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Résumé:

Le but de cette étude c’est de mettre en évidence la réalité la gestion des documents
d’archives au Fonds national d’assurance sociale pour les travailleurs. L'importance de cette
étude est qu'il s'agit d'une étude scientifique traitant d’'un sujet d'intérét et de suivi dans le
domaine des archives. L'étude vise également a identifier la réalité de la conduite des
documents d'archives en menant une étude de terrain dans l'intérét des archives du Fonds

national d’assurance sociale pour les travailleurs de premier cycle.

Soulignant I'importance de la norme ISO 15489 pour la gestion des documents
d’archives et 'identification de méthodes modernes dans la gestion des archives, Pour
recueillir des données sur notre étude, nous nous sommes appuyés sur les outils d'étude de
I'outil d’évaluation, qui est un outil important pour 'étude. et s’est appuyé sur un entretien
direct avec le chef des archives du Fonds national d’assurance sociale pour les travailleurs
sous-secrétaires, En vue d’obtenir des informations et de compiler les données existantes a

M M A\ ’ M ’ . ’ . ’ . . .
partir des questions a I'appui de I'entretien en plus de I'outil d’observation pour visualiser la

recherche et ses actions afin de tester sa crédibilité ou son absence par interview.

L'une des conclusions les plus importantes de notre étude est que le batiment a toutes
les conditions pour faciliter le travail au sein de [linstitution de la Caisse nationale
d’assurance sociale. L'espace d'entreposage des archives de la Caisse nationale d'assurance
sociale est conforme a ses propres normes et aux dispositions législatives du batiment. Ces
conditions comprennent: Etagéres, éclairage, thermométre, production de documents
d’archives conformément a la norme mondiale de réglementation et de gestion des
documents d'archives (ISO 15489). La salle de conservation fournit I'équipement et les
moyens nécessaires a la conservation des documents d‘archives. Le service d’archives ne
dispose pas de personnel suffisant et doit donc employer des spécialistes dans ce domaine.
Ainsi, l'institution dispose d'un systéme électronique de gestion des documents. Chaque
service dispose d'un scanner jusqu’au retour des archives papier malgré I'accés au processus

de numérisation.



Mots_clés:

Archives _Gestion des documents _ Fonds national d'assurance sociale _ Gestion des

archives _Archives d’assurance sociale _ Ain Al-Dafla.
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Feuille d'évaluation des pratiques de conservation préventive dans les services d'archives.
Direction des Archives de France-CICL- 2002

Institution :
Service :
Rédigé par :
Dates de rédaction du questionnaire :
1.1 Batiment - Gestion de I'espace et du mobilier | oui non
1 Tous les documents d'archives sont placés sur des rayonnages ou dans des
meubles.
2 L'ensemble du mobilier est solide.
3 Vous disposez d'un mobilier spécifique et adapté pour le rangement et la
consultation des grands formats.
4 Les magasins ne contiennent que des documents d'archives (ils ne sont pas
encombrés par du stock de fournitures, des objets divers ou des équipements).
5 Chaque document est directement accessible sans avoir a déplacer d'autres
documents.
6 La gestion de l'espace est optimisée (tablettes resserrées, rayonnages en épis,etc)
dans les limites de la résistance au sol.
7 | Lagestion actuelle de I'espace vous permet d'intégrer les 5 prochaines années de
versement.
1. 2 Batiment - Fonctionnalité des locaux et circulation
8 Pour faciliter le repérage, les magasins et les rayonnages sont pourvus d'un
marquage visible (codes, lettres, chiffres,etc) sur un plan simple.
9 La circulation des documents est facilitée dans I'ensemble des locaux par une
réduction maximale des obstacles (marches, portes étroites, etc).
10 Vous avez dans la mesure du possible regroupé les fonds les plus consultés a
proximité de la salle de consultation.
11 Vous avez vérifié que la résistance des sols de vos locaux respecte les
recommandations pour les batiments d'archives.
1.3 Batiment - Climat
12 | Dans les magasins, les documents ne sont pas directement atteints par les rayons
du soleil.
Vous connaissez les conditons climatiques (T°,HR) r ecommandées pour la bonne
13 conservation des papiers, parchemins, cuirs, photograhies, microfilms, supports
magnétiques.
1.4 Batiment - Salubrité
14 Les documents versés ne sont intégrés qu'apres dépoussiérage.
En cas de moisissures (odeur de moisi, moisissures sur documents,
15 conditionnements, mobilier, taches sur les murs,etc) une solution efficace a été
trouvée.(répondre oui si vous n'avez pas été confronté au probléme (*).
Confronté a un probleme d'insectes papivores,de rongeurs ou d'oiseaux, une
16 solution efficace a été trouvée (répondre oui si vous n'avez pas été confronté au
probléme (*).
17 En cas de poussiere excessive due a un effritement des revétements muraux, une

campagne de nettoyage et de peinture a permis d'assurer un entretien minimum (*).

18

Si vous avez reperé, de maniére saisonniére ou permanente des traces d’humidité

sur les murs, une intervention a été réalisée et son efficacité verifiee (*).




19 Si les magasins disposent d'une ventilation €électrique ou d'une climatisation, l'air
pulsé est filtré efficacement.

1.5 Batiment - Entretien et maintenance
20 Le sol des magasins est nettoyé régulierement (au moins 4 fois/an).
Le personnel de nettoyage (interne ou sous-traitance) suit vos recommandations
21 écrites (produits, méthodes d'application, sortie des poubelles, interdiction de
manipuler les documents sans autorisation, etc).

2.1 Fonds - Traitement et gestion des fonds
22 Le récolement est régulierement tenu a jour.
23 | Toutes les unités archivistiques sont cotées; les cotes sont uniques et bien visibles.
24 La plupart des services versants gérent et préparent correctement leurs archives

intermédiaires.

Vous faites respecter les recommandations du Service interministériel des Archives

25 .
de France (SIAF) pour la restauration des documents.
2.2 Fonds - Conditionnement et reliure des supports traditionnels
26| Vous avez un programme de conditionnement des documents (entrées de I'année et

entrées antérieures).

27 Toutes les liasses sont rangées dans des chemises en papier neutre et
conditionnnées en boites.

28| Tous les documents d'archives dont la reliure est en mauvais état sont sanglés ou|
conditionnés en boites.

Les grands formats sont soit dans un pochette (papier neutre, film plastique de

29| conservation) et rangés a plat soit roulés et empaquetés dans du papier neutre ou
dans des tubes.

Les documents isolés hors gds formats (chartes, doc scellés, doc figurés, gravures,

30 cartes postales, cartes, etc) sont en boites ou ds des pochettes individuelles de
conservation|

31 Vous choisissez des matériaux résistants et neutres pour les conditionnements.
Vous avez supprimé et remplacé les attaches métalliques (coins, trombonnes,

32 épingles) et élastiques par des chemises en papier neutre pour les documents
définitifs.

33 Vous avez obtenu des services versants que tous les doc arrivent conditionnés en

boites et vous les encouragez a supprimer les attaches métalliques et les élastiques.

Les sceaux sont tous enveloppés individuellement et vous les laissez attachés a leur|

34 document d'origine, dans des chemises neutres a rabat ou dans des boites de
conservation.

2.3 Fonds - Conditionnement des fonds photographiques
35 Les plaques de verre sont conditionnées dans des pochettes individuelles (papier
neutre ou film de conservation) et rangées dans des boites adaptées a leur poids.
36| Les photos sur papier sont dans des pochettes individuelles et dans des boites ou
classeurs de conservation.
Les films souples (positifs, diapositives et négatifs) et les microfilms sont dans des
37 pochettes adaptées, rangées dans des classeurs ou boites. Les microfilms en
bobine sont en boites de plastique de conservation ou en carton neutre.

2.4 Fonds - Conditionnement des entregistrements sonores et audiovisuels
a8 Les supports audiovisuels (films cinématographiques, cassettes vidéo, cassettes

audio) sont tous conditionnés dans des boites de conservation adaptées




Vous connaissez et appliquez les conditions spéciales de conservation (T° et HR

39 . , : .
recommandées pour les supports d'enregistrement sonore ou audiovisuel,
40 Vous disposez d'appareils en état de fonctionnement permettant de lire tous leg
supports que vous conservez
2.5 Fonds - Reproduction pour la conservation
41 Vous avez entrepris un programme de reproduction de documents selon des
critéres de priorité précis.
42 La lisibilité et la cohérence des microfilms et des cédéronms est vérifiee a la
livraison (en production interne ou externe).
43 Tout document qui sort du service (prét, exposition ou restauration) est
préalablement reproduit.
3.1 Communication et manipulation - Consultation
44 Vous avez rédigé et affiché a l'intention des lecteurs un réglement comportant les
interdictions et les recommandations nécessaires.
45 Vous avez rédigé et affiché a l'intention du personnel les instructions pour la
communication des documents.
46 La consultation n'a lieu qu'apres inscription des lecteurs et vous conservez les
fiches ou les registres d'inscription.
47 Les lecteurs sont surveillés en permanence.
48 La salle est équipée d'appareils de lecture en état de fonctionnement pour les
principaux supports présents dans votre fonds (microfilms, microfiches, CD-R, etc).
49 Les copies de consultation (microfilms, fichiers numériques, etc) sont données en
consultation a la place des originaux.
3.2 Communication et manipulation - Préts et expositions
50 Vous faites respecter l'interdiction de prét aux particuliers hors des salles de
consultation
51 Tout document qui sort du service fait I'objet d'une décharge, est coté et estampillé
Tout document prété pour exposition fait I'objet d'un contrat de prét
52 (recommandations pour emballage, sécurité,etc) et d'un constat d'état validé au
départ et au retour
53 Aucun document original n'est exposé sans protection physique (vitrine,
encadrement, etc)
54 Les documents originaux exposés ne sont ni punaisés, ni collés, ni agrafés, n
scotchés. Les documents reliés ne sont pas ouverts trop a plat
55 Aucun document original n'est exposé de maniére permanente. Les photographieg
originales ne sont exposées que de maniére exceptionnelle et bréve,
56 Vous vérifiez que les conditions d'HR, T° et lumier e pendant I'exposition respectent
les recommandations pour la conservation des documents
3.3 Communication et manipulation - Manipulation
57 | Le personnel connait et met en pratique les recommandations sur la manipulation
des documents.
58 Les espaces de consultation et de circulation permettent de manipuler les grands
formats sans les abimer.
59 | Les documents reliés et les grands formats ne sont jamais photocopiés a plat (sur
des photocopieurs ordinaires).




4.1 Sécurité / Sdreté - Sécurité- Feu

60 L'installation électrique est conforme aux normes en vigueur et fait I'objet d'une

révision au moins tous les 5 ans.
61 Le batiment est protégé par un paratonnerre.
62 L'interdicition de fumer est signalée et respectée dans I'ensemble des locaux.

63

En dehors des horaires de travail, tous les appareils électriques (radiateurs
d'appoint, ordinateurs, photocopieurs, etc) sont éteints.

L'aménagement des magasins respecte la réglementation en vigueur pour |

64 . . . : . :
prévention des incendies (extincteurs, balisage, etc).
4.2 Sécurité / Sareté - Sécurité - Dégdts des eaux
67 D'une maniére générale, les mobiliers d'archives sont placés hors de portée des
éventuelles pertes d'eau : tuyauteries, lavabos, gaines d'air conditionné, etc.
4.3 Sécurité / Sareté - Sareté - Vol et vandalisme
68 Vos documents sont conservés dans des pieces attribuées et fermées a clef,
accessibles uniqguement au personnel de en charge des archives
69 Vous ne laissez consulter les documents rares et précieux que s'ils sont

préalablement estampillés.

Les ouvertures au r-de-ch et celles qui sont aisément accessibles de I'extérieur sont

70 protégées contre les effractions (méme si elles ne ménent pas directement aux
Archives).

71 La sécurité des magasins est assurée par un systéme d'alarme anti-effraction en
dehors des heures de travail.

72 Tout constat de disparition est déclaré aux autorités de tutelle, a la police ou a la

gendarmerie, au préfet et au SIAF. Le flagrant délit est suivi de la procédure ad hoc.

4.4 Sécurité / Sareté - Sécurité - Plan de prévention des sinistres

73

Vous disposez d'une copie de plans simples et pratiques du batiment.

74

Vous avez identifié et reporté sur des plans les fonds a traiter prioritairement en cas

de sinistre.

Vous avez constitué une liste tenue a jour des n° d e téléphone des personnes a

75 appeler en cas de sinistre (personnel, pompiers, transporteurs, frigoristes,
restaurateurs, etc).

76 Vous recevez, lisez et regroupez les textes réglementaires et publications
concernant la conservation.

77 Un responsable a été désigné pour la conservation matérielle des fonds
78 Vous vous référez régulierement, pour vos problémes de conservation ou de

déménagement aux Archives départementales

Les agents et personnel d'entretien ont été sensibilisés a surveiller les fonds dans le

79 A . - R
cadre de leurs taches habituelles et a prévenir en cas de probléme.
80 Les besoins de formation en conservation sont clairement définis|
Vous avez identifié les organismes de formation et vous avez sensibilisé le
81

responsable des ressources humaines aux spécificités des formations en
conservation.l
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