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PREMIERE PARTIE

LES ARCHIVES DU RHONE (section ancienne)

;Spécificité du fonds
.Diversité des activités

.Informatisation en cours



Schéma général de L'organisation des archives en France

MINISTERE DE LA CULTURE

DIRECTION DES ARCHIVES DE FRANCE

DEPOTS CENTRAUX DEPOTS TERRITORIAUX
Départements Communes
Archives Nationales A.Départementales A.Communales
Directeur

Conservateur(s)

Personnel (état/département)

Deux exceptions demeurent:les services d'archives de la Défense(Vincennes)et

ceux des Affaires extérieures(Qu'ai d'Orsay) relévent de lLeur ministére res-

pectif et jouissent d'une autonomie de gestion.



INTRODUCTION.PANORAMA GENERAL DES ARCHIVES DEPARTEMENTALES DU RHONE

Historique du dépdt et des collectijons

a) Les b3timents

Les Archives du Rhéne, section ancienne seule aujourd'hui, occupent le ba-
timent de l'ancien couvent des Carmes Déchaussées.Cet ordre, qui s'établit

a Lyon au début du dix-septiéme siécle, ne fut jamais trés prospére puis-
qu'ad la Révolution s'y trouvaient seulement deux religieux.Durant celle-cj
ce couvent devint un dépdt pour les réquisitionnaires puis les conscrits. ﬂ
Sous le Consulat le couvent fut rendu & l'archevéque qui en fit un séminaire

mais, aux environs de 1850, le batiment fut affecté & une école primaire et

secondaire libre.Celle-cj y demeura jusqu'a la loj de séparation de 1905: &

ce moment les Archives départementales furent transférées en ce lieu.

b> La formation des collections

.Archives d'ancien fégime

Par décision des lois du 5 novembre 1790, 20 seFtembre 1791 et 5 Brumaire
an V, ces collections comprennent Lles papiers des anciennes administrations

royales et des organismes judiciaires, les archives des établissements ec- -

clésiastiques séculiers et réguliers, des colléges et petites écoles.En 1792

et 1793, les archives des émigrés et des condamnés furent également portées

au dépot.

<Adjonctions

A ces archives d'ancien régime vinrent s'ajouter celles des administrations
révolutionnaires, celles relatives a la vente des biens nationaux et, a par-
tir de L'an VIII (en fait 1920{,Les papiers des diverses administrations.

En 1927, les notaires furent autorisés a déposer les minutes anciennes, sour-



ce inestimable poar L'histoire économique et sociale.

.l.a scission

L'on congoit aisément, compte tenu temt des versements continus dont sont
objet d'une part les séries non closes du fonds ancien et, de l'autre, la
quasi totalité des.séries modernes,que L'on ait rapidement atteint le seuil

de saturation du dépdt: ainsi, depuis 1978, aucun versement n'a plus été accep-
té, sauf en cas d'extréme nécessité;les séries étaient entreposées suivant la

place restante dans les salles, et non suivant leur cotation.

En 1986, le métrage linéaire total occupé s'é[evait a 24 200 métres.Aussi,

dés 1982, les services techniques du département ainsi que ceux des Archives
de France mirent au point Le projet suivant:l'aménagement de L'ancienne usi-
ne de confection Chommienneﬁétors'en désaffechmﬂq;et dont le bail avaijt été
racheté en 1979 par le Conseil Général au profit des Archives départementa-

les.

La réception des batiments eut lieu le 13 mai 1986, et L'inauguration le 22
avril 1987.

.Répartition des collections entre les deux sections

Désormais depuis la scission et, corrélativement depuis le transfert des
fonds opéré en 1987, L'organisation est la suijvante:

—-la section ancienne, chemin de Montauban, comprend hormis les registres
paroissiaux les différents fonds d'archives jusdu'en 1800, ainsi que L'en-
semble des archives notariales, communales déposées, - familiales et_person-

nelles.

-la section moderne, rue Servient, comprend les archives de 1800 & nos jours,
ainsi que les registres paroissiaux et d'état civil(série 4E) et les archives

d'entreprise et d'associations(série J).

(Msise 57, rue Servient(Lyon, 3iéme arrondissement),



LLa section ancienne:les fonds, les activités

a) Les fonds

.Les archives

Leur métrage linéaire représente 5800 métres.Les fonds se caractérisent .
par une treés grande richesse, notamment sur L'histoire du département de-

puis le seiziéme siécle(Série B), et sur L'histoire religieuse(Séries G,H).

Série A; Actes du pouvoir souverain et domaine public

Série B:Cours et juridictions

Série C:Administrations provinciales

Série D:Instruction publique, sciences et arts

Série E:Seigneuries, commissions et familles

Série F:Archives civiles

Série G:Clergé séculier

Série H:Clergé régulier

Série J: Documents gntrés par voie extraordinaire("archives privées')

Série L:Série révolutionnaire( 1790-1800), administrations des districts

et des cantons

Corrélativement & la création de la section moderne, la surface aujourd'hui

disponible s'éléve & 7300 M2 (dont 5800 M2 occupés).En fait, Le total ne



représente pas les 25-kilométres linéaire atteints en 1986, car les locaux

sont définitivement destinés & d'autres fonctions:ouverture du cloftre pour
la création d'un jardin intérieur et d'une galerie d'expositon, création de

la salle de tri, de L'atelier de sigillographie.

s

De plus, la section ancienne peut aujourd'hui accueillir Largement deux

types de fonds destinés a représenter L'avenir de ses accroissements, les

archives notariales, les archives personnelles et familiales.La chambre des

notaires a été sollicitée pour diffuser une circulaire générale, accompagnée

de documents pratiques, pour inviter les notaires & verser leurs archives de
plus de cent ans.Quatre études ont versé leurs archives, ce qui représente

1710 métres linéaires(les plus anciens de ces versements datent de 1626).

.La bibliothéque historique

En son sein se trouvent:

-les instruments de recherche des archives de France

-les ouvrages d'histoire générale jusqu'en 1800 et des ouvrages concernant
L'histoire du département, dont les monographies afférentes & L'histoire par-

ticuliére d'une commune.

-le fonds Galle consacré a L' histoire régionale (nombreux portraits et es—

tampes)



blLes ateliers

~L'atelijer de sigillographie et de restauration
~ .restauration et moulage de sceaux

.restauration des documents

[}

~L'atelier  de reliure

~-L'atelier de photographies
.prise dehue de documents anciens
.réalisation d'expositions

.photographies d'objets pour La Conservatijon des Antiquités et Objets
d'Art

c)Les expositions et les activités culturelles diverses(participation a

des colloques, associations, etc...)

d) La conservation des antiquités et objets d'art




L’ INFORMATIQUE AUX ARCHIVES DEPARTEMENTALES DU RHONE

L'équipement départemental

Le département dispose d'un matériel Datagénéral;le microordinaféurﬁVZOOO
sis a L'hotel du département, comprend une mémoire centrale de 16 Megaoc-
tets avec deux unités de disque de 592 millions d'octets et deux autres
ge 354 millions d'octets, permettant le stockage et Lla gestion des fi-

chiers résultant des traitements informatiques effectués par les services

du Conseil général(finances) et par ceux des fArchives.

L'équipement des Archives

La section moderne est équipée depuis deux ans de cing terminaux d'ordi-

nateur, d'un portable et d'une imprimante Llaser.
La section ancienne posséde depuis juillet 1988 un terminal et un portable

(microordinateur Datagénéral).La fourniture d'un second terminal et d'une
g

imprimante laser est prévue d'ici la fin de ('année avec, a cette fin, '~

L'installation d'une seconde ligne P.T.T.

lLes réalisations et projets informatiques aux Archives

.Section moderne

L'acquisition par le département du logiciel de bureautique intégréeCEOQ,

y a permis de multiples utilisatijons:traitement de texte, statistiques,

graphiques a L'aide d'un tableur.voici quelques exemples de ces applica-
)

tions:



~fichier des usuels de la bibliothéque
—-inventaires numériques

~fichier des versements
-fichier des lecteurs
-fichier des consultations

-dénombrement de la population(fichier des rues de Lyon avec renvoi & la

cote et au numéro de page)
-fichier des étrangers(en collaboration avec L'Université de Rome)

-état civil

En outre, l'acquisition du logiciel de recherche documentaire Texto a permis
L'informatisation des fonctions de catalogage et indexation du fonds de la bi-

bliothéque de Lla section.

«Section ancienne

En coordination avec la rue Servient et en attendant l'effectivité de son équipe-
ment informatique, la section ancienne a procédé a L'inventaire de son propre fonds

de bibliothéque(catalogage et indexation) sur le modéle des bordereaux de saisie
servant a L'application "Texto bibliothéque' de la section moderne; dans le cadre
de la constitution d'un fichier commun, fut adjoint un code de localisation iden-
tifiant La provenance de L'exemplaire inventorié.

L'informatisation du service et L'acquisition du logiciel Texto rendent enfin

effective Lla réalisation de cette application commune.

Rappelons qu'une informatisation du fonds des notaires par Mr. de Bagneux, per-

sonne étrangére au service et procédant au départ a des recherches généalogiques,
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a débuté en 1987.A partir de ceux déjad existant, il a constitué un nouvel
inventaire en pulvérisant lLe systéme des cotes et présentant les notaires

da Rhdne par ordre alphabétique;optimalisée L'interrogation de la base

pourra ainsi se faire & partir d'un nom de Llieu ou de notaire, voire de
date adjointe & un nom de Lieu(le travail fut réalisé avec le Logiciel
Appleworks, sur microordinateur AppleIl; un probable basculement sera

fait'sous Texto, en raison de lLe capacité Limitée de stockage du micro).

L'acquisition du Llogiciel Texto devra également permettre le ¢gécolement
informatisé du fonds d'archives, laquelle application est L'objet de ce

stage.



DEUXIEME PARTIE

RECOLEMENT INFORMATISE DU FONDS D'ARCHIVES

.Objet du stage
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OBJECTIF DU STAGE:RECOLEMENT INFORMATISE DU FONDS D'ARCHIVES

a)Quelques rappels théoriques

Commme l'a montré le tableau général sur L'historique et la constitution du

fonds des Archives départementales du Rhéne, ce dernier se caractérise par
une non homogénéité de contenu et une discontinuité d'accroissement (verse-

ments pour le fonds des notaires ), qui posent des problémes d'identifica-

tion et de classement et surtout, de stockage des acquisitions.

En effet, dans le cadre de la gestion matérielle des magasins, une connais-
sance précise de la localisation, du métrage linéaire occupé par chacune des
séries déja répertoriées est requise.C'est & cette fin qu'un procés-verbal

de récolement doit étre dressé.A cet établissement, est astreint tout direc-

teur de services d'archives lors de son entrée en fonction ou, a la suite de
remaniements importants survenus lors du déménagement des collections(cas pré-

sent).Il s'agit d'un tableau précis du contenu du dépbt, situant L'emplacement

M)

exact des Lijasses, registres,volumes et , en signalant les lacunes canstatées

(1)

par rapport aux récolements antérieurs et aux instruments de recherche rédi-

gés postérieurement au dernier en date des récolements.

1)

Voici la liste de ces instruments de recherche par ordre de précision crois-
sante: état sommaire ou état des fonds guide d'archives(par dépéts,fonds ou.

groupe de fonds, catégories de recherche), répertoire numérique,inventaire.

(1)Pour le vocabulaire archivistique voir en annexe lesdocuments As}Ag
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b)Etude de "l'exjistant"

Le dernier récolement en date est celui de 1980, dont Lle document. annexe Ajﬂ

fournit un exemplaire des bordereaux alors utilisés.Ce type de document est

inutilisable dans la situation présente:suite au déménagement survenu en 1987
non seulement Lles séries modernes recensées sur les bordereaux sont désormais
inexistantes, mais surtout le réaménagement postérieur des séries anciennes

rend caduque la localisation de celles—ci sur ces documents.Pour les mémes

raisons, et pour des problémes de mise & jour(cotation erronée), les inven-
taires existants sont inutilisables.

L'absence de documents ou d' informations susceptibles d'étre saisis ou

traités comme tels a nécessité la constitution d'une nouvelle grille de
saisie, conformément auxnombre et type de champs définis pour la constitu-

tion de notre base de données Texto, et conformément aux voeux du conservateur,

Monsijeur Cuer, lequel désirant que les informatiens recueillies répondent aux

problémes spécifiques soulevés par la gestion et la conservation d'un fonds

ancien d'archives.

La mise en place de cette application fut l'occasion d'élargir L'acception

traditionnelle du terme'récolement’” .Voici le type de questions auxquelles
Mr. Cuer attendait une réponse:

-0U est 1 C-121(article ayant pour cote 1 C 121) 7

—Manquent—ils'sur les rayons des articles sans motif(cas des vols ou déplace-

ments erronés) 7

-Des registres ont-ils besoin d'étre restaurés? Lesquels 7 Quels en sont les

différents formats{cas de commande collective) ?

~-Des cartons(conditionnement des articles)doivent-ils €tre commandés (cas des

liasses ficelées, des registres non conditionnés, des cartons existant mais .
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non adaptés au format de L'article ou défectueux)?
-Quel est le métrage Linéaire occupé par une série ?

-De quels instruments de recherche dispose~t-on pour une série ?

L'outil informatique devient un auxiliaire précieux—60 000 fiches a
saisir optimalement-dans le cadre d'une politique de conservation et
de restauration des documents, planifiée par le conservateur : les in-

formations saisies et réguliérement mises & jour(travaux de restauration

ou commandes de cartons) doivent ainsi fournir une photographie fidéle

. ¥/
de Lla localisation(acception traditionnelle du “récotementS, du type et

de 'état d'un document.



UN RECOLEMENT INFORMATISE:REALISATIONS ET PERSPECTIVES

a)Travail dans les magasins(constitution de bordereaux de saisie)

La version ci-dessous des bordereaux est la derniére retenue, et est
accompagnée des modalités de saisie.lLe travail a porté sur différentes
séries afin de couvrir L'ensemble des problémes posés par Lla nature des
articles de ce fonds ancien d'archives;les modifications successives ap-
portées aux nom et contenu des champs résulte tant de ce travail . accom-
pli en compagnie de Mr.Cuer dans les magasins que des premiers essais

d'interrogation de la base constituée.

INTITULE DU CHAMP CONTENU~CONVENTIONS DE SAISIE

.cot

-typ

.pre

lac

cote de L'article

forme matérielle de l'article

(Ex:liasse,registre, rouleau...)

nature du conditionnement de L'article ou du
groupe d'articles (si plusieurs Liasses ou registres
sont dans un méme carton, L'on reporte pour chaque

article L'ensemble des cotes des articles)

Ex{cot 1¢C 11
typ lLiasse

pre carton1C6-12 el—vﬂzpbh&vfouuv cha
anbiele: lce, act .. Aoz

-si L'article n'est pas conditionné,l'on reporte”"non"

champ rempli dans le seul cas de document manquant sur



INTITULE DU CHAMP . CONTENU~-CONVENTIONS DE SAISIE
(suite'lac" ) rayon sans fantdme:l'on reporte "ouij"
.ate (atelier de) reliure,photographie,sceaux
.tra numéro de la travée sur la_qguelle se trouve L'article
.ray rayon(numéro) dans la travée en partant du bas(dans le

cas de documents au sol, la surface au sol est considé-

rée comme rayon N° 1)

.hau hauteur de l'article en cm

.pro profondeur (idem)

.lar Largeur (idem)

.mét métrage linéaire de ('ensemble de la sous-série & la-

quelle appartient ('article(contenu répété pour chaque

article)

.mat intervention & prévoir en premiére ligne pour le re_condi-
tionnement ou la restauration de l'article
Ex:carton(i.e & prévoir ou & changer)
chemise(idem)

registre(i.e & restaurer)

) 77
Lle carton est le conditionnement d'un article type Lliasse

/,

» . 4 . s .
ou 'registre;la chemise est Le conditionnement de certaines

liasses{(cartons collectifs),
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INTITULE DU CHAMP CONTENU-CONVENTIONS DE SAISIE

.rem intervention & prévoir en seconde ligne;notes.

Ex:état reg. ! .
9 cas dun registre ou carton

état cart.

liasse supplément. _» en note

.rech ‘ indication du ou des instruments de recherche
dans Leﬁpuetﬁ)t'article apparait

Ex:Index;inventaire;réperbdire

Comme le montrent L'intitulé des champs et Leur contenu, l'outil informa-

tique doit fournir une sorte de photographie instantanée de la localisa-

tion des séries et de L'état matériel des articles les composant.

En outre, par l'adjonction d'un champ consacré aux instruments de re-
cherche("rech'), L'application récolement regoit yne extension en vue
de constituer un inventaire restreint du fonds:il devient un outil

d'aide a la communication des informations sur ce méme fonds aux

lecteurs.
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blConstitution de la base de données Texto.Optimalisation des interrogations

~-Les choix

Compte tenu qu'a L'échelle des séries, il faudrait approximativement sai-
sir 60 000 fiches, nous avons opté pour la constitution d'un fichier par
série d'archives(nommément identifiable par La lettre de la série concer-—

née), et conforme & un unique document de paramétre.

Le volume théorique de la base nécessitait de méme la création d'index a
partir des champs les plus interrogés, & savoir:mat(restauration en pre-
miere ligne des articles), typ(nature des articles) hau, pro, lar (respec-—
tivement Les hauteur, profondeur et largeur des articles dans le cadre des

/s @ 1o ’
commandes de carton ou chemise)h’onl* pas i Tncfaxe,%) 'mh’,ﬂ’oaaﬁoﬂ sous Gues

demewont ajp&nxukwnéwQue-Fan Aﬁ%hnLE}WL.

-De quelques difficultés techniques

Data général, fournisseur du miniordinateur du département,ayant modifié
te systeme d'exploitation de la machﬁne, les fichiers inversés ou index

n'étaient plus désormais réalisables et leur structure non conformes & la
nouvelle configuration de fichiers autorisée pour le profil des utilisa-

teurs de Texto.

Or, pour sa propre application "Texto bibliothéque', Lla section moderne
ayant basculé sur le logiciel de traitement de texte CEO les bordereaux de
saisie, cette difficulté technique afférente a la création d'index n'avait
jamais été soulevée;aussi sur la requéte du service informatique du départe-

ment, l'intervention de Datagénéral a permis l'extension du profil des utili-
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-sateurs Texto des services d'archives, courant Septembre.

Pareillement, L'absence d'imprimante au sein de la section ancienne, néces~

site en connexion avec la rue Servient le basculement du fichier conte-

nant les domées Texto a faire éditer, sous CEO option WRD("word' étant un

fichier machine permettant La reproduction d'un document de traitement de

texte) .Ce passage obligé par CEO résulte également des limites données au

profil 'des utilisateurs Texto:l'impression de certains caractéres alphabéti-

ques saisis sous Texto, demeurant impossible .Notons que ce type de manoeu-

vre requiert une parfaite coordination des activités entre les deux services.

~Exemples

Suivent ci-aprés quelques unes des interrogations faites dans la base , en

vue d'une planification de la politique de restauration des documents.

Les conditions d'impression-un fichier Texto par question- n'ont pas permis
la visualisation des intitulés des questions eux-mémes, que nous avons re-

produits @ la main;de méme L'édition cataloguée est)dans sa typographie,té-
gérement modifiée(encadrement non symétrique;voir les listings corréespon-

dants).



EXEMPLES D'INTERROGATION

Politique de restauration appliquée 3 la série B:

a)intervention en premiére ligne(champ "mat"):identification des articles

pour lesquels un carton est a prévoir ou & changer:

? (mat=carton)-> 22 réponses

b)" " " " :identification de la nature des arti-

cles concernés(champs "typ" et "pre'");mesures d'urgence & appliquer prioritai-

rement aux registres sans conditionnement sur les rayons;

? $1 et (typ=reg#*) -> 21réponses
? $2 et (pre=non) -> bréponses’

c)visualisation des formats des articles correspondants en vue de procéder &
une commande collective de cartons, aprés avoir conjointement mené: des in-
terrogations sur les autres séries.

Deyx editions cataloguées "edim"” (cf.les listings ci-aprés) et "edim1"( le

\ 4 .. , N ) ~
champ Yeote est adjoint), répondent & cette requéte.

d)deux pages de listing reproduisent ensuite quelques uns des articles de

la base.
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FORMAT DE L'ARTICLE

HAUTEUR : 22
:0FONDEUR : 30
LARGEUR : 13
HAUTEUR : 30
Y0FONDEUR : 21
LARGEUR : 14
HAUTEUR : 28
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OFONDEUR : 22
LARGEUR : 12
HAUTEUR : 29
OFONDEUR : 27
LARGEUR : 11
HAUTEUR : 30
OFONDEUR : 23
LARGEUR : 15
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*
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RECOLEMENT : PERSPECTIVES

a) De la saisie

Au terme de ce stage, il s'est réveélé nécessaire de définir les modalités
pratiques et théoriques de la saisie des fiches d'articles non encore inven-
toriés.A la procédure précédemment utilisée-remplissage & La main des borde-

reaux dans les magasins et saisie ensuite sur le terminal- a été mise 3

L'essai La méthode suivante & L'aide du portable(microordinateur Datagénéral

dont le disque dur a une capacité de 20 Megaoctets):

1.Saisie des données avec le logiciel de traitement de texte CEOWRITE im-—

planté sur le micro, avec utilisation d'un glossaire pour mémoriser Les

intitulés des champs et éviter les erreurs comme les pertes de temps.

2.Basculement des fiches ainsi constituées sur Texto, via le terminal.
Dans ce cadre quelques difficultés technigques demeurent:basculement du

fichier de données conjointement avec le fichier-glossaire. imparfait.

En raison de la pénurie de personnel, notamment celui d'encadrement(pos-

de documentaliste et sous—archiviste non pourvus) dont souffre Lla section,
cette charge incombera au conservateur.Un manuel d'aide a L'utilisation de

L'application "Texto-Récolement" fut également rédigé.

b)Des extensions du récolement

Monsieur Cuer aimerait également avoir un inventaire du fonds et appli-
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quer cette extension a la série des notaires,afin que les lecteurs tra-
vaillant sur celle~ci puissent avoir recours aux documents les intéres—

sant & partir d'un nom de notaire ou lieu d'exercice d'un notaire,et non

par le biais de La cote d'un article.
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BILAN DE L"APPLICATION ET DU STAGE

Au terme de ce stage, deux bilans peuvent étre établis, L'un portant sur

('application elle-méme dans le cadre de Ll'utilisation de L'informatique
aux Archives, L'autre sur les particularités de cette expérience de quatre

mois.

*De l'utilisation de "informatique aux Archives

Les fonctions d'un dépbt d'archives peuvent se résumer en trois grands axes?

1.La gestion des services d'archives

2.La gestion matérielle des archives

3.La gestion de L'information sur Lles archives

A ces derniers correspondent trois grands domaines d'utilisation de L'infor-

matique:

a.La bureautique
b.L'"informatique de gestion

c.L"informatique documentaire

L'application présente, récblement d'un fonds ancien d'archives avec l'exten-

sjon probable vers un inventaire du fonds, répond aux deuxiéme et troisiéme

fonctions d'un- dépdt.La correspondance quant aux domaines d'utilisation de
L'informatique n'est elle pas aussi précise.En effet,l'expérience proceéde

de U'informatique de gestion, tandis que lLe logiciel utilisé(Texto) est da-
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~vantage adapté a Ll'informatique documentaire.Ainsi cette innovation, les
Archives départementales du Rhéne étant le premier dépbt a utiliser Texto,

a pu prendre forme dans le cadre d'une informatique centralisée:la connexion

& un miniordinateur a levé L'obstacle d la saturation Lié & U'utilisation d'un

microordinateur (60 000 fiches & saisir optimalement pour le récolement).

Une véritable informatique de gestion-calcul des espaces disponibles dans les
magasins, métrages linéaires des séries-nécessiterait L'utilisation d'un lo-

giciel plus approprié que Texto.

*Bilan d'une expérience

Outre le fait que ce stage nous ait permis d'appréhender les modalités de
fonctionnement d'un service admimistratif, son intérét a résidé essentielle-
ment dans les divers problémes posés par ce récolement informatisé:équipement
matériel de la section en cours, multiplication des obstacles techniques dus
a L'acquisition récente de Texto par le service informatique du département

(incompatibilité avec le matériel), enfin un contexte particulier-déménage~
ment rue Servient de la section moderne, pénurie de personnel au sein de la
section ancienne- qui a ralenti la procédure de saisie de la base, faute de

documents préexistants utilisables pour l'application.
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mettant en relation les clefs de tri des champs source "mat","hau",'pro",

avec le champ résultat "cot".
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DEFINITIONS

e

On trouvera ci-dessous la définition des principaux termes archi-
vistiques utilisés dans le présent volume :
ANALYSE : Description pigce 4 pigce du contenu d’un article d’archives. Corres-
pondant a I'inventaire analytique.
ARCHIVES (1) : Ensemble de documents quels que soient leur date leur forme ou
leur support matériel, produits ou regus par une personne physique ou morale, un
organisme public ou privé, en fonction de leur activité, organisés et conservés soit
de fagon permanente, soit pour une période déterminée et conservés de fagon
permanente en conséquence de cette activité,
ARCHIVES (2): Organisme chargé de collecter des archives (1), de les stocker et
de les mettre 4 la disposition des usagers. Des archives peuvent étre d’Etat (nationales,
fédérales), régionales, départementales, communales, photographiques, etc.
ARCHIVES (3): Batiments dans lesquels les archives (1) sont conservées et mises
a la disposition des usagers.
ARTICLE : Unité matérielle de rangement d’archives qui se présente généralement
sur les rayons sous la forme de liasse, de carton ou de registre et qui est pourvue
d’une core individuelle. L’article peut réunir plusieurs dossters mais un dossier peut
étre constitué par plusieurs articles.
BORDEREAU DE YERSEMENT: Enumerauon des amcles consutuam un ver-
sement fait aux archives.
CADRE DE CLASSEMENT : Plan directeur établi pour le ;lassemcm d’archives ()]
par séries, fonds, sous-séries. '
COLLECTION:: Ensemble de documents de provenances diverses. dont la réunion
artificielle est le résuitat d’un choix ou du hasard. . ..
COTE : Ensemble combiné de signes (lettres, chiffres...) affecté & chaque article
d'archives pour en permettre U'identification.
DEPOT (1) : Transfert de documents sous la garde d’un service d'archives (2).

Un dépdt peut étre révocable ou bien définitif en cas de dons ou de legs.

DEPOT (2) : Bitiment oit se trouvent conservées les archives (1) Syn. de Magasin.

79
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DOCUMENTS D’ARCHIVES : Documents destinés par leur nature i étre conservés
a titre de preuve ou d’information par I'administration ou la personne ou I'organisme
qui I'a regu ou établi.
DOSSIER : Ensemble des documents regus ou élaborés par une personne physique
ou morale pour la conduite d'une affaire déterminée.

Le dossier, unité matérielle de classement n’est pas nécessairement I'unité maté-
rielle de rangement qu’est l'article. Une affaire peut cependant donner naissance 2
plusieurs dossiers.

ETAT GENERAL : Relevé de tous les Sfonds et collections d’un dépdt d’archives (3)
ou d’un ensemble de dépét d’archives (3).

FONDS D’ARCHIVES : Ensemble des documents d’archives (1) dont 'accroisse-
ment s'est effectué d'une maniére organique dans Pexercice des activités d’une
personne physiquc ou morale; c’est la résultante automatique de ces activités, la
notion des fonds s’oppose 4 la notion de collection. En vertu du principe fondamental
du respect des fonds, 'archiviste laisse toujours intacts les différents fonds sans les
démembrer ni les mélanger entre eux.

GUIDE D’ARCHIVES : Instrument de recherche fournissant une description géné-
rale d'un ou plusieurs services d’archives (2), comprenant, pour chaque fonds ou
série, un historique de linstitution et de ses archives (1) une bibliographie, la
composition des fonds, I'état des instruments de recherche et, éventuellement, une
liste des sources complémentaires.

GUIDE SPECIALISE : Instrument de recherche décrivant les documents d’un ou
de plusieurs services d’archives (2) relatifs & des thémes, & des périodes, 3 des
espaces géographiques, a des types ou des catégories de documents particuliers.

INSTRUMENT DE RECHERCHE : Publication imprimée ou non décrivant un
ensemble de piece d’archives (1) de maniere a rendre celles-ci accessibles aux lecteurs
et a en assurer un contrdle administratif et intellectuel (ou culturel).

INTITULE : Description globale du contenu d'un article ou d’un ensemble homogéne
d’articles d’archives, en indiquant l'objet et les datcs extrémes. Correspond au
répertoire numérique.

INVENTAIRE : Instrument de recherche fournissant une énumération descriptive

(analyse) plus ou moins détaillée des piéces composant un ou plusieurs fonds
d’archives, une ou plusieurs séries.

LIASSE : Unité de conservation matérielle d’archives (1) formée par un ensembie
de documents conditionnés ensemble

PIECE : La plus petite unité archlvxsuquc mdxvmble elle peut étre constituée d‘une
ou de plusieurs feuilles, d’un cahier, d’un registre, ou 2 l'mteneur d’un registre, d’un
acte individualisé pouvant étre 'objet d’un€ analyse. -

REPERTOIRE : Instrument de recherche énongant en général dans I'ordre des cotes
(répertoire numérique), les articles ou groupes d’articles de méme nature désignés

par un intitulé général plus ou moins détaillé. Le répertoire décrit des articles alors
que linventaire analyse des piéces.

SERIE : Subdivision d’un cadre de classement methodlque généralement fondée
sur les grandes fonctions administratives.

TRI : Opération par laquelle s'effectue la sélection des documen:s a arcluves Ha
conserver et ceux qui sont susceptibles d’8tre détruits.. : L

80

VERSEMENT (1) : Transfert des documents ou archives (1) publics dans le service
d’archives (2) ol ils sont destinés & étre traités.

VERSEMENT (2) : Ensemble de documents ainsi transférés.

81
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