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Outil d’aide a l'archivage réalisé par
les archives départementales de Meurthe-et-Moselle
en partenariat avec le service Emploi et parcorofepsionnels

Application du livre Il du Code du patrimoine rélaux archives
et de l'article R.1421-14 du Code général des ctlligés territoriales

Le tableau présente une liste des types de docsronardossiers traités par le service selon un andtbodique, calqué sur son organisation, sesitorecet ses domaines
d’action. Il est donc susceptible d’étre modifiéfenction de I'évolution de ceux-ci et de la régtartation.
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de Meurthe-et-Moselle,
Signé Signé Signé
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Réglementation
» Code du patrimoine, livre Il (définition des notions d’archives, d'archives fgies, contrble des éliminations, obligation deseenent) :

« Les archives sont I'ensemble des documents, quelsoient leur date, leur lieu de conservatien; forme et leur support, produits ou recus patetpersonne
physique ou morale et par tout service ou organisaidic ou privé dans I'exercice de leur activitgL.211-1)

« Les archives publiques sont :
a) Les documents qui procédent de I'activité, darsadre de leur mission de service public, deatFdes collectivités territoriales, des établissets publics et des autres
personnes morales de droit public ou des persatmesoit privé chargées d’une telle mission. [...] ;
b) Les documents qui procédent de I'activité degmpismes de droit privé chargés de la gestionetegces publics ou d’une mission de service public
c) Les minutes et répertoires des officiers puldigsninistériels. » (L.211-4)

« Les archives publiques sont imprescriptibles. idupeut détenir sans droit ni titre des archivésigues. » (L.212-1)

« A I'expiration de leur période d’utilisation caunte, les archives publiques autres que cellesiomexdtes a I'article L.212-3 font 'objet d’une séfien pour
séparer les documents a conserver et les docunhimbsirvus d’utilité administrative et d’intéréttoisque ou scientifique, destinés a I'élimination.
La liste des documents ou catégories de documestmds a I'élimination ainsi que les conditiondele élimination sont fixées par accord entretbaité qui les a produits
ou recus et 'administration des archives. » (L-2)2

« Les services départementaux d’archives sontdiémpar le département. lls sont tenus de recevdie gérer les archives des services déconcetgrdstat ayant
leur siége dans le département. Ceux-ci sont téalss y verser ; il en va de méme des autresva@<publiques constituées dans leur ressort [. L] 210-8)

Le chapitre 4 indique les dispositions pénales (atee et peines d’emprisonnement) encourues enecdétdurnement, d'aliénation ou de destructionciizes
publiques conformément au Code pénal (L.214-1 &4-5).

e Code général des collectivités territoriales, artie R. 1421-14elatif aux régles particuliéres aux archives digraentales :

« Les archives départementales conservent, tiremntorient et communiquent :
a) Les documents provenant des administratiofmyrtaux, établissements et organismes de touteenatutérieurs a la Révolution francaise, qui leréé attribués par la
loi ;
b) Les documents provenant des assemblées, adutiioiss et établissements publics départementgonislé 789 ;
c) Les documents provenant des services déconsaturiEtat et des établissements publics natiofiauntionnant ou ayant fonctionné sur le territaitedépartement
depuis 1789, sous réserve des dispositions delaR.1421-15 ;
d) Les minutes et répertoires des officiers puldigsninistériels exercant ou ayant exercé surtéd@ge du département ;
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e) Les documents mentionnés par l'article L.142%els réserve de la dérogation prévue audit arétlear les articles L.1421-8 et L.1421-9 ;
f) Tous autres documents qui leur sont remis @ @itréreux ou gratuit, temporaire ou définitif. »

Mode d’emploi

Le tableau de gestion présente une liste des dottarae dossiers produits ou regus par les sersies un ordre méthodique, en fonction de I'orgatios
des services, de leurs fonctions et de leurs dasalfaction.

Il est donc susceptible d’étre modifié en fonctitanl’évolution de ceux-ci et de la réglementation.

Il impose la conservation mais propose la deswodjui reste facultative.

Il ne remplace pas le bordereau d’élimination yigaéle directeur des archives départementales.

Il est composé de quatre colonnes :

e leére colonne « Typologie des documents sépertorie les différentes catégories de dossiede documents produits ou utilisés par chacarsderices.
On précise la composition type des dossiers, ladtende classement, I'existence de double collection

» 2e colonne « Durée de conservation:indique la durée d'utilité administrative (D.U)Ades documents, c'est-a-dire le temps pendaneliégjservice
doit conserver les documents au sein des localiadhainistration. Elle est estimée en respectantiélais de prescription en matiére civile, commaggmu
pénale, fondée sur les textes ou déduite des lsefaintionnels des services.

» 3e colonne « Sort final » indique le traitement réservé aux documents aisdld durée d’utilité administrative expirée.
Les documents peuvent alors subir plusieurs traitesnpossibles :
- Lettre D : destruction des documents. Elle sepfaitles soins du service détenteur des archivesrane de la D.U.A. aprés I'obtention du visa du
directeur des archives départementales, lequeEtteidemandé par I'intermédiaire d’'un borderealimination ;
- Lettre T : tri ou échantillonnage des documentsialaversement aux archives départementales. beslités sont précisées dans la colonne

« observations » ;
- Lettre V : versement des documents aux archiveartEpentales pour conservation définitive apréédaction d’'un bordereau de versement ;
- Lettre C: conservation des documents dans lecgeproducteur.

« 4e colonne « Observations »cette colonne apporte toute précision utile sumbde de production des documents, les criterdss, del encore sur les
textes réglementaires justifiant ou non de leurseovation.
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Table des sigles

- CAP :

-CDG:

- CNFPT :

- CNIL :

-CP:

- DIFAJE :

- DSI:
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Commission Administrative Paritaire

Centre De Gestion

Centre National de la Fonction Publideeritoriale
Commission Nationale de I'ilnformatiquedss Libertés
Commission Permanente

Direction Finances, Affaires Juridiqué&sialuation

Direction des Systemes d’Information
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TABLEAU DE GESTION DES ARCHIVES

Durée d'utilité

Analyse des documents L . Sort final Observations
administrative
1. Secrétariat
Repris intégralement dans le rapport
e s annuel des services de la DRH, lui-mém
Rapport annuel d’activités 5 ans D X ;
repris en partie dans le rapport annuel
d’activités des services du Département,.
Sur support électronique.
Statistiques annuelles 5 ans Vv Statistiques non reprlses’ mt_egrfalement
dans le rapport annuel d’activités de la
DRH.
Sur support électronique.
Notes de service, procédures 5 ans T Verser uniguement les notes et les
procédures produites par le service.
Comptabilité : 10 ans D
» devis, bons de commande, factures et toute pistifigative de
10 ans D

comptabilité
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Durée d'utilité

er au

Analyse des documents L . Sort final Observations
administrative
Les piéces originales sont transmises al
» pieces justificatives comptables (copies) 5 ans p |S€rvice Finances de la D.IFAtlE qU|'Ie§
transmet pour conservation a la paierie
départementale.
Les montants dépensés par agent sont
repris intégralement dans les états
» visites médicales chez un médecin conventionnéesrdihonoraire 5 ans D liquidatifs correspondants.
Les attestations de capacité sont a vers
dossier de I'agent.
» états liquidatifs 10 ans D
Tableau de tri des archives Validité D
Bordereaux de versement et d'élimination d’archives - C Conserver ces documents de fagon

illimitée dans le service.
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Durée d'utilité

Analyse des documents e : Sort final Observations
administrative
2. Gestion des effectifs
Relations avec les centres départementaux de g€&dG) de la fonction
publique territoriale :
» correspondance, circulaires 5 ans D
» conventions Validité \%
» procés-verbaux de réunions 5 ans Vv Sur support électronique.
> paiements de cotisations 10 ans D Engagement par informatique sur Grang
Angle.
Sur support électronique.
Tableau de recensement des arrétés, pour affectitio numéro 5 ans D |Ne concerne que les contractuels. Les

arrétés des titulaires sont réalisés par l¢|

service Gestion des carrieres et des pai
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Durée d'utilité

Analyse des documents L . Sort final Observations
administrative
3. Recrutement
3.1. Processus de recrutement classique
Demandes d’emploi : récapitulatif annuel 2 ans V Sur support électronique.
Organisation du recrutement :
» publicité :
- déclarations de création ou de vacance de posteezne,
auprés du CNFPT, du centre de gestion, dans lagres
- publications d’annonces de vacance de poste sirdriet :
10 ans D

contributions
- magasines : contributions, devis, engagementsjrizsct

- sites internet extérieurs (type Cap Territoriadntributions,
devis, engagements, factures
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Durée d'utilité

et

aNCeE

1%

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
Conservés par le service Gestion
Fiches de poste (copies) 5 ans D prévisionnelle des emplois, des effectifs
des compétences.
Jury : fiche d’organisation du jury, convocatioostriculum vitae du . .
) e . - . P . Pour les candidats retenus, le curriculun
candidat, constitution du jury, évaluation oraleéoute des candidats , .
. X X . ! s vitae, la lettre de candidature, la
(grilles d’analyse) ou proces-verbal du jury, kestde candidature et pieces 5 ans D ) . .
e , . . . convocation sont versés au dossier de
jointes, recommandations des élus, réponses adsss@#respondance ragent
avec les services demandeurs, fiches de poste gent.
Arrétés de nomination, contrats de travalil - - Integre au dOSS'ef de Fagent, lequel PTSt
conserveé 80 ans a/c de la date de naiss
Notifications de recrutement envoyées aux candigaisies) 5 ans D l‘,’;geef]?p'e estinseree dans le dossier dg
, . . Une copie est insérée dans le dossier d¢
Notes d’affectation individuelle (copies) 5 ans D

l'agent.

1%

Concours sur titre : listes d’'aptitude, relevésidies

Intégré au dossier de I'agent, lequel est
conserve 80 ans a/c de la date de naiss

ancCe
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Durée d'utilité

Analyse des documents . . Sort final Observations
administrative
Cartes professionnelles :
i i _ i 2 ans D
- talons d’accuseé de reception renvoyes par lI'agent
Sur support électronique.
- tableau récapitulatif annuel 5 ans T Verser une impression papier du tableal
la fin des années en O et 5.
3.2. Appel a un cabinet de recrutement extérieur
Cahiers des charges, propositions, devis, comptekis de réeunions, 10 ans D

factures, liquidation

3.3. Dispositif de titularisation sur dérogation (@tre le 13 mars 2012 et le 12 mars 2016

Curriculum vitae, lettres de motivation, justifidatd’aptitude a occuper le
poste, historiques de I'agent, copies des différamétés ou traités

Les agents non titulaires recrutés sur la
base de I'article 3 de la loi n° 84-53 du
26/01/1984 dans sa version antérieure 3
celle résultant de loi n°® 2012-347 du
12/03/2012 bénéficient de plein droit d'u
transformation de leur contrat a durée
déterminée en contrat a durée indéterm
a la date du 13 mars 2012.

Intégré au dossier de I'agent.
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Département de Meurthe-et-Moselle

Direction des ressources humaines (DRH)

Service Emploi et Parcours professionnel

Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
3.4. Recrutement des stagiaires école
Sur support électronique.
Tableau de suivi des stagiaires accueillis pardpddtement Validité T Document e_volut|f et nom|n_at|f.
Verser une impression papier du tableal
la fin des années en O et 5.
Convocations, conventions, éventuellement avenatiestations de stage verser Ies, rap.ports de st_age !n'tere.ssan
. 5 ans T pour la mémoire du service, I'histoire
rapports de stage, courriers o : )
locale et I'évolution des techniques.
Gratification : correspondance avec les servickes\nings de travail, talons
« gratification de stage » a retourner au servaleyés d’identité bancaire 5 ans D
justificatifs d’état civil, attestations de respahgité civile
Verser les rapports de stage intéressant
Rapports de stage 5 ans T pour la mémoire du service, I'histoire

locale et I'évolution des techniques.

[S

S
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Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative

3.5. Recrutement des apprentis
Sur support électronique.

Tableau de suivi des apprentis accueillis par lpad@ment Validité T Document e_volut|f e_t nom|n_at|f.
Verser une impression papier du tableal
la fin des années en O et 5.

Dossier de recrutement : lettres de candidatureyaations, curriculum

vitae du candidat, constitution du jury, évaluasianales ou écrites des

candidats (grilles d’analyse) ou procés-verbaluty, jréponses négatives 5 ans D

conventions de stage, éventuellement avenantstadttas,

correspondance avec les services

3.6. Dossiers du personnel non rémunéré

Stages : demande, contrats et conventions, comdapoe, attestations 5 ans D

Demandes refusées 2 ans D
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Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
3.7. Dossier de refus de candidatures sur des past#assistants
familiaux
5 ans
Lettres de refus a/c de la D

notification du
refus définitif
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Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative
4. Mobilité
Accessible a tous les agents du
Département.
Ateliers mobilité : programme, calendrier, bullstifinscription, supports 5 T Les supports pédagogiques sont conser
pédagogiques ans sur support électronique.
Conserver les dossiers des ateliers moh
des années en 0 et 5.
Mutations internes :
» demandes, réponses 5 ans D
Conservés par le service Gestion
prévisionnelle des emplois, des effectifs
» tableau récapitulatif hebdomadaire des demandpasiage a la 5 ans D des compétences qui I'imprime pour la
mutation interne (copie) Direction générale adjointe. Une copie €
également transmise au service Gestion
carrieres et des paies.
» bilans des mutations internes pour la commissionidtrative 5 ans Vv Conservé par le service Gestion des

paritaire (CAP)

carrieres et des paies.
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Durée d’utilité

Analyse des documents administrative Sort final Observations

Mises a disposition :

» rapports présenté; d_evant la commission administrparitaire 5 ans Vv

(CAP) et la commission permanente (CP)

» conventions et arrétés de mise a disposition (sppie 5 ans D Originaux dans le dossier de 'agent.

» Courriers (copies) 5 ans D Originaux dans le dossier de 'agent.
Immersions professionnelles :

» Contrats d'immersion professionnelle (longue etrt@ucopies) 5 ans D Originaux dans le dossidradent.

» Grilles d’évaluation individuelle (copies) 5 ans D |Originaux dans le dossier de I'agent.
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Durée d’utilité

)

Analyse des documents L : Sort final Observations
administrative
5. Formation
5.1. Plan de formation
Conserver les réponses ou rapports des
Enquétes sur les besoins en formation des assistaniliaux et des agents chefs de service.
des colleges (questionnaires complétés par les deefervice ou les agents, 5ans T Pour les autres agents du Département,
rapports ou notes des chefs de service) procédure est dématérialisée par
I'utilisation du logiciel Neeva.
Sur support électronique.
Tableau annuel de SUiVi deS SOUha'tS de fOI’matiOI‘l ansb V verser une impression papier du tab'eal
la fin des années en 0.
Logiciel Neeva, déclarations de fichiers informési€omportant des Le service a été équipé du logiciel Neev
informations nominatives a la Commission nationdd’'informatique et des Validité D partir de 2009.

libertés (CNIL) : correspondance, formulaire delaextion, récépisse

(copies)

Originaux conserveés par la Direction des

systemes d’information (DSI).
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Département de Meurthe-et-Moselle
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Durée d’utilité

e . Sort final Observations
administrative

Analyse des documents

Plan prévu par l'article 7 de la loi
n° 84-594 du 12 Juillet 1984 relative a Ig
\ formation des agents de la fonction
publique territoriale, modifié par la loi
n° 2007-209 du 19 février 2007.

Validité du plan

Plan de formation annuel ou pluriannuel (globattwmatique) de formation

Validité du plan

Documents préparatoires (réflexion sur la politigegormation) de formation

Bilans du plan de formation 5 ans \%

S’agissant de documentation, il n’est pa

Documentation : brochures et catalogues émanardrdagsismes de _ , X L
9 J Validité D nécessaire de rédiger un bordereau

formation AR , .
d’élimination d’archives.

Relations avec les organismes de formatioorrespondance, notes, états des 5 ans D

besoins, demandes de formation

5.2. Formation de perfectionnement

Dossiers constitués par formation en interne osgempar la collectivité :

avis de stage ou de cycle de formation, organisatiatérielle, programmes, 5 ans D

bulletins d’inscription, accusés de réception, amations, listes
d’émargement, attestations de participation, syggb®u bilans
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Durée d’utilité

1 a

Analyse des documents L : Sort final Observations
administrative
5.3. Formation de préparation aux concours et exame professionnels
Correspondance avec le Centre national de la famgtiblique territorial
5 ans D
(CNFPT)
Préparations aux concours et aux examens classéigpa et par concoursi|: . . . o
. . o , ; ) Verser les listes des inscrits et intégrer |
listes des agents inscrits, fiches de renseigneroententions droit . o
o X , . o . 5 ans T attestations de participation dans les
individuel a la formation, correspondance, plansjmgarcours individualisé . S
. . . ! dossiers de carriere.
relevés de présence, attestations, conventionsyésc
5.4 Formation longue (+ de 120h)
Sur support électronique.
Tableau annuel de suivi des demandes de formatiague 5ans \% Verser une impression papier du tableat
la fin des années en O et 5.
Dossiers individuels :
10 ans D

- fiches de renseignement, courriers, programnass detats liquidatifs,
calendriers

- conventions de droit individuel a la formatioopegentions de formation
continue, arrétés individuels de formation, attists, certificats
administratifs, certificats de scolarité et quittes des droits universitaires,
dossiers de motivation pour un projet de formatjoalifiante ou dipldmante

Intégré au dossier de I'agent, lequel est
conservé 80 ans a/c de la date de naiss

an(
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Durée d’utilité

Analyse des documents e . Sort final Observations
administrative

5.5. Participation a des colloques extérieurs

Conventions financieres, bulletins d’inscriptionpgrammes des actions

pour un colloque, attestations de présence (cqpgagtiyres, bordereaux de 10 ans D Un dossier par colloque.

liquidations des factures et engagements, feuili@margement,
correspondance
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