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GLOSSAIRE DE L?ETUDE

Archives : ensemble des documents, quels que soient leur date, leur
forme et leur support matériel, produits ou recus par toute personne
physique ou morale, et par tout organisme public ou privé, dans

I'’exercice de leur activité.

Les Archives désignent encore « batiments », lieux de conservation

des documents.

Archives courantes : dossiers d’'usage courant, conservés dans les

bureaux.

Archives intermédiaires : dossiers qui n’étant plus d’'usage courant

doivent étre conservés par I'organisme producteur, essentiellement

pour des besoins administratifs ou juridiques.

Cadre de classement : schéma rationnel établi pour le classement

des archives par fonds, séries ou sous-séries.

Classement : ensemble des opérations de mise en ordre d'un fonds

selon un schéma rationnel.

Document : tout support d’'informations y compris les données qu'il

renferme, lisibles par 'lhomme ou par la machine.

Fonds d’archives : ensemble des documents d'archives qu’une

personne physique ou morale a rassemblés ou produits dans

I'’exercice de ses activités.

Pré-Archivage : organisation et gestion des archives intermédiaires

jusqu’'a l'expiration de leur durée d’utilité administrative, induisant a

terme leur tri, leur élimination ou leur conservation définitive.
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RESUME

Le Ministére de la Réforme Administrative et Institutionnelle qui
est chargé d'animer les réformes sectorielles et transversales au
niveau de I'’Administration publique est un producteur de documents
compte tenu de I'importance de ses missions. Pour rendre effective la
réalisation de toutes ces taches, il se base sur l'information contenue

dans divers documents qu’il produit ou recoit.

Cette information, outil précieux, doit étre bien traitée et
conservée au Service de Pré-Archivage du Ministere a des fins utiles,
ultérieurement. Elle constitue les archives, donc des preuves, des

témoignages dans une affaire quelconque.

Notre stage, nous a permis de faire I'état des lieux et d’identifier

les problemes auxqguels le ministere est confronté:

1- la gestion peu optimale et peu rationnelle des documents c’est-
a-dire un traitement des documents pas tres favorable et peu
cohérent qui rend un acces difficile a la documentation ;

2- L'insuffisance de ressources matérielles et humaines ;

3- le manque de sensibilisation sur le role des archives.

La présente étude est intitulée : « Problématique de la gestion

des archives dans I’Administration publique : Cas du MRAI»

Elle a pour objectif de faire I'état des lieux de la situation
générale des archives dans I’Administration publique ; de regrouper
les difficultés inhérentes a la gestion des archives et de proposer les

approches de solutions.
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Des moyens et outils ont contribué a I'élaboration et a la
réalisation de cette tache. Il s’agit de la recherche documentaire. Elle
nous a permis de sillonner les lieux tels les bibliotheques, les cyber-
centres pour avoir acces a l'internet. Nous avons aussi effectué une
enquéte, une observation directe et un entretien direct.

Des approches de solutions et des recommandations ont été
adressées a I'endroit des autorités du MRAI et au personnel du
ministere pour une gestion rationnelle des documents et pour une

valorisation des archives dans I’Administration publique.
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Le monde actuel est une continuité du monde passé. Il change

perpétuellement et devient plus moderne de jour en jour grace a l'information.

La vie, I'histoire, les actes que pose 'homme, tout repose sur linformation
considérée comme ressource, matiére premiére au développement socioculturel et

socio-économique.

L'information est le moteur de tout développement. Elle a besoin d’étre mieux
gérée et conservee pour témoigner les actes du passé. C'est ce qui nous amene
surtout a parler des archives qui sont des témoignages vivants des actes ; des faits

passes.

Le service d’archives a pour mission premiére de collecter, traiter, conserver et
diffuser l'information. Il est indispensable dans une organisation, une administration ou
une entreprise pour insuffler le développement. En d’autres termes, l'information est
un moteur qui stimule le développement et doit étre collectée, traitée, sauvegardée

pour fin de recherche ou communication.

Mais il est aisé de se rendre compte de la mauvaise situation des archives
dans I'Administration publique béninoise et de l'ignorance de l'importance du réle des
archives. Ce qui se traduit le plus souvent par 'absence de Service de Pré-Archivage.
L’Administration est aussi confrontée a un certain nombre de contraintes liées a la

qualité des prestations fournies aux usagers et a la gestion de l'information.

Ainsi, pour apporter notre contribution a l'amélioration du secteur de
Iinformation au MRAI, nous avons décidé de réflechir sur le theme « Problématique

de la gestion des archives dans I'Administration publique : Cas du MRAI »,

Pour atteindre cet objectif, notre étude sera axée sur les points ci-apres:
e Chapitre préliminaire : cadre institutionnel de I'étude, observations de

stage et ciblage de la problématique
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e Chapitre premier . conception et mise en ceuvre du cadre théorique et
méthodologique de I'étude
e Chapitre deuxiéme : approches de solutions et conditions de mise en

ceuvre.
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Section 1 : Cadre physique de I'étude et observations de stage

Paragraphel : Présentation du MRAI

A. Historigue

Le Ministere de la Réforme Administrative et Institutionnelle (MRAI) créé par le
décret n°2006-618 du 23 novembre 2006 est chargé d'animer les réformes

sectorielles et transversales au niveau de I’Administration.

Le MRAI est situé en face du CODIAM, quartier Cadjehoun, non loin du champ
de foire (voir plan d’'orientation en annexe).
Ce ministére a pour mission la mise en ceuvre de la politique de I'Etat au sein

de I'’Administration publique au niveau sectoriel et transversal, mais aussi de :

¢ l|a formation de perfectionnement ;
e la mise en ceuvre de la politique du gouvernement en matiere de

Réforme Administrative et Institutionnelle.

Par ailleurs, le bilan du secteur public établi lors des Etats genéraux de la
fonction publique et de la modernisation de [I'Administration organisés en décembre
1994 avait révélé que I'administration béninoise présentait de nombreuses lacunes et
dysfonctionnements qui constituaient des sources de gaspillage, de contre-

performance et des freins pour le développement.
Ce diagnostic avait révélé entre autres que :

> les objectifs et missions n’étaient pas définis avec toute la clarté requise ;

> le dispositif légal et réglementaire était incomplet, dépassé et mal
appliqué ;

> la culture administrative était fondée sur le parrainage (Systeme des

protections politiques et non sur le mérite) ;
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> le cadre éthique public était fortement dégradé, I'absence d’une culture
administrative basée sur 'amélioration des prestations aux citoyens est
perdue de vue ou négligée, de méme que les grands principes devant
guider l'action publique. En realité I'’Administration publique avait ignoré
son role primordial d'étre au service des citoyens. Ainsi, la pratique de pot
de vin, la corruption, le trafic d'influence, I'abus de pouvoir, la prévarication
et le détournement de deniers publics rongeaient notre Administration ; ce
qui avait entrainé une détestable image du secteur public ainsi gu’un fossé

entre les citoyens et leur administration.

De 1996 a 2003, le Ministere de la Réforme Administrative et Institutionnelle
(MRAI) était une direction technique du ministere de la Fonction Publique du Travail et
de la Réforme Administrative (MFPTRA) (deécret n° 96-608 du 27 décembre 1996)
dénommeée Direction de la Réforme Administrative (DRA) puis Direction Générale de
la Réforme, de la Modernisation de I'’Administration(DGRMA) de 2003 a 2006.

Ensuite, faute d’espace au ministere, cette direction technique, a été transférée

en 2003, a Gbedjromédé dans I'immeuble Shinon suite a une réorganisation.

Les états généraux ont alors conclu que sur ces bases fragiles et instables,
I'appareil étatique ne pouvait pas étre en mesure d’'assumer correctement ses
missions fondamentales de développement économique, de repartition rationnelle des
ressources et de renforcement de I'Etat de droit. La rencontre avait, par conséquent,
estimé gu'une reforme administrative globale et cohérente devrait étre considéréee

comme une priorité nationale.

Aussi, les assises avaient recommandeées la mise en place dune
Administration républicaine, une Administration de développement, intégre et
performante et mieux structurée. Eu égard a toutes ces considerations le

gouvernement en 2006, a fait des archives administratives une priorité. La
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manifestation de cette priorité s'est traduite par le détachement de la DGRMA du

MFPTRA qui devient un département ministériel.

B. Missions statutaires

Le Ministere de la Réforme Administrative et Institutionnelle (MRAI) a pour

mission la conception, la mise en ceuvre et le suivi évaluation de la politique de I'Etat

en matiere de reforme administrative et institutionnelle, conformément aux lois et

reglements en vigueur au Bénin et aux visions politiques de développement du

Gouvernement.

Son domaine de compétence recouvre trois (3) axes. Il s'agit notamment de :

++ L’élaboration des normes, procédures et standards de performance :

la promotion de la bonne gouvernance et d'une nouvelle culture
administrative favorable a la performance et au renforcement de la
|égitimité de l'autorité de I'Etat ;

Iidentification et la proposition de mesures et d'actions de renforcement
de I'obligation de rendre compte et des capacités de performance des
services et organes publics ;

le developpement des systemes de documentation et d'information
administrative aux moyens des technologies de l'information et de la
communication au service de la bonne gouvernance et de I'Etat de
droit ;

la détermination des axes stratégiques de développement et de
valorisation des ressources humaines de I'Etat et des collectivités
territoriales en relation avec les structures concernees;

la conception et 'application des outils et des normes de mise en ceuvre
des politiques et stratégies de réformes globales ou sectorielles ;
Iinitiation, la proposition et la prise de mesures administratives,

techniques législatives et réglementaires nécessaires a la mise en
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ceuvre des politiques nationales en matiére de réforme administrative et
institutionnelle;

= |a détermination des objectifs de formation et de recherche visant la
professionnalisation de I'administration en concertation avec les acteurs
privés et les partenaires sociaux ;

« L’accompagnement et I'appui a la mise en ceuvre des réformes :

= |e suivi et I'évaluation de la mise en ceuvre des réformes administratives
et institutionnelles et I'introduction d’une communication publique sur les
évaluations entreprises ;

= |a realisation de plaidoyer pour la mobilisation des financements et
I'appui technique nécessaire a la mise en ceuvre des politiques de
reformes globales et sectorielles et veiller a leur utilisation
conséquente ;

= la proposition de la mise en place de toutes les structures de
concertation, de coordination interministérielle ou de tout autre organe
permettant la prise en charge des missions qui lui sont assignées ;

++ L'observation et 'analyse des réformes :

» |'analyse et l'anticipation des mutations institutionnelles induites par
I'environnement national, régional et international, afin de susciter et/ou
toute réforme de nature a renforcer la compétitivité de I'économie
béninoise et les capacités institutionnelles et organisationnelles de I'Etat
et des collectivités locales ;

= [identification et la proposition de mesures et des actions visant a
prévenir et a combattre la corruption au niveau de I'Etat, du secteur

privé et la sociéte civile.
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C. Structures organisationnelles et fonctionnement du MRAI

(Voir annexe 3)

Pour faire face aux défis qu'il a vocation a relever dans le cadre de la réforme
administrative et institutionnelle, l'article 7 du décret n° 2006-618 du 23 novembre
2006 stipule que le MRAI comprend :

+ les services directement rattachés au Ministre ;
+ le Cabinet du Ministre (CM) ;

+ le Secretariat Général du Ministere (SGM) ;

Fi

les Directions centrales (DC) ;

- *

les Directions Techniques (DT).

1. Les services directement rattachés au ministre

lls sont au nombre de trois (03) :

0 [Ilnspection Générale du Ministere (IGM): dirigée par un inspecteur, elle est
chargée d’une mission permanente d’Inspection, de vérification et de contrdle de la
gestion administrative, financiere et technique du ministere ;

o la Cellule de Communication du Ministere (CCM) : animée par un responsable, elle
prend en compte tout ce qui a rapport a la communication dans le ministere ;

O le Secretariat Particulier du Ministre : avec a sa téte un secrétaire particulier (SP), il
est chargé de la mise en forme, de I'enregistrement ; de la ventilation du courrier
confidentiel a l'arrivée et au départ, et aussi de la gestion en liaison avec I'attaché

de cabinet, puis de I'agenda du Ministre.

2. Le Cabinet du Ministre

Le Cabinet du Ministere est dirigé par trois responsables :

o Un Directeur de Cabinet (DC) chargé de coordonner les activités du cabinet sous
I'autorité du Ministre. Il assiste le Ministre dans la mise en ceuvre et le suivi de la

politique du gouvernement en matiere de reforme administrative et institutionnelle
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et de l'administration du ministere. I est assisté d’'un Directeur Adjoint du Cabinet
(DAC) ;

0 Des Conseillers Techniques (CT) qui ont pour role d'assister le Ministre dans
leurs domaines de compétences. A ce titre ils émettent leurs avis sur les
dossiers qui leurs sont affectés. Parmi ces conseillers, I'un doit étre soit chargé
des juridiques ou spécialistes des questions juridiques.

o Un Attaché de Cabinet (AC) chargé de rediger la correspondance privée du
Ministre, d’organiser les audiences et le protocole du Ministre, et de préparer
avec le Directeur des Ressources Financieres et du Matériel, les missions et
voyages du Ministre.

3. Le Secrétariat Général du Ministére

Il'est dirigé par :

0 Un Secrétaire Général du Ministere (SGM) qui assure, sous l'autorité du
Ministre, la coordination des activités des Directions Techniques du ministere.
Il est assisté d'un Secrétaire Général Adjoint (SGA) ; il comprend :

0 Un Secrétariat Administratif (SA) qui est I'organe central de gestion du courrier
ordinaire du Ministre ;

o Un Service Informatique (SI), dirigé par un specialiste du domaine, il assure
tous les services ayant rapport a son domaine ;

o Un Service de Pré-Archivage (SPA) qui assure la conservation et le
classement courant de toutes les productions intellectuelles du ministre ;

0 Un Service des Relations avec les Usagers (SRU) qui est chargé de faciliter
les relations entre les Directions Centrales, les Directions Techniques et les
usagers pour un service public plus efficace et plus efficient ;

0 Une Cellule de Passation des Marchés Publics (CPMP) qui assure la conduite
de I'ensemble des procédures de passation de tous les marchés dont tous les

montants sont inférieurs au seuil de compétences fixé par décret ;
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o Un Service du Protocole du Ministre qui est chargé de toutes questions
relatives aux voyages et missions officielles a I'étranger des directeurs et
autres cadres, et aussi du cérémonial des manifestations officielles du

ministére
Notre stage a éte effectué au Service de Pré-Archivage placé sous l'autorité du SGM.

4. Les Directions Centrales

Elles sont au nombre de trois (03) :

o la Direction des Ressources Humaines (DRH), qui assure entre autres la
gestion du personnel du ministere.

o la Direction des Ressources Financieres et du Matériel (DRFM), qui assure
entre autres la gestion des Ressources Financieres et du Matériel du
ministére ;

o La Direction de la Programmation et de la Prospective (DPP), chargee en
relation avec les Directions Techniques d'assurer :

v la planification stratégique ;

v I'élaboration des projets et programmes ;

v la mobilisation des financements ;

v'la centralisation des informations relatives a la gestion des projets et

programmes en cours d’exécution ainsi que leur suivi évaluation.

5. Les Directions Techniques

Elles sont aussi au nombre de trois (03) :

o la Direction des Programmes de Réforme Administrative (DPRA) qui est
I'organe de conception, d'impulsion, de coordination et du suivi évaluation des
politiques et stratégies de I'Etat en matiére de Réforme Administrative au plan
transversal et sectoriel ;

o la Direction des Programmes de Réforme Institutionnelle (DPRI) qui est

I'organe d’accompagnement, d'impulsion, de coordination et de suivi évaluation
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des actions de Réforme Institutionnelle entreprises ou a entreprendre au
niveau du ministere ;

o la Direction de I'Observatoire et de la Promotion des Réformes (DOPR) qui est
une structure de recherche, d'analyse stratégique et de production de
Iinformation sur les réformes administratives et institutionnelles. Elle a
également pour mission d'assurer la promotion des réformes pour une plus

grande lisibilité des actions entreprises.
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Paragraphe 2 : Observations du Stage

A. Le Service de Pré-Archivage : Présentation et fonctionnement

Le service pré-archivage du MRAI a été cree en 2007 et est dirigé par un chef
service assisté d'un collaborateur, un archiviste de formation sorti de I'Ecole Nationale
d’Administration et de Magistrature (ENAM). Il est placé sous l'autorité directe du
SGM. Il a pour mission (aux termes de [larticle 29 du decret n° 2006-618 du 23
novembre 2006 portant attributions, organisation et fonctionnement dudit ministere) la
conservation et le classement des actes du ministere, la gestion des dossiers sortis du
classement courant, et toutes les productions du Ministere.

Le SPA est installé au premier étage dans un local de 4,40 m x 4 m, soit
17,6m2, L'archivage en cours de réalisation fait que les documents sont encore
gardés au niveau des services producteurs. Aujourd’hui I'extension en hauteur du
niveau trois (03) a permis de mettre a la disposition du SPA un local plus vaste
de 9,10 m x 5,56 m, soit 50,59 mZ ou sont actuellement rangées les archives
conditionnées par le cabinet documentaire TRANSCO.

De tout ce qui précéde, découlent trois (3) problemes spécifiques qui
s’énoncent comme suit

e |a gestion peu favorable et peu logique des documents ;

e [insuffisance d'outils et de matériels de travail ;

¢ |le manque de sensibilisation sur le role des archives.

Les documents courants sont conservés dans les secrétariats des structures
productrices et les archives intermediaires sont simplement entreposées dans des
armoires. Les documents sont rangés soit dans des boites d'archives, soit dans des

classeurs.
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Notre arrivée au Service de Pré-Archivage a coincidé avec la phase de mise
en ceuvre du projet d'organisation du dép6t d'archives du Ministére. Ce projet est

élaboré par le SPA et executé par le cabinet documentaire TRANSCO.
Dans cette perspective, nous avons eu a mener plusieurs activités:

le traitement physique et matériel des documents d'archives ;
la mise en boite des documents d’archives ;

la saisie des fiches de description dans la base de données (WINISIS) ;

AN N NN

le rangement des boites d’archives sur les rayons. ;

Cette réorganisation permettra la recherche rapide et la circulation fluide de

I'information.

B. Réalisation de I'état des lieux :

L'état des lieux est une photographie instantanée de la configuration de la
situation professionnelle a améliorer. Il est généralement reconnu que la
désorganisation et l'absence de politique en archivistique ont pour effet immeédiat
I'engorgement des dépdts d'archives c’est- a-dire la saturation inutile des services de
pré-archivage. Ce blocage a de nombreux niveaux conduit a la perte et a I'absence
d’exploitation d'informations nécessaires au développement des activités d'un
organisme. Et c'est ce que I'on peut observer au niveau de la gestion des archives
courantes dans la plupart des bureaux. L'etat des lieux du MRAI va se formuler sur

les points ci-apres :
% Ressources matérielles :
Elles comprennent le local et les équipements.
e Lelocal :
Le Service de Pré-Archivage est installé au premier étage dans un local

de 4,40m x 4 m, soit 17,6 m2, L'archivage en cours de réalisation fait que les
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documents sont encore gardés au niveau des services producteurs. Aujourd’hui
I'extension en hauteur du niveau trois (03) a permis de mettre a la disposition du SPA
un local plus vaste de 9,10 m x 5,56 m, soit 50,59 m2 ou sont actuellement rangéees
les archives conditionnées par le cabinet documentaire TRANSCO. Il est prévu des
pare-vents pour éviter la pénétration de l'eau de pluie dans les salles et
éventuellement une inondation des locaux en cas de forte pluie. Il n’existe pas encore
d’enseigne lumineuse permettant d'orienter les usagers externes. Rien n'est encore
prévu pour la lutte contre les agents destructeurs. Mais, cette salle n’est pas encore

opérationnelle.

En ce qui concerne le contrble de la température et de 'hygrométrie, la salle
est aérée et équipée de climatiseurs, de portes et de fenétres. Soulignons que le

climatiseur n'est pas encore fonctionnel.

En ce qui concerne la luminosité, la salle est bien éclairée par les lampes

électriques et la lumiere naturelle.
e Equipements :
Le SPA dispose de :

table ;

chaises ;

armoires ;
réfrigérateur ;
brasseur ;
climatiseur ;
rayonnages ;
ordinateur de table ;

imprimante ;

YV V V V V V V V V VYV

fournitures (stylos, crayons, taille-crayons, rame de papiers, trombones,

gommes, classeurs, chemises dossiers).
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% Ressources humaines :
> Un chef service niveau BAC+3, secrétaire de direction, s'occupe depuis plus
de deux (02) décennies des travaux documentaires auxquels elle s’adonne
corps et ame.
> Un archiviste niveau BAC+3 s'occupe depuis un an des archives du Ministere

de la Réforme Administrative et Institutionnelle (MRAI).

% Budget

Le Service de Pré-Archivage est doté d'un budget annuel qui s'éléve a
quatre-vingts six millions (86.000.000) francs CFA pour l'accomplissement des

activités suivantes :

v" la formation des secrétaires de directions techniques et centrales du
MRAI a une meilleure gestion des archives;

v" l'organisation des archives du MRAI ;

v" la formation des secrétaires particuliéres des ministéres sur le theme :
management d'un secrétariat ;

v la mise en ceuvre du systtme de gestion intégrée et de Ssuivi

automatisé du courrier et des documents administratifs.
Mais ce budget se révele insuffisant compte tenu du volume des taches a accomplir.
+» Ressources documentaires :

Dans le cadre de I'exercice de ses missions, le MRAI produit et recoit une

multitude de documents. lIs se récapitulent comme suit :

> les actes officiels

» les documents administratifs
e dossiers conseils des ministres
e documents de prescription et d'information
e missions, deplacements
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e avantages
> les correspondances
> les documents d'etude et de synthese
e documents de synthese
e documents d'étude
e Statistiques
> les documents de finance, comptabilité et fiscalité
e budget
e comptabilité gestion
e {résorerie

» les dossiers de personnel

A\

les documents de gestion de projets de développement
> les documents de gestion de marchés publics

e plan de passation des marchés

e dossier d'appel d'offres

> les documents d'information et de documentation

A\

les infrastructures et domaines
> les documents sur les ressources humaines
e dossiers du personnel

e politique de gestion des ressources humaines

Pour aborder cette masse d'archives, le Bénin dispose d'un cadre de classement.
Il s'agit d’un projet qui a fait I'objet d'un atelier de validation, et qui s'est tenu a Porto-

Novo, a la Direction des Archives Nationales du 21 au 23 décembre 2010.
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Tableau 1: Evaluation de la masse documentaire

Ces ressources documentaires s'évaluent a cent quarante cinq (145) meétres

linéaires et le taux d'exécution actuel des documents d'archives est de 145 metres

linéaires, soit 100%.

DOCUMENTS
D’ARCHIVES

Masse totale estimée

Taux d’exécution actuel

(en metres linéaires) | En chiffre En
pourcentage
145 145 100%

Source : Rapport Final cabinet documentaire TRANSCO

Le traitement des documents a éte effectué par le cabinet TRANSCO : triage,

classement, cotation, analyse, et conditionnement. Les dossiers ont subi des tris ou

ont été triés, classes. A la fin de ces opérations on procédé a leur analyse, cotation et

conditionnement.

L'état des lieux consistera aussi a répertorier les atouts et les problemes du SPA au

MRAI:

1.

VvV V. V V VYV 'V

Inventaire des atouts

Traitement physique des journaux ;
Existence d’'un cadre de classement :
Convivialité du cadre de travail ;

Formation du personnel ;

Traitement physique et matériel en cours de tous les documents d’archives ;

Existence d’un cadre juridique du Service de Pré-Archivage ;
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> Existence d'une base de données sur les archives en WINISIS, dénommée

SPARAI et comportant 345 références a ce jour.

2. Inventaire des faiblesses ou problémes

L'insuffisance de ressources matérielles et humaines ;

Manque de sensibilisation sur le role des archives ;
Traitement peu convenable et peu logique des archives;

Difficulté d’'acces a certains documents ;

Y V. .V V VY

Ignorance de I'importance des archives.

Section 2 : Ciblage de la problématique et justification du sujet

Paragraphe 1 : Choix de la problématique et justification du sujet

A. Etude de la problématique

Vu le nombre considérable de problemes que nous avons recenses au cours
de 'inventaire de I'état des lieux, il serait nécessaire et judicieux de les regrouper par

centres d'intérét afin de poser clairement la problématique.
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Tableau 2 : Regroupement des problemes par centres d’intérét

Centres Problemes . o o
N° o o Probleme général | Problématique
d’Intérét spécifiques
-Difficulté d’acces
aux archives ;
. -manque de Problématique
Gestion des o . . .
1 spécialistes ; Mauvaise gestion de la gestion
documents _ . .
-gestion peu optimale |  des documents des archives
et peu rationnelle des au MRAI
documents.
-lgnorance de
Iimportance des
archives ;
-insuffisance de Meconnaissance
du réle d Problématique
. ressources urole aes
Conservation o hives d de la
matérielles et arcnives aans .
2 | des documents N conservation
d'archives bi des documents
-manque de publique _
. d'archives
matériels et
d'équipements
- ignorance sur les
| Problématique
ressources Mangque de volonté
Valorisation des | UISPONIDIES politique des o
3 . q . valorisation des
archives - manque ae autorités

sensibilisation sur le
role des archives

archives

Apres ce regroupement, nous retiendrons trois (3) problématiques :
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= Problématique de la gestion des archives au MRAI ;
= Problématique de la conservation des documents d’archives

= Problématique de la valorisation des archives.

B. Choix de la problématique

Les problématiques ressorties sont toutes importantes et leur résolution sera
bénéfiqgue au MRAI et rendra plus performantes les prestations du Service de Pré-
Archivage. Notre étude ne pouvant porter que sur un seul sujet, nous avons décidé en
fonction du constat fait lors de notre stage et de nos connaissances et acquis
antérieurs de choisir «la problématique de la gestion des archives dans

I'Administration publique : Cas du MRAI ».

C. Justification du sujet

Notre problématique a eté choisie en raison du constat fait lors de notre
stage. En effet, au cours de notre stage nous avons observé qu’une organisation des

archives du Ministere était en cours d’exécution par un cabinet dénommé TRANSCO.

Par ailleurs, cette organisation a permis une gestion rationnelle de
Iinformation et un acces plus facile aux données contenues dans les documents qui
ont été I'objet de ce traitement. Aussi, ont les archives une valeur de témoignage, de
preuves. Il s'avere donc indispensable d'élaborer une politigue de gestion des

archives dans une Administration ou une organisation.

C’est pourquoi, notre réflexion sur tous ces points indeéniables justifie le choix
de notre theme de mémoire intitulé « Problématique de la gestion des archives

dans I’Administration publique : Cas du MRAI »
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Paragraphe 2 : Spécification de la problématique et détermination des séquences de
résolution de la problématique.

A. Spécification de la problématique

La problématique liée a ce theme se rapporte au probleme général et
aux problemes spécifiques suivants :

Probleme général :

Mauvaise gestion des documents d'archives dans I'’Administration publique

Problemes Spécifiques :

1. Gestion peu optimale et peu rationnelle des documents,
il s'agit, d'un mauvais traitement qui ne permet pas un acces
facile aux documents ;

2. Insuffisance de ressources humaines et matérielles ;
3. Inattention sur la nécessité du réle des archives.

B. Détermination des séquences de résolution de la problématique spécifiée

Les probléemes spécifiques étant identifiés et la problématique posee,

notre démarche méthodologigue se fera en neuf (09) étapes a savoir :

o Definition des objectifs a atteindre ;

¢ I|dentification des causes;

e Formulation des hypotheses ;

e Elaboration du tableau de bord ;

e Revue de littérature ;

e Mobilisation des données ;

e Choix des outils d'analyse des données ;

e FEtablissement du diagnostic ;

e Approches de solutions et de conditions de leur mise en ceuvre.
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Section 1: Cadre théorique et méthodologique de I'étude

Paragraphe 1 : Objectifs, hypothéses et revue de littérature

A. Obijectifs

Les objectifs sont d’'une part, d’ordre général et d’'autre part, spécifiques.

Obijectif général :

CEuvrer pour la gestion rationnelle des archives dans I'Administration publique

Obijectifs spécifigues

Faire I'état des lieux de la situation générale des archives dans I'Administration

publique ;
Regrouper les difficultés de la gestion des archives ;
Proposer les approches de solutions.
B. Hypotheses
Nous avons 'hypothése générale et les hypothéses spécifiques

Hypothese générale :

La mauvaise gestion des documents d'archives s'explique par la non application des

politiques et procédures de gestion

Hypothése spécifique 1

La gestion peu optimale et peu rationnelle des documents est due a la croissance des

documents et au fait qu'ils soient dissémines un partout dans le ministére.
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Hypothése spécifique 2

L'insuffisance de ressources humaines et matérielles est due a I'absence de volonté
politiqgue des autorités quant a la gestion des archives dans l'administration en

général.

Hypothéses spécifigue 3

Le manque de sensibilisation sur le role des archives s'explique par l'ignorance des

autorités sur 'importance des archives.
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C. Larevue de littérature

La revue de littérature est un inventaire critique de tout ce qui a été écrit sur le
theme choisi. Elle vise a faire le point sur I'état des connaissances sur le sujet. Donc,
il s'agira de répertorier les écrits antérieurs lies au probleme général relatif a la
mauvaise gestion des documents d'archives et ceux relatifs aux problemes

specifiques.

Les Services d'archives ont compétence en matiere de conservation des

documents ; par conséquent de I'information.

Etymologiquement, l'information vient du verbe latin « informare » et signifie
informer, éduquer, renseigner. D’ou l'information peut désigner données, ressources,

faits, évenements, une situation, connaissance, science, culture, produit, matiere.

Un autre moyen de linformation est linformatique. On peut l'associer a
Iinformation en le définissant comme I'élément de connaissance susceptible d'étre

codé pour étre conserve, traité ou communiqué.

Dans le langage juridique, c'est I'ensemble des actes d'instruction qui ont pour

objet de faire la preuve d'une infraction et d’en connaitre les auteurs.

Informer, c’est mettre au courant de quelque chose. C'est aussi le fait

d’'apporter de nouvelles connaissances.

Le concept archives, est issue du mot grec « archéion » et signifie : «un
reservoir de preuves, de titres, un arsenal d’armes juridiques servant a protéger droits
et priorités des rois, princes et grands de ce monde». Elles sont constituées de
documents écrits, des écrits royaux, des sentences parlementaires et des actes

notariés.

Cette définition a connu par la suite une évolution dans le temps. Les archives
se définissent au terme des dispositions de l'article 2 du décret n® 2007- 532 du 02

novembre 2007 portant attribution, organisation et fonctionnement des Archives
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Nationales comme « I'ensemble des documents quel qu’en soit la nature, la date , la
forme et le support matériel, élaborés ou regus par une personne physique ou morale
de droit public ou privé, dans le cadre de son activité. Ces documents sont organisés

et conservés a des fins scientifiques, administratives et culturelles ».

Les Archives désignent encore « batiments », lieux de conservation des

documents.

Au Bénin les archives sont pour la plupart mal gérées. Cet état s'explique par le fait
que les dossiers du ministere ne soient pas tous regroupes au service de pre-
archivage. L'archiviste, généralement sous l'autorité du Secrétaire général, n'a aucun
droit de regard sur les archives disséminées dans les diverses unités. Les documents

sont donc mal organisés dans les divers bureaux.

Eu égard a ce qui précede, la mission des archives au sein d’'une organisation

professionnelle se percoit a travers :

v' L'aide a la décision ;
v’ L'aide a la résolution des problémes ;
v’ L’amélioration continue des compétences individuelles ;

v La mémoire de I'expérience et des faits.

Par ailleurs, Ross Shimmon affirme que : « les services d'archives jouent un
réle important dans I'accés aux ressources documentaires indispensables. Leur action
favorise le développement économique et social, contribue au maintien de la liberté

intellectuelle, a la préservation des valeurs démocratiques et des droits civils. »

Cependant, beaucoup d’Administrations ignorent ces roles qui favorisent

surtout la gestion dans une structure donnée et le développement social.

C’est en raison de cela qu'il serait bien de valoriser les archives afin de pouvoir

redorer 'image de ces services. Pour atteindre ces objectifs, Florence Muet disait a ce
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propos que : « le role du professionnel de linformation est avant tout de faciliter

I'acces a l'information et de fagon dynamique. »

Il faudra sensibiliser non seulement le personnel, mais aussi les autorités sur
I'importance des archives en les exhortant a mettre les moyens humains, matériels et
financiers nécessaires a la disposition du service de pré-archivage. Mais le besoin
d’'une structure informationnelle doit d'abord étre reconnu par les pouvoirs publics.
Bien sdr, une loi a elle seule ne suffirait pas a résoudre tous les problemes actuels
des archives publiques, elle y contribuerait grandement en mettant en place les
structures de la politique archivistique nationale et en définissant les relations entre
I'’Administration et les archives. Il est aussi important de souligner qu'a I'ere des
Technologies de I'Information et de la Communication (TIC), l'information doit étre
gérée avec célérité, étre disponible, sécurisée et sauvegardee pour une meilleure

valorisation des archives.

Paragraphe 2 : choix de la methodologie

A. Méthodes empiriques

Nous avons adopté quatre méthodes:

» observation empirique ;
» enquéte ;
> entretien direct ;

> recherche documentaire.

Observation empirique :

La démarche relative a I'observation directe a commencé des notre arrivée sur
le lieu du stage. L'état des lieux a été réalisé dans le but de retenir le theme de

meémoire.
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Enquéte :

Notre enquéte a pour objectif de mobiliser les donnees relatives aux causes réelles
qui fondent les problemes que nous avons identifiés en vue de procéder a la

vérification de nos hypotheses

> La gestion peu optimale et peu rationnelle des documents s’explique par la
croissance des documents et le fait qu'ils soient disséminés un peu partout
dans le ministere. (Hypothése spécifique 1) ;

> L'insuffisance de ressources humaines et matérielles est due au manque de
volonté politiqgue des autorités quant & la gestion des archives dans
I'’Administration en général. (Hypothese spécifique 2) ;

> L’absence de sensibilisation sur le réle des archives s’explique par l'ignorance

des autorités sur Iimportance des archives. (Hypothése spécifique 3).

Nous allons utiliser la technique du sondage comme procédé de collecte des
données. Ce sondage a éte réalise aux moyens d'un questionnaire a l'intention de
tout le personnel du Ministére et d'un entretien direct avec le personnel du Service de
Pré-Archivage (SPA).

Le questionnaire a été réalisé de facon a permettre a la population enquétée
de répondre le plus aisément possible. Il a été adressé trente (30) exemplaires du

questionnaire aux agents du personnel administratif choisis sur les bases suivantes :

¢ L’ancienneté dans le systeme

¢+ Le poste de responsabilité occupé

Le temps et les moyens dont nous disposions ne nous ont pas permis d'élargir

notre champ d'action.

Les données recueillies a la suite de cette enquéte ont été dépouillées
manuellement. Les résultats obtenus ont été présentés dans des tableaux afin de

verifier les hypotheses.
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Entretien direct :

En tenant compte des probléemes liés a notre étude, nous nous sommes

entretenue avec le personnel du Service de Pré-Archivage du MRAI (SPA).

Le guide nous a permis de rencontrer le personnel du SPA et d’en savoir plus

sur leurs atouts, besoins et perspectives.

Recherche documentaire :

Elle a éte réalisée en deux étapes.

+¢+ La recherche dans les bibliotheques et centres de documentation :
> Le centre de documentation du Ministere de la réforme administrative et
institutionnelle ;
> La bibliotheque de 'ENAM pour exploitation des mémoires et revues
spécialisées ;
¢ La recherche sur internet

L'internet nous a offert la chance d'explorer beaucoup de sites, pistes

d’informations fiables pour la réalisation de ce mémoire.

Tableau 3 : Synthese des outils de collecte des données

Technique Outils Cible
Observation empirique Observation Ministere
Enquéte Questionnaire Personnel du Ministére
Entretien Guide d'entretien Personnel du SPA et
Autorités
Recherche documentaire Documentation Source d'information
Bibliographie
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B. Approches théorigues

|l s’agira dans cette rubrique de préciser les normes ou reperes d’amélioration

et des outils d'analyse des données collectées.

1- Normes et reperes d’amélioration

Probleme n°1: Manque d’organisation efficace et logique des archives ;
Probleme n°2 : l'insuffisance de ressources humaines et matérielles;
Probleme n°3 : le manque de sensibilisation sur le réle des archives.

2- Outils d’analyse des données collectées :

Décision liée aux problemes spécifiques

Hypothése spécifiquel :

L'absence d'un traitement efficace et correcte des documents s'explique par la
croissance des documents et le fait qu'ils soient disséminés un peu partout dans le

ministere ;

Hypothese spécifique 2 :

L'insuffisance de ressources humaines et matérielles est due I'absence de volonté
politique des autorités quant a la gestion des archives dans I'Administration en

général ;

Hypothese spécifique 3 :

L'absence d’'une prise de conscience sur la nécessité du réle des archives s'explique

par l'ignorance des autorités sur 'importance des archives.
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Section 2 : De l'analyse des données a I'établissement d'un diagnostic

Cette section réservée a la réalisation des enquétes, a la présentation et a

I'analyse des résultats obtenus nous permettra de vérifier les hypotheses que nous

avons émises plus haut.

Paragraphe 1 : Analyse des données

A. Présentation et analyse des données

Des trente (30) exemplaires du questionnaire que nous avons distribués, nous

en avons recupéré dix-sept (17).

Tableau 4 : Connaissance des archives

Question 1 : Avez-vous déja entendu parler des archives ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 14 82,36%
Non 03 17,64%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

De I'étude des données recueillies sur cette question, il ressort que :

14 personnes, soit 82,36% de la population interrogée ont entendu parler

des archives.

03 personnes, soit 17,64% de la population interrogée n'ont jamais entendu

parler des archives.
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Tableau 5 : Conception sur les archives

Question 2 : Comment définissez-vous les archives ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Tous documents pouvant
servir de preuves 02 11,76%
Ensemble des documents,
quels que soient leur date, 14 82,36%
leur forme et leur support
mateériel....
01
Vieux papiers 5,88%
Total 17 100%

Source : résultat de notre enquéte

Interprétation :

De l'analyse des données recueillies, il ressort que :

02 personnes, soit 11,76% de la population pensent que les archives sont tous

documents pouvant servir de preuves.

14 personnes, soit 82,36% pensent que les archives sont 'ensemble des

documents, quels que soient leur date, leur forme et leur support mateériel,

produits ou regus par toute personne physique ou morale, et par tout

organisme public ou privé, dans I'exercice de leur activité.

01 personne, soit 5,88% affirme que ce sont des vieux papiers.
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Tableau 6: Recours aux archives ?

Question 3 : Avez-vous déja eu recours aux archives?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 10 58,82%
Non 07 41,18%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

De cette analyse des donnees, il ressort que :

10 personnes, soit 58,82% de la population ont eu recours aux archives.

07 personnes, soit 41,18% de la population n'ont jamais eu recours aux

archives.

Tableau 7: Impacts des archives dans I’Administration publique

Question 4: Pensez-vous que les archives ont un impact dans I'Administration

publique ?
Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 16 94,12%
Non 01 5,88%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

Aprés, I'etude des données, il ressort que :

16 personnes, soit 94,12% de la population pensent que les archives ont un

impact au sein de I'’Administration publique.
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01 personne, soit 5,88% n'est pas du méme avis que les autres.
Tableau 8 : Existence d’un service d’archives dans le Ministere

Question 5 : Votre Ministere dispose t-il d’'un service d'archives ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 17 100%
Non 00 00%
Total 17 100%

Source : résultat de notre enquéte

Interprétation :

De l'analyse des données recueillies, il ressort que :

Toutes les personnes ayant répondu a cette question savent qu'il existe un

service d'archives dans leur Ministere.

Tableau 9; Présentation des archives dans votre bureau

Question 6 : Comment se présentent les archives dans votre bureau ou service ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage

Bien entretenues 11 64,72%

Stockées au magasin sans
traitement 00 00%

Entassées dans les
armoires

03 17,64%
Gardées péle-méle dans
les bureaux 03 17,64%
Total 100%
17

Source : résultat de notre enquéte
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Interprétation

L'analyse des données demontre que :
11 personnes, soit 64,72% entretiennent bien les archives.

03 personnes, soit 17,64% de la population entassent les archives dans les

armoires sans un classement.

03 personnes, soit 17,64% de la population gardent péle-méle les archives a

méme le sol.
Tableau 10 : Mauvaise gestion des documents

Question 7 : Comment expliquez-vous la mauvaise gestion des documents de votre

Ministére ?
Question Nombre Pourcentage
Réponse 12 70,58%
Abstention 05 29,42%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

Des données recueillies:
12 personnes, soit 70,58% de la population ont répondu a cette question.

05 personnes, soit 29,42% par abstention.
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Tableau 11 : Insuffisance de ressources humaines et matérielles

Question 8: Selon vous, quelles sont les raisons qui justifient le manque de

ressources humaines et matérielles ?

Question Nombre Pourcentage
Réponse 13 76,47%
Abstention 04 23,53%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

De l'analyse des données recueillies, il ressort que :
13 personnes, soit 76,47% se sont prononcées.
04 personnes, soit 23,53% ne se sont pas prononceées.

Tableau 12 : Fonctionnement des archives

Question 9 : existe-t-il de ressources financieres pour faire fonctionner les services

d’archives de votre service ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 06 35,30%
Non 11 64,70%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

L'analyse des données recueillies, montre que :

06 personnes, soit 35,30% de la population pensent qu'il y a des ressources

financieres.
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11 personnes, soit 64,70% de la population affirme qu'il y a mangue de budget.
Tableau 13: Sensibilisation sur I'importance des archives

Question 10 : Avez-vous déja bénéficié de séance de sensibilisation sur I'importance

des archives ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 08 47,05%
Non 09 52,95%
Total 17 100%
Source : résultat de notre enquéte
Interprétation :

Apreés analyse des données :

08 personnes, soit 47,05% de la population ont bénéficié de seance de

sensibilisation sur l'importance des archives.

09 personnes, soit 52,95% de la population n'ont pas bénéficié de séance de

sensibilisation sur 'importance des archives.
Tableau 14 : Valorisation des archives

Question 11 : Est-ce que la Valorisation des archives est importante de nos jours ?

Proposition de réponse Nombre Pourcentage
Oui 17 100%
Non 00 00%
Total 17 100%

Interprétation :

L’analyse des données recueillies démontre que :

Source : résultat de notre enquéte
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Toutes les personnes interrogées ont été unanimes.

B. Difficultés rencontrées et limites des données

Quelques difficultés ont été rencontrees dans la collecte des questionnaires.
En effet, la réticence de certains agents a répondre par refus catégorique ou par

manque de temps.

Paragraphe 2 : Vérification des hypotheses et établissement d’un diagnostic

A. Vérification des hypothéses

1. Vérification de I’hypotheése n°1

L’hypothése spécifique n°1 est vérifiee car 'absence du traitement favorable et
rationnelle des documents s’explique par la croissance des documents et le fait qu'ils
soient disséminés un peu partout dans le ministere. Le tableau 10 révele cette

situation.
2. Vérification de I'hypothése n°2

L'analyse des données recueillies a I'issue de notre enquéte et plus particulierement
ceux des tableaux 11 et 12 a montré qu'il y a effectivement un manque de volonté
politique de la part des autorités quant a la gestion des archives dans I'administration
en général. L’hypothese formulée au départ en ce qui concerne le probleme

specifique n°2 est alors vérifiée.
3. Vérification de I’hypothése n°3

Elle est vérifiee car selon les résultats de I'enquéte, le tableau 13 vient démontrer qu'il

manque réellement des séances de sensibilisation pour la valorisation des archives.
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B. Etablissement d’un diagnostic

- Le manque d'organisation efficace et logique des archives s’explique par la
croissance des documents et le fait qu'ils soient disséminés un peu partout
dans le ministere.

- L'insuffisance de ressources humaines et matérielles est due au manque de
volonté politigue des autorités quant a la gestion des archives dans
I'Administration en général.

- Le manque dattention a la nécessité du role des archives s'explique par

Iignorance des autorités sur I'importance des archives.
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Le diagnostic de la gestion non rationnelle de I'information et du manque de
communication sur le role des archives étant posé, il ne reste qu'a résoudre les
différents problémes. Il est question de voir dans quelles mesures transformer les
menaces en opportunités, les faiblesses en forces pour réaliser une gestion
rationnelle des dossiers d'archives et par conséquent un acces rapide aux
informations qui y sont contenues. Ce faisant, I'’Administration et ses usagers pourront

en tirer le meilleur profit,

Section 1 : Approches de solutions

Paragraphe 1: Approches de solutions aux problémes spécifiques des archives

A. Approches de solutions au probléme de la gestion peu optimale et

peu rationnelle des documents

L’Administration publique béninoise est confrontée en général au probleme de gestion

et de conservation des archives. Mais nous proposons
- La construction d’'un dépot centrale pour tous les ministeres.

Par ailleurs, le SPA a pour attribution la collecte, le traitement, l'inventaire, la
conservation et la communication de I'ensemble des documents générés par les

activités de l'institution a laquelle ils appartiennent.

Alors, pour résoudre le probleme de la gestion peu favorable et peu cohérent, il
faut que les responsables du SPA élaborent un calendrier pour l'archivage des
documents dans les différents services du Ministere afin de permettre a l'archiviste

d'effectuer des versements a la Direction des Archives Nationales (DAN).

Aprés l'organisation interne physique, il convient que la gestion informatisée

des archives soit envisagée. Pour mieux gérer les archives, le spécialiste de
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Iinformation doit procéder au choix d'un logiciel de gestion de bases de données en
fonction des besoins propres et avantages qu'il offre. Ainsi, nous recommandons
CDS-ISIS ou WINISIS pour le MRAI car :

- Il est fourni de fagon gracieuse par 'UNESCO dans l'optique d’'une meilleure
gestion et de promotion des systemes d’information documentaire ;

- Il est utilisé par plus de 85% des centres de documentation et service
d’archives au Beénin et dans beaucoup d'autres pays de la sous-région et du
monde ;

- Il est d'une simplicité et d'une convivialité acceptables ;

- Il existe un club d'utilisateurs de ce logiciel dans les chefs-lieux de certains
départements du Benin, tels que ['Atlantique/Littoral; Mono/Couffo ;
Zou/Collines ce qui est un creuset au sein duquel des problémes techniques

des uns et des autres trouvent des solutions.

De méme, les autorités doivent aider le spécialiste a traiter les documents en
mettant & sa disposition les moyens dont il a besoin. |l faut surtout organiser des
seances de formation a I'endroit des agents du Ministére de la Réforme Administrative
et Institutionnelle (MRAI) et plus particulierement des secrétaires, en technique de
classement et d'archivage afin de les outiller pour d'une part, mieux organiser et
mieux gérer les dossiers de leurs structures respectives et pour, d'autre part, assurer
convenablement la conservation et la protection physique des archives. Ces

formations permettront a I'archiviste de ne pas étre submergé par les taches.

B. Approches de solutions relatives au probleme de l'insuffisance de

ressources matérielles et humaines

Pour se faire connaitre et hien fonctionner, le SPA doit étre doté des

ressources humaine, matérielle et financiere, « Une mission, des moyens » dit-on. La
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résolution de ce probléme passe tout d’'abord par les ressources mateérielles, ensuite

les ressources humaines et enfin les ressources financieres.

+» Ressources matérielles :

Le premier moyen est le local. Les autorites du MRAI ont I'obligation de mettre
a la disposition du Service de Pré-Archivage un local adéquat, c’est-a-dire conforme

aux normes requises.
= |elocal:

Nous suggérons que le local qui devra abriter les archives soit d’environ
1000m2,

En matiere, de conservation et de protection physique des archives, l'archiviste
doit veiller & 'emplacement, le plan, 'équipement du batiment d'archives et aux
mesures appropriées, préventives et curatives de lutte contre les agents destructeurs
que sont : les champignons et les moisissures, les rongeurs, les insectes, les termites,
I'eau et 'humidité, la sécheresse, la poussiére, la chaleur, le feu et 'homme par le vol

et les manipulations brutales.
Les mesures préventives porteront sur :

o [interdiction de l'introduction de la nourriture dans le local du dépdt de pré-
archivage. De méme, il doit étre préevu des affiches proscrivant et
décourageant le vol

e le respect des conditions climatiques et hygrométriques du dépdt de pré-
archivages;

e le respect de la conservation des documents, & une température
généralement comprise entre 16°C et 25°C et a une humidité relative a 40°C -
60°C ;
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o le respect de la hauteur sous plafond doit se situer entre 2,10m et 2,20m afin
de ne pas avoir recours aux échelles pour accéder aux documents placés sur
les rayonnages ;

e En ce qui concerne les rayonnages, le matériau le plus indiqué semble étre le
métal (tble d'acier emaillé). Il ne se déforme pas et ne s'enflamme pas,
contrairement au bois. lls doivent étre solides, commodes et sécurisés ; traités
contre la rouille ;

e Les documents doivent étre rangés dans des boites d'archives pour étre a
I'abri de la poussiére ;

¢ la protection contre le soleil en plagant des rideaux; stores ;

e La dotation de matériels de conditionnement en quantité suffisante ;

o |l faut I'installation électrique sous tube métalliqgue conformément aux normes
securitaires ;

o Utiliser les produits comme les pesticides, les fongicides, les raticides en cas
d’attaque par les agents destructeurs.

= L’équipement :

Ce local doit étre équipé de matériels de rangement; de conservation; de
mobiliers ; de dispositifs sécuritaires, de fournitures de bureau; de matériels

informatiques et la connexion a I'internet.
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Tableau 15 : Equipements du SPA

N° d'ordre Identification Quantité
01 Table 03
02 Chaise 02
03 Armoire métallique a 3 02

battants
04 Copieur 01
05 Imprimante 01
06 Rayonnage métallique 05
07 Ordinateur 01
08 Chamoisine 05
09 Cache nez 05
10 Gants de protection 05 paires
11 Machine de reliure 01
12 Boites d'archives 200
13 Extincteur 02

+» Ressources humaines :

Le SPA est tres important pour le Ministére du point de vue technique. Pour ce

faire, il doit étre pourvu en personnel en nombre suffisant compte tenu de la masse

documentaire évaluée a cent guarante cing (145) metres linéaires, pour cing (05)

grandes directions. Nous suggérons un plan de recrutement du personnel et

I'intervention des archivistes au niveau de toute la chaine de traitent des archives.

Tableau 16 : Proposition d’un plan de recrutement en personnel

N° d'ordre Profil ou poste Nombre d’agents
Technicien supérieur
01 d'action culturelle 02
(archiviste) BAC+3
01 Assistants BAC 02
02 Agent de manutention CEP 01

Réalisé et soutenu par Oloukémi F. Balbine BIAOU




Problématique de la gestion des archives dans I’Administration publique : Cas du MRAI | 47

+» Ressources financieres :

Le Service de Pre-Archivage doit a I'instar des autres directions et service avoir un
budget. Le budget peut étre estimé a cent millions (100.000.000) de francs CFA pour

un Service de Pré-Archivage dont les activités peuvent se mener autour de :

v la formation des secrétaires de directions technique et centrale du MRAI & une
meilleure gestion des archives;

v" T'organisation des archives courantes, intermédiaires et définitives du MRAI ;

v la formation des secrétaires particulieres des ministeres sur le théme:
management d’un secrétariat ;

v" la mise en ceuvre du systeme de gestion intégrée et de suivi automatisé du

courrier et des documents administratifs.

Il doit tenir compte des besoins spécifiques du service et doit étre élaboré en

collaboration avec I'archiviste.

C. Approches de solutions au probleme du mangue de sensibilisation

sur le rble des archives :

Pour ce probleme, nous suggerons que :

- les autorités aient un engagement politique vis-a-vis de la chose archivistique ;

- les séances de sensibilisation soient organisées pour tous les agents du
Ministére ;

- la valorisation des Services d’'archives soit fait auprés des agents afin de
susciter en eux I'importance de ce dernier ;

- Les moyens soient mis a disposition pour faciliter la valorisation des archives;

- Organiser des seances de rencontres et d’explications avec les décideurs ;
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- Organiser un atelier de validation des outils de gestion des archives du MRAI.
Cet atelier regroupera les Directeurs et les Chefs de services du MRAI, les

specialistes de la DAN, ainsi que d’autres experts et personnes ressources.

La valorisation du archives doit aussi passer par :

- la création d'un site web fonctionnel ;
- lamise en ligne des produits documentaires via le site web du MRAI ;

- l'organisation periodique de séminaire de formation archivistique.

Section 2 : Conditions de leur mise en ceuvre

Paragraphe 1 : Recommandations a I'endroit des autorités

Toutes ces suggestions ne peuvent se concrétiser que s'il y a un engagement

de la part des autorités chargées de :

v' recruter des spécialistes pour les Service pré-archivage ;

v" doter le service pré-archivage de moyens financiers afin qu'ils puissent bien
fonctionner ;

v’ allouer un budget annuel ;

v’ garantir la promotion des services d'archives et le renforcement des capacités
des gestionnaires de ces services au Bénin et en particulier au MRAI,

v/ porter une attention particuliére a nos suggestions car de I'application de
celles-ci dépendra de la valorisation des archives ;

v motiver le personnel par :
- la formation ;
- les primes;

- les meilleures conditions de travail.
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Paragraphe? : Recommandations aux archivistes du MRAI

Il incombe a l'archiviste, par son dynamisme de :

v’ démontrer l'importance des Services d'archives a travers des séances de
sensibilisation ;

v’ établir le calendrier de déroulement des taches ;

<

organiser des séances d’explications avec les déecideurs ;
v/ animer les Services darchives par la diversification des produits
documentaires ;;

v" proposer des séances de formation aux agents.
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Les archives constituent la mémoire, le pilier de ’Administration.

Ainsi, dans le cadre de notre formation en Sciences et Techniques de
I'Information Documentaire, nous avons eu a effectuer notre stage au Ministere de la
Réforme Administrative et Institutionnelle en vue de rédiger le mémoire de fin de

formation.

L'état des lieux de base du MRAI, nous a permis d'observer son
fonctionnement, en particulier, ceux des archives. Cet état des lieux fait ressortir
I'existence d'un certain nombre de problemes que nous avons regroupés en
problématique. Au nombre de ces problématiques, celle relative a la Problématique de
la gestion des archives dans I'Administration publique, a été retenue comme centre
d’intérét de notre travail de recherche. De cette problématique découle un probléeme
général qui est la mauvaise organisation des documents d'archives et des problemes

specifiques qui sont :

- Gestion peu favorable et peu cohérent
- Insuffisance de ressources humaines et matérielles ;
- Absence d'une prise de conscience sur la nécessité du role des

archives

Tous ces éléments manquants, sont en fait indispensables et incontournables

pour prétendre & une bonne gestion et a une promotion efficace des archives.

Deés lors, nous nous sommes assignés pour objectifs de rechercher les causes

profondes qui expliquent cet etat de chose et de proposer des solutions adéquates.

Comme méthodologie nous avons procédé a une observation directe, une
enquéte, un entretien direct et une recherche documentaire. Les données recueillies

nous ont confirmé nos hypothéses et nos objectifs.
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L'application des solutions proposées, dans le cadre du présent travail est la
prise en compte des conditions de leur mise en ceuvre qui aideront certainement le

MRAI a résoudre ces problemes, en particulier, ceux liés aux archives.

En outre, nos recommandations sont surtout adressées aux autorités du
ministere. Car, l'archiviste ne dispose pas de prerogatives pour mettre en application

ces recommandations.

Nous souhaitons donc que nos différentes recommandations soient prises en

compte pour une bonne gestion et une valorisation des archives.

Le Ministéere de la Reforme Administrative et Institutionnelle appliquera nos

recommandations et comme perspectives, il serait bon de prévoir :

- une salle aérée et bien plus grande que I'ancienne. Elle mesure 50,59 m? et
sera octroyée aux archives du MRAI ;

- une mise a disposition des moyens pour I'acquisition des boites d'archives et
des équipements nécessaires a la conservation des documents d’archives ;

- une application effective des politiques et procédures pour une meilleure
gestion des archives ;

- une gestion efficace et efficiente des archives seront faites et permettront un
acces rapide a l'information contenue dans les documents ;

- une informatisation des archives ;

- une organisation des séances de sensibilisation ;

- une amélioration des conditions de travail ;

- une organisation des séminaires périodiques de formation.
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Questionnaire de recherche

Bonjour madame, monsieur.

Balbine O. F.BIAOU, étudiante en fin de formation a I'Ecole Nationale

d’Administration et de Magistrature (ENAM), option archivistique en stage au

Ministere de la Réforme Administrative et Institutionnelle (MRAI).

Dans le cadre de la rédaction de mon mémoire sur le theme « Problématique de

la gestion des archives dans I'Administration publique: Cas du MRAI»

sanctionnant la fin de ma formation, je vous prie de bien vouloir remplir ce

questionnaire qui a pour objectif I'évaluation des ressources internes au

Ministéere.

Je vous remercie d’avance pour toutes les informations que vous voudriez bien

me fournir.
A- Identification (facultatif)
Nom :
Prénom :
Poste occupé :

Direction :

B- Questions

1. Avez-vous déja entendu parler des archives ?

oul

2. Comment définissez-vous les archives ?

Tous documents pouvant servir de preuves

NON
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|:| Ensemble des documents, quels que soient leur date, leur forme et
leur support matériel, produits ou recus par toute personne physique ou

morale, et par tout organisme public ou privé, dans I'exercice de leur activité.

Vieux papiers

3. Avez-vous déja eu recours aux archives ?
Oul NON

A quelle occasion ?

4. Pensez-vous que les archives ont dimpacts dans [I'Administration

publique?

oul NON

5. Votre organisation ou ministére dispose t-il d’'un service d’archives ?
oul NON

6. Quel est I'état de conservation des archives dans votre service ?

Bien entretenues

Stockées au magasin sans traitement

Entassées dans les armoires

Gardées péle-méle dans les bureaux
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7. Comment expliquez-vous la mauvaise gestion des documents de votre
ministére?

8. Selon vous, quelles sont les raisons qui justifient le manque de

ressources humaines et matérielles ?

9. Y-a-t-il assez de ressources financiéres pour faire fonctionner les
services d'archives de votre organisation ?
oul [ ] NON

10. Avez-vous déja bénéficié de séance de sensibilisation sur 'importance

des archives ?

Ooul NON

11.Est-ce que la valorisation des archives est importante de nos jours ?
oul NON

Pourquoi ?
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10.
11.
12.

13.
14.

Guide d’entretien pour le service de pré-archivage

En quelle année a été créé le service ?

Quels sont les objectifs a atteindre ?

Quelles sont les activités qui y sont menées ?

Quels sont les problemes qui se posent a votre service ?

Quels sont les atouts dont il dispose ?

Quels sont les besoins du service ?

Comment peut-on satisfaire ces besoins (perspectives) ?

Avez-vous déja collecte les documents dans les différentes directions de votre
ministere ?

Avez-vous déja procedé au traitement physique et informatisé des archives ?
Avez-vous un cadre de classement ?

Avez-vous une base de données ?

Quelles sont les causes de la gestion non optimale et non rationnelle des
documents ?

Manque t-il des ressources humaines et financieres?

Pourquoi avez-vous un bureau exigu ?
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REPUBLIQUE DU BENIN

PRESIDENCE DE LA REPUBLIOQUI

DIRECTION DES ARCHIVES NATIONALES

ATELIER DE VALIDATION DES OUTILS DE GESTION ET DE
PRESENTATION DES NORMES INTERNATIONALES DE DESCRIPTION
ARCHIVISTIQUE

Porto-Novo, 21 au 23 Décembre 2010

PROJET DE CADRE DE CLASSEMENT DES
DOCUMENTS COMMUNS OU HOMOGENES |
DANS LES ADMINISTRATIONS
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I- ACTE OFFICIELS

ol ;

=

- Décision-loi
- Ordonnance ;
- Décret

- Décision

- Arrété

[1- DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

1) Dossier Conseil des Ministres :

- Ordre du jour

- Communication

- Fiche sur communication

- Communication/Affaire

- Fiche sur communication/Affaire

- Relevé du Conseil des Ministres

- Extrait du relevé du Conseil Ministres
- Table des missions

Z2) Documents de prescription et d’information :

- Instruction

- Directives

- Ordre de servica

- Notification

~ Circulaire

- Note de service

- Note d'information
- Fiche d'inspection

- Ordre de mission
- Feuilie de déplacemant

- Autorisation de circuier
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‘4) Avantages :

- Attestation de non-atiripution de véhicule
- Attestation de non-attribution de logement
1 SADDTODAMDAMOE
iii :}naxtg?\CNLA?‘pt
- Lettre

- Message porté

- Miessage téléphoné

- Message radio

- Message radio porté

- Télex

- Télécapie

- Télégramme

- Communigué

- Bordereau d’envoi

- Bordereau de transmission
- Avis de réunion

- Registre de courrier-départ
- Registre de courrier-arrivées

V- MARCHES PUBLICS

- Appel d'offre

- Soumissions

- Marchés

- Avenant aux marchés
- Projet

- Contrat dﬂ p es
- Attestation de

Servi
A bd~ ot Yy
r"\LLC#Lf‘uu:f ucﬁ i

cL
S
>
G
S
\
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- Attestation d'authenticité de diplome
- Altestation d'équivalence de dipléme
- Certificat de visite et contre visite

- Certificat de nationalité

- Extrait de casier judiciaire

- Certificat de prise de service

- Acte d'engagement

- Acte de nomination

- Contrat da travall

- Acte d'individualité

- Changement de nom

- Acte rectificatif

- Photo d'identiia

- Engagement décennal

- Certificat de vie et de charge

2) Promotion / Avancement

- Acte de titularisation

- Acte d'inscription

- Acte de promotion

- Acte d'avancement

- Acte de reclassarment

- Autorisation de concourir

3

) Notatjon :

- Bulletin de note
4) Position :

- Titre de congés administratits
- Titre de congé de maternité

- Titre de congé de paternité

- Titre d'affeciaton

- Attestation de mise en stage
- Acte de mutation

- Mise en disponibilité

- Mise a disposition

- Titre de détachement

- Titre de renouvellement de détachement
- Autorisation d'absence

- Acte d'évacuation sanitaire

- Attestation de travail
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' 5) Discipting, Sanction, Recompense :

i

=

1%

@)

e O
.9

f

0

uspewsron de salaire
vocation

diation

ttre de félicitation

1
'}*J/UC/"U)

)u) (D~

-lLe

- Temoignages de satisfaction
- Distinctions honorifiques

- Rétablissement de salaire

6) fin de carriere :

- Certificat de travail

- Certificat de cessation de fravail

- Certificat de validité de service

- Acte de mise a la retraite

- Etat des services

- Certificat De cessation de paiement
- Acte de déces

VI- FINANCES, COMPTABILITE, FISCALITE

1) Budget :

- Atiestation de paiement

- Autorisation de dépenses
- Fiche de stock

- i=tat financier

- Attestation d'exonération
-~ Autorisation d'enlevement
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i

Etat de paiement
Facture

- Bordereau récapitulatif des dépenses
acture proforma

- Bordereau de livraison
- Bon de sortie

- Certificat de vente

- Davis estimatif

- Note d’honoraire

- Livre journal

- Bon de commande

3) Tresorerie :

- Fiche de recette

- Avis de débit

- Avis de crédit

- Regu pour remboursement
- Soldes des accessoires

- Fiche des dépenses

- Bon de virement

Vii- DOCUMENTATIONS ET INFORMATIONS

- Journal officiel .

- Journaux

- Bulletin d’information
- Revues

- Coupure de presse
- Maonogranhis

- Magazine

- Dépéche

- &ffiches

- Revues de presse
- Annonce légale

- Frioto

- Carte postale

- Carte et plan

- Fiim

- Thésse

- Travaux de recherche
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Vill- INFRASTRUCTURE ET DOMAINE

- Dossiar titre foncier
- Contrat de bail
- Attestation de recasament

NB : d’autres documents peuvent s’ajouter a ces derniers dans le
comaine de "habitat et de "environnement.

iIX- DOCUMENTS DE SYNHESE ET D’ETUDE

1) Document de Synthese
- Rapport
- Compte-rendu
- Procés-verbal
- Mémorandum
- Fiche explicative
- Acte de séminaire
- Acte de colloque
- Acte de conférenca
- Manuel de procédure

Z) Documents d'Etude
- Plan d'action
- Programme
- Projet de développement

Réalisé et soutenu par Oloukémi F. Balbine BIAOU



Problématique de la gestion des archives dans I’Administration publique

: Cas du MRAI

AO = ACTES OFFICIELS

1A0 Loi

2A0 Décision-loi
3A0 Ordonnance
4A0 Deécret
5A0 Arrété

6A0 Decision

DA = DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

1DA DOSSIER CONSEIL DES MINISTRES

2DA DOCUMENTS DE PRESCRIPTION ET D'INFORMATION

Ordre du jour

Communication/Fiche

Affaire/Fiche

Relevé des décisions administratives du Conseil des
Ministres

Extrait du relevé des décisions administratives du
Conseil des Ministres

Table des missions

Communiqué en Conseil des Ministres

2DA1 Instructions
2DA2 Directives

2DA3 Ordres de service
2DA4 Notifications
2DAS Circulaires

2DA6 Notes de service
2DA7 Notes d’information

2DA8 Fiches d’inspection
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4

3DA MISSIONS, DEPLACEMENTS
3DA1 Ordres de mission
3DA2 Feuilles de déplacement

3DA3 Autorisations de circuler
4DA AVANTAGES

4DA1 Attestations de non-attribution de véhicule

4DA2 Attestations de non-attribution de logement

CO = CORRESPONDANCES

1CO Lettres

2CO0 Messages portés

3CO Messages téléphonés

4CO Telex

5CO Télécopie/Fax

6CO Télégrammes

7CO0 Communiqués

8CO Bordereaux d’envoi

9CO Bordereaux de transmission
10CO Avis de réunion '
11CO Email imprime/Courriel
12C0O Registres de courrier-départ

13CO Registres de courrier-arrivée

MP = MARCHES PUBLICS

1MP Le plan de passation
2MP Dossier Appel d’Offre
« Dossiers de soumission
e Procés-verbal de dépouillement et de jugement des
offres

« Lettre d'attribution définitive

>
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« Contrat/Convention de marchés ou bons de commandes
« Avenant aux marchés

¢ PV de réception

. Attestation de service fait/Attestation de bonne fin

d’exécution
RH = RESSOQURCES HUMAINES

1RH DOSSIER DU PERSONNEL

o Nomination/Engagement
« Promotion/Avancement
e Notation

+ Position

« Discipline, Sanction

« Fin de carriere

o Divers

2RH POLITIQUE DE GESTION DES RESSOURCES HUMAINES

2RH1  Cadre organique
2RH2  Stratégie/Politique prévisionnelle de formation
« Plan de formation | |
« Dossier de mise a niveau
« Dossier de recyclage
2RH3  Stratégie/Politique prévisionnelle de recrutement
¢ Plan de recrutement

2RH4 Etat nominatif du personnel
FC = FINANCES, COMPTABILITE, FISCALITE

1FC BUDGET

1FC1 Budget Général de U'Etat
1FC2 Budget des Collectivités Locales

1FC3 Budget des entreprises publiques et semi publiques
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1FC4 Budget programme/budget pluriannuel
« Plan de Travail Annuel

« Plan de trésorerie/Plan de consommation de crédit

2FC COMPTABILITE GESTION

2FC1 Attestation de paiement

2FC2 Autorisation de dépenses

2FC3 Fiche de stock

2FC4 Bon de sortie

2FC5 Etat financier/Bilan/Compte de résultat/Tableau
d’emploi des ressources (TAFIRE)/Compte de
gestion/Compte Général de I"Administration des
Finances (CGAF)

2FC6 Attestation d’exonération

2FC7 Autorisation d’enlévement

2FC8 Rapport financier

2FC9 Fiche d’inventaire

2FC10 Fiche d’engagement de dépenses

2FC11 Etat de paiement

2FC12 Facture pro forma

2FC13 Facture

2FC14 Bordereau récapitulatif des dépenses

2FC15 Bordereau de livraison

2FC16 Certificat de vente

2FC17 Devis estimatif

2FC18 Note d’honoraire

2FC19 Livre journal

- 3FC  TRESORERIE

3FC1 Fiche de recettes
3FC2 Fiche de dépenses
3FC3 Avis de débit
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3FC4 Avis de crédit

3FC5 Recu pour remboursement
3FC6 Fiche de paie

3FC7 Bon de virement

3FC8 Souche de carnets de regus

DI = DOCUMENTATION ET INFORMATION

1DI
2Dl
3Dl
4Dl
5Dl
6Dl
7D1
8Dl
9Dl

Journal officiel
Journaux

Bulletins d’information
Revues

Coupures de presse
Monographies
Magazines

Affiches

Revues de presse

10D! Allocutions/Discours

11Dl Documents lconographiques (Cartes postales, Cartes

et plans, Albums photos)

12D! Documents audiovisuels

13D! Travaux de recherche (Thése, mémoire, rapport de

stage ...)

ID = INFRASTRUCTURES ET DOMAINES

11D
21D
31D
41D
51D
61D
71D
8ID

Dossier titre foncier
Contrat de bail

Attestation de recasement
Acte de donation

Acte d’expropriation
Permis d’habiter

Permis de construire

Convention de vente
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SE = DOCUMENTS DE SYNTHESE ET D'ETUDE

{SE DOCUMENTS DE SYNTHESE

1SET
1562
15E3
1564
1SES
1SE6

1SE7

Rapport

Compte-rendu

Procés-verbal

Mémorandum

Fiche explicative

Actes de séminaire/colloque/conférence/table
ronde

Manuel de procédures

. 2SE DOCUMENTS D'ETUDE

2SE1 Projet de développement

« Rapport de 'étude

« Plan d’action

« Programme

3SE STATISTIQUES

35E1

Bulletin statistique

3SE2 Annuaire statistique
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