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LOSSAIRE DE I’ETUDE

Archivage : Opération consistant a assurer la conservatiom dacument,
quel que soit son support, en vue d'une consultaiierieure, a titre de

preuve ou d'information.

Archives : Ensemble des documents, quels que soient leurldatdorme et
leur support matériel, produits ou recus par topgesonne physique ou
morale ou par tout service ou organisme public wvep dans I'exercice de

son activité .

Archives courantes: Dossiers ouverts ou récemment clos utilisés peur |

traitement des affaires.

Archives définitives: Documents conservés sans limitation de durée.

Archives intermédiaires: Documents qui ont cessé d'étre considérés comme

archives courantes, et ne peuvent, en raison dentg&mét administratif, faire

I'objet de tri et d'élimination.

Boite d’archives : Unité matérielle de conservation se présentant $mus

forme d’'une boite rigide, de forme, de structur@letdimensions variables,

destinée a contenir et a protéger des documents.

Calendrier de conservation: Tableau déterminant les périodes d'utilisation

et les supports de conservation des documentss aetif semi-actifs et
indiquant quels documents inactifs sont consereemdniére permanente et

lesquels sont éliminés.

Classement Ensemble des opérations de mise en ordre d'urs fondi'une

partie de fonds selon un schéma rationnel. Le etasat peut étre distinct du

rangement matériel sur les rayonnages.
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Conservation: Stockage et gestion d'archives dans des magaapsés aux

conditions de sécurité requises selon la naturadsves.

Déepbt _de pré archivage : Locale ou des fonds d'archives sont
provisoirement classés postérieurement a la gestes dossiers dans les
bureaux de I'administration et préalablement a letégration définitive dans
un dépbt d’archives historiques ou bien a leur iélation.

Destruction: Opération matérielle d'élimination de documentatdéa

conservation ne se justifie plus.

Durée d'utilité administrative : Délai exprimé en années, pendant laquelle

un document est indispensable a l'activité d’unviser pour des raisons

juridigues ou impératives de gestion.

Inventaire : Liste descriptive sommaire ou analytique détailés éléments

(pieces ou articles) composant un fonds ou plusifunds d'archives.

Rangement Opération matérielle consistant a placer les adicl

normalement dans l'ordre des cotes, sur les ragasna

Tableau de gestion Outil utilisé dans la gestion des archives etnigsiant,

pour chaque type de document, la durée de congsmrvat appliquer en
fonction de la valeur du document ainsi que lese@s de sélection des

archives définitives.

Tri_: Opération de sélection entre des documents détamtonservés et des
documents n'ayant plus aucune utilité administeat¥ ne présentant pas

d'intérét historique.

Versement: Opération matérielle et administrative de traristéarchives

d'un service versant vers le centre d'archives.
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RIES UMIE

Les archives occupent une place essentiddas la gestion de

I"information: outil de recherche et de réféerenélEment de preuve, elles
constituent aussi la mémoire des individus, dedreprises, des
administrations. Elles constituent pour toute orggion, une source
d’'information capitale pour une prise de décisiokéquate dans le cadre de
I'exécution de différentes activités. Les archivpsur étre au service de
développement, doivent étre prises en charge améfment au principe
archivistique. Mais, on constate qu’au SGG, lediaes sont mal gérées.
Elles encombrent les bureaux. Celles envoyées pdt di& pré archivage ne
sont pas traitées et sont déposées a méme le sol. @ permet pas
d’exploiter au mieux le dépdt de pré archivage @GSLes observations du

stage nous ont permis de relever les problemeaisisiv
- encombrement des bureaux par les archives noam@s ;
- absence d'inventaire et d’évaluation des docusennsultés ;

- inexistence d’'un cadre de classement et d’'uretablde gestion des

archives.

C’est pour remédier a cette situation que nous aehioisi de réfléchir
sur le theme &ontribution pour une meilleure exploitation du dépdt de
pré archivage du Secrétariat Général du Gouvernemdns. L’objectif
général poursuivi est de contribuer a une meillex@oitation du dépot de

pré archivage du SGG. Spécifiquement cette coritoibwise a :
- débarrasser les bureaux des archives non cosrante

- déterminer la fréquence d'utilisation des docutseonsultés ;
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- sensibiliser le personnel sur la nécessité dékbet d’exploiter les

outils de gestion des archives.
Ces divers objectifs sont sous-tendus par lesthgges ci-apres :

- Iinexistence d’une reglementation sur le délai cbnservation des

archives non courantes explique I'encombremenbdesaux ;

- 'insuffisance du personnel archiviste expligiadsence d’inventaire et

d’évaluation des documents consultés ;

- l'absence d'une politique de gestion des documeakplique

I'inexistence des outils de gestion des archives.

A partir de I'enquéte par questionnaire adrességeasonnel producteur
d’archives des différents services du SGG, lefudifites hypothéses émises

sont toutes veérifiées et les diagnostics établis.

Des approches de solutions et des recommandatianité adressées a
I'endroit des autorités du SGG et a I'animateurS#uvice de Pré Archivage

(SPA) pour une meilleure exploitation de ce servic
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AVANT - PROPOS

“ Les archives, c’est du passé ! ” Non !

Si, effectivement, les archives reflétest detivités passées des hommes,

leur utilité est aussi bien réelle au présent dugaur.

Une bonne gestion des archives permet dans I'imahéain gain de temps et
d’argent en assurant une meilleure transmissiord’id®rmation au sein
d’'une administration et en améliorant par conségaen fonctionnement et

sa performance.

Les archives contribuent aussi a ce qud’agiministration, ni les

personnes concernées par ses actions ne “ peadesdinhoire .

De plus, grace aux traces du présent devenu piess@ommes, des femmes,
historiens et autres scientifiques, pourront étuglienieux comprendre le role
de ces administrations. Une fois devenus archiisteriques (ou définitives),
les documents représentent en quelque sorte liidedé I'administration

avec ses activités et son histoire.

Ainsi, s'impose la nécessité d’'une bonnstige des documents issus
des activités quotidiennes de lI'ensemble de l'adstration. Ne dit-on
d’ailleurs pas que c’est sur I'ancienne corde quisse la nouvelle ? Les
archives servent de continuité ou de preuve a lhadtnation. Pour ce faire,

elles doivent étre bien gérées et conservées aadépdt de pré archivage.

C’est la raison pour laquelle nous avorssitde travailler sur le theme :
« Contribution pour une meilleure exploitation du dépdt de pré

archivage du SGG».
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Dans toutes les organisations, circulefdiimation utile a la conduite
des affaires. Cette information peut étre fixéenmm sur un support. Les
communications téléphoniques, les conversationsadgoir et les comptes
rendus de réunion sont autant d’exemples d’infoionat susceptibles de
coexister au sein d’'une organisation.

Les archives, constituent pour toute organisatiime source
d’'information capitale pour une prise de décisiokéquate dans le cadre de
I'exécution de différentes activités. Elles sontaafois un instrument de
communicatiopnun moyen de preuve et un outil de mémoire auxedude

conservation variables.

Les archives sont en quelque sorte une sécrétibhuteanité, ou s’accumule

la mémoire collective.

Pour un usage ultérieur, les archives dans lesnagtnations sont conservées

provisoirement dans un dépoét de pré archivage.

Le dépdt de pré archivage ou le service de prévagh est également
I'endroit ou I'on procéde a la conservation, autéraent et a I'exploitation
des archives et documents des qu’ils sont pro@dditecus ; c’est-a-dire au
sein de l'institution qui leur donne naissance.sf\imoute administration doit

disposer d’'un dépbt de pré archivage et I'explaitene meilleure fin.

Mais, dans nos administrations publiques, nous tatms que les
dépbts de pré archivage sont mal exploités. Lekias intermédiaires ne
sont transférées dans le dépo6t que si le perseshehcombré et ces archives
transférées sont laissées empilées dans le dép@pesées au sol. Or, ces
archives méritent d’étre traitées, organisées rs@wées a toutes fins utiles.
La meilleure exploitation du dépét de pré archivagavere donc
indispensable et c’est donc pour contribuer a ueéleare exploitation du
dépbt de pré archivage du Secrétariat Général dwéboement que nous
avons choisi de réfléchir sur le them&€eantribution pour une meilleure
exploitation du dép6t de pré archivage du SGG. Une meilleure

exploitation du dépbét de pré archivage permettranaix traiter et de gérer
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les documents d’archives a travers I'élaboratios datils de gestion des

archives.

Ce probléeme général se manifeste a travers lesgpnels spécifiques ci-

apres :
» I'encombrement des bureaux par les archives naraotes ;
» I'absence d’inventaire et d’évaluation des docuimeonsultés ;

» l'inexistence d’'un cadre de classement et d’'utetbde gestion des

archives.

Notre travail de recherche s’articulera autour deist chapitres

notamment :

- un chapitre préliminaire a travers lequel il spracédé a la restitution

des observations du stage et a la présentatica steucture d’accueil ;

- le premier chapitre qui traitera des objectifsl'daude et débouchera

sur les hypotheses et enfin ;

- le deuxieme chapitre qui nous permettra de fd@®g propositions de
solution aux problemes spécifiqgues et d’aborderclasditions de mise en

ceuvre de celles-ci.
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OBSERVATION DE STAGE ET CIBLAGE
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Section 1. Cadre physique de I'étude et observations de

stage

La présente section nous permettra, d'amede présenter le Secrétariat
Général du Gouvernement a travers son historiguefactionnement et son
organisation et, d’autre part d’'identifier les fagses et les opportunités liées

a la gestion des documents que celui-ci produit.

Paragraphe 1 Présentation du Secrétariat Général du

Gouvernement{SGG)

Créée depuis I'époque coloniale, la Présidence ad®épublique du
Bénin, est la plus haute structure de la Républiflie constitue le lieu de
travail du Chef de I'Etat, et périodiguement leggsi€lu Conseil des Ministres.
Elle est limitée au Sud par 'Océan Atlantigue Nard par le Centre National
Hospitalier et Universitaire Hubert Koutoukou MAGa#e Cotonou, a I'Est
par le Centre Culturel Francais et a I'Ouest paxr-hall des congres et le

Palais de Justice de Cotonou.

Le Palais de la Présidence de la République agédirésentement par
son excellence le Docteur Boni YAYI, Président deRiépublique, Chef de

I'Etat, Chef du Gouvernement.

Selon l'article 54 du titre Il de la constitutiadu 11 décembre 1990, le
Président de la République a pour fonctions de :

- déterminer et conduire la politique de la Nation
- exercer le pouvoir reglementaire ;

- nommer apres avis consultatif du bureau de I'Ad8ée Nationale, les
membres du gouvernement, fixer leurs attributiohsmettre fin a leurs

fonctions ;

- promulguer les lois ;
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- assurer I'exécution des lois et garantir celle diécisions de justice ;

- prendre l'initiative du référendum apres condidta du président de

I’Assemblée Nationale et du Président de la constitutionnelle ;

- nommer trois des sept membres de la cour cotigtinelle, le
président de la cour supréme, le président de lA€{Ae grand chancelier de

I'ordre National, les hauts fonctionnaires ;
- négocier et ratifier les traités et accords imaionaux.

Du point de vue structurel, la Présidence de lauBligue est composée
de trois (3) grandes directions a savoir: le Ceibi€ivil, le Secrétariat
Général du Gouvernement et le Cabinet Militaire.

A- Historigue

Le Secrétariat Général du Gouvernement &\aur a I'approche des
indépendances, période précédant la transformdtooertaines colonies de
I'Afrigue Occidentale Francaise (AOF) en Etat meende la communauté,
par la délibération n°58-40 du 04 décembre 195RAdsemblée Territoriale
du Dahomey, portant option pour le statut d’Etatminee de la communauté
francaise. Selon les dispositions de l'article 4litaécret, « le conseil du
gouvernement actuellement en fonction devient levgmement provisoire
de la République. Il prend le titre de Conseil M8Bistres. Le président du

conseil de Gouvernement prend le titre de premieisite ».

Par la suite, le Secrétariat Général du ConsailMimistres est créé et
organisé par le décret n° 59-023/PCM du 14 fe\i#59 qui le rattache a la
Présidence du conseil. Il est dénommé pour la gmemiois Secrétariat
Général du Gouvernement par le décret n°245/PR/caollit 1968.

Actuellement il est régi par le décret n°2006-210 14 juin 2006,
portant attributions, organisation et fonctionnetdun Secrétariat Général du

Gouvernement. Le Secrétariat Général du Gouvernemesh I'organe
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permanent chargé de la coordination de I'actividéiaistrative du consell
des Ministres et de ses travaux. Il releve diree@mdu chef du

gouvernement.

B- Mission, organisation et fonctionnement Wl Secrétariat Général

du Gouvernement

* Mission
Le secrétariat Général du Gouvernement a pouianiss
- d’assurer la pérennité et le bon fonctionnemengauvernement ;

- d'assurer la coordination de Il'activité adminggive du conseil des

Ministres ;

- d’assurer un soutien administratif et logistigumutes les directives du

PR et du conseil des Ministres ;

- de préparer tous les projets de circulaires struntions du chef du

gouvernement ;

- de recevoir et de centraliser copies de tousatestés, circulaires et

instructions en provenance des départements nrieisté

- de présenter au conseil des Ministres des dodisnm&itessaires a la

prise de décisions.

e Qrganisation

Le secrétariat Général du Gouvernemenveetirectement du Chef du
Gouvernement, et est placé sous son autoritét isgé par un Secrétariat
Général du Gouvernement et ses adjoints. || condpnexif (09) services que

sont :
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- le Service des Réunions Gouvernementales (SRd 8ervice de
Suivi de I'Exécution des décisions du Conseil demisdtres qui sont

supervisés par le Premier Secrétaire Général AdjlnirGouvernement ;

- le Service de la Législation et de la ReglememaiSLR) et le Service
des Archives (SAr) qui sont coordonnés par le dauri Secrétaire Général

Adjoint du Gouvernement ;

- le Service de I'Organisation et Méthodes (SOM)leetservice des
Emplois Supérieurs (SES) sont placés sous I'aétaitt troisieme Secrétaire

Général Adjoint du Gouvernement ;

- le Service de I'Administration et du MatérielA®) ; le Secrétariat
Particulier (SP) et le Secrétariat AdministratifAjSsont placés directement

sous le Secrétariat Général du Gouvernement (SGG).

Le Secrétariat Général du Gouvernement comprenterégat deux
directions techniques que sont: la Direction deshies Nationales
(DAN) et la Direction du Journal Officiel et de riprimerie Nationale
(DJOIN).

* Fonctionnement

Le Secrétariat Général du Gouvernement sa aéte un Secrétaire
Geénéral placé sous l'autorité directe du Présidenta République, Chef de
I'Etat, Chef du Gouvernement. Il assiste le ChefGhuvernement dans la
coordination des activités des départements miratteA cet effet, il est aidé

dans sa mission par trois adjoints.
- Le Premier Secrétaire Général Adjoint

Il planifie dans le temps I'étude des maedevant étre soumises a
'examen du Gouvernement et organise les réunianSahseil des Ministres
ainsi que celles des commissions interministégetleargées de les préparer.

Il anime les réunions du Conseil des Ministrescpde aux comptes rendus et

Réalisé et soutenu par Kayodé Yawa Tatiana ALLAGBE



Contribution pour une meilleure exploitation du dépdt de pré archivage du SGG 9

les diffuse au besoin. Il veille a la qualité deswments destinés au Conseil
des Ministres, élabore et propose I'ordre du jeag Béunions du Conseil des
Ministres au Secrétaire Général qui le soumet aef @o Gouvernement ;
prépare les dossiers des séances du Conseilsalifg Relevés des décisions
administratives prises par le Conseil des Ministeesassure le suivi de

I'application de ces décisions et des instructdum<hef du Gouvernement.
- Le deuxieme Secrétaire Général Adjoint

Il a pour taches : I'étude préalable, pes dvis appropriés, des projets de
textes inscrits a I'ordre du jour du Conseil desistres ; I'étude de tous actes
administratifs dont le Secrétariat Général du Gowement recoit
ampliations ; la mise en forme définitive des piojge textes adoptés par le
Conseil des Ministres ; le suivi des rapports efdré&souvernement et les
autres institutions de I'Etat ; la participationxaréunions et commissions
interministérielles ayant pour objet I'étude degj@tis de textes a présenter au
Conseil des Ministres ; le controle et le collatiement de la morasse du
Journal Officiel ; le contrdle de la régularité diextes a soumettre a la
signature du Président de la République ; I'enteggizent des textes signés
par le Président de la République ; la gestion Alehives du Secrétariat

Général du Gouvernement.

- Le troisieme Secrétaire Général Adjoint du Gouvemement est
chargé de l'organisation et de la modernisation slsices du Secrétariat
Général du Gouvernement. Il assure I'amélioratioes dnéthodes et
procédures du travail du Conseil des Ministresest skrvices du Secrétariat
Général du Gouvernement. Il donne des avis et mégas scénarii pour
contribuer a la réforme administrative. Il est,cenre, chargé, en liaison avec
les services techniques de I'Etat, de l'identiiimatet de la promotion des
cadres nationaux de grande compétence et de boaraditth en activité a

I'intérieur ou a I'extérieur du territoire nationall assure le suivi de leur
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formation en vue de constituer pour I'Etat un vinvseisceptible de garantir la

releve a tous les niveaux de I’Administration.

Il y existe également des services et directions spnt rattachés au

Secrétariat Général du Gouvernement.
Le Service de I’Administration et du Matériel

Il est animé par un chef de service soastérité du Secrétaire Général
du Gouvernement. Ce service est chargé de I'élaborat de I'exécution du
budget du Secrétariat Général du Gouvernementliadguisition et de la
gestion du matériel ; de l'entretien des locaux Qkcrétariat Général du
Gouvernement ; de I'élaboration des rapports firascpériodiques ; de la
gestion du personnel du Secrétariat Général du &oewment et de
I'installation et de la gestion du site Internet Gecrétariat Général du

Gouvernement.

Les Secrétariats Particulier et Administratif sont rattachés au Secrétariat

Général du Gouvernement.

Les attributions du Secrétariat Particulier sonécmées par décision du
Secrétaire Général du Gouvernement tandis que deétaeat Administratif
assure : la réception, l'enregistrement, la répanti I'expédition et le
classement du courrier ; la saisie et la reprodoctles documents. Le
Secrétariat Général du Gouvernement est composélede directions

techniques.
La Direction des Archives Nationale (DAN)

Elle est régie par le décret n°2007-5320@unovembre 2007 portant
attributions, organisation et fonctionnement deshiMes Nationales, elle est
un établissement public a caractere administrditté de la personnalité
morale et de l'autonomie financiére compétente poutes les questions
d’archives en République du Bénin. Selon l'artigldudit décret, la Direction

des Archives Nationales conserve, trie, classe, entorie et
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communique d’'une part, I'ensemble des documentpquédent de I'activité
de I'Etat, des collectivités locales, des entresrist établissements publics et
semi-publics, des organismes privés chargés dediog d’'un service public
et des officiers publics ou ministériel et d'aupaat, les archives acquises par
'Etat ou les collectivités locales sous forme dmgl legs ou achats. Les
archives nationales font partie du patrimoine gel{ude la nation béninoise et
sont propriété de I'Etat. Elles sont au servicdideormation et des citoyens.
Leur conservation par les personnes physiques,icesiv organismes,
entreprises ou établissements qui en sont détentest obligatoire.
La Direction des Archives Nationales (DABYmprend huit services
centraux et dispose également d'un organe délib&an est le Consell

National des Archives.
La Direction du Journal Officiel et de I'lmprimerie Nationale

Elle est organisée par le décret n°90-37®4 décembre 1990 portant
attributions, organisation et fonctionnement du rdal Officiel de la
République du Bénin. Selon larticlé" Hudit décret, il est créé aupres du
Chef du Gouvernement, un établissement public démmJournal Officiel
de la Républigue du Bénin. Le Journal Officiel estmposé de deux
structures :

Le Journal Officiel proprement dit et I'lmmerie Nationale.
Il est publié au Journal Officiel sans que la Isbé limitative :

* la constitution et toutes les lois constitutioleee;

* les lois et délibérations y afférentes ;

* les ordonnances ayant valeur Iégislative ;

* les décrets, les arrétés et decisions ;

stous les actes réglementaires du Gouvernement et adegorités

administratives des collectivités locales.
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Paragraphe 2 Etat des lieux sur les prestations de la structu

en observation

A- Constat fait au service des archives dana gestion des documents

Le Secrétariat Général du Gouvernementystrath nombre important
de documents dans le cadre de ses activités. Ceéngeoplusieurs types de

documents, son fonds documentaire est trés vaegt ebnstitué de :
- Lois;
- Arrétés ;
- Décrets ;
- Ordonnances ;
- Correspondances ;
- Communications, affaires ;
- Fiches sur les communications ;
- Relevé des décisions prises en Conseil des vhisist
- Ordre du jour.

Ces documents se retrouvent souvent ficelés etl€rgous les tables et
dans les placards avant d'étre transférés dangdétdle pré archivage. Le
dépbt qui abrite les documents du Secrétariat Géér Gouvernement est
vétuste. Il est encombré de documents au poinedains sont a méme le sol.
Pour pallier a cette situation, un nouveau dépdtéa construit, mais le

déménagement n’y est pas encore effectué.
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B- Inventaire des forces et faiblesses

o Forces

Le Secrétariat Général du Gouvernement mene uraicertombre
d’actions en vue de mieux gérer ses archives.néfiée de quelques atouts

dont entre autres:
- la mise a sa disposition d’'un archiviste qualjfié
- 'existence d’un service d’archives ;
- la création en son sein d’un service informatigue
- la création d’'un dép6t de pré archivage ;
- la production massive de documents d’archives ;

- l'utilisation du logiciel ACCESS pour la gestionformatisée des

instruments de recherche.

o Faiblesses

L'état des lieux sur la gestion des archidesSecrétariat Général du
Gouvernement, a permis de relever quelques difésukt faiblesses. Au

nombre de ces problémes nous pouvons recenser :
- 'insuffisance du personnel archiviste ;

- Iinexistence d'un tableau de gestion des archiee d'un cadre de

classement;

- ’'encombrement des bureaux ;
- I'inexistence d’un dispositif d’alerte automateydans le dépbt de pré
archivage en cas d’incendie ;

- linsuffisance d’équipement de rangement dardeleot ;
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Section 2: Ciblage de la problematique
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- linexistence d'un cadre légal fixant lattribatis, organisation et

- la mauvaise exploitation du dépdét de pré aradeva

- le manque de dispositif de contréle de la termpéeaet de I'lhumidité.

Paragraphel: Choix de la problématique et justification du

sujet

A- Regroupement des problemes spécifiques par ceptd’intérét

Les difféerents problémes relevés dans laictire d'accueil sont

regroupés par centre d’'intérét, comme le monttaelkeau 1 :

Tableau 1: Regroupement des problémes par centres d’intérét

N° | Centres Problemes Problemes Problématiques
d’intérét e -
Spécifiques Géneéraux
1 Gestion du | - Encombrement| Mauvaise La problématique

Dépbt de pré
archivage

! des bureaux par
" les archives non
courantes

- Absence
d’inventaire et
d’évaluation des
documents
consultés

- Inexistence
d’outil de gestion
des archives

exploitation du
dépbt de pré
archivage

de la contribution
pour une meilleure
exploitation du
DPA
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2 Tenue des | Encombrement | Mauvaise Problématique de
archives dans des bureaux par | tenue des la bonne tenue des
les bureaux |les documents | archives dans | archives dans les

d’archives les bureaux bureaux

3 Conservation| -Manque de Absence d’'une| Problématique
et protection | dispositif de i , "
des controle de la politique de d’'une politique de
documents | température et deprotection protection
d’archives 'humidité ;

- Inexistence préventive des| préventive des
d1un dispositif documents documents contre
d’'alerte

automatique en | contre le vol, |les intempéries

cas d’'incendie. | _
I'incendie

B- Choix de la problématique et justificatbn du sujet

1.) Choix de la problématique

Les différentes faiblesses considérées aoprnobléme et regroupées par
centres d'intérét, nous permettent de dégagerrlddemes généraux et d’en

poser leur problématique a savoir :

% la problématique de la contribution pour une mareexploitation

du dépbt de pré archivage ;
% la problématique de la bonne tenue des archivesldarbureaux ;

% la problématique d'une politigue de protection mEwe des

documents contre les intempéries.

Ces trois problématiques sont toutes importantess Mous ne devons
nous consacrer gu’'a une seule. C’est pourquoi agass choisi de travailler

sur la premiere, c’est-a-dire la problématique aecdntribution pour une
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meilleure exploitation du dépot de pré archivageSacrétariat Général du

Gouvernement.

2.) Justification du sujet

L’organisation logique et rationnelle des documgamitsluits et recus par
un organisme est une des activités fondamentalesladgestion des
documents. Pour une gestion efficace et rationneles documents
administratifs d’'un organisme, il faut faire rece@u texte d’organisation des
archives au Bénin qui repose sur le décret n°2@27elu 02 novembre 2007
portant attributions, organisation et fonctionnetrés archives nationales.

Malgré la richesse de l'information que renfermks® documents, les
dirigeants de nos administrations s’intéressentdleur gestion. lIs préferent
s’encombrer dans leur bureau au lieu de faire fsereent de ces documents

au dépot de pré archivage, au risque de les perdre.

Or larticle 46 du décret n°2007-532 du @Bvembre 2007 fait
obligation a chaque ministere, institution, seryioeganisme, entreprise ou
établissement public ou semi-public de verser feasans au dépoét de pré
archivage compétent, les documents dont la valalmirastrative et

opérationnelle n’est plus immédiate.

Les archives sont a la fois un instrument de comaoation un moyen
de preuve et un outii de mémoire aux durées deeceason variables.
Bien gérer ces documents, c’est assurer avec exfliei leur collecte, leur
traitement, leur conservation et leur communicataonnelle. Les archives,
constituent pour toute organisation, une sourcefamation capitale pour
une prise de décision adéquate dans le cadre xieclidgon de différentes
activités.

Le choix de notre problématique sera damenté non seulement par le
souci de mettre en application les connaissancgsissas dans le cadre de

notre formation en Sciences et Techniques de Fim&tion Documentaire
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(STID), mais d’en faire une réalité au sein du Searat Général du
Gouvernement. Le bon fonctionnement du dépot deapnidéivage dépend de
la politique mise en place. L'analyse approfondéeecgs problemes nous a
permis de nous rendre a I'évidence que le dépdprdearchivage est mal

exploité.

Pour contribuer a une meilleure exploitatioudit dépdét, il est
indispensable de transférer les archives non ctegarers le dépot de pré
archivage et d’élaborer les outils de gestion dehiwes. Cest dans cet
objectif que nous avons choisi de travailler dangsddre de notre mémoire
sur « la Contribution pour une meilleure exploitation du dépét de pré

archivage du SGG ».

Paragraphe 2 Spécification de la problématique et

détermination des séquences de résolution de labnmatique

spécifiée

A.) Spécification de la problématique

La problématique liée a ce théeme se rapartprobleme général qui est
la mauvaise exploitation du dépo6t de pré archivagegui regroupe les

problemes spécifiques que sont :
¢ encombrement des bureaux par les archives nonrdesra
¢ absence d’inventaire et d’évaluation des documennsultés ;

¢ inexistence d’'un cadre de classement et d’'un tabiieagestion des

archives.
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B.) Détermination des séquences de résolutide |a problématique

Pour résoudre les problemes identifiés, nous admmeune démarche
méthodologique qui nous permettra, d'une part diniddes objectifs a
atteindre, et d’autre part, de procéder a l'idérdtfon des causes supposées
étre a la base des probléemes puis de formuler yestheses de travail et de

réaliser le tableau de bord de I'étude.
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/ CHAPITRE PREMIER : 2
CONCEPTION ET MISE EN
APPLICATION DU CADRE THEORIQUE
ET METHODOLOGIQUE DE L'ETUDE

<& /
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Section 1: Cadre théorique et méthodologique de I'étude

Paragraphe 1 Objectifs, hypothéses et revue de la littérature

A.) Obijectifs et hypotheses de I'étude

Avant de fixer les objectifs de I'étude,eist nécessaire de rappeler le
probleme général qui est la mauvaise exploitatiordép6t de pré archivage

du Secrétariat Général du Gouvernement.
Les problémes spécifiques qui découlent de ce @nablgénéral sont :
0 encombrement des bureaux par les archives noarmesr (PS1) ;
0 absence d’inventaire et d’évaluation des documasmsultés (PS2) ;

O inexistence d’'un cadre de classement et d’'un aabte gestion des
archives (PS3).

1- Obijectifs de I'étude

a.) Objectif général

Pour une gestion efficiente et rationnelle des iseshdu SGG, nous
avons déterminé un objectif général qui est deritardr a une meilleure

exploitation du dépdt de pré archivage.

b.) Objectifs spécifiques

Il s’agira de :
e débarrasser les bureaux des archives non courantes

« déterminer la fréquence d'utilisation des documentssultés ;
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sensibiliser le personnel sur la nécessité d'ékbet d’exploiter les

outils de gestion des archives.

2- Hypothéses de I'étude

a.) Hypothése spécifique N°1

L’inexistence d’'une réglementation sur le délai dmservation des

archives non courantes explique I'encombremenbdesaux.

b.) Hypothéese spécifique N°2

L’insuffisance du personnel archiviste eypé I'absence d’inventaire et

d’évaluation des documents consultés.

c.) Hypothése spécifique N°3

L'absence d’'une politique de gestion desudwents du SGG explique

I'inexistence des outils de gestion des archives.
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Tableau 2: Tableau de bord de I'étude : « Problématique @aldoration d’'un tableau de gestion des archiveSecrétariat

Général du Gouvernement »

Niveau Problématiques Objectifs Causes Hypotheses
d’analyse

Niveaux (Probleme Général) (Objectif Général) (Cause Général) (Hypothése Général)
Général

Mauvaise exploitation | Contribuer a une

du dépot de pré meilleure exploitation
archivage du SGG du dépbt de pré
archivage du SGG

Niveaux |1 | (Probléme Spécifique | (Objectif Spécifique | (Cause Spécifique n°1)| (Hypothese Spécifique n°1)
. n°l1) n°1)

Specifiques L'inexistence d’une
Encombrement des Débarrasser les bureaubnexistence d’'une reglementation sur le délai de
bureaux par les des archives non reglementation sur le | conservation des archives non
documents d’archives | courantes délai de conservation desourantes explique
non courantes archives non courantes| 'encombrement des bureaux

Réalisé et soutenu par Kayodé Yawa Tatiana ALLAGBE



Contribution pour une meilleure exploitation du dépbt de pré archivage du SGG

23

(Probleme Spécifique
n°2)

Absence d’inventaire et
d’évaluation des
documents consultés

(Objectif Spécifique
n°2)

Déterminer la
fréequence d'utilisation
des documents

(Cause Spécifique n°2)

Insuffisance du
personnel archiviste

(Hypothése Spécifique n°2)

L'insuffisance du personnel
archiviste explique I'absence

d’'inventaire et d’évaluation des

documents consultés

consultés
(Probleme Spécifique | (Objectif Spécifique | (Cause Spécifique n°3)| (Hypothese Spécifique n°3)
n°3) n°3)

Inexistence d’'un cadre
de classement et d’'un
tableau de gestion des
archives

Sensibiliser le

personnel sur la
nécessité d’élaborer et
d’exploiter les outils de
gestion des archives

Absence d’'une politique
de gestion des
documents

L'absence d’une politique de
gestion des documents expliq
I'inexistence des outils de
gestion des archives

ue
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B.) Revue de littéraire

Elément indispensable a tout travail scientifigaerevue de littérature
vise a s’'assurer au préalable de I'état des cosaraies acquises a partir de la
documentation consultée sur les problemes idesitifdans cette optique, il
s’agit en principe pour nous, d’exposer a travers thématiques, les points
des connaissances liées au probleme général @elatifhauvaise exploitation
du dépot de pré archivage du SGG et celles lieepmanblemes spécifiques.

Aux origines, le mot «archives » tire son origim@ mot grec
"arkheid qui signifie « commencement » et «xcommandemelés archives,
pourrait-on dire, c’est « la ou les choses comme@ encore, « la ou des
hommes commandent », c’est-a-dire la ou s’exeraatdrité, le lieu d’ou

provient 'ordre.

Deés sa création, un document devient archive. Ridurs, le terme

« Archives » est depuis 'émergence des nouvedigsniologies, associé a une

grande diversité de supports : du document papsgujau disque optique, en

passant par les fichiers électroniques, les banoegnétiques, etc.
L’histoire des archives a commencé en 1d&% 'Empire Romain. Cet

Empire accorde une importance a la fonction arshiguie, puisqu’elle a

assuré la croissance de I'Etat et la continuitBad¢ion.

Selon Couture Carol, les archives sont : « un vésede preuves, de titres,
un arsenal d’armes juridiques servant a protégatsdet privileges des rois,
princes et grands de ce monde ». Elles sont domielae angulaire sans

laquelle rien ne pourrait étre affirmé avec cedigtu

La loi n°79-18 du 3 janvier 1979, définiesl archives comme
« I'ensemble des documents quels que soient letd;, deur forme et leur
support matériel, produits ou recus par toutegrers physique ou morale ou
par tout service ou organisme public ou privé, déegercice de leur
activité ».

Cette définition présente donc un triple intérét:
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En premier lieu, les archives constituentrpleurs propriétaires, la
mémoire de leur activité ou de leur parcours etmedtent d’organiser au
mieux leur poursuite grace a la consultation régealides « précédentes ».

En second lieu, elles permettent de justifes droits des personnes

physiques ou morales.

Enfin, elles assurent la mémoire collectetereprésentent une source

documentaire précieuse pour la recherche histarique

Au Bénin, les archives sont régies par le décret i97E32 du 02
novembre 2007 portant attributions, organisationfatctionnement des
Archives Nationales. Dans son article 2, les aehisont définies comme: «
'ensemble des documents, quels qu’en soient lar@ala date, la forme et le
support matériel, élaborés ou recus par une peesphysique ou morale de
droit public ou privé, dans le cadre de son a&ivies documents organises

et conservés a des fins scientifiques, adminiggatet culturelles».

Cette définition vient renforcer les deux précédsnElle fait ressortir la
notion de date, forme et support matériel. Lesudmnts ont la qualité
d’archive dés leur création. Il peut s’agir des wuents manuscrits,
imprimés, dactylographiés, plans, affiches, cattases de données... Il peut
également s’agir d’'un support papier, cassette caedlividéo, CD-ROM,
DVD...

Les archives ne désignent pas seulemerddesments, mais aussi les
administrations, institutions et services qui omtipmission de les gérer et les
batiments ou les locaux dans lesquels elles s@itéds, conservées et
diffusées.

Les archives sont donc conservées darigrdnhpublic, pour les besoins
de la gestion ou de la justification des droits gessonnes physiques ou
morales, publiques ou privées, et pour la docuntientéhistoriqgue de la
recherche. Elles assurent la sauvegarde de la m&numllective et

représentent une source documentaire précieusegoecherche historique.
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L’Association des Archivistes Francais aoralé la question de la
conservation des archives a travers I'ouvrage ailesives dans I'entreprise :
guide des durées de conservation 1997 ». Cet caiwagpelle les quatre
finalités qui justifient la mise en ceuvre d'une ipglie d’archivage dans
'administration. La premiere est la fonction deeywe, la deuxieme la
fonction de mémorisation, la troisieme la fonctid® compréhension et la

guatrieme la fonction de communication.

La politique d'archivage selorCarole COUTURE et Marcel
LAJEUNESSE, (In actes du colloque sur:«la gestion des archise
courantes et intermédiaire : politique et pratique.Dakar, 15 -) est « une
facon concertée et réfléchie de mettre en placemiegens qui permettent
d'organiser et de traiter de facon efficace et aelat, I'ensemble des
documents que produit une organisation dans leecddr ses activités ».
Pour servir de continuité a 'administration ou gheuves, les archives non
courantes doivent étre provisoirement conservéaes dm dépbdt de pré
archivage.

En effet « Le dépobt de pré archivage ekidal ou des fonds d’archives
sont provisoirement classés postérieurement as@ogedes dossiers dans les
bureaux de I'administration et préalablement a letégration définitive dans

un dépbt d’archives historiques ou bien a leur i@ation ».

Le dépdt de pré archivage est égalemendit@t ou I'on procéde a la
conservation, au traitement et a I'exploitation deshives et documents des

gu’ils sont produits et recus au sein de I'instdntqui leur donne naissance.

Concernant les dépbts de pré archivage, l'artizld4ldécret N°2007 -532 du
02 novembre 2007 stipule que « la conservatiorddeaments semi actifs ou
archives de valeur administrative opérationnellen mmmédiate incombe
essentiellement aux administrations productriceette conservation est
assurée dans des déepbts spéciaux dits de préagekiaménagés au sein des

ministeres, institutions, services, organismes,repnises, établissements
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publics et semi-publics gérés par des archivistépeddant de ces
administrations. Pendant la durée du pré archiMagejocuments restent a la
disposition exclusive des ministéres, institutiorservices, organismes,

entreprises et établissements producteurs.

C’est dans le souci de mieux exploiter le déj@dpré archivage du SGG
gue nous avons choisi a la fin de notre formatiorSeience et Technique de
I'Information Documentaire (STID) a I'Ecole Natidead’Administration et
de Magistrature (ENAM), d’élaborer notre mémoirer sie theme :
« Contribution pour une meilleure exploitation du depot de pré
archivage du SGG ».

Paragraphe 2 Choix de la méthodologie de I'étude : méthodes

empiriques et approches théoriques

Toute démarche scientifique pour étre fiablefietace se doit de suivre
une méthodologie. C’est pourquoi, dans le cadreatee étude, nous nous
proposons d’axer notre étude sur deux dimensitnae empirique et l'autre

théorique.

A- Méthodes empirigues

La dimension empirique de ['étude consiste meettre en relief
I'observation directe, I'enquéte, I'entretien etrcherche documentaire qui

sont les outils de mobilisation des données afinédiier si :

\ linexistence d’'une réglementation sur le délai amservation des

archives non courantes explique 'encombremenbdesaux ;

\ linsuffisance du personnel archiviste expliquabBence d’inventaire

et d’évaluation des documents consultés ;
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\ l'absence dune politique de gestion des documesglique

I'inexistence des outils de gestion des archives.

1.) L’'observation directe

La méthode d’observation directe nous a gedua faire I'état des lieux

afin de nous imprégner des réalités du terrain p&diger notre mémoire.

C'est grace a cette méthode que nous avons puirretetre theme de

meémoire.

2.) L'enquéte

Avant d’entreprendre I'enquéte interne, nauans identifié la population
cible, effectué I'’échantillonnage et présenté &hihiques de dépouillement

et outils statistiques de présentation des données.

* |dentification de la population cible : concerhaelle-ci, nous avons
soumis au personnel du Secrétariat Général du Goewent, un

guestionnaire comportant des questions ouverssefuestions fermeées.

» Echantillonnage : I'enquéte par sondage s’est aéleca un échantillon

de vingt (20) personnes représentatives de la pobpalmere.

*Technique de dépouillement : les données recuillgar le

questionnaire sont traitées de facon manuelle.

« Outils statistigues de présentation des donnéess:résultats de
'enquéte sont analysés par un tableau a troisnoe® pour la

vérification de nos hypotheses.
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3.) L’entretien
Pour une meilleure vérification de notre diyygse, nous avons eu un

entretien avec l'archiviste du Service des Archi{f&Ar).

4.) La recherche documentaire

La recherche documentaire a consisté aolkecte des ressources
documentaires qui ont traité de I'amélioration degéstion du dépot de pré
archivage. Elle a été de méme utile pour la réadisale la revue littérature.
Ainsi nous avons eu recours a des ressources dg/etdres variées telles que
des ouvrages, des mémoires de fin de formatiom @iresles cours recus dans
le cadre de notre formation. L’'Internet nous a égeint permis de consulter
guelques sites web comme celui sur les archive€ahada, le portail de
TUNESCO sur les archives et d’explorer les motedesrecherche tels que

Google et Yahoo.

B- Approches théorigues

Il s’agira de montrer les normes ou repéres d'aratdion et les outils
d’analyse des données collectées. Ce choix seffefanction du probleme en

présence.

1.) Normes ou repéres d’amélioration

Le probleme de lI'encombrement des bureaux lea archives non
courantes serait résolu si le service d’archivesSfiiG disposait d’'une

reglementation sur le délai de conservation dds\as non courantes.

Le probléme d’absence d’inventaire et d'aatibn des documents
consultés serait résolu si le service darchivespabait d’'un nombre

important d’archiviste.
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Le probleme d’inexistence des outils ddigegdes archives serait résolu

s'il existait une politique de gestion des docuraent

2.) Outils d’'analyse des données collectées : sedd décisions lié

aux problemes spécifiques

La vérification de I'hypothése 1 s’opére sur ladadune analyse des
questions liées a linexistence d'une reglementatsur le délai de

conservation des archives non courantes ;

la vérification de I'hypothese 2 s’opére & base d’'une analyse des

questions relatives a l'insuffisance du personngiigiste ;

la vérification de I'hypothese 3 s’opere & base d’'une analyse des
questions relatives a la cause de l'absence d'wiliigne de gestion des

documents.

Apres I'enquéte, il nous faut passer, sppodélement, a I'analyse des

données afin de vérifier les hypothéses pour exblir le diagnostic.
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Section 2: Collecte et analyse des donnees

Paragraphe 1 Mobilisation, dépouillement et présentation des

données

A- Mobilisation

La population cible identifiee dans le cadre derananquéte est le
personnel du Secrétariat Général du Gouvernemestoltils de collecte de
données sont des récapitulatifs de questionsvetatiu probléme général et
aux différents problemes spécifigues que nous avposés a nos
interlocuteurs en vue de déterminer leurs causdesé Les outils de collecte

utilisés dans le cadre de notre enquéte sonttréeen et le questionnaire.

¢ L’entretien avec [l'archiviste nous a permis decumsllir les
informations sur la situation actuelle des archigasSGG et de vérifier les

hypothéses établies.

¢ Le questionnaire nous a permis de recueillir I'aghs personnel en
matiere de I'importance de la gestion des archdte§Secrétariat Général du
Gouvernement.

Le questionnaire comporte dix-neuf (19) sjioms adressées au
personnel du SGG. Ceci nous aidera dans la réahsdé¢ notre étude qui est
axée suta contribution pour une meilleure exploitation du dépdét de pré

archivage du Secrétariat Général du Gouvernement

Ainsi sur vingt (25) exemplaires de questionnaisgribués, seul (20) ont été

recueillis soit un taux de 80%.
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B- Dépouillement et présentation des donnge

Le résultat du dépouillement de notre questionnsérgprésente comme

Suit :

Tableau 3 Définition de la notion d’archives

D

Qu’entendez- vous par archives? Nombre de réponses | Pourcentag
Tout document 00 00
Vieux documents 02 10
Les archives sont I'ensemble des 18 90
documents quels que soient leur date,

leur forme et leur support matériel

produits ou regus par toute personne

physique ou morale, un organisme

public ou privé dans I'exercice de ses

activités, organiseés et conserves envue

de leur utilisation a des fins

administratives, scientifiques et

culturelles.

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation

L'analyse de la synthese de ce tableau peut étemé&e de la maniere

suivante :

o dix-huit (18) des vingt (20) personnes enquéfEagoivent la définition

réelle de la notion d’archives;

o deux (02) des vingt (20) personnes enquétées n@mmtoles archives

comme étant de vieux documents.
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Tableau 4: Typologie des documents du SGG

Quels sont les différents types |[ddombre de réponses Pourcentage
documents produits ou regus par votre

service ?

Courriers « arrivée» et« départ » 01 05
Notes de service 01 05
Ordres de mission 01 05
Bordereaux 01 05
Communications 03 15
Relevés 02 05
Arrétés 02 10
Décisions 02 10
Lois 03 15
Affaires 02 10
Autres 02 10
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation

L’'analyse de la synthése de ce tableau montre que:

o sept (07) des vingt (20) personnes enquétéesnafiir que le SGG produit
ou recoit les lois, arrétés et décisions;

o sept (07) des vingt (20) personnes enquétéestdisenle SGG produit ou
recoit les communications, affaires et relevés;

o quatre (04) des vingt (20) personnes enquétéestdigie le SGG produit
ou recoit les courriers arrivée et départ, les ewdite mission, les notes de

service et les bordereaux;

o deux (02) des vingt (20) personnes enquétéestdiserie SGG produit ou

recoit les extraits de relevés des décisions adtnatifs et les décrets.
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Tableau 5: Durée de conservation des documents dans lesuxurea

Selon vous, pendant combien de temp®mbres de réponses Pourcentage
vos documents doivent-ils  étre

conservés dans les bureaux ?

-lan 08 40

1 an 12 60

2-5 ans 00 00

5-10 ans 00 00

plus de 10 ans 00 00
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation

A la lecture de ces résultats, nous déduisons qite(®8) des vingt (20)

personnes enquétées aimeraient conserver pourwée de moins d’'un an

leurs documents dans les bureaux et douze (12)idgs (20) personnes

engquétées aimeraient conserver leurs documentapende durée d’un (1)

an.

Tableau 6 Encombrement des services par les documents dvaschi

1%

Comment expliquez-vousNombre de réponses Pourcentags
'encombrement des services par |les

documents d’archives ?

Absence de textes réglementaires fixant 10 50
les durées de conservation des

documents dans les bureaux

Absence d'une bonne politigue en 07 35
matiere de gestion des archives

Absence d'un cadre de classement |des 03 15
documents

Total 20 100

Source: enquéte réalisée
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Interprétation:

La lecture de ce tableau nous permet de faire n@skobservation ci-apres :
o sept (07) des vingt (20) personnes enquétéesatfiir que 'encombrement
des services est du a I'absence d’une politiquenatiere de gestion des

archives ;

o dix (10) des vingt (20) personnes enquétées afitnque I'encombrement
des services est du a l'absence de textes reglamenfixant les durée de
conservation dans les  bureaux ;

o trois (03) des vingt (20) personnes enquétéesradfit que I'absence d'un

cadre de classement des documents explique I'emeoneimt des services.

Tableau 7 Existence d’'un service d’archives au SGG

Existe-il un service d’archives au seiNombres de réponses|  Pourcentag
du SGG?

[¢)

Oui 20 100
Non 00 00
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

Il ressort de ce tableau que les vingt (20) perssranquétées connaissent

I'existence du service d'archives au sein du SGG.
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Tableau 8 Transfert des documents au service des archiv&=ds

Si oui avez-vous transféré une fpldombres de réponses  Pourcentage
des documents dans votre service

d’archives ?

Oui 08 40

Non 12 60

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

De ce tableau il apparait que huit (08) des vig@) personnes enquétées du
personnel affirment avoir transféré une fois ledmcuments au service
d’archives par contre douze (12) des vingt (203@anes enquétées affirment

n'avoir jamais transféré leurs documents au se@echives.

Tableau 9 Fréguence de consultation des archives

Consultez-vous ces archives ? Nombres de réponsesurcddtage
Souvent 12 60
Parfois 06 30
Jamais 02 10
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

A travers ces résultats, nous avons remarqué queedd?2) des vingt (20)
personnes enquétees affirment avoir consulté solsers archives, six (06)
des vingt (20) personnes enquétées consultentipatfaleux (02) des vingt

(20) personnes enquétées n’ont jamais consulté &ahives.
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Tableau 10 Recherche des documents

Avez-vous retrouvé le documerntiombres de réponses  Pourcentag
recherché ?

(4]

Oui 17 85
Non 03 15
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

De I'analyse des données recueillies sur cettetigmes en découle que dix-
sept (17) des vingt (20) personnes enquétées omivérle document
recherché tandis que trois (03) des vingt (20)@eres enquétées n'ont pas

retrouvé le document recherché.

Tableau 11 Procédure de recherche du document

Comment avez-vous procedeé ? Nombres de réponses rceRtage
Vous avez procédé par tatonnement 00 00
Vous avez demandé les services| de 20 100
I'archiviste

Vous avez consulté un répertoire 00 00
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

A travers ces résultats nous avons remarqué queings (20) personnes
enquétés demandent les services de l'archivister pmurecherche des

documents.
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Tableau 12 Temps mis pour la recherche des documents

Apres combien de temps avez-voldombres de réponses|  Pourcentage
retrouveé le document recherché ?

Moins d’'une (1) heure 06 30

Une (1) heure 08 40
Deux (2) heures 03 15

Une (1) journée 03 15

Une (1) semaine 00 00

Un (1) mois 00 00

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

o six (06) des vingt (20) personnes enquétées onbuned le document
recherché apres moins d’'une heure ;

o huit (08) des vingt (20) personnes enquétées dmune le document
recherché apres une (01) heure ;

o trois (03) des vingt (20) personnes enquétés emmbuvé le document
recherché apres deux (02) heures ;

o trois des vingt (20) personnes enquétés ont retrouvédendent recherché

apres une (01) journée ;

Tableau 13:Existence d’'un outil de gestion des documents

Le service dispose t-il d’un outil ddNombres de réponses|  Pourcentag
gestion des documents ?

()

Oui 20 100
Non 00 00
Total 20 100

Source: enquéte réalisée
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Interprétation:

Les vingt personnes enquétées reconnaissent Eexestd’'un outil de gestion

des documents.

Tableau 14 Outil de gestion utilisé

Si oui lequel? Nombres de réponses  Pourcentage
Régistre d’enrégistrement 20 100
Tableau de gestion 00 00
Cadre de classement 00 00
Autres 00 00

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

Les résultats obtenus sur cette question revelemtlgs vingt (20) personnes

enquétées reconnaissent que le service disposeaeatjisire d’enregistrement

pour la gestion de leurs documents.

Tableau 15: Nécessité d’inventaire et d’évaluation des doqusheonsultés

Comment expliquez-vous I'absencdombres de réponses Pourcentage
d'inventaire et d'évaluation des

documents consultés ?

Absence de politique de Gestion des 05 25
documents

Insuffisance d’archiviste 15 75

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

De l'analyse des données recueillies sur cettetigmed en découle que cing
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(05) des vingt (20) personnes enquétées affirmeati’qbsence d’'inventaire
et d’évaluation des documents consultés est dualasénce d’'une bonne

politique des documents tandis que quinze (15) ulegt (20) personnes

enquétées des affirment que cela est du a l'irsaufie d’archiviste.

Tableau 16 Estimation approximative du nombre de documenslyits ou

recus au SGG

documents  produits ou  recubBlombres de réponses Pourcentage
(estimation approximative)

Par jour 500 07 35

Par mois 10000 07 35

Par année 2000000 06 30
Total 20 100

Source enquéte réalisée

Interprétation:

o sept (07) des vingt (20) personnes enquétés edtique le service produit

ou recoit 500 documents par jour ;

o 10000 documents sont produits ou recus dans tegeag par sept (07) des

vingt (20) personnes enquétées par mois ;

o 2000000 de documents sont produits ou recus @arselvices par six (06)

des vingt (20) personnes enquétées.

Tableau 17 Méthode de gestion des documents dans les bureaux

Comment gérez-vous vos documents ? Nombres degépon Pourcentage
Par enrégistrement 10 50
Par classement 05 25
Par rangement 05 25
Total 20 100

Source: enquéte réalisée
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Interprétation:

Il ressort de ce tableau que dix (10) des vingj f@dsonnes enquétés pensent
que le service procede a I'enregistrement des deotsncing (05) des vingt
(20) personnes enquétés pensent qu’il adopte $sar@ent et cing (05) des
vingt (20) personnes enquétés également pensahpcede au rangement

des documents.

Tableau 18 Le type de classement effectué

Quel type de classement effectuektombres de réponses  Pourcentage
vous ?

Alphabétique 00 00
Numérique 10 50
Alpha numérique 00 00
Géographique 00 00
Thématique 05 25
Chronologique 05 25
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

Les résultats de ce tableau nous montrent que :

o dix (10) des vingt (20) personnes enquétées peasenle service procede

au classement numeérique ;

o cing (05) des vingt (20) personnes enquétés perg€n procéde au

classement thématique ;

o cing (05) des vingt (20) personnes enquétés pergé€n procéde au

classement chronologique ;
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Tableau 19 La nécessité d’avoir un tableau de gestion debkias et un

cadre de classement

Un tableau de gestion et un cadre dlmbres de réponses  Pourcentag
classement amélioreraient-il la gestjon
de vos documents ?

D

Oui 20 100
Non 00 00
Total 20 100

Source enquéte realisée

Interprétation:

Vingt (20) des personnes enquétés jugent nécedsxiience d'un tableau
de gestion et d'un cadre de classement pour 'amadion de la gestion des

documents.

Tableau 20 Délais de conservation des documents transfér&eavice des

Archives pour leur usage ultérieur

Pendant combien de temps le seryibmbres de réponses|  Pourcentag
d’archives doit-il conserver vas
documents transférés pour vous faire
bénéficier d’'un usage ultérieur ?

[¢)

5410 ans 13 65
10 ans a 20 ans 05 25
20 ans et plus 02 10
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

o treize (13) des vingt (20) personnes enquétégsopemt une durée de 5 a

10 ans ;

o cing (05) des vingt (20) personnes enquétées pespaine durée de 10 ans

a20ans;
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o deux (02) des vingt (20) personnes enquétés peoposie durée de 20 ans
et plus.

Tableau 21 Les suggestions pour une améelioration de la@eskes archives
du SGG

Quels autres informations ou conseidombres de réponses  Pourcentag
aimeriez-vous nous donner dans| le
cadre de I'amélioration de la gestipn
des archives du SGG?

()

Oui 17 85
Non 03 15
Total 20 100

Source enquéte réalisée

Interprétation:

La lecture de ce tableau nous permet de faire n@skobservation ci-apres :
o dix sept (17) des vingt (20) personnes enquétédaiindes propositions

pour une meilleure gestion des archives du SGG ;

o trois (03) des vingt (20) personnes enquétésresids sans réponse.

C- Limite des données

Notre enquéte n'a pris en compte qu’'unei@até la population cible
c’est-a-dire le personnel du Secrétariat GénéralGadwvernement. C’est
pourguoi nous ne pouvons prétendre généraliseddemées recueillies a

I'ensemble du personnel du SGG.

De plus, nous n‘avons pas pu récupérer tous lesngbaires du
qguestionnaire en raison de l'indisponibilité etldenégligence dont ont fait

preuve certains membres du personnel. Aussi naipelgtion cible est-elle
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passée de vingt-cinq personnes enquétées lors ddistabution du

guestionnaire a vingt personnes enquétées lois cldlecte des données.

Il convient de souligner que lors du dépemient et de la présentation
des données, nous avons remarqué un manque derrdgita part de certains
enquétés qui ont rempli le questionnaire de man@xpéditive. Nous
précisons que ces limites n’affectent pas la pemte de l'analyse des

données recueillies.

Apres la présentation de ces résultatsedguéte, il convient d’en faire
une analyse pour vérifier les hypothéses formuskesépart et d'établir les

diagnostiques.

Paragraphe 2 Analyse des données, vérification des hypothéses

et établissement du diagnostic
Seule la vérification des hypotheses (Ausgermettra d'établir le

diagnostic (B) des différents problemes spécifigdestifiés.

A- Analyse des données

Il ressort de nos enquétes avec le persan8IGG, que 'encombrement
des bureaux par les archives non courantes est Lineaistence d'une
reglementation sur le délai de conservation delsias non courantes. Ceci
témoignage du fait de I'absence de textes reglearestfixant les durées de
conservation des documents dans les bureaux aleesles vingt (20)
personnes enquétées ont exprimés le souhait d’ameirreglementation qui
fixe le délai de conservation de ces archives.

Pour ce qui concerne le probleme d’abseringemtaire et d’évaluation
des documents consultés, la totalité des enquétdsrent I'existence de ce

probleme et quinze (15) des vingt (20) personngsi@és affirment que cela
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est du a I'absence d’'inventaire et d’évaluation diesuments.

L’existence du probleme d’inexistence d'wdie de classement et d’'un
tableau de gestion des archives est égalementw@nfiar les enquétés et la
totalité des personnes enquétées ont exprimé legaliavoir un tableau de

gestion des archives et un cadre de classement.

B- Vérification des hypothéeses

L’analyse des données de I'étude nous permett@pdéaier au mieux le
degré de validation des hypotheses de I'étudestalolir le diagnostic :

» degré de vérification de I’hypothese n°1

L’analyse des opinions recueillies lors de I'enguévec la population
cible, a révélé qu’effectivement l'inexistence deuneglementation sur les
délais de conservation des archives non couranstsaela base de
'encombrement des bureaux. Eu égard au résultat’eteuéte, notre
hypothése n°1 se trouve étre confirmée car le S&@ispose pas d’outil de

gestion des archives.
» degré de vérification de I’hypothese n°2

L’hypothése n°2 est vérifiée car les enquétésraéfirt clairement que
I'insuffisance du personnel archiviste est la calsd&absence d’inventaire et

d’évaluation des documents consultés.
» degré de vérification de I’hypothese n°3

L'absence d'une politique de gestion des documeaiplique
'inexistence des outils de gestion des archivesusdNen déduisons que

I’hypothése n°3 est totalement vérifiée.
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C- Etablissement du diagnostic

Selon le dictionnaire « Le Robert », le diagnosst « la détermination
(d'une maladie, d'un état) d’aprées ses symptébmeainsi, un meédecin qui
rate le diagnostic d’'une maladie peut-il proposerrhi remede ? De la méme
maniére, une ménagere peut-elle utiliser ratioen@ht ses ressources

financiéres sans identifier ce qui manque dangsorer ?

Au regard de toutes ces interrogations, le diagnosus semble un outil
indispensable pour la réussite d’'une action. lloargprincipe primordial le
guestionnement permanent. C'est dans cette optjgaenotre diagnostic au
Secrétariat Général du Gouvernement s’avére néoeEgsaur proposer des
mesures adéquates afin d’éradiquer définitiveneplroblemes ciblés. Nous

allons poser les éléments de diagnostic a cet effet

1.) Eléments du diagnostic n°1 et n°2

Les hypothéses n°l et n°2 étant vérifiées, nousnmes diagnostics

suivants :

¢ il est clairement établi que I'inexistence d’urgglementation sur le
délai de conservation des archives non courantésaesorigine de
'encombrement des bureaux;

¢ il s’en suit que l'insuffisance du personnel ardstier est a la base de

'absence d’inventaire et d’évaluation des documennsultés.
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2- Eléments de diagnostic n°3

Tout comme les deux premieres, I'’hypoth#est également vérifiée,

cela nous conduit a poser le diagnostic ci-apres :

¢ labsence d'une politigue de gestion des documestplique

I'inexistence des outils de gestion des archives.

Les causes des problemes évoqués sont a présaentésg. Il nous reste
alors a proposer des solutions pour la mise enepldane meilleure
exploitation du dépbt de pré archivage du Secaitacénéral du
Gouvernement. Les approches de solutions et leditcmms de mise en ceuvre

feront donc I'objet du chapitre suivant.
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Section t Approches de solutions

Trouver de solution a un probléme c’estivier les moyens d’éradication
des causes se trouvant a la base de ce problems, des solutions seront

proposées pour I'éradication des différentes cagdesproblemes spécifiques.

Paragraphe 1 Approches de solutions aux problémes

d’encombrement des bureaux par les archives non remies et

d’absence d’inventaire et d’évaluation des docun®nbnsultés

A- Approches de solutions au probleme denothbrement des

bureaux par les archives non courantes

Pour pallier le probléeme d’encombrementlo@®aux par les documents,
le chef service des archives en collaboration aescautorités, doivent
procéder a la mise en place d’'une reglementatioftestélai de conservation
des archives non courantes. Il doit passer dansulesaux pour apprendre au
personnel la stratégie pour organiser les docundaris les bureaux. Il doit
mettre a leur disposition, les moyens de transfest documents tels que les
boites d’archives, des chemises dossier, et un @&em du bordereau de

transfert.

Il doit veiller a une approche de gestiptirnale des archives courantes,
c’est a dire réaliser I'objectif fixé, celui de haaitrise de I'ordre dans le fonds

d’archives des bureaux.

En cela, il faut alors que la « fonction haves » intervienne
effectivement depuis les bureaux producteurs cgestion des archives doit
commencer des gu’elles sont générées ou reclgagita de:

 éviter de déposer les documents a méme le sol ;
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* éloigner les documents de l'aire occupée paréigérateurs ;
» veiller & la bonne tenue des dossiers au niveau kdgeaux en
responsabilisant chaque agent dans le maintiefodbrd, de I'identification

et du rangement des dossiers.

B- Approches de solutions au probleme d’absence igventaire et

d’évaluation des documents consultés

Pour éradiquer ce probleme, le chef serdes archives aidé par
d’autres archivistes a recruter par le SGG doitc@der au traitement des
documents versés au dépot de pré archivage. |l dioiner les doubles,
garder les originaux et une copie puis passemngida en boite et a la cotation
sur les rayons. Avant cette opération, I'archivikbé effectuer une évaluation
analytique des dossiers afin de connaitre les deotsyproduits ou recus par
chaque service. L’évaluation analytique débouch&uwa l'inventaire des
documents qui est une opération consistant a fairpoint de tous les
documents consultés au sein du SGG. Pour ce famahiviste doit élaborer
une fiche de statistigue des documents. Sur detie,fil sera mentionné les
jours et les types de documents. Lorsqu’un perdatereande un document,
I'archiviste doit faire une croix devant le docurhelemandé. A la fin de la
semaine il élaborera une fiche de statistique @#rconnaitre les documents

les plus consultés et les moins consultés.

La fiche de statistique peut se présenter comnte sui
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Tableau 22: Exemple d’une fiche de statistique

Lois | Décrets | Arrétés| Communications Correspondances

Lundi

Mardi

Mercredi

Jeudi

Vendredi

Total

Paragraphe 2 Approches de solutions au probléme

d’inexistence d’outils de gestion des archives :bleau de gestion

et cadre de classement

A- Approches de solutions au probleme d’inéstence d’un tableau

de gestion
Pour une gestion efficace et rationnelle des aeshidu Secrétariat

Geénéral du Gouvernement, il urge d’élaborer unl algi gestion qu’est le
tableau de gestion.

Véritable base de toute politique d’archivagealeléau de gestion est un
outil incontournable qui permet d’assurer une gaspiérenne des archives en
répondant aux questions que se pose tout produdeewtocuments Que
garder? Que peut-on détruire et quand ? Selon geetéglementation
? Que doit-on verser aux Archives et quand ?

Le tableau de gestion est le principal ééind’'un programme de gestion
des documents et constitue la politique officiedlfene administration en
matiere de conservation et d’élimination de cesudwnts; il permet:

» l'identification et la protection des douents essentiels et des
documents ayant une valeur historique ;

* la diminution de la masse documentaire ;

e la réduction du co(t de conservation des docusnent
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 'amélioration de I'efficacité administrative.

Pour résoudre le probleme de l'inexistedeetableau de gestion des
archives au SGG, nous avons déterminé la typoldgiéous les documents
produits ou recus par chaque service en fonctiolewts activités, en passant
dans chaque service. Ceci nous a permis de coare#rattributions des
services, leurs procédures administratives, laraatles documents gu'ils
produisent ou recoivent, la composition type desswus, les modes de
classement, et I'existence de doublons.

Ce tableau de gestion que nous proposous giee présenté comme
suit :

% Partie introductive

Le tableau de gestion des archives du S&@laboré par le responsable
des archives et en collaboration avec les différesdrvices du SGG.

Ce tableau a pour objectif de faciliter ¢gestion des archives
intermédiaires au sein du SGG afin de préserveddesments présentant un
intérét administratif, culturel, scientifique otstarique.

Une durée d'utilité administrative est ipoke pour chacun des
documents consignés dans le tableau ci-dessouws.sAite de cette durée et
sur l'initiative du responsable du service d’areiles documents a conserver
pourront étre versé aux Archives Nationales oudidsvent étre gardés
indéfiniment.

Ce tableau de gestion des archives que ponsosons n’est qu’un
guide. Des modifications pourront y étre apportéesfur et a mesure que
I'évolution des activités du SGG ou des difféereggnvices I'exigera.

Les documents recensés sont regroupésssolfe6) rubriques : Actes
Officiels — Documents Administratifs — Corresponces — Documents
Financiers et Comptables — Dossiers du Personn&loeumentation et

Information.
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% Présentation matérielle du tableau

Le tableau de gestion des archives du SE@@& ge présenter comme
suit :
¢ La premiére colonne indique le numéro d’ordre ;
¢ la deuxieme colonne présente la typologie des dentsmproduits et
regus ;
¢ la troisieme colonne indique la durée d'utilité adistrative qui est un
délai exprimé en année, pendant lequel, un documshindispensable a
'activité d’'un service pour des raisons juridiguea des impératifs de
gestion. Durant cette période, le document ne paet détruit. Cette durée
varie d’un document a un autre selon son importahsa valeur informative
pour la structure ;
¢ la quatrieme colonne renseigne sur le sort fina decuments. Les
mesures sont de trois types :

- C: Conservation définitive dans un service puldiarchives. Elle
concerne les archives définitives dont lintérétsthwique justifie la
conservation sans limitation de durée et sans a¥oapérer un tri. Elle
implique un versement du dossier aux Archives nates ;

- D : Destruction par les soins du service d’orgau terme de la durée
d’utilité administrative et apres signature d’ursavid’élimination par le
directeur des Archives Nationales ;

- T : Tri des dossiers en fonction de leur imporeavec I'accord des
autorités et des services ayant versé les docuraeng&ervice des Archives
(SAr).
¢ la cinquieme colonne fournit des informations canpéntaires a la

conservation, au tri et a la destruction des docusne

Le Secrétaire Général du Gouvernement Lporesable des archives
Signature Signature
Nom Nom
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Tableau 23: Proposition d’'un tableau de gestion des archikeSGG

N° Typologie des documents Durée d’utilité adminisieat Sort final Observations
d’ordre . . S— réservé aux

Durée dans leg Du,ree au dépot de yocuments

bureaux pré archivage

ACTES OFFICIELS

1
Lois 5 ans 10 ans C A conserver sur place
Arrétes 5 ans 10 ans C ”
Décrets 5 ans 10 ans C ”

Décisions 5 ans 10 ans C .
Ordonnances 5 ans 10 ans C ”
DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

eDOSSIERS DU CONSEIL DES MINISTRES
2 A verser aux Archives
Relevés des décisions administrativdsan 10 ans C Nationales

Réalisé et soutenu par Kayodé Yawa Tatiana ALLAGBE




Contribution pour une meilleure exploitation du dépbt de pré archivage du SGG

55

Communications

Affaires

Fiches sur communications

Fiches sur affaires

Ordre du jour

Communiqués des décisions du

Conseil des Ministres

Extrait du relevé des décisions

administratives

Fiche de suivi des délibérations du
CM

lan

lan

lan

lan

lan

lan

lan

lan

10 ans

10 ans

10 ans

10 ans

10 ans

10 ans

10 ans

10 ans
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e DOCUMENTS DE PRESCRIPTION ET D'INFORMATION

Instructions 02ans 03 ans T
Directives 02ans 08 ans "
Ordres de service 02ans 08 ans "
Notifications 02ans 08 ans "
Circulaires 02ans 08 ans "
Notes de service 02ans 08 ans "
Notes d’information 02ans 08 ans "

Verser aux Archives
Nationales

e MISSIONS, DEPLACEMENTS

Ordres de mission 02ans 03 ans T
Feuilles de déplacement 02ans 02 ans "
Laisser passer 02ans 02 ans "

Verser aux Archives
Nationales

"
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CORRESPONDANCES

Lettres 3 ans 07 ans T A verser aux Archives
Nationales

Registre courrier départ et arrivé | 5 ans 10 ans C "

Registre communication 5 ans 10 ans C A conserver sur place

Registre affaire 5 ans 10 ans C ”

Registre loi 5 ans 10 ans C ”

Registre décret 5 ans 10 ans C ”

Registre ordonnance 5 ans 10 ans C ”

Registres extrait des décisions )

administratives 5 ans 10 ans C

Bordereau de versement 3 ans 07 ans T )

_ T verser aux Archives
bordereau d’envoi 3 ans 07 ans Nationales
Message porté 3 ans 07 ans T )
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Message téléphoné

3 ans

07 ans

DOCUMENTS FINANCIERS ET COMPTABLES

Budget Général de I'Etat

Factures

Etat de paiement

Bulletin de paie

Bon de commandes

Attestations de paiement

Autorisations de dépenses

Fiches de stock

O5ans

O5ans

O5ans

O5ans

O5ans

O5ans

O5ans

O5ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

C

A verser aux Archives
Nationales
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Etats financiers

Bilans

Rapports financiers

Inventaires

O5ans

O5ans

O5ans

O5ans

Bordereau récapitulatif des dépense85ans

Bordereaux de livraison

Bon de sortie

Certificats de vente

O5ans

O5ans

O5ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans

05 ans
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DOSSIER DU PERSONNEL

5
Dossier individuel du personnel O5ans 25 ans C Verser aux Archives
Nationales
DOCUMENTATION ET INFORMATION
6
Journaux - [llimité T Verser aux Archives
Nationales
Journal officiel - " C
Revues ) " T
Magazines ) " T
Photos ) " C
Cartes } " C
Mémoire ) " C
Documents audiovisuels ) " C

Source: Recherche documentaire + enquéte réalisée
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B- Approches de solution au probleme d’inexistence&l’'un cadre de

classement

Le classement est a la fois 'opératioellattuelle et matérielle de mise
en ordre d’une masse de documents. Il désigne @usspartition d'un grand
ensemble d’archives en plusieurs groupes appeli&Es@éds en sous groupes
appelés sous sériee classement évoque également I'opération méeede
rangement des articles sur les rayons des démshives.

Le cadre de classement est une grille stilaguelle, les documents sont
répartis en groupes appelés série et en sous groapeelés sous série.
L’existence d’'un cadre de classement est nécesddaeclarté du travail de
archiviste. Le classement peut étre fait de fagahronologique,
alphabétique, décimale, numérique, méthodique ogrg@hique.

Le cadre de classement du SGG en fonctienlad typologie des

documents peut se présenter comme suit :

AO: ACTES OFFICIELS

« 1A0 Loi

« 2A0 Décision
 3AO0 Ordonnance
 4A0 Décret
 5A0 Arrétés

DA = DOCUMENTS ADMINISTRATIFS
« 1DA DOSSIER CONSEIL DES MINISTRES

- Ordre du jour

- Communication/Fiche
- Affaire/Fiche
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- Relevé des décisions administratives du Consell
des Ministres

- Extrait du relevé des décisions administratives du
Conseil des Ministres

- Communiqué en Conseil des Ministres

« 2DA DOCUMENTS DE PRESCRIPTION ET
D’INFORMATION

- 2DA1 Instructions

- 2DAZ2 Directives

- 2DA3 Ordres de service

- 2DA4 Notifications

- 2DAS5 Circulaires

- 2DA6 Notes de service

- 2DA7 Notes d’information

« 3DA MISSIONS, DEPLACEMENTS

- 3DA1 Ordres de mission
- 3DA2 Feuilles de déplacement

- 3DA3 Autorisations de circuler

CO : CORRESPONDANCES

 1CO Lettres
e 2CO Messages portés
« 3CO Messages téléphonés

e 4CO Communiqués
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 5CO Bordereaux d’'envoi

» 6CO Bordereaux de versement

e 7CO Registres de courrier-départ

» 8CO Registres de courrier-arrivée

FC = FINANCES, COMPTABILITE

« 1FC BUDGET
- 1FC1 Budget Général de I'Etat

« 2FC COMPTABILITE GESTION
- 2FC1 Attestata paiement
- 2FC2 Autorisatide dépenses
- 2FC3 Fiche deckt
- 2FC4 Bon de sorti
- 2FC5 Fiche d'imiaire
- 2FC6 Etat de paiatne
- 2FC7 Facture
- 2FC8 Bordereaaapitulatif des dépenses
- 2FC9 Bordereadideison
- 2FC10 Uerat de vente

RH = RESSOURCES HUMAINES

« 1RH DOSSER DU PERSONNEL
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DI = DOCUMENTATION ET INFORMATION
e 1Dl Journal officiel

e 2Dl Journaux
e 3Dl Revues

4Dl Magazines

5DI Documents Iconographiques (Cartes postales,
Cartes et plans, Albums photos)

Les recommandations que nous pouvons famrege qui concerne la mise
en ceuvre des solutions proposées, découlent ddyBandes opinions de

I'archiviste et du personnel du SGG avec qui nsama eu des entretiens.

Section 2: Conditions de mise en oceuvre des solutions :

recommandations

Elles seront liées aux différentes solutions prépesCela permettra au

SGG d’améliorer son systéme de gestion des archives

Paragraphe 1 Recommandations a I'endroit du personnel et
des autorités du SGG

Pour assurer I'application effective deHédentes solutions proposeées
ci-dessus, nous recommandons a I'endroit du peetogtndes autorités du

SGG, les actions suivantes :

\ mettre en place des politiques d’une bonne gest@mnarchives telle
que I'élaboration d'un tableau de gestion et d'adre de classement des

documents ;
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\ amener les autorités & veiller & cette politiguée leexécuter ;

\ prendre une note de service pour le transfergatdire des archives

intermédiaires de chaque service au SPA selon émedicité définie ;

\ adopter des politiques en tenant compte de lartiépa des

documents conformément a la théorie des trois Ages

\ élaborer des textes internes tels que les arfégsotes de services,
pour inciter les agents des différents servicedndeesser a l'organisation

archivistique de leur patrimoine documentaire ;

\ renforcer la compétence du SPA en le dotant disists en nombre

suffisant ;
v accorder au SPA une autonomie de gestion financiér

\ mettre & la disposition du SPA des matériels petisables pour la

gestion des archives tels que les boites d’archieesayonnages ;

\ effectuer périodiquement des versements aux AeshiNationales.

Paragraphe 2 :Recommandations a I'endroit du chef SPA

Pour l'usage effectif du tableau de ges#brdu cadre de classement
congus, le chef du service des archives devra :

\ sensibiliser le personnel sur 'importance desiass ;

\ procéder a une supervision périodique de I'état diecuments dans

tous les bureaux ;
\ Faire connaitre aux usagers I'utilité des outdsyeéstion ;

\ étre en contact permanent avec les différentscesndu SGG pour

I'application effectif des outils de gestion deshaves ;

\ demander & tous les services d’appréter chaquéeeales documents a

transférer selon les délais mentionnés dans leaallde gestion ;

Réalisé et soutenu par Kayodé Yawa Tatiana ALLAGBE



Contribution pour une meilleure exploitation du dépbt de pré archivage du SGG

-

e

CONCLUSION GENERALE

~

Y

Réalisé et soutenu par Kayodé Yawa Tatiana ALLAGBE

66



Contribution pour une meilleure exploitation du dépbt de pré archivage du SGG 67

Les archives sont le miroir reflétant lesé@@ments, la pensée, les
préoccupations et la culture d’'une sociéte, brgbdeimoine. L'importance
des archives est de conserver des traces de céoguest a une époque
donnée, mais le but des archives est aussi dergdgdetléments qui pourront
nous servir de nouveau. Elles constituent pourtounganisation, une source
d’'information capitale pour une prise de décisioléquate dans le cadre de

I'exécution de différentes activités.

Nous avons effectué un stage au SGG dacadee de notre formation
en Sciences et Techniques de I'information DocuaiemtNos réflexions qui
ont porté sur les archives du SGG nous ont perfaigpdehender quelques
dysfonctionnements que sont : I'encombrement desdux par les archives
non courantes, I'absence d’inventaire et d’évatuaties documents consultés

et I'inexistence des outils de gestion des archives

Ces problemes sont incompatibles a une bonneoged#is archives. Le
probleme général qui découle de ces problémes \@issearst la mauvaise

exploitation du dépdt de pré archivage.

Une bonne exploitation du dépdt de pré archivegeaurait exister que
si les documents d’archives intermédiaires somtsfeaés au dépot selon les
reglementations en vigueur et faire I'objet detémient. Le traitement des
documents transférés au dépobt de pré archivagettteiteffectif, de méme

qgue leur rangement sur les rayonnages.

Le tableau de gestion ou charte d’archivage saitiéélon Marie-Anne
CHABIN comme « les procédures internes qui balidemganisation de la
collecte, de la conservation et de la communicademarchives au sein d’'une
entreprise donnée ». Le SGG a donc intérét a l@egr ges archives et a leur

assurer une conservation optimale aujourd’hui esdea futur.

Le tableau de gestion est un instrument de premi@portance qui

suggere un inventaire exhaustif de tous les doctsnknSGG.
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Il permet de diminuer la masse des documents deogarstout en préservant
ceux qui ont une valeur administrative, légale istonique, de favoriser un
gain de place, d’espace et d’équipement, de rédeicolit de conservation
des documents, d’augmenter I'efficacité administeatll assure le transfert
des archives au dépdt de pré archivage et leurewenrst aux Archives
Nationales et assure également un bon traitemenamdbives actives et semi

actives et les documents des trois ages.

Dans le souci d’effectuer une meilleure leitgtion du dépdt de pré
archivage du SGG, nous avons élaboré des outigesiion qu’est le tableau
de gestion des archives et le cadre de classenimd. outils élaborés
doivent étre pris en compte par les autoritésohmtoutefois que le tableau
de gestion est un outil qui pour étre efficace déite dynamique,
continuellement mis a jour. Ce n’est pas un insemihde travail statique. Il
doit étre actualisé, car de jour en jour il y a deangements au sein d’'une

organisation.

Le stage effectué au SPA nous a permigdagkr un certain nombre de
problemes pour lesquels nous avons défini lesesaéelles fondamentales a
la base. Une fois les causes réelles établies, avoss suggéré quelques

solutions et recommandations indispensables a sanédiorations.

La mise en ceuvre des recommandations formuléedeeghge de
'amélioration de la gestion des archives du Secait Général du

Gouvernement.

Nous ne prétendons pas avoir trouveé les solutdwises pour les maux
dont souffre le DPA. Néanmoins, ce travail peutisete guide pour le SGG,
dans la recherche de la perfection. Mais espéraesngs propositions et
suggestions seront prises en compte pour une gexffioace des archives du
SGG, afin que nous puissions avoir la convicticavdir apporté notre pierre
a I'édifice.
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ANNEXK 1

(QUESTIONNAIRE DE RECHERCHE)
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ONNAIRE DE RE

Je m’'appelle ALLAGBE Tatiana. Je suis étudiantéSeiences et Techniques
de I'Information Documentaire (STID), cycle 1, &ite archivistique a I'Ecole

Nationale d’Administration et de Magistrature (ENAM

Dans le cadre de la rédaction de mon mémoire deddinformation, je
bénéficie d’'un stage pratique au sein de votrecitra. Afin de mieux cerner
les contours de mon theme de mémoire intitul®reblématique de la
contribution pour une meilleure exploitation du dét de pré archivage
du Secrétariat Général du Gouvernemend, le présent questionnaire a été
élaboré pour recueillir vos suggestions a prendrecenpte. Je vous remercie

d’avance pour les informations que vous voudrien lohe fournir.
Renseignements facultatifs
Nom : Prénoms :

Profession :

Renseignements nécessaires sur la gestion deseschi

2.) Qu’entendez- vous par archives ?
] Tout document
[] Vieux documents
[ 1 Les archives sont 'ensemble des docusnguels que soient leur
date, leur forme et leur support matériel prodaiisrecus par toute personne
physique ou morale, un organisme public ou privasdéexercice de ses
activités, organisés et conservés en vue de lelisatibn a des fins

administratives, scientifiques et culturelles.
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3.) Quels sont les différents types de docuseroduits ou recus par votre

service ?

- Courriers « arrivée» et« départ » o] ] non
- Notes de service d 1 [ 1 non
- Ordres de mission o] 1 non
- Bordereaux o] 1 non
- Relevés oui [ [] hon
- Communications o[ ] [ 1 non
- décisions oui [] [1 non
- Arrétés oui [ ] nhon
- Lois oui [] 1 non
- Affaires oui — [] hon

- autres documents (a préciser)

4.) Selon vous, pendant combien de temps woandents doivent-ils étre
conserves dans les bureaux ?
-lans[ ] lan{ ] 2-5af ] O%is [ ] plusdelO0ans [ ]

5.) Comment expliquez-vous l'encombrement d®&svices par les
documents d’archives ?
[ ] Absence de textes reglementaires fixandleges de conservation des
documents dans les bureaux
[ ] Absence d’'une bonne politique en matiergekstion des archives

] Absence d’'un cadre de classement

6.) Existe-il un service d’archives au seinS{eG?

Oui[_] n{_]
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7.) Si oui avez-vous transféré une fois desuthents dans votre service
d’archives ?
oui [ non [

8.) Consultez-vous ces archives ?

[ ] souvent parfoif ] jamais [ ]

9.) Avez-vous retrouvé le document recherché ?
oui [ non [

10.) Comment avez-vous procédé ?
[ 1 Vous avez procédé par tatonnement
[ 1 Vous avez demandé les services dehitaiste

[ 1 Vous avez consulté un répertoire

11.) Aprés combien de temps avez-vous retroed®tument recherché ?
[ ] Moinsd'une (1) heure [ ] Unglfgure [ ] Une (1) semaine

[ ] Deux (2) heures [ ]  Whejournée  [] Un (1) mois

12.) Votre service dispose t-il d’'un outil desggen des documents de votre
service?
oui [ ] non [ ]

Sioui lequel ?

[ 1 Registre d’enregistrement

[_1 Tableau de gestion : indique la duié conservation des documents
dans les bureaux et dans le service d’archives

[ ] Cadre de classement : classenentidcuments par catégorie (ex :
correspondance : courrier, lettre)

- autres documents (a préciser)
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13.) Comment expliquez-vous l'absence d'invertait d’évaluation des
documents consultés ?
Absence de politigue de Gestion des documents
oui [ ] non []
Insuffisance d’archiviste
oui [ non [

14.) Combien de documents produits ou recoiteveervice ? (estimation
approximative)
Par jour : 500—] Par mois : 1000C—] Par année : 2000000 ]

15.) Comment gérez-vous vos documents ?

Par enregistrement o] non [
Par classement o] non [
Par rangement or ] non [ ]

16.) Quel type de classement effectuez-vous ?

Classement alphabétique o] non [ ]
Classement numérique or ] non [
Classement alpha numérique ol non [
Classement géographique o ] non [
Classement thématique ol non [ ]
Classement chronologique o[ | non [ _]
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17.) Un tableau de gestion et un cadre de ctemseamélioreraient-il la

gestion de vos documents ?
oui [] non []

18.) Pendant combien de temps le service d’archikmssil conserver vos

documents transférés pour vous faire bénéfician dsage ultérieur ?
5a10ans []
10 ans a 20 any |
20 ans et plus ]

19.) Quels autres informations ou conseils aemerous nous donner dans
le cadre de 'amélioration de la gestion des aehu Secrétariat Général du

Gouvernement ?
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ANNEAR

(Guide d’entretien)
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GUIDE D’ENTRETIEN

1- Quelles -sont les missions de votre service d’asd#t
2- Arrivez-vous a accomplir toutes ces missions ?
3- Quels sont les types de Documents que vous praoisejue vous
recevez ?
4- Avez-vous recours a ces documents plus tard apitisation?
5- Quels sont les politiques de gestion mise en pacmatiere de gestion
de vos documents ?
6- Comment expliquez-vous I'encombrement des bureaux ?
7- Disposez-vous d’'un cadre de classement et d’'uedalde gestion ?
8- Pensez-vous que I'élaboration d’'un cadre de classeat d’'un tableau
de gestion des archives vous aiderait a mieux @ganos archives ?
9- Comment expliquez-vous l'absence d’inventaired@valuation des
documents consultés ?
10-Les documents sont-ils traités au fur etegure de leur transfert dans
votre service d’archives ?
11- Pensez — vous que le recrutement d’atieivpourrait étre utile a
mieux accomplir les missions de votre service dime ?
12- Connaissez-vous la Direction des ArchiNationales ?
13- Quelles recommandations ou apports aimerievous donner par
rapport a la gestion de toutes les archives du @6@ans le cadre de la

rédaction de ce mémoire ?
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ANNE

(Organigrammes du Secrétariat Général du Gouvemnteet du Cabinet

Civil de la Présidence de la République)
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