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INtroduction

Association professionnelle rassemblant plus de 1250
archivistes, I’Association des archivistes francais (AAF) est
heureuse de présenter le référentiel métiers dont elle vient
d’achever I’établissement.

Cet outil vient en aboutissement d’une longue démarche.
Lancée en 2001 par la section des archives économiques
et d’entreprises sous la direction de Michel Cottin, la
réflexion avait alors pour objectif de faire reconnaitre la
fonction archives dans toutes ses dimensions au sein des
organisations publiques et privées, du niveau logistique au
volet stratégique de gestion de I'information.

Depuis cet outil initial, présenté au Congres international
des archives de 2004, I’ensemble des sections de
I’association a délégué des membres au sein d’un groupe
de travail lancé il y a deux ans a Pinitiative de Christine
Martinez, alors responsable du centre de formation. Il était
essentiel en effet que le centre, qui assure aupres du
public le plus large la diffusion de la doctrine et des
pratiques archivistiques, soit en mesure de mettre son
offre pédagogique en harmonie avec les attentes des
employeurs d’archivistes. Les objectifs assignés au
référentiel ont alors été élargis :

> Parmi les premiers, nous citerons la nécessité, pour
une coopération inter-professionnelle mieux congue, de
nous positionner clairement par rapport aux

« professions-seeurs », bibliothécaires, documentalistes
et autres « gestionnaires de I'information » qui ne
travaillent pas sur I'objet « archives ». Les
professionnels des archives sont en effet souvent jugés
« interchangeables » avec un bibliothécaire, et on voit
confier a des documentalistes des missions et des
responsabilités qui reviennent aux archivistes... parfois
faute de moyens, le plus souvent par ignorance des
compétences qui sont les notres.

> Le modele de compétences doit étre considéré comme
la base essentielle sur laquelle s’appuie une formation
professionnelle bien congue, qu’elle soit initiale ou
continue : il nous revient a nous, les professionnels,
d’éclairer les institutions et organismes de formation sur
les réalités du métier et de guider les ajustements des
programmes d’enseignements liés a son évolution.

> De méme, lorsqu’ils existent, I’organisation des
concours spécialisés de la fonction publique d’Etat ou
territoriale devrait prendre en compte les spécificités de la
profession a tous les niveaux ol elle s’exerce, de la
fonction de cadre a celle d’exécutant. Il existe trop
souvent des décalages entre des épreuves trop générales
et les réalités de I'exercice de la profession.

> (Cest également sur le référentiel métier que devrait
s’appuyer une procédure de validation des acquis par
I’expérience bien congue, en partenariat avec les
organismes habilités a la mener.

> Le référentiel est également indispensable a la gestion
des ressources humaines des services que nous dirigeons,
en nous aidant a définir les compétences des équipes
professionnelles qui nous entourent.

> || contribue a clarifier nos rapports avec les professions
partenaires, en nous permettant de réfléchir a nos propres
limites : nous travaillons avec des architectes, mais nous
n’en sommes pas, et il en va de méme avec les
informaticiens, les juristes, les restaurateurs, etc.

> Le référentiel s’adresse également aux professionnels
en activité, qui souhaitent faire évoluer leur carriere,
prendre de nouvelles responsabilités : il les aide a faire un
choix, a réfléchir a une adaptation parfois nécessaire grace
a la formation continue.
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Les mots ou expressions suivis d’un astérisque*
renvoient au glossaire.

Tous nos remerciements au groupe de travail :
Jérome Blachon, Agnes Dejob, Laurent Ducol, Alice
Grippon, Clarisse Holik, Christine Martinez, Chloé
Moser, Elisabeth Verry et Henri Zuber.

2 || aide enfin les jeunes qui souhaiteraient entrer dans la
profession a se faire une meilleure idée de ce qui sera
attendu d’eux dans le cadre de leurs futures activités
professionnelles.

Le présent référentiel se présente de la maniére suivante.
Dans chacune des grandes fonctions de I’archiviste
(collecte, classement, conservation et communication,
auxquelles s’ajoute la gestion d’un service d’archives), il
recense les activités et place en regard les connaissances
nécessaires ainsi que les éléments indispensables de
savoir-faire et de savoir-étre. Qutre le partage en ligne, le
groupe s’est réuni a cinq reprises pour faire le point sur
I’avancée de ses travaux.

Il sera toujours possible de trouver I’absence de telle ou
telle notion. Ce n’est pas la I'important. Ce qui compte,
C’est que les responsables des archives soient en mesure,
lorsque qu’ils doivent rédiger une fiche de poste, de
trouver les éléments qui leur permettent de recruter le bon
niveau par rapport a leur besoin au sein de leur service.
En effet, il est fondamental que le métier d’archiviste soit
exercé de facon claire, selon les taches confiées et les
compétences définies, aux trois seuils de responsabilité
que sont les niveaux cadre, maitrise ou exécution (ou pour
&tre mieux compris dans la fonction publique, dans les
catégories A, B et ).

Cest la un point sur lequel il nous parait indispensable
d’insister, qui n’est pas forcément immeédiat pour une
profession dont 85% des effectifs exercent dans les
fonctions publiques d’Etat ou territoriale. Un métier
n’existe pas s’il n’est représenté que dans le secteur
public. Nous avons donc besoin, aujourd’hui que cet outil
est disponible, de le diffuser le plus largement possible
aupres des directions du personnel, ou maintenant des
ressources humaines, pour leur faire comprendre les
enjeux de recrutement a tous les niveaux de
professionnels disposant d’une formation initiale ou ayant
acquis sur le terrain une bonne connaissance du métier. I
ne suffit pas en effet d’arriver a convaincre les dirigeants

de nos structures d’accueil, de participer avec nos équipes
a ce long effort d’explication et de conviction qui est le
lot, plus que tout autre métier, de la profession
d’archiviste. Il faut aussi que ce métier ait pleinement
droit de cité dans notre société. Ce n’est pas le cas a
I’heure actuelle. Nous citerons deux exemples : un
archiviste au chdmage peut toujours essayer de s’inscrire
a P’ANPE comme archiviste ; au mieux, on le classera
comme documentaliste, au pire comme cariste. Les
salaires offerts a I’heure actuelle aux jeunes diplomés
issus des masters 2 ne sont pas des salaires de cadres et
cette situation se refléte sur toute la chaine des trois
niveaux de responsabilités de la profession.

Cest parce que cette méconnaissance ne peut plus
durer que I’Association des archivistes francais offre a la
profession cet outil ; nous pratiquons un métier qui a
connu plus d’évolutions ces trente dernieres années que
depuis son apparition consciente au XIX¢ siecle. Une
profession qui étudie et donne a comprendre le contexte
de production de Iinformation générée par une activité
est passée d’une vision essentiellement patrimoniale a
une saisie globale de la production documentaire depuis
son origine, méme si la responsabilité des archives
courantes et intermédiaires est censée, dans le public,
relever de la responsabilité du producteur.
Linformatique nous y a bien siir aidés, mais aussi
Iinvestissement de nouveaux champs comme les
entreprises, les hopitaux et les services intégrés au sein
de collectivités ou d’administrations. Faut-il parler de
records management, qui ne correspond pas a la
doctrine francaise des archives, mais néanmoins a une
pratique constatée, cela a peu d’importance. Ce qui
compte, C’est que I’archiviste doit faire chaque jour
preuve d’une souplesse d’esprit et d’une adaptabilité
qui font de lui un acteur essentiel du fonctionnement,
de la transparence et de la mémoire des organisations
qui I’emploient, et par l[a-méme il constitue un rouage
majeur de la société moderne.

Le groupe de travail




Du records management a la collecte

Du records management a la collecte
(actions intervenant en amont du transfert des documents)

Records management

Mise en place’, évaluation
et contrble’ d’un systéeme
de circulation des
documents

Elaboration des outils du
records management
(plans de classement

des archives courantes

et intermédiaires™, systeme
de cotation...)

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Regles de gestion des archives
contemporaines

> Normes et regles du records management

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de I'organisme

> Ressources informatiques

> Techniques, normes et standards de
conservation des informations numériques

> Diplomatique™ contemporaine

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Regles de gestion des archives
contemporaines

> Normes et regles du records management

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de I’organisme

> Ressources informatiques

> Diplomatique™ contemporaine

> Regles de classement et d’analyse*
archivistique

> Proposer et gérer un projet

> Rédiger un cahier des charges

> Savoir appliquer la norme ISAF

> Animer un réseau

> Conduire des actions de communications
> Informatique de gestion

> Emettre un diagnostic et des
préconisations

> Replacer les activités de I’organisme dans
un contexte plus large pour comprendre
les régles de répartition des archives

> Mettre en place une procédure
d’archivage électronique

> Participer a la veille technologique

> Rédiger un cahier des charges de systeme
d’archivage électronique

> Participer a une démarche qualité

> Définir une politique / un projet de service

> Animer une formation

> Travailler avec d’autres spécialistes

> Analyse™ archivistique

> Définir une politique / un projet de service
> Elaborer un plan de classement*

> Encadrer la production de documents

> Analyse™ archivistique

> Capacités rédactionnelles

> Authentifier les documents
> Sens de la communication
> Sens de I’observation

> QOrganisation

> Qualités relationnelles

> Pédagogie

> Sens de I’observation

> QOrganisation

> Qualités relationnelles

> Capacité a se tenir informé de I'actualité
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Mise en ceuvre' des outils
du records management

Relations et communication
avec les services versants™ /
producteurs”

Implantation dans les
services

Animation® de réseaux

> (Cadre |égislatif et réglementaire
applicable aux archives

> Gestion électronique des documents

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de I'organisme

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Regles de traitement des archives
contemporaines

> Normes et regles du records management

> Connaissance de I’organisme et de son
arriere-plan institutionnel

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de I'organisme

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Regles de traitement des archives
contemporaines

> Normes et regles du records management

> Connaissance de I’organisme et de son
arriere-plan institutionnel

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de I'organisme

> (lasser les documents

> Coter les documents

> Encadrer la production de documents
> Tri*

> Conduite de réunion

> Animer des formations

> Négociation

> Informatique de gestion

> Elaborer des supports de communication

> Replacer les activités de I’organisme dans
un contexte plus large pour comprendre
les régles de répartition des archives

> Animer un réseau

> Appréhender le fonctionnement de
I’organisme ou du service versant”

> Conduire des actions de communication

> Sensibiliser aux regles d’archivage

> Replacer les activités de I'organisme dans
un contexte plus large pour comprendre
les régles de répartition des archives

> Organiser des actions de formation
individuelle ou collective

> Conduite de réunion

> Animer un réseau

> Animer des formations

> Rigueur

> Esprit d’analyse

> QOrganisation

> Capacités de communication et animation
d’un réseau

> Qualités relationnelles

> Sens du service public

> Sens de la communication
> Sens du dialogue

> Pédagogie

> Qualités relationnelles
> QOrganisation
> Pédagogie




Du records management a la collecte

Prospection

Sensibilisation

Formation a la préparation
des versements™ et
éliminations

Gestion des archives
intermédiaires

> Regles relatives a I’acquisition de
documents d’archives (entrée de fonds
privés® dans les archives publiques” ; dont
droit de la propriété intellectuelle, droit de
la propriété, droit des contrats)

> Méthodes de collecte des archives orales”

> Evaluer de la pertinence de I'entrée du docu-
ment par rapport aux autres fonds du service

> (Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> (Cadre législatif et réglementaire
applicable aux versements® et aux
éliminations™

> Procédure de versement”

> Documents produits par le service
versant® (quel que soit le support)

> (adre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> (adre législatif et réglementaire
applicable aux versements® et aux
éliminations™ quel que soit le support

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de 'organisme

> Régles de traitement des archives
contemporaines

> Connaitre ou savoir trouver les durées
d’utilité administratives des documents

> Veille juridique

> Interpréter un texte juridique

> Définir une politique de collecte

> Négocier et établir un contrat

> Conduire des actions de communication
> Conduire des entretiens

> Techniques d’enregistrement

> Animer des formations
> Conduire des actions de communication

> Rédiger un guide d’archivage

> Rédiger un bordereau de versement”

> (Critiquer un bordereau de versement”

> Rédiger un bordereau d’élimination

> (Critiquer un bordereau d’élimination

> Préparer le transfert” matériel des
documents

> Réaliser un récolement” d’archives

> Capacités rédactionnelles

> Replacer les activités de I'organisme dans
un contexte plus large pour comprendre
les regles de répartition des archives

> Evaluer la durée d’utilité administrative
des documents

> Veille juridique

> Réaliser un récolement” d’archives

> Rédiger un bordereau” de versement

> Rédiger un bordereau d’élimination

> Appliquer un tableau de gestion

> Qualités relationnelles
> Sens du dialogue

> Qualités relationnelles

> Pédagogie

> Sens du dialogue

> Capacité a travailler en équipe

> Qualités relationnelles
> Pédagogie
> Sens du dialogue

> Organisation
> Sens pratique
> Rigueur




Du records management a la collecte

Préparation, transfert” de
documents / versements

Controle’ des versements
d’archives définitives

Aspects archivistiques

Aspects logistiques

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Théorie et pratique des regles de
classement archivistique

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Regles de traitement des archives
contemporaines

> Régles d’hygiene et de sécurité

> Reégles de la conservation préventive”

> Reégles de passation des contrats avec les
prestataires (pour les déménagements)

> (ritiquer un bordereau de versement”
> Appliquer une instruction ou un tableau
de gestion

> Réaliser un récolement™ d’archives

> Méthode de tri* et d’échantillonnage*
> Rédiger un bordereau de versement”
> Elaborer un plan de classement”

> Analyse™ archivistique

> Appliquer les instructions

> Capacités rédactionnelles

> Négociation

> Gérer des stocks de fournitures
> Etablir et appliquer un planning
> Animer une équipe

> Relations avec les prestataires
> Maitriser les locaux

> Rédiger un cahier des charges
> Permis de conduire

> Esprit d’analyse
> Rigueur
> Esprit critique

> Synthése

> Sens du dialogue

> Qualités relationnelles
> Rigueur

> QOrganisation
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Evaluation scientifique,
sélection

Tableaux de tri
et de conservation

Reconstitution du contexte
de production des
documents

Elimination physique
des documents

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Histoire

> Histoire des institutions

> Principe de la sélection archivistique

> Droit applicable a I'activité de I’organisme

> Regles de gestion des archives
contemporaines

> Missions, activités et fonctionnement
du service ou de I'organisme

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux archives

> Histoire

> Histoire des institutions

> Droit applicable a 'activité de I’organisme

> Diplomatique*

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de 'organisme

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux éliminations*

> Régles de passation des contrats avec les
prestataires

> Rédiger un tableau de gestion

> Appréhender le fonctionnement de
I’organisme ou du service versant”

> Evaluer la durée d’utilité administrative
des documents

> Sélection archivistique des documents

> Hiérarchiser I'information

> Replacer les activités de I'organisme dans
un contexte plus large pour comprendre
les régles de répartition des archives

> Interpréter un texte juridique

> Veille juridique

> Capacités rédactionnelles

> Savoir lire et comprendre un document
quelles que soient sa forme et sa
présentation

> |dentifier sa provenance, le dater

> Replacer un document dans son contexte
de création

> Replacer les activités de I'organisme dans
un contexte plu large pour comprendre les
regles de répartition des archives

> Lecture rapide

> Rédiger un bordereau d’élimination
> (Critiquer un bordereau d’élimination
> Recherche juridique

> Qualités relationnelles
> Esprit d’analyse

> Rigueur

> Synthése

> Curiosité

> Sens du dialogue
> Esprit d’analyse
> Synthése

> Rigueur
> Organisation
> Confidentialité
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Classement et description

Elaboration d’un plan de ~ *Histoire
* > Histoire des institutions
classement

> Missions, activités et fonctionnement du
> Recueil des informations service ou de I'organisme
> |dentification des documents > Normes et régles du records management
> Rédaction > Regles de gestion des archives
contemporaines
> Normes et regles du classement et de
I’analyse” archivistique (ISAD(G)*,
ISAAR(CPF)*]

Analyse” des documents /  ” Histoire

: > Culture générale
dossiers > Missions, activités et fonctionnement du

service ou de I'organisme

> Connaissance des regles de
fonctionnement de Pinstitution
(administration ou entreprise et notions
de droit administratif)

> Diplomatique*

> Normes et régles du classement et de
I’analyse” archivistique (ISAD(G)*,
ISAAR(CPF)*]

> Cadre législatif et réglementaire
applicable aux éliminations*

> Appliquer le tableau de gestion, le plan de
classement®

> Cadre de classement et son application
sur la cotation”

Classement

> Capacité a hiérarchiser I'information

> Application du principe de respect des
fonds*

> Elaborer un plan de classement*

> Capacités rédactionnelles

> Capacité a hiérarchiser 'information

> Lecture rapide

> Application du principe de respect des
fonds*

> Replacer les activités de I'organisme dans
un contexte plus large pour comprendre
les regles de répartition des archives

> |dentifier les documents (doubles,
brouillons, etc.)

> Application du principe de respect des
fonds*

> QOrganisation

> Qualités relationnelles
> Esprit logique

> Esprit d’analyse

> Esprit de synthese

> Méthode

> Rigueur

> Ténacité

> Qualités relationnelles
> Esprit logique

> Esprit d’analyse

> Esprit de synthese

> Méthode

> Rigueur

> Ténacité

> Forme physique

> Méthode

> Forme physique

> Sens de I'observation
> Confidentialité

> Esprit logique

> Rigueur




Classement et description

Rédaction' d’un instrument
de recherche®

Conditionnement”,
rangement physique

Indexation

> Normes et regles du classement et de
I’analyse™ archivistique : ISAD(G)*,
ISAAR(CPF)*

> Missions, activités et fonctionnement du
service ou de |’organisme

> Culture générale

> Informatique

> Typologie des instruments de recherche

> Fonctionnement de la DTD-EAD

*

> Regles de la conservation préventive®

> Normes et regles de création d’un
thésaurus ou d’une liste d’autorités

> Contrdle de vocabulaire et régles
d’écriture

> Informatique liée a I'utilisation des
progiciels archivistiques et a la DTD-EAD

> Qualités rédactionnelles

> Informatique bureautique

> Application du principe de respect des
fonds™

> (lasser les documents

> Qrganisation

> Adapter le conditionnement™ aux grands
formats, aux documents figurés, aux
supports électroniques, etc.

> Préparer les documents

> Pratique de I'indexation
> Capacités rédactionnelles

> Esprit logique

> Esprit d’analyse
> Esprit de synthese
> Méthode

> Rigueur

> Ténacité

> Forme physique
> Rigueur
> Pédagogie

> Esprit logique

> Esprit d’analyse
> Esprit de synthése
> Méthode

> Rigueur

> Ténacité




Conservation

Conservation

Conservation

Politique de conservation

Surveillance des conditions
de conservation matérielle
et de I'intégrité des
collections, récolement

Audit, diagnostic, analyse
des besoins

Définition d’une politique
de conservation

Evaluation et négociation
des moyens

> Normes et regles de conservation des
archives

> Regles pour I’établissement du
récolement”

> Finances, comptabilité

> Veille technologique

> |dentifier les facteurs de détérioration

> Anticiper les dégradations
> Diagnostiquer I’état de conservation

> Concevoir une politique

> Planifier

> Choisir les solutions

> Rédiger un cahier des charges
> Piloter un projet

> Concevoir et gérer un budget
> Négociation
> Elaborer une demande de financement

> Esprit d’analyse

> Rigueur

> Sens de |'observation
> Vigilance

> Esprit d’analyse
> Sens de I'observation

> Organisation
> Sens du dialogue




Conservation

Travail en partenariat pour > Conduite de projet
. > Reégles de passation des contrats avec les
la mise en ceuvre des prestataires
projets avec les prestataires
externes ou services
ressources en interne
sélection, contractualisation,

suivi des missions

Relations avec les services
versants™ pour controle et
conseil

> Techniques de communication

Formation a la
conservation® préventive

> Normes et regles relatives aux batiments
d’archives

> Normes et regles relatives aux
établissements recevant du public

> Normes et regles relatives a la
conservation des documents (tous
supports)

> Normes climatiques

Batiments, locaux
de conservation

> Procédures et étapes de la conduite de
travaux
> Conduite de projet

Conduite projets

> Négociation > Sens du dialogue

> Animer une équipe > Qualités relationnelles
> Travailler en mode projet

> Coordonner

> Négociation > Sens du dialogue
> Former > Pédagogie
> Qualités relationnelles

> Former
> Elaborer des supports de communication

> |dentifier les facteurs de détérioration > Vigilance
> |dentifier les problemes d’hygiéne et de > Sens pratique
sécurité

> Prévoir les évolutions du service sur le > Synthése
moyen et long terme > Esprit d’analyse

> Faire appel aux ressources internes > Qualités relationnelles

> Participer a la rédaction des documents > Faire valoir ses compétences
techniques

> Comprendre les documents techniques

> Travailler en mode projet




Conservation

Gestion et organisation de
I’espace

Fixation des regles d’acces

Sinistres

> Elaboration de plans
> Réaction” en cas de sinistre

Maintenance

Déménagements

Equipement—
conditionnement™®

Choix du mobilier
et du materiel

Conditionnement
ou reconditionnement

> Informatique

> Techniques de sauvegarde des documents
sinistrés

> Acteurs externes (réseau, prestataires)
a faire intervenir

> Regles de la logistique

> Reégles de la conservation préventive”
> Reégles d’hygiene et de sécurité

> Type de matériel

> Regles de la logistique

> Facteurs de détérioration selon les
supports

> Techniques et types de matériel
> Techniques et types de conditionnement®

> Organiser I’espace (calcul de longueur, de
surfaces, de masse, circulations, etc.)
> Organiser les activités dans le service

> Organiser les activités dans le service

> Rédiger et imposer un plan d’urgence
> Mettre en ceuvre les mesures adéquates
> Entretenir un réseau

> Comprendre les documents techniques
(plans, relevés, etc.)

> Choisir et utiliser le matériel de contrdle

> Faire appel aux ressources logistiques
internes

> Planifier
> Coordonner

> |dentifier les facteurs de détérioration
> Anticiper I'usure du matériel

> Respecter les regles de protection des
documents

> QOrganisation

> Organisation

> Esprit d’analyse
> Réactivité
> Disponibilité

> Esprit d’analyse
> Réactivité

> Organisation

> Sens pratique
> Sens de I'observation

> Soin
> Rigueur




Archives électroniques :
suivi du stockage

Manipulations

Dépoussiérage

Transport

Magasinage

Destruction physique

Communication™

Conservation
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Glossaire

Analyse

Opération qui consiste a présenter sous une forme
concise et précise les données caractérisant I'information
contenue dans un document ou un ensemble de
documents (de la piéce au fonds). Par extension, le
résultat de cette opération.

Archives courantes
Documents et dossiers ouverts ou récemment clos gardés
dans les bureaux pour le traitement des affaires.

Archives définitives
Documents qui, aprés évaluation, sont conservés sans
limitation de durée.

Archives intermédiaires

Ensemble de documents qui, n’étant plus d’usage courant,
doivent étre conservés temporairement, pour des besoins
administratifs ou juridiques.

Archives orales
Documents constitués de témoignages oraux provoqués ou
spontanés, sous forme d’enregistrements ou transcrits.

Archives publiques
Documents résultant de I’activité d’organismes de droit
public ou désignés comme tels par la législation.

Bordereau de versement

Relevé détaillé énumérant des documents et des dossiers
remis a un service d’archives par un service versant. Ce
bordereau est un instrument de recherche provisoire.

Communication

Ensemble des actions et des moyens mis en ceuvre par les
services d’archives pour assurer I’accés aux documents,
soit sur place, soit a distance.

Conditionnement

Opération consistant a placer des documents d’archives
dans des contenants appropriés de facon a assurer leur
protection et leur conservation.

Conservation préventive

Ensemble des mesures prises par un service d’archives
pour assurer la conservation matérielle des documents qui
lui sont confiés en vue d’assurer leur sauvegarde.

Cotation
Attribution d’une cote de classement ou d’une cote de
rangement a des documents ou a des dossiers.

Diplomatique

Science qui étudie les actes écrits en eux-mémes (et,
par extension, tous les documents d’archives), d’apres
leur forme, leur genese et leur tradition et en établit
la typologie.

Echantillonnage

Forme particuliere de tri visant a retenir un certain
nombre de documents estimés représentatifs d’un
ensemble que sa masse ne justifie pas de conserver
intégralement.

Elimination

Procédure réglementaire qui consiste a détruire des
documents dont la conservation n’est plus justifiée. C’est
I’une des trois possibilités du traitement final des
documents proposées dans un tableau de gestion.

Fonds

Ensemble des documents de toute nature qu’une
personne, physique ou morale, a produits ou recus dans
I’exercice de ses activités, et constitués de facon
organique.




Fonds privés

Documents d’archives, produits ou requs par des individus,
des familles, des associations, des entreprises, des partis
politiques, des syndicats... ou par tout autre institution
privée ou organisme non public.

Instrument de recherche

Linstrument de recherche désigne tout outil papier ou
informatisé énumérant ou décrivant un ensemble de
documents d’archives pour les faire connaitre aux lecteurs.

ISAD(G)

Norme générale et internationale de description
archivistique qui fournit, dans le cadre du respect des
fonds, une structure type de description pour les archives
de toute forme, de tout support et de toute époque.

ISAAR(CPF)

Norme internationale sur les notices d’autorité archivis-
tiques relatives aux collectivités, aux personnes et aux familles.

ISDF

Norme internationale pour la description des fonctions.

Magasin
Local d’un batiment d’archives destiné a la conservation
des documents.

Plan de classement

Systeme qui fixe I'organisation des archives courantes en
usage dans les bureaux. C’est aussi I’ordre dans lequel les
archives définitives d’un fonds ont été classées et
ordonnées dans un service d’archives.

Producteur

Personne physique ou morale, publique ou privée, qui a
produit, recu et conservé des archives dans I’exercice de
son activité.

Récolement

Opération consistant a dresser la liste topographique des
articles conservés dans un service d’archives ou un fonds.
Clest aussi I'opération destinée a vérifier I'intégralité des
fonds et collections d’un service d’archives
périodiquement ou lors du changement de responsable
d’un service d’archives.

Restauration

Ensemble des techniques employées pour remettre en
état, renforcer et ralentir la dégradation des documents
fragilisés ou endommagés.

Service versant

Tout service administratif qui transfere des archives en sa
possession dans un service d’archives, qu’il les ait lui-
méme produites (on parle alors de service producteur) ou
qu’il les ait héritées d’un service dont il a ou non repris
les attributions.

Transfert
Action de porter d’un lieu dans un autre des archives et
résultat de cette action.

Tri

Terme générique désignant toute opération consistant a
séparer, dans un ensemble de documents, ceux qui
doivent &tre conservés de ceux qui sont destinés a &tre
détruits.

Versement

Opération matérielle et intellectuelle par laquelle la
responsabilité de la conservation d’archives passe de
I’administration a un service de préarchivage ou a un
service d’archives, ou bien d’un service de
préarchivage a un service d’archives. Ce terme désigne
aussi, par extension, les documents ainsi transférés en
une seule fois.
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