
DUA des documents comptables détenus par les ordonn ateurs

���� Note d’information DGP/SIAF/2011/013 relative à l’a rchivage des 
pièces comptables et justificatives (ordonnateurs e t comptables 
publics).



20

Savoir préarchiver concrètement ses dossiers 
sur support papier :

� Le rôle de chaque agent

� Le rôle du référent archives

2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires
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Le rôle de chacun
Agent Référent archives Archiviste

(archives départementales)

Identifie ses dossiers.
Trie et range régulièrement ses dossiers.

Conseille et sensibilise les agents. Conseille et forme les agents et référents 
archives.

Met en boites les dossiers en séparant les 
éliminables.
Indique le sort des dossiers sur les boîtes.

Réceptionne les boîtes à pré-archiver et les 
communique à la demande.
Organise le local.
Dresse un état des dossiers conservés.

Contrôle et inspecte les archives des 
administrations.

Liste les boîtes à préarchiver, à éliminer, à 
verser.

Rédige les demandes de visas 
d'élimination.
Rédige les bordereaux de versements aux 
Archives départementales.

Valide ou refuse les bordereaux 
d'élimination.
Echange avec le référent archives pour la 
rédaction des bordereaux d'élimination.

Aide aux éliminations et aux versements. Organise le transfert physique. Prend en charge le versement.
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Ce qu’il faut retenir :

• le calcul de l’année d’échéance du traitement se fa it 
toujours en ajoutant 1 an à la DUA.

• les boites peuvent être classées en 2 groupes :
• ce qui devra être éliminé,
• ce qui devra être versé.
et il faut prévoir cela dès le transfert dans le lo cal de 

préarchivage.

Identification des boites dans le local

2.2. Le préarchivage des archives 
intermédiaires
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L’élimination des archives publiques

� Rédaction d’un bordereau d’élimination et signature  du 
responsable.

� Visa d’élimination du directeur des Archives 
départementales, représentant du Préfet et seul hab ilité à 
autoriser la destruction.

� Destruction physique par une entreprise spécialisée , dans 
la confidentialité, puis recyclage.

2.3. Le traitement des archives 
intermédiaires



L’élimination des 
archives publiques 
: le bordereau 
d’élimination
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2.3. Le traitement des archives 
intermédiaires
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Le versement des archives publiques

� Rédaction d’un bordereau de versement et signature du
responsable.

� Versement des archives par le service aux Archives
départementales, qui aura notamment pour mission de les
conserver et de les communiquer.

2.3. Le traitement des archives 
intermédiaires



Le versement des archives publiques : le 
bordereau de versement
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2.3. Le traitement des archives 
intermédiaires
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Conclusion
et bilan de la séance
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Site Internet des Archives 
départementales

Rubrique : ARCHIVER 
> Administrations et 
établissements publics :  

- Bordereau d’élimination,
- Bordereau de versement,
- Fiches de conseils

Votre interlocuteur 

aux Archives départementales
Gildas Couvreux

gildas.couvreux@loire-atlantique.fr
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Merci pour votre 
attention...


