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L’ECOLE NATIONALE D’ADMINISTRATION £T DE
MAGISTRATURE NENTEND DONNER AUCUNE
APPROBATION NI IMPROBATION AUX OPINIONS
EMISES DANS CE MEMOIRE. CES OPINIONS
DOIVENT ETRE CONSIDEREES COMME PROPRES A

LEUR AUTEUR.
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GLOSSAIRE DE L’ETUDE

Archivage : opération consistant a assurer la conservation dacument,

quel gue soit son support, en vue d'une consuitatitérieure, a titre de

preuve ou d'informatian

Archives : ensemble des documents, quels que soient leurldatdorme et
leur support matériel, produits ou recus par topgeesonne physique ou
morale ou par tout service ou organisme public Bvepdans I'exercice de

son activité .

Archives courantes: dossiers ouverts ou réecemment 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 dentgumét administratif, faire

I'objet de tri et d'élimination.

Boite d’archives : unité matérielle de conservation se présentant $pus

forme d’'une boite rigide, de forme, de structurel@tdimensions variables,

destinée a contenir et a protéger des documents.

Calendrier de conservation: tableau déterminant les périodes d'utilisation et

les supports de conservation des documents attdsnai-actifs et indiquant
quels documents inactifs sont conservés de mape@&manente et lesquels

sont éliminés.

Classement ensemble des opérations de mise en ordre d'urs fomdi'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 des documents d'archives dass

magasins adaptés aux conditions de seécurité reqssien la nature des

archives.

Dépot de pré archivage: local ou des fonds d’archives sont provisoirement

classés postérieurement a la gestion des doss@rs ks bureaux de
'administration et préalablement a leur intégnatabéfinitive dans un dépot

d’archives historiques ou bien a leur élimination.

Destruction : opération matérielle d'élimination de documentsntdéa

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

juridiques ou impératives de gestion.

Inventaire : liste descriptive sommaire ou analytique détaitlés éléments

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

Rangement opération matérielle consistant a placer les asicl

normalement dans l'ordre des cotes, sur les ragasna

Tableau de gestion outil utilisé dans la gestion des archives etrdgsant,

pour chaque type de document, la durée de congmrvat appliquer en
fonction de la valeur du document ainsi que leseis de sélection des

archives définitives.

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

d'intérét historique.
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RIESUMIIE

Les archives sont les témoins de I'ensemble degtastdes services publics
et privés. Elles ont une importance capitale esqméent de ce fait un intérét
extréme pour la recherche. Elles sont la mémoilteative de I'Etat et de ses
institutions. Dans ce sens, elles sont un instrarassentiel pour l'efficacité
de lactivité et de la continuité de Il'action adhisirative puisqu’elles
permettent de connaitre sans peine l'histoire dé=sale I'administration, ses
succes ou ses échecs. En tant que telle, leupgestective et efficace selon
les normes archivistiques s’avere indispensableestCpour analyser la
pratigue en matiere de gestion des archives aMiaibn des Archives et de la
Documentation (DAD) du Trésor Public que nous avorienté notre étude
vers cette institution étatique. Nos observatiamsours du stage ont révélé

de nombreux problemes :

> l'inexistence d'un cadre légal définissant les dbods
d’organisation et de fonctionnement de la divisies archives ;

» l'inexistence de personnel d'appui, de moyens funns et
I'insuffisance de matériels et enfin

» l'absence d’instruments de gestion des documeatshives.

Pour remédier a cette situation, nous avons clugsréfléchir sur le
théme : «Pour une organisation et un fonctionnement plus efface de la
Division des Archives et de la Documentation du Tsor Public ».
L’'objectif général poursuivi est de contribuer &mniélioration de
'organisation et du fonctionnement de la DAD. 8pduement cette

contribution vise a :

- suggérer aux autorités de la DGTCP, la dotatiolad2AD d’'un
cadre légal définissant les conditions de son asgtion et de son

fonctionnement;
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- proposer aux autorités de la DGTCP, le recruterdergersonnel
d’appui et la mise a disposition de la DAD de matséret de
moyens financiers et enfin

- élaborer pour le compte de la DAD, des instrumdatgestion des

documents d’archives.

Ces divers objectifs sont sous-tendus par les hgget ci-apres :
- le peu d'intérét et le manque de volonté que lésra@s du Trésor
Public accordent a la gestion des archives et aDkD
expliquent I'inexistence d’un cadre légal définigsies conditions
d’organisation et de fonctionnement de la divigies archives;

- la méconnaissance de la valeur et de I'utilité atehives dans la
gestion efficace et efficiente des affaires de IGTCP est a
I'origine de I'absence de personnel d’appui, de emsyfinanciers

et de l'insuffisance de matériels et enfin

- le manque d'un programme opérationnel d’organisaid de
gestion des documents d’archives expliqueidgbsence

d’'instruments de gestion des documents d’archives.

Grace a la revue documentaire et a 'enquéte pestiqunnaire adressée
au personnel producteur de documents d’archivediffésents organismes et
directions sous tutelle du Trésor Public, les déifdes hypotheses émises sont
toutes vérifiées et les diagnostics établis.

Des approches de solutions et des recommandatirét@adressees a
I'endroit des autorités du Trésor Public et auxfggsionnels de la DAD pour

une meilleure organisation et fonctionnement deeahvision.
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L’information s’impose aujourd’hui commane denrée de premiere
nécessité et un bien d’'investissement au développede tout pays. Elle est
d’'un pouvoir incontournable pour la gestion desiadls. Tres t6t, les pays
industrialisés tels que les Etats-Unis d’Amériglee Canada, la Russie, la
France, le Japon et méme certains Etats africeisg|tie le Sénégal ont cerné
son importance et I'ont considéré comme une péatdns leur gouvernance
car pour eux, autant codtent l'or, le diamant, létrgle, autant vaut

I'information.

Ainsi donc, tout organisme qui fonctionne génges documents qui
marquent le déroulement de ses activités. Ces damsmgénéralement
élaborés ou recus sont des gisements de l'infesmatssi bien scientifique,
technique, culturelle qu’historique. Il en résujige dans une administration;
les documents, supports par excellence de l'infaonaloivent étre organisés
et gérés avec soin afin d’offrir une accessibgitg&ée aux informations qu’ils
renferment. En cela l'information préservée deviemtpatrimoine juridique,

une trace historique et un instrument adminigtrati

Témoins authentiques de toutes les affaires adtratives, les
documents d’archives constituent de véritablesergstd’histoire. lls sont de
par leur essence des moyens sdrs de lutte contrtertaption et le sous
développement car ils demeurent des éléments devegrdes éclaireurs
justifiant la gestion de toute activité ou de todtaction qu’elle soit
scandaleuse ou judicieuse. De ce fait, les archideviennent un arsenal
incontournable de référence en témoignent les prjpckciaires, les contrdles

administratifs et financiers, etc.

Cependant, malgré ces multiples intéréts queteavdes archives,
beaucoup de nos administrations publiques foncéiphrsans la moindre
organisation de leurs documents. A la Direction é&le du Trésor et de la
Comptabilité Publiqgue (DGTCP) puis précisément Bilasion des Archives

et de la Documentation (DAD), la gestion du fondsuinentaire n’est pas du
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tout reluisante. Ce fonds renferme, en dehors desidents produits par
I'institution, ceux touchant tant aux recettes gu'@épenses de la nation. La
conservation et la gestion desdits documents dilmgnériode exigée par les
textes reglementaires et comptables et au besoitela de celle-ci mérite un

traitement archivistique digne du nom.

Les archives du Trésor Public occupent donc umaeepdéterminante
dans la vie courante de l'institution ; dans la g#eel'Etat, celle des Agents
Permanents de I'Etat ainsi que de celle de tosiit®yens béninois. Ces
documents d’archives sont conservés dans cetiggteusans aucun concours
technique adéquat. Face a cette situation, il sgavilispensable de penser a
I'amélioration de la gestion des archives en vugalenettre a la division des
archives de donner de meilleurs rendements et deepiee a la DGTCP
d’avoir une idée des décisions qui ont été prigegye la, une idée de I'état
de la gestion des fonds de I'Etat et savoir lesvalbes décisions a prendre
compte tenu de l'existant et des réalités présermtasbonne gestion des
archives de cette division participera de la bogoevernance a la DGTCP.
C’est dans cette optique que nous avons choisiedemmos réflexions sur le
théme: « Pour une organisation et un fonctionnement plugfficace de la

division des archives et de la documentation du Ts&r Public ».

Ainsi formulé, le théme vise a :

- procéder a une étude sommaire sur la DGTCP etsgr@eint sur la
division des archives et de la documentation aéirfaire ressortir les
atouts mais aussi et surtout les faiblesses qui aota base des
différents problemes qui concourent a la situatactiuelle des
archives ; situation qui en I'état actuelle n’ea$ plu tout reluisante ;

- analyser cette situation et identifier les difféemnapproches techniques
qui permettront d’apporter une amélioration siguifive a cette

situation de départ ;
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- contribuer a la mise en place d’'un programme degegnsation des
archives et de restructuration du service pouramnttionnement plus

efficace pour de meilleurs rendements.

Notre réflexion sera développée a travers un plancgmportera sur
trois (03) chapitres.
Dans une premiere partie, nous présenterons lsoffrBublic et la
division des archives ; nous ferons ensuite resdestobservations de stage ;

ce qui nous permettra enfin de situer les problemes

Suite a I'élaboration d’'un questionnaire et d’umdg d’entretien qui
seront distribués au personnel de la DGTCP, nwassacollecté aupres des
agents du Trésor Public des données qui ont étgsaéesa. L'exploitation de
ces données nous conduira a la vérification de mgsotheses, puis a

I'établissement du diagnostic.

A travers un troisieme et dernier chapitre, nousppserons des
approches de solutions aux problemes identifiéaoeis suggérerons des
conditions techniques de mise en ceuvre des amsode solutions
proposées ; ce qui contribuera de notre point de @uune meilleure
organisation et fonctionnement de la division deshiges et de la
documentation de la DGTCP.
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Nous présenterons a travers ce chapitre, la Dore€iénérale du Trésor et de
la Comptabilité Publique (DGTCP) et la Divisionsd@rchives et de la
Documentation. Nous décrirons nos observationstatge st procéderons au

ciblage de la problématique.

Sectionl : Cadre physigue de I'étude et observations de
stage.

Paragraphel: Présentation de la DGTCP et de la DAD.
Abordant la présentation de la DGTCP, nous poudiresque le stage

pratique fait partie des obligations de tout éleémecrit & 'ENAM et
précisément au Centre de Formation aux Carrieres /|’ ldéormation
(CEFOCI). Ainsi, il est une exigence pour toutdégimt du CEFOCI en fin de
formation d’effectuer un stage pratique dans l'udes institutions de la
République, de présenter un rapport de stage eéftéchir sur un aspect
technique de sa formation a travers un theme deerelse qu’il aura lui-
méme choisi.

C’est dans ce cadre que nous avons effectué alade la DGTCP,
un stage pratique de trois (3) mois (du 31 oct@wEL au 30 janvier 2012).
Ledit stage a été pour nous une occasion de cdafrt@s notions théoriques
acquises au cours de notre formation aux réalitésgoes de notre future
profession.
A°) Présentation de la DGTCP

La DGTCP est située sur la route de I'aéroportrivggonal Cardinal
Bernardin GANTIN de Cadjehoun en face du Ministéeel’Agriculture, de

'Elevage et de la Péch&ous ferons ici une bréve présentation de cette

institution a travers son historique, ses missiginattributions et sa structure

organisationnelle.

v Apercu historigue de la DGTCP.
La DGTCP est I'une des directions techniques duwnidtkre de

I'Economie et des Finances (MEF).
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Créée par la loi N° 61- 35 du 14 ao(t 1961, le dré&xublic était connu
sous l'appellation de Trésor National du DahomeyD}. Suite a la réforme
des Services de I'Administration des Finances e 18lle a recu une autre
appellation a savoir la Direction du Trésor et de Comptabilité Publique
(DTCP). Le siege du Trésor National était a PoMovo, mais déja entre
1967 et 1969, ce siege a été transféré a Cotorahord a Placodji puis sur
l'actuel site situé sur la route de l'aéroport. H®98, avec larrété
N°1188/MEF/DC/SGM/DA du 14 décembre 1998 qui organles services
du Trésor Public, cette structure prend la dénonainale Direction Générale
du Trésor et de la Comptabilité Publique (DGTCP) lgu est demeurée
jusqu’a ce jour.

v Missions et attributions de la DGTCP
Aux termes des dispositions de I'arrété N°1188/MEF/SGM/DA du 14

décembre 1998 portant attributions, organisatiorfoattionnement de la

DGTCP, celle-ci exerce deux (2) fonctions prinogsad savoir : la fonction
du « trésor » et celle de la « comptabilité puldicu
Au titre de sa fonction de « trésor » ; la DGTCPchargée:

- de gérer la trésorerie de I'Etat ;

- d’étudier et de suivre les problemes liés a ldigesle la trésorerie de

I'Etat puis de procéder aux arbitrages necessaires;
- de proposer et de mettre en ceuvre la politiquadigéae de I'Etat;
- de gérer la dette publique ;
- d’émettre et de négocier les effets publics enenf

- d’exécuter la politique monétaire de I'Etat.
Au titre de la fonction « comptabilité publiquea»DGTCP est chargée:
- danimer les services extérieurs dont la fonctiosseatielle est
'exécution des opérations budgétaires de I'Etatdet collectivités

locales;

Réalisé et soutenu par Herman Koffi ZINHOUNKOUN



POUR UNE ORGANISATION ET UN FONCTIONNEMENT PLUS EFFICACE DE LA DIVISION DES ARCHIVES ET DE LA DOCUMENTATION DU TRESOR PUBLIC 8
e —

d’initier et d’étudier tous les dossiers relatifdaaréglementation, a
I'organisation et au fonctionnement de tous legises comptables de

I'Etat ou des autres collectivités publiques ;
de centraliser les comptes de tous les comptablgdgp ;
d’élaborer les comptes de gestion de 'adminisiratientrale et enfin

de mettre en état d’examen les comptes des coraptabihcipaux de
I'Etat et d’en assurer la transmission a la chantda® comptes de la

cour supréme.

En dehors de ces missions, la DGTCP a égalemennhatebreuses

attributions :

elle exécute la loi des finances et les budgetsdiectivités locales. A
ce titre, elle assure une partie du recouvremest idgots et du
paiement des dépenses publiques;

elle assure la gestion de la trésorerie publicuepllecte et I'utilisation
de I'épargne publique;

elle est responsable de I'émission et de la nétiogides effets publics
et de I'exécution, suivant les directives de 'UEKMOde la politique
monétaire du Bénin et enfin

elle assure également ['élaboration du compte @énéde
'administration des finances, la reddition du coenple gestion des
comptables du trésor et son acheminement a la aleathals comptes de

la cour supréme.

Pour mieux réussir sa mission, la DGTCP s'est dat&me structure

organisationnelle.

v" Structure organisationnelle de la DGTCP

La DGTCP est composée de services centraux, dectidins

techniques et de services extérieurs.

Les services centraux directement rattachés adatdin générale sont

au nombre de deux (2). Il s’agit de :
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- 'Inspection Générale des Services (IGS) et
- la Direction du Centre de Formation Professiolendi Trésor (DCFPT).
Au nombre de cinqg (5), les directions techniqued ks suivantes :
- la Direction de la Gestion des Ressources (DGR) ;
- la Direction des Etudes et de la Réglementatiom@able (DERC) ;
- la Direction de la centralisation des compte$kEat (DCCE) ;
- la Direction des Affaires Monétaires et Finaneg(DAMF) et enfin
- la Recette Générale des Finances (RGF).
Notons ici que la RGF comprend six (6) servicesésitau sein de la

Direction Générale que sont :

- le Service de la Recette (SR) ;

- le Service de la Comptabilité Publique (SCP) ;
- le Service de la Dépense (SD) ;

- le Service de la Solde (SS) ;

- le Service de la Trésorerie (ST) et enfin

- le Service de I'Epargne (SE).

B°) Présentation de la Division des Archives et de laddumentationde la

DGTCP et observations de stage

La présentation de la DAD se fera a travers sa@tohgue, ses

missions et attributions.

v Apercu historigue de la Division des archives et dela
Documentation de la DGTCP

Pour nous situer dans le temps, nous avons pngéa 1998 comme
repére dans notre étude car c’est précisémentapEiode qu’'une structure
a été désignée pour s'occuper spécialement deelstign de I'archivage des
documents produits et recus par la DGTCP.

En effet, 'année 1998 a marqué un tournant dédaiis la vie de
Iinstitution. L’arrété N1188/MF/DC/SGM/DA portant attributions,

organisation et fonctionnement de la DGTCP a intitodine profonde
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réforme sur fonds de création de nouvelles dirastibbureaux et services au
nombre desquels le Bureau du Matériel et des AeshfBMA). Ce bureau est

chargé des questions relatives a la gestion desemsoymatériels, a

I'organisation et a la conservation des archivaasiApour la toute premiére

fois, une structure définie officiellement devadibcczuper de la gestion des
archives de la DGTCP.

Plus tard, avec I'accroissement des taches, laidivides archives s’est
nettement démarquée de celle du matériel, maisdees divisions sont
demeuréessous la responsabilité du Chef du Bureau du Matétiedes
Archives (CBMA). La réforme de 1998 a domermis d’octroyer aux
archives une existence juridigue au sein de laatsre du Trésor Public.
C’est avec cette réforntpie la Division des Archives et de la Documentation
a vu le jour. Elle dépend du Bureau Matériel ethires (BMA)

v' Missions et attributions de la DAD

La mission d’'une structure d’archivage publiquedgdinie au terme de
I'article 42 du décret N°2007- 532 du 02 novembd@72 portant attributions,
organisation, et fonctionnement des Archives Nalies en République du
Bénin. Cet article stipulgue: « la conservation des documents semi actifs
ou archives de valeurs administratives et opératiarelles non immeédiates
incombe essentiellement aux administrations produdtes. Cette
conservation est assurée dans les dépbts spécialts dle pré archivage
ameénagés au sein des ministeres, institutions, sE®s, organismes,
entreprises, établissements publics et semi publicgérés par des
archivistes dépendants de ces administrations.». C’est dire que la
mission de conservation des documents d’archiveeute structure incombe
prioritairement aux services des archives, docusnguoi seront conservés
selon des normes bien définies dans des dépbtdelifgré archivage. La
conservation fait donc partie intégrante des mnssi@ssignéesa tout service
de pré archivage. A IRGTCP, principalement a la DAD qui est la struetur

chargée de la conservation, de I'administratiodeela gestion des documents
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puis de leur communication, prioritairement auxvees producteurs est
chargée de quatre (4) missions essentielles :
. lacollecte ;
. le traitement ;
. la conservation ;
la communication dedocuments d’archives de la DGTCP qui

nesont plus d’une d’utilité administrative réguliére.

Au titre de la fonction « collecte »la DAD est chargée de collecter
les documents d’archives qui ne sont plus d'utiité@ministrative
pressante au sein de tous les services de la DGTCP.

Avec la fonction « traitement » Ja DAD est chargée d’organiser et de
traiter les documents d’archives selon les normekiastiques et en
fonction des outils de gestion préalablement &abli validés en
commun accord avec les services producteurs desrehots.

Au titre de la fonction « conservation »,la DAD a pour rble de
désinfecter les documents réceptionnés, de ldésrtetide les conserver
selon les normes archivistiques prévues a cet.etfes normes
archivistigues de conservation dans un premier $emgbatives au
batiment ou local devant abriter les documentsctiges et dans un
second temps, elles font recours aux conditionsotservation de ces
documents. Ces conditions de conservation sonekgait relatives
aussi bien aux matériels qui doivent intervenirdienconditionnement
des documents qu’aux températures a observerl@auconservation
au sein de ces locaux. Enfin,

Au titre de sa fonction « communication »Ja DAD est chargée de
communiquer les informations selon les délais psépar ce méme

décret.
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Le décret N° 2007-532 du 02 Novembre 2007 en soclead5 définit
les attributions d’'un dépbt de pré-archivage pualitnstar de la DAD de la

maniére suivante : « Les dépbts de pré archivagpour attributions :

le traitement des documents semi actifs et archdesssaleur
administrative et opérationnelle non immédiate ;

la conservation et la communication des documents aetifis ou

archives de valeur administrative et opérationnadie immédiate
aux services producteurs;

la préparation des listes descriptibles des doctsrerransférer
dans les dépodts de pré archivage ou dans les déjadthives

dépendant de la direction des archives nationales ;

Le tri des documents pour lesquels les autorisatintri ont été

accordées dans les conditions prévues a l'artitle 4

Paragraphe 2: Etats des lieux et restitutions des observatiorce

stage.

Nous procéderons ici a travers un état des liaubg restitution des

observations de stage puis a l'inventaire des foetdaiblesses.

A°) ETAT DES LIEUX

Les archives de la DGTCP constituent une masse riage de

documents qui sont en grande partie des documemgta@s sur support

papier. Notre passage dans cette structure nouermig de faire des

observations et des constats qui portent sur l@stspai-aprés : le local,

I'équipement, I'organisation et la gestion des doents d’archives.

v' Le local

Notons qu'a la DGTCP, les documents d’archives lenprivilege

d’étre conservés dans un batiment a étage qungl€az de chaussée plus un

niveau (R+1). Ce batiment a été construit en 280& faveur d’'un projet

intitulé : « Achevement de la réhabilitation de la Direction Gé&male du
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Trésor et de la Comptabilité Publique C'est un batiment qui force
I'admiration de par son architecture qui répond aoxmes archivistiques. En
effet, ce batiment comprend :

- un quai pour le chargement et le déchargementat@swmkents ;
- sept (7) bureaux individuels ;

- deux (2) bureaux paysagers (collectif) ;

- deux (2) vestiaires hommes ;

- deux (2) vestiaires femmes ;

- deux (2) toilettes hommes ;

- deux (2) toilettes femmes ;

- deux (2) locaux de triage et d’élimination ;

- deux (2) locaux de traitements ;

- quatre (4) locaux de conservation ;

- alarmes incendie ;
- portes de secours et enfin
- un (1) ascenseur non fonctionnel.

Il faut noter que toutes les salles sont climatisée les salles de
conservation sont dotées de portes coupe-feu. ielst lieu de mentionner
que ce batiment a déja recu ses premiers fondshivas bien avant méme
'arrivée des professionnels. C'est-a-dire que léscuments ont été
préalablement entreposés péle-méle ou a la lingterdés dans le batiment
avant méme que I'on ne songe au recrutement desvigtes qui auront la
charge de les organiser et de les gérer. Cesatiptas de l'information
documentaire recrutés sont au nombre de quatrea (davoir : trois (3)
archivistes et un (1) documentaliste. Ces documsoitd déversés un peu

partout dans le batiment et ceci en désordre.
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Compte tenu de tout ce qui précede, nous pouvdinsiaf sans risque
de nous tromper que le local affecté aux archivigsomd aux normes
archivistiques en matiere de conservation des dentsnLe cadre offre
donc des conditions optimales de travail au persoel et garantit d’assez

bonnes conditions de conservation des archives.

Photo n°1 :batiment dans lequel sont logées les archives duéEor
Public

Malgré tout ce qui est prévu en termes d’affectatide locaux aux
documents pour leur assurer d’assez bonnes camglilte conservation, on
constate cependant, que certaines salles de catisarngont occupées par
des agents qui s’occupent du traitement des dodsndencompte de gestion
de I'Etat et d’autres sont transformées en magieistockage de matériels de
la DGTCP (piéces de rechange pour les véhiculesinggtnatifs de la
DGTCP, des chaises blanches pour les diverses estatibns du Trésor
Public, des rouleaux de papier hygiéniques, etCétte situation constitue un
blocage pour le bon fonctionnement de la division. peut donc en déduire
que le local bien que répondant aux normes archivistiges est mal

exploité. Que pouvons-nous dire de I'équipement du localRA® ?
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v L'équipement

La DAD dispose d’'un batiment bien éclairé et delgues rayonnages
métalliques, des tables et des chaises pour kertrant des documents, des
armoires métalliques rotatives, une machine a gétfbroyeur). Ce broyeur
de grande capacité n'a pu étre installé a I'intérigu batiment compte tenu
de la grandeur de l'espace qu'il pourrait occupansdle batiment. La
conséquence est que ce broyeur acquis a colt termende mille de francs
séjourne au dehors et est ainsi exposé aux intéespgue sont le soleil et la

pluie.

Notons également que les bureaux des professorswit peu
équipés. En raison de I'encombrement de presque lésumagasins par les
documents, les matériels a savoir les rayonnagesrmoires, etc. sont aussi

laissées au dehors en plein air et livrés aux ip&ies.

En matiere d’équipement, la DAD dispose d’'un matéel adéquat
insuffisant quand I'on se réfere a la masse documtaire existante et mal

conservée.

*»+ Quelgues photos illustrant les équipements de la A

Photo n° 2: Rayonnages exposés
aux intempéries Photo n° 3: Broyeur exposé a l'air libre
et a toutes sortes d’'intempéries
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Photo n°4: bureau exposé a l'air libre  Photo n°5: armoires exposees a l'air
libre

v" Organisation et gestion des archives

Le fonds d’archives de la DGTCP est essentiellemdestdocuments du
passif documentaire (documents des années 61)a€sf plocumentaire est
conservé dans un abri de fortune constitué delésuile téles dont les portes
et les fenétres sont souvent ouvertes. De mémeassf est dans un état de
dégradation plus ou moins avancé ; ce qui pounaitduire a une perte
énorme d’informations contenues dans ces documédésie situation risque
de s’empirer si rien n'est fait pour restaurer akxuments. Le fonds
documentaire récent de la DGTCP est composé peagdntiel :

- des actes officiels (lois, décrets arrétés décsipn

- des correspondances (courriers, notes de servicelaires) ;
- des fiches d’écriture ;

- des bordereaux de reglements bancaires ;

- des relevés de compte ;

des extraits de compte ;

des fiches de paye ;

des bordereaux de virement ;

des mandats de paiement et enfin

des piéces justificatives de la dépense.
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Ces documents ne sont pas conservés dans de meslnditions. lls
n'ont subi au préalable aucune désinfection av&itedentreposés dans les
locaux. Mieux ces documents sont exposés aux esnémpapier que sont
les rongeurs, la poussiére, les blattes, 'eaunbporité de ces documents est
entassé@éle-méle dans les salles, entreposée a méme k&t soluverts de
poussiere. lls sont ainsi exposés a I'humidité aly @aux toiles d’araignées,
etc.

Nous pouvons donc en déduire que les conditions denservation
des archives de la DGTCP sont précairesQu’en est-il alors de leur
gestion ?

Aucune procédure n’est mise en place pour la gestes archives.
L'arrivée des professionnels a donné un coup degaula gestion des
archives. En effet, des leur arrivée en 2009, tegepsionnels ont procédé a
I'élaboration d’'un manuel de procédure d’archivag@bjectif poursuivi

dans I'élaboration de ce mansi :

de préciser les démarches a suivre pour procédeamsfert des

documents des bureaux vers le serviceatielsives,

d’'instaurer [l'utilisation d’'un tableau de gestion ou d'un
calendrier de conservation des documelaiiss tous leservices.

Ce manuel, transmis au directeur général du Tiésblic depuis
guelques mois pour validation est resté sans sHitece qui
concerne la liquidation du passif documentaire, les
professionnels ont élaboré un rapport dans ledgi@nt fait des

propositions a I'endroit des autorités du Trésdsleypour le

traitement de ce passif. Mais aucune suite n'esgy’a ce jour

donnée a ce rapport.

Il est donc a faire observer que la gestion des dnves a la DAD ne se fait

pas dans les conditions appropriées en raison du sflpnctionnement de la
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division comme l'indiquent ces quelques photos pres dans certains
magasins de la DGTCP.

+» Quelgues photos illustrant I'état de conservation ds archives de la

DGTCP

Photo n°6: Documents d'archives en état Photo n°7: documents pratiguement
de détérioratioravancée irrécupérables

Photo n°8: Documents entreposés péle-méle et Rho°9 : Documents attachés et
exposeés a toutes sortes d’agents destructeurs entreposés dans des cartons

De toutes ces remarques, nous pouvons faire let pleis forces et

faiblesses ci-apres

B°) Inventaire des constatdaits

Cet inventaire consistera a répertorier les atautsforces et les

insuffisances ou faiblesses.
v Les Atouts
A ce niveau, on note les points ci-apres :
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infrastructure adéquate ;

- production massive de documents ;

- existence de professionnels diplomés de 'lENAM ;

- outil informatique présent dans tous les bureauxs de
professionnels ;

- existence de quelgues meubles de conservationreatiiels de

traitement (méme s’ils sont insuffisants).

Mais ces atouts ne cachent pas les faiblessepparassent.
v Faiblesses
Elles se résument pour I'essentiel aux points césp

- inexistence d’un cadre légal définissant les cambt d’organisation et

du fonctionnement de la division;
- insuffisance de moyens matériels ;
- inexistence de personnel d’appui et de moyens ¢ieas]
- inexistence d’instruments de gestion des docuntatshives ;
- utilisation de la division a d’autres fins ;
- inexistence presque du service de la documentation
- détérioration progressive du passif documentaire ;
- absence de connexion internet dans les bureaux ;
- encombrement des bureaux par les documents ;
- encombrement progressif des magasins de conseryatio
- entassement des documents a méme le sol et péedarid les salles ;
- non utilisation des logiciels de gestion des arehiy
- mauvaises conditions de conservations des documents

Le regroupement des problemes par centre d’intsegbrésente dans le

tableau de la page suivante
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Tableau N°1: Regroupement des problemes spécifiques f centre d’'intérét.

on

des

N° | Centre d'intérét Problemes spécifiques Problegéesraux Libellé de la problématique
1 fonctionnement effectif dg- Inexistence d'un cadre légal définissant |l&ysfonctionnement de laProblématique de l'organisation et du b
la DAD conditions d’organisation et de fonctionnement @sAD. fonctionnement de la DAD.
la division des archives ;
- Inexistence de personnel d’appui, de moyens
financiers et insuffisance de matériels ;
- Absence d’instruments de gestion des documents
d’archives.
2 Tenue des archives dans JesEncombrement des bureaux par les documents ; Mauvaise tenue desProblématique de la bonne tenue
bureaux - Mauvaise conservation des documents dans lesrchives dans lesdocuments actifs dans les bureaux.
bureaux ; bureaux.
-Non élaboration des instruments de gestion lors du
transfert des documents au service de pré-archiyage
3 Gestion des archives - Exposition des documentsnsempeéries ; Mauvaise conservationProblématique d’une conservation et d'J

- Mauvaise conservation des documents dan
dépbt de pré-archivage ;

- Perte de documents.

setegestion des archives
la DGTCP.

dgestion efficace et efficiente des archives
la DGTCP.

ne
de
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Les problemes étant inventoriés et regroupés parasd’intérét, les
problématiques possibles dégageées, il nous faugésept exposer et justifier

la problématique que nous avons retenu dans |le cednotre étude.

Section 2: Ciblage de la problématique

Paragraphe 1: Choix de la problématique et justification du

sujet.

A°) Choix de la problématique

Notre stage a la DGTCP pour une durée de troism(@p nous a
permis de faire un état des lieux de la réalitéatganisation et de la gestion
des archives de la DGTCP et précisément a la DADcétravail, nous avons
pu identifier aussi bien les atouts que les fag#es Ces dernieres montrent
aisément les problemes auxquels est confrontéedaog archivistique a la
DGTCP. En termes de problématiques, nous avons deuatifier trois

principales. Il s’agit de :

- La Problématique de l'organisation et du bon fartement de la
DAD.

- La Problématique de la bonne tenue des documetifs dans les
bureaux.

- La Problématique d’'une gestion efficace et effitgethes archives de la
DGTCP.

La résolution de tous ces problémes faciliteraigr@ meilleure gestion
des archives de la DGTCP. Toutefois, nous ne saates aborder tous dans
le cadre de ce mémoire ; car qui trop embrassegirgiht. En conséquence,
un choix s’impose a nous ; choix qui sera fait senlement en fonction de la
réalité, des priorités, de I'acuité avec laquedle problemes se posent mais
aussi et surtout en fonction du degré de linté@tleurs résolutions pour
'amélioration de la situation des archives de lACD C’est dans cet ordre

d’'idées que nous avons décidé d’axer notre réftegio le theme& Pour une
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organisation et un fonctionnement plus efficace dda division des

archives et de la documentation du Trésor Publie

En effet, les problémes révélés par notre étatides du point de vue
de l'organisation et du fonctionnement de la DADvdat leur existence a
'absence d’'un cadre légal définissant I'organ@atét le fonctionnement de

la division.

B°) Justification de la problématique choisie

Le choix de la problématique de notre étude n’aédiasfait a l'issue
d’'un tirage au sort. Nous nous sommes basés sabssvations de 'état des
lieux réalisés. A notre arrivée a la DGTCP, nousnavété choqués par la
maniére dont les documents d’archives sont gérés @erniers sont
abandonnés a leur propre sort et certains docuraentamémes dans un état
de dégradation avancée a cause du dysfonctionnedeid division. Face a
cet état des lieux peu reluisant de la situation @ehives, nous avons pu
identifier trois grandes problématiques qui n’oettainement pas la méme
importance. Malgré la masse considérable des aslue la division, celle-ci
ne dispose pas encore d'un cadre organisationnefomttionnel qui
permettrait de faire ressortir ses attributionkestéléments relatifs a son bon
fonctionnement. Nous avons donc pu constater aétat Ides lieux que
plusieurs conséquences découlent de I'absencetdiuwradre. 1l est a noter
I'encombrement du dépdét de pré archivage par desrdents produits et ou
recus par la DGTCP ; I'ouverture du dép6t de pohigage et des magasins a
des services extérieurs a la DAD, services qui mieleirs activités au sein
des magasins de la DAD, sont autant de problemeéssaut des plus
récurrents au sein de la division. Cette situapose véritablement comme
thérapie, le probleme de la création formelle deAd avec la prise de textes
réglementaires régissant ses attributions, son n@Eg@on et son

fonctionnement au sein de la DGTCP.
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Paragraphe2: Spécification de la problématique et

détermination des séquences de résolution.

A°) Spécification de la problématigue

La base du développement de tout service publiproaue, de toute
institution publigue ou privée repose sur une leormmganisation sans
laquelle, aucun service, aucune institution ne rasaufonctionner

harmonieusement.

La DAD ne saurait échapper a cette regle. Afintdiatire ses obijectifs,
elle doit mettre en ceuvre des stratégies pour @gmate service. Ce qui

permettra sans nul doute d’améliorer la qualitéekeprestations.

C'est dans cet ordre didées que nous avons dédiaéer nos

réflexions sur les problemes spécifiqgues que awiens dégageés.

Les problemes spécifiques liés a notre problématigaront regroupés

donc en trois (3) niveaux spécifiques a savoir :

- inexistence d’'un cadre Iégal définissant les camubt d’organisation et
de fonctionnement de la division des archives ;
- inexistence de personnel d’appui, de moyens fimagacet insuffisance
de matériels et enfin
- absence d’'instruments de gestion des documentshd/as.
Il nous parait donc impérieux de trouver des sohdiidoines aux trois
(3) problemes spécifiques liés a notre problématigNous demeurerons
convaincus que la résolution de ces problemes fapées du probleme

général ne serait qu’a I'avantage de la DAD.

B°) Détermination des séquences de résolution

Apres la spécification de la problématique, il noegient a présent de
procéder a la détermination des séquences de tiéssluNous rappellerons
le probleme a résoudre et énoncerons les mesymendre pour la résolution

des problemes spécifiques.
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Probléme général .Le dysfonctionnement de la division.

Problemes spécifiques :

- le probleme spécifique n°1 Inexistence d’'un cadre légal définissant
les conditions d'organisation et de fonctionnemaatla division des
archives ;

- le probleme spécifigue n°2 Inexistence de personnel d’appui, de
moyens financiers et insuffisance de matérielsighe

- le probleme spécifique n°3 :Absence dinstruments de gestion des

documents d’archives.
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Ce chapitre nous permettra de mettre en évidencadee théorique et
méthodologique de 'étude qui passera par la foatrarl des objectifs, la
collecte des données, la vérification des hypothéseaises et I'établissement

du diagnostic de I'étude.

Section 1: Des objectifs a la demarche methodologique

Dans cette section, nous allons procéder a la flation des objectifs
de I'étude, nous allons ensuite émettre les hypetheui sont a I'origine du
dysfonctionnement de la division et enfin nous enésrons la revue de

littérature.

Paragraphe 1: Obijectifs, hypotheses, et revue de la littératue

Dans ce paragraphe, nous essayerons de fixer Jestitd de notre
étude avant de procéder a l'identification des eaymssibles pour aboutir a
la formulation des hypotheses liees aux différgmtsblemes en résolution.

Nous allons construire ensuite le tableau de bord.

A°) Obijectifs de I'étude
Objectif général.

L’objectif général de notre étude est de procédéaraélioration de

I'organisation et du fonctionnement de la division.
Objectifs spécifiques

L’objectif général ne pourra étre atteint que susidormulons les

objectifs spécifiques qui sont au nombre de tr®jsa(savoir :

Objectif spécifique n°1 Il s’agira de suggérer aux autorités de la DG,Ti@P
dotation de la DAD d'un cadre légal définissant lnditions de son
organisation et de son fonctionnement ;

Objectif spécifique n°2 proposer aux autorités de la DGTCP, le recruteme
pour le compte de la DAD, du personnel d’appumettre a disposition de la

division de matériels et de moyens financiers éhen
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Objectif spécifigue N°3 . élaborer pour le compte de la DAD, des

instruments de gestion des documents d’archives.

B°) Hypotheses et tableau de bord de I'étude

1°) Causes et hypothéses

v Causes et hypotheses liés au probléme spécifiqud.n®

Ayant réfléechi au probleme spécifique lié a la totade la DAD d’un
cadre légal définissant les conditions de son adsgdon et de son
fonctionnement, nous avons estimé que le peu ddntéaccordé a
'importance des archives et de la division, douthlé manque de volonté

politique de la part des autorités serait a la loasge telle situation

D’ou I'hypothese suivante pourrait étre formulde peu d’intérét et le
mangue de volonté que les autorités portent agtiagedes archives et a la
DAD expliquent l'inexistence d’'un cadre légal désant les conditions
d’organisation et de fonctionnement de la divisies archives ;

v’ Causes et hypothéses liées au probleme spécifique n
L'inexistence de personnel d’appui, de moyens funens et I'insuffisance de
matériels ayant été identifies comme probleme fipéein°2 dans le cadre de
notre étude, nous avons estimé que cette situsdi@it due a une négligence
des archives et a une mauvaise compréhension datiké dans la gestion
des affaires de la DGTCP ; d’ou I'hypothese ci-agréurrait étre formulée :
La méconnaissance de la valeur et de I'utilité aehives dans la gestion
efficace et efficiente des affaires de la DGTCPaisedt I'origine de cette

situation.

v’ Causes et hypothéses liées au probleme spécifiqu8 n

Pour procéder a la résolution du probleme lié Bskmce d’instruments de
gestion des documents d’archives, nous avons séppos le manque d’'un
programme opérationnel d'organisation et de gestdws documents

d’archives est supposé étre la cause d’'une pasdiliation.
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Pour mettre en exergue le lien entre les probléspExifiques, les
objectifs, les causes et les hypothéses de I'étndes avons estimé qu'il

faille élaborer un tableau de bord présenté ade paivante
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Tableau N°2: Tableau de bord de I'étude

CAUSES
NIV EAUX D'ANALYSE |PROBLEMATIQUE OBJECTIFS (supposées étre a la base de$silYPOTHESES
problemes)
Contribuer a I'amélioration
Le dysfonctionnement de |lade [I'organisation et du ) i
NIVEAU GENERAL division. fonctionnement  de la
division.
0 Le peu d’intérét et le
w Inexistence  d'un . o manque de volonté que les
) . Suggérer aux autorités de|la L R .
o cadre léga . autorités portent a la gestion
= AP DGTCP, la dotation de la A ! R
T deéfinissant leg , . Le peu d’intérét et le manque dees archives et a la DAD
= .~ DAD d'un cadre Iéga ! . R . o ,
O 1 conditions e . volonté que les autorités portent a|lexpliquent l'inexistence d'um
L ) . deéfinissant les conditions de_~ . : N . e
o d’organisation et de L rgf]estlon des archives et a la DAD. cadre légal définissant les
n : son organisation et de s " , o
fonctionnement de . conditions d'organisation et
U fonctionnement. .
é la division. de fonctionnement de la
< division.
% La méconnaissance de |la
zZ Inexistence de Proposer aux autorités de (la valeur et de [utilité¢ des
, I DGTCP, le recrutement . . grchives dans la gestign
personnel d’appui, La méconnaissance de la valeur et de. -
pour le compte de la DAD,,, ..... ; . efficace et efficiente des
de moyens , . I'utilité des archives dans la gestion,, . .
2 : : du personnel d'appui, €t .. "y . affaires de la DGTCP est|a
financiers et T » efficace et efficiente des affaires de |F,l L .
) : mettre a disposition de a5 origine de l'inexistence de
insuffisance de ... P GTCP. , )
matériels division Qe mqterlels et de personnel dappm_, de moyens
' moyens financiers. financiers et de linsuffisance
de matériels.
le manque d'un programme
Absence . opérationnel d’organisation et
.- élaborer pour le compte de : ,
d’'instruments  dg . le manque d'un programmede gestion des documernts
. la DAD, des instruments de_~, .. , .. ) ; o
3 gestion des . opérationnel d’organisation et dal'archives est a l'origine dg
gestion des documents .. ) . } ..
documents darchives gestion des documents d’'archives. | 'absence d’instruments de
d’archives. ' gestion des  documents
d’archives.
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C°) Revue de littérature

Elément indispensable de tout travail scientifigaerevue de littérature
vise a s’assurer au préalable de I'état des cosenraies acquises a partir de la
documentation consultée sur les problemes idesitib@ns cette optique, il sera
guestion pour nous, d’exposer a travers notre éeigmint des connaissances
liées a notre probleme général relatif au dysfomciement de la DAD et celles

liées aux problemes spécifiques.

La loi francaise N°79-18 du 03 janvier 1979 définit les archives
comme « I'ensemble des documents quels que sewntlate, leur forme et leur
support matériel produits ou recus par toute pemsghysique ou morale, et

par tout service ou organisme public ou privé daxercice de leurs activités ».

Quant audécret N°2007-532 du 02 novembre 20@brtant attributions,
organisation et fonctionnement des archives natsnen République du Bénin,
il stipule en son article 2 quées archives sontconsidérées comme
étant : d'ensemble des documents quels que soient leur dateur forme et
leur support matériel produits ou recus par toute grsonne physique ou
morale, ou par tout service ou organisme public oprivé dans le cadre de
son activité . Ces documents sont organisés et cengs a des fins

scientifiqgues, administratives et culturelles ».

De l'analyse de ces deux définitions, il ressoe tphus les documents que
le Trésor Public produit ou recoit dans I'exerailgeses activités constituent des
archives et méritent a ce titre d’étre bien géré&sces aux archives ne peut
donc étre effectif que si elles sont bien orgarisgieconservées dans de bonnes
conditions, aussi bien dans les bureaux, le dépgird-archivage que dans les
dépbts d’archives historiques. (Article 14 du déchN2007-532 du 02
novembre 2007 portant attributions, organisatidnfanctionnement des

archives nationales du Bénin).
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A travers son article intitul& Les archives a I'heure du changement »
Arcadius HOUNSOUGBO (2006) invite le Président deRepublique a mettre
la gestion des archives au coeur des préoccupagimmgernementales. Selon
I'auteur de cet article, on ne peut parler de diygement dans un pays qui se
veut émergent sans la gestion efficace et effieieles archives qui se trouvent
dans un état déplorable dans nos administratidngffirme: « Seule une
gestion moderne et rationnelle des archives de l'adnistration permet de

batir le développement sur un socle solide».

C’est dire gu’il ne serait pas possible de bienvgouner, bien gérer sans

s’inspirer des expériences du passé, donc desraschi

C’est dans cette optigue que James B. RHOADS adfique « Les
archives d’'une nation si elles sont correctement rganisées, gérées et
financées doivent finir par contenir tout ce quirend compte de ce qui s’est
passé dans le pays. Grace a elles, on saura toutsderigines et des
dirigeants, du développement économique et socialedla société, des
guerres, des catastrophes naturelles et des relat®avec d’autres peuples et

d’autres nations ».

Wilfried . SMITH confirme cette idée en ces termesles archives sont
un patrimoine culturel, unique et irremplacable, un fonds contenant une
information sans laquelle, il serait impossible auxdirigeants de poursuivre

leur activité, un miroir du passé, une mémoire codictive ».

Au regard de ces affirmations, nous pouvons dirg gst primordial que
les archives du Trésor Public soient bien orgasisdi@ qu’elles puissent jouer
leur r6le dans le développement du Bénin. En eféeflrésor Public ne peut
atteindre ses objectifs, étre performant sans esdan efficiente et rationnelle
de ses archives. Il doit mettre en place un vdatabogramme de gestion des

documents.
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Comme l'affirmait Judith LOKO dans son mémoire de de formation
intitulé : « Organisation des archives du Consedortomique et Social
(CES)» « La bonne organisation des archives, loin d’étrein luxe, apparait
comme une nécessité pour toute administration quiesveut efficace et

performante ».

Mais peut-on assurer une gestion efficace et efftei des archives et de
la documentation si le service chargé de cetteiageste dispose pas des

ressources nécessaires pouvant lui permettre déassette gestion?

Aucune organisation, aucune gestion efficace etiefite des archives ou
de la documentation d’'une structure ne sauraitedtextive sans I'existence de
moyens ou de ressources appropriées (ressourceainasn matérielles et

financieres).

Parlant de ressources humaines, Bienvenu E.PADO{0QD) dans son
mémoire de fin de formation intitulé : « Impact d&ibonne organisation des
archives sur l'amélioration des prestations d’urdmiaistration: Cas du
MFPTRA et du CNHU » affirme« capital précieux de toute organisation ou
entreprise, les ressources humaines constituent aein d'une structure, la
ressource la plus importante autour de laquelle siganisent toutes les
autres. La bonne gestion de toutes les autres ressces et plus
spécifiqguement la bonne organisation des archivegdend en priorité de la

gualité des ressources humaines ».

Quant a la Direction des Archives Nationales duiB€®004), dans son
manuel intitulé : « Guide pratigue a l'usage deschi@es dans les
administrations : Savoir pour agir », elle écritl.’organisation d’'un service
d’archives ou de pré-archivage nécessite le recruteent ou tout au moins

I'intervention d’'un personnel qualifié ».
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C'est dire donc que toute organisation ou entreprgour son
fonctionnement doit disposer en dépit de tout, @ssaurces humaines

gualifiées.

Le personnel qualifié dont il s’agit ici, ce soes larchivistes. Ces derniers
ne pouvant pas tout seul exécuter les différaatdwes archivistiques ont besoin
d’étre secondés dans leurs diverses taches ceruties par d’autres agents. Les
agents dont il s’agit dans la présente étude, oelss agents d’appui encore

appelégpersonnel de soutien ou personnel d’appui.

L’archivistique étant une science, I'archiviste peurra pas Iui seul
procéder a la gestion des documents d’archives Bormmasse augmente
guotidiennement et ceci de facon exponentielleloit étre secondé dans ses
missions par d'autres agents indispensables qui:ses agents de soutien.
Ceux-ci seront chargés d'aider les professionn@schiviste et/ou
documentaliste) en place dans les différentes saahehivistiques. Le rble de
ces agents est donc trés important car sans euprdéessionnels ne pourront

pas gérer de facon efficace et efficiente les desusnd’archives.

C’est dans cette méme logique que Irene HOUNDAKEN®QD9), dans
son mémoire intitulé : « Instabilité institutionteelet gestion des archives au
Ministere de I'enseignement secondaire et de landtion technique et
professionnelle » affirmait¢ Pour un service aussi important du point de
vue technique, la direction doit étre confiée a uspécialiste de lI'information
documentaire qui devra étre appuyé par d’autres ag#s. Lesdits agents
viendraient renforcer le personnel du service d’arbives en vue d'assurer le

traitement rapide et efficace des fonds d’archivede ladirection ».

Dans ce méme mémoire, il a été démontré que I'esghon et le
fonctionnement d’un service d’archives ou démdpce archivage passe par la

mise a disposition de ce dernier de moyens magégielinanciers en vue d’'une
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gestion plus efficace du service. Pour cela, il ggnordial d’élaborer une
politique de gestion des archives.

Ainsi, dans son mémoire intitulé « Conception dfableau de gestion des
archives au Ministére de la santé », Victoire LeSS&ATCHA (2006) propose
une politique de gestion des archives en mettaoté&ntsur la théorie des trois
(3) ages, a savoir: I'age administratif ou les afives ont une utilisation
guasi quotidienne ; I'age intermédiaire qui correspnd a la période
d'utilisation épisodique des dossiers et I'age higtique ou les documents
sont conservés a la DAN.Selon l'auteur de ce mémoire, il faut répartir la
gestion des archives en trois (3) étapes : unee &apgestion des documents
actifs, ensuite une étape de gestion des docunsems-actifs et enfin une
derniére étape de gestion des documents inactis. f@ciliterait ainsi la tache
au gestionnaire de l'information dans I'organisrhdaut noter que la politique
de gestion a pour but de planifier, de mettre eslde tenir a jour et d’évaluer
toute action, toute intervention archivistique pettant de coordonner de fagon
rationnelle, efficace et rentable la création, déation, l'acquisition, la
conservation, le traitement, le repérage et Isdiion des archives.
Formellement, une politique se compose de trois éBments: une
réglementation, une définition de la structure dmilé responsable de son

application et un programme.

Il a été souligné dans ce méme mémoire, la nééadailopter un tableau
de gestion des archives sans lequel il est implesdi®d suivre un programme
dans l'organisation des archives car un tableagedtion est considéré comme

la boussole de I'administration dans la gestionatdekives.

Tous les pays ont pris soin de réglementer lesioakentre la DAN et
les administrations qui produisent les documentss [@écrets, arrétés ou
instructions ont déterminé les responsabilités. laaministrations sont

responsables des archives actives et des arclawasastives. Pour ce faire, les
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administrations, en relation avec la DAN doiverdb@rer des calendriers de
conservation. Dans certains pays, des dispositémgislatives et réglementaires
ont été prises pour prévoir la fixation des norneds procédures pour
I'élaboration de tels calendriers. C’est ainsigquimars 2011 la DAN a mis au
point «<une nomenclature des documents communs produits pafes
administrations centrales» avec la liste des documents et les délais de

conservation.

Dans le méme ordre d’'idées, Nadege Ayaba ASSAH5R@0démontré a
travers son mémoire intitulé: Contribution a la dynamisation des archives
de la Direction Générale du Trésor et de la Comptahté Publique » la
nécessité d’établir un tableau d’archivage afimelgpas détruire anarchiguement

les documents.

Pour révéler au grand jour I'état de nos architsgae SOSSOU dans son
mémoire : « Dépobt de pre-archivage dans l'admiisin béninoise : Cas du
ministere chargé de la coordination de [Iaction \@snementale, de la
prospective et du développement » affirme Dans la majorité de nos
administrations, les archives sont dans un état d#ésordre complet. Elles ne
font I'objet d’aucun tri et il n'existe aucune disposition de base pour
I’élimination des documents inutiles. Les éliminatns qui se font parfois

sont executées au détriment des normes archivistigs».

Mais aucune gestion ne peut s’opérer si 'admiaigin manifeste son
indifférence a I'égard des archives qui constitigamt patrimoine. Elle est méme
réticence au transfert de ses archives au dépqir@archivage. Cet état de
chose a été dénoncé dans le livre « Les archiveslda services administratifs :
I'esprit et les méthodes ». Dans ce livre, le nwéris francais de I'équipement,
du logement, des transports et de la mer s’expmmeces termes«Les
fonctionnaires investis de responsabilités, quant aux, trop accaparés par

I'opérationnel ne se préoccupent pas assez de l'impiance des documents
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gu'’ils détiennent ni de la valeur de ceux-ci pour'avenir, ni par consequent

du classement et de la conservation de leurs dossie.

Une grande sensibilisation doit étre faite a cttgfour inviter les agents
a prendre effectivement conscience de I'importategarchives qui constituent
la mémoire de I'administration. Le service de préhavage joue ainsi un trés
grand réle dans la gestion des archives. Ceaisdi¢ par ces phrases écrites
de Bernice LOKO dans son rapport intitulé : « Lé-prchivage : une nécessité

pour I'administration publique » :

«Le pré-archivage consiste a gérer des documents d'uservice au
sein méme de ce service et dans un déepobt spécifiguéette gestion
comprend I'ensemble des opérations comprises entrle transfert des
bureaux détenteurs de documents et le versement @dministration des
archives. La bonne conservation des archives revénh triple intérét : celui
d’assurer la mémoire du service, celui de justified’exercice des droits et
I'exécution des obligations de [I'Etat, enfin celui de constituer la
documentation historique d’une recherche future. Qelques régles simples
d’organisation des archives intermédiaires garantsent leur bonne
gestion ».Une bonne organisation ou gestion des archivegmarait le Bénin
sur de nouvelles bases lui permettant de vite ue&noles documents et de

prendre les bonnes et justes décisions.

C’est donc dans l'intention de mieux appréhenddtecequestion de
gestion des archives au niveau de notre cadreage stjue nous avons pris la
peine de recenser les contributions antérieuresquCeous permet d’élargir
notre champ de connaissances et de mieux cern@ée®nts constituants le
probleme a résoudre. Ainsi, nous avons choisi d&crotre mémoire de fin de
formation en Sciences et Techniques de I'InforomaDocumentaire (STID) a

'Ecole Nationale d’Administration et de Magistregu (ENAM) sur le
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theme « Pour une organisation et un fonctionnement plusfgcace de la

Division des Archives et de la Documentation du Teor Public ».

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

et méthodes théoriques.

Toute recherche scientifique pour étre fiablee#icace doit suivre une
méthode. En effet, la méthodologie est définie cemum outil dont on se sert
pour mieux identifier I'outil d’analyse des donnédgproduire des informations
utiles par des analyses subséquentes. Ainsi, teentgique, dans la réalisation
de son étude, utilise un certain nombre de méthades de vérifier les
hypothéses établies. Vérifier les hypothéses, stns découvrir les causes
effectives qui justifient les problémes posés. Eaaliverte de ces causes est
possible grace a des méthodes bien établies etrhismnnées. C’est dans ce
sens que le philosophe Lévi-Strauss disait : «@@aience est la recherche
d’'une suite logigue dissimulée sous les apparemcddest donc dans la
recherche de cette suite logique que nous avorsljag de porter notre choix
sur les méthodes suivantes: la méthode d'observatiirecte, I'enquéte,

I'entretien et la recherche documentaire.

Cette partie sera consacrée, d'une part, aux ap@soempiriques et,

d’autres parts aux approches théoriques.

A°) Approches empirigues adoptées

C’est I'ensemble des méthodes et techniques @dsispour obtenir des
résultats. La dimension empirique de l'étude cdesid mettre en relief
I'observation directe, 'enquéte, I'entretien etrémherche documentaire qui sont

les outils de mobilisation des données afin ddfieési :

- l'inexistence d’'un cadre légal définisséed conditions d’organisation et

de fonctionnement de la division des archives est au peu d’intérét et au
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manque de volonté que les autorités de la DGTCRemioa la gestion des
archives et a la DAD ;

- l'inexistence de personnel d’appui, de moyens funens et I'insuffisance
de matériels émane de la méconnaissance de lar\alele |'utilité des

archives dans la gestion efficace et efficienteadfzsres de la DGTCP ;

- 'inexistence d’instruments de gestion des documerarchives provient
du manque d’'un programme opérationnel d’organisagtode gestion des

documents d’archives.

1°) L’observation directe

Elle est définie comme la maniere de regarde de voir une chose, un
événement ou un phénoméne afin de I'étudier, dyaealet d’en tirer des
conclusions. La méthode d’observation directe roopgrmis de faire I'état des
lieux afin de nous imprégner des réalités du terpaiur rédiger notre mémoire.
Pour recueillir les données pouvant nous permetr@oursuivre notre travail,
nous avons procédé a I'élaboration d’un questioenaiis a la réalisation d’'une
enquéte.

2.) L'enquéte

Elle consiste a formuler un certain nomtieequestions relatives au theme
de I'étude et a les adresser a une population .ciilent d’entreprendre
'enquéte interne, nous avons identifié la popalati cible, effectué
I’échantillonnage puis nous avons présenté lesniqabs de dépouillement et

les outils statistiques de présentation des données

- ldentification de la population cible : la poputaticible de notre travail de
recherche concerne les agents de la DGTCP, uniguesire comportant
des questions ouvertes et des questions ferméesemss a cette

population cible.
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- Echantillonnage : I'enquéte par sondage s’est adeea un échantillon de
vingt-cing (25) personnes représentatives de lallptipn mere.

- Technique de dépouillement : les données recueiiae le questionnaire

sont traitées de fagcon manuelle.

- Outils statistiques de présentation des données rékultats de I'enquéte
sont analysés par un tableau a trois (3) colonneseequi concerne les
guestions fermées pour la vérification de nos hygess. Les résultats
obtenus par le biais des questions ouvertes s@iysa#s a travers notre

appréciation.

3.) L'entretien
Pour une meilleure vérification de notre hypothéseus avons eu un

entretien avec les professionnels de la DAD.

4.) La recherche documentaire

La recherche documentaire a consisté a didecte des ressources
documentaires qui ont traité de I'amélioration derganisation et du
fonctionnement du dépét de pré archivage. Elleéadé&t méme utile pour la
réalisation de la revue de littérature. Ainsi, ncagns eu recours a des
ressources diverses et tres variées telles queweages, des mémoires de fin
de formation ainsi que les cours recus dans leecaldr notre formation.
L’internet nous a également permis de consulteloges sites web comme
celui sur les archives du Canada, le portail ddNB3CO sur les archives et

d’explorer les moteurs de recherche tels que Gastgf@hoo.

B°) Approches théoriques

Il s’agira de préciser dans cette rubrique lesmesr ou repéres

d’amélioration et des outils d’analyse des donmédsctées.
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1°) Normes ou reperes d’amélioration

- Probléme n°l: inexistence d'un cadre légal dé&mm$ les conditions

d’organisation et de fonctionnement de la divisies archives ;

- Probléme n°2 : inexistence de personnel d’appuindgens financiers et

insuffisance de matériels ;

- Probléme n°3: inexistence d’instruments de gesti®s documents

d’archives

2.) Outils d’analyse des données collectées : salid décisions li€ aux

problémes spécifigues

Hypothése n°L: le peu d’intérét et le manque de volonté quealdsrités
du Trésor Public portent a la gestion des archiws a la DAD
expliquent I'inexistence d'un cadre légal définigsales conditions

d’organisation et de fonctionnement de la divisies archives;

Hypothése n°2:la méconnaissance de la valeur et de [l'utilité des
archives dans la gestion efficace et efficienteaftsires de la DGTCP et de la
gouvernance est a l'origine de l'absence de peedod’appui, de moyens

financiers et de I'insuffisance de matériels ;

Hypothese n°3 :le manque d’'un programme opérationnel d’orgarogati
et de gestion des documents d'archives expliasence d’instruments de

gestion des documents d’archives.

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

données afin de vérifier les hypothéses pour extéblir 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 dereatnquéte est le
personnel de la DGTCP. Les outils de collecte dmédes sont des récapitulatifs
de questions relatives au probleme général et athérahts problemes
spécifiques que nous avons posés a nos interlasutawue de déterminer leurs
causes réelles. Les outils de collecte utilisés dmcadre de notre enquéte sont :

I'entretien et le questionnaire.

- L’entretien avec les agents de la DGTCP et lefepsionnels de la DAD
nous a permis de recueillir les informations susitaation actuelle du

fonctionnement de la division et de vérifier lepbthéses établies ;

- Le questionnaire nous a permis de recueillir I'alispersonnel en matiere

d’organisation et de fonctionnement de la division.

Le questionnaire comporte dix (10) questions afes au personnel de la
DGTCP. Ceci nous aidera dans la réalisation deenétirde intitulée : Rour
une organisation et un fonctionnement plus efficacale la division des

archives et de la documentation du Trésor Public ».

Ainsi, sur vingt cing (25) exemplaires de quest@mire distribués, seuls

(20) ont été recueillis soit un taux de 80%.

B- Dépouillement, présentation et analyse des donee

Le résultat du dépouillement de notre questionna@geprésente comme

Suit :
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Tableau 3 Définition de la notion d’archives.

D

Qu’entendez- vous par archives? Nombre de réponses | Pourcentag

Collection de piéces ou documents 02 10

anciens utiles.

Documents poussiéreux n’ayant pas 00 00

d’utilité administrative.

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, documents organisés | et
conserves en vue de leur utilisation
des fins administratives, scientifiques
et culturelles.

g_)/

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

e Interprétation

L’analyse de la synthése de ce tableau peut &renée de la maniére
suivante :

- 90°/° des enquétés percoivent la définition e2d# la notion d’archives;

- 10°/° des enquétés concoivent les archives costianet de vieux ou

anciens documents utiles.
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Tableau 4: Etat actuel de conservation des archives de laCR5T

1Y%

Quel est [l'état actuel deNombre de réponses Pourcentage
conservation des archives de |la

DGTCP?

Documents bien entretenus 0 00
Documents stockés dans les magasins, 20 100
armoires et bureaux sans aucune

organisation.

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation

Il ressort de ce tableau que les 100°/°des enqaéfiément que les archives de

la DGTCP sont mal conservées.

Tableau 5: Existence d'instruments de gestion des documéatshives.

Disposez-vous d’instruments dHombres de réponses Pourcentage
gestion des documents d’archi?es

Oul 00 00

NON 20 100
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation

A la lecture de ces résultats, nous déduisons §Q&°ldes enquétés affirment

ne pas disposer d'instruments de gestion des dadsrd&rchives.
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Tableau 6 Raisons de l'inexistence d’instruments de gestiea documents

d’archives.

Si non, quelles sont les raisons|d&@mbre de réponses Pourcentage
cette absence
Le manque dun programme 16 80
opérationnel d’organisation et de
gestion des documents d’archives

Non  appréhension de leur 04 20
importance
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

La lecture de ce tableau nous permet de faire mésbobservation ci-apres :

-80°/°des enquétés affirment que le manque d’urgrarome opérationnel

d’organisation et de gestion des documents d’aeshest a la base de I'absence

d’'instruments de gestion des documents d’archives.

-20°/° des enquétés affirment que cette absencduest la non appréhension

de leur importance.

Tableau 7 Responsable chargé de la gestion des archives.

(D

Selon vous, a qui incombe la taghidombres de réponses Pourcentag
de la gestion des archives

Un agent d’entretien 00 00

Un spécialiste de [linformation 20 100
documentaire (archiviste

documentaliste)

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

Il ressort de ce tableau que 100°/° des enquéfésnaft que ce sont les
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spécialistes de I'information documentaires qui ceargent de la gestion des

archives.

Tableau 8 Existence de spécialiste de l'information docutaga

(D

Disposez-vous de techniciens |ddéombres de réponses Pourcentag
I'information documentairg

Oui 20 100
Non 00 00
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

De ce tableau, il apparait que 100°/°des enquéfeément que la DGTCP

dispose de spécialistes de lI'information documeatai

Tableau 9 causes de l'inexistence de personnel d’appumdgens financiers

et insuffisance de matériel

A quoi peut- on imputerNombres de réponses  Pourcentage
I'inexistence de personnel d'appui,
de moyens financiers ot
l'insuffisance de matériels a J|a
DAD ?

Besoins non exprimés aux autorités 05 25
du Trésor Public

A la méconnaissance de la valeur et 14 70
de [l'utilité des archives dans |la
gestion efficace et efficiente des
affaires de la DGTCP

Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

A travers ces résultats, nous avons remarqué que :
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-25°/° des enquétés affirment que l'inexistenc@eisonnel d’appui, de moyens
financiers et de l'insuffisance de matériel est dur besoins non exprimés aux
autorités de la DGTCP.

-70°/° des enquétés affirment que I'inexistenceeesonnel d’appui, de moyens
financiers et l'insuffisance de matériels est dua @méconnaissance et a I'utilité
des archives dans la gestion des affaires de ladFGT

Tableau 1Q Existence d'acte officiel définissant l'organisat et le

fonctionnement de la DAD.

(D

Existe-il un acte officiel qui définitNombres de réponses Pourcentag
I'organisation et le fonctionnement de

la division?

Oui 00 00
Non 20 100
Total 20 100

Source: enquéte réalisée

Interprétation:

De I'analyse des données recueillies sur cettetigmes en découle que 100°/°
des enquétés affirment que la DAD ne dispose pastad’officiel définissant

I'organisation et le fonctionnement de la division.

Tableau 11 Raisons de l'inexistence d’'un cadre légal désiaug I'organisation

et le fonctionnement de la division

Si non, quelles en sont les raisons|Nombres de réponse§  Pourcentage

Le peu dintérét et le manque de 18 90
volonté que les autorités portent 3 la
gestion des archives et a la DAD

Non perception de I'importance des 2 10
archives
Total 20 100

Source: enquéte réalisée
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Interprétation:

A travers ces résultats nous avons remarqué qu&d86°enquétés affirment que
le peu d’intérét et le manque de volonté que lésraéis portent a la gestion des
archives et a la DAD est a 'origine de l'inexisterd’un acte officiel définissant
I'organisation et le fonctionnement de la DAD tamdue 10°/° affirment que

cette inexistence est due a la non perceptionmpdrtance des archives.

Tableau 12 Les suggestions pour une amélioration de l'ogmion, du

fonctionnement et de la gestion de la gestion dgsvaes du Trésor Public

Aimeriez-vous faire des suggestigidombres de réponses Pourcentag
dans le cadre de l'amélioration de
I'organisation, du fonctionnement et gde
la gestion des archives du Trésor

(D

Public?

Oui 17 85
Non 03 15
Total 20 100

Source enquéte réalisée

Interprétation:

La lecture de ce tableau nous permet de faire masi&abservation ci-apres :

- 85°/° des enquétés ont fait des propositions poarmeilleure organisation

et gestion des archives du Trésor Public;

- 15°/° des enquétes sont restés sans reponse.
Voici quelques suggestions :
- mettre a la disposition de la DAD :

* les ressources humaines (personnel d'appui ou deesd en nombre

suffisant ;
* les ressources financieres suffisantes pour Idifomeement de la DAD ;

* les ressources matérielles pour la gestion desnaenmts ;
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- prendre un acte officiel définissant I'organisateirie fonctionnement de la
DAD ;

motiver les spécialistes de la DAD pour éviter legonversion ;

motiver le personnel d’appui ou de soutien qui sbagé de la gestion des
archives afin d’éviter leur fuite vers d’autrestseics plus intéressants en

instaurant pour eux, des primes spécifiques ;

organiser des formations au niveau des différediesctions du Trésor
Public qui leur permettront de bien classer lesmoexs par ordre, jour et

date d’arrivées ce qui permettra de mieux effedeserecherches ;

réaliser dans les directions et services du TrBsidnic des opérations de

formation et sensibilisation de tous les acteurdesimeilleures pratiques

en matiere d’archivage des données et enfin

nommer les correspondants archives dans chacurstrdeires du Trésor

public.

C- Limite des données

Notre enquéte n’a pris en compte qu’'une partidadpopulation cible.
C’est pourquoi nous ne pouvons donc prétendre ghser les données

recueillies a I'ensemble du personnel du Trésoti®ub

De plus, nous n'‘avons pas pu récupérer tous lesmpebaires du
guestionnaire en raison de l'indisponibilité detams membres du personnel.
Aussi, notre population cible est-elle passée dggtwiing (25) personnes
enquétées lors de la distribution du questionnaireingt (20) personnes

enquétées lors de la collecte des données.

Il convient de souligner que lors du dépemient et de la présentation des
données, nous avons remarqué un manque de rigeela part de certains
enquétés qui ont rempli le questionnaire de maregpeditive. Nous précisons

gue ces limites n’affectent pas la pertinence aedlyse des données recueillies.
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Aprés la présentation de ces résultatseshguéte, il convient d’en faire
une analyse pour vérifier les hypotheses formubaesiépart et d'établir les

diagnostics.

Paragraphe 2: vérification des hypothéses et établissement du

diagnostic
Seule la vérification des hypothéses (A) nous ptred’établir le diagnostic
(B) des différents problemes spécifiques identifiés

A°) Vérification des hypothéses

Pour vérifier les hypothéses que nous avions émrs@ss allons nous

baser sur I'analyse des données recueillies.

Vérification de I’nypothése n°1

L’analyse des opinions recueillies lors de lI'engué@iec la population
cible, a révélé gu’effectivement le peu d’intéréteemanque de volonté que les
autorités portent a la gestion des archives et ®AD est a la base de
I'inexistence d’'un cadre légal définissant les abads d’organisation et du
fonctionnement de la division car les 90°/° degquétés l'ont confirmé. Eu
égard au résultat de I'enquéte, notre hypothéses@attouve étre confirmée car
la DAD du Trésor Public ne dispose pas de cadra &finissant les conditions

de son organisation et de son fonctionnement.

Vérification de I'hypothése n°2

L’hypothése n°2 est vérifiee car 'analyse des dasnnous révéle que les
70°/° des enquétes affirment que l'inexistence elesgnnel d’appui, de moyens
financiers et l'insuffisance de matériels sont daelm meéconnaissance de la
valeur et de l'utilité des archives dans la gestafficace et efficiente des
affaires de la DGTCP.
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Vérification de I'hypothése n°3

Le manque d’'un programme opérationnel d’orgarosadit de gestion des
documents d’archives explique l'inexistence d’instents de gestion des
documents d’archives puisque les 80°/° des enquBbés confirmé par
I'analyse des données. Nous en déduisons que thgpe n°3 est totalement
vérifiée.

B- Etablissement du diagnostic

Selon le dictionnaire « Le Robert », le diagnostt « la détermination
(d’'une maladie, d’'un état) d’aprés ses symptdémeSinsi, un médecin qui rate
le diagnostic d’'une maladie peut-il proposer lei viemede ? De la méme
maniere, une ménagere peut-elle utiliser ratioenaht ses ressources

financieres sans identifier ce qui manque dangsorer ?

Au regard de toutes ces interrogations, le diagno®us semble un outil
indispensable pour la réussite d’'une action. lloarrpprincipe primordial le
guestionnement permanent. C’est dans cette optigeenotre diagnostic a la
DAD s’avere nécessaire pour proposer des mesudpiates afin d’éradiquer
définitivement les problemes ciblés. Nous allonssgooles éléments de

diagnostic a cet effet.

1.) Eléments du diagnostic n°1 et n°2

Les hypothéses n°l et n°2 étant veérifiees, nousnmdes diagnostics

suivants :

-il est clairement établi que le peu d’intéeéle manque de volonté que les
autorités du Trésor Public portent a la gestion atebives et a la DAD est a
'origine de [linexistence d'un cadre I|égal défamt les conditions
d’organisation et de fonctionnement de la division;

4l s’en suit que la méconnaissance de la valededlutilité des archives dans

la gestion efficace et efficiente des affaires deDIGTCP est a la base de

Réalisé et soutenu par Herman Koffi ZINHOUNKOUN



POUR UNE ORGANISATION ET UN FONCTIONNEMENT PLUS EFFICACE DE LA DIVISION DES ARCHIVES ET DE LA DOCUMENTATION DU TRESOR

I'absence de personnel d’appui, de moyens finasnaé¢rde linsuffisance de

matériels.

2- Eléments de diagnostic n°3

Tout comme les deux premieres, I'hypothe%® est également vérifiée,

cela nous conduit a poser le diagnostic ci-apres :

- le manque d’'un programme opérationnel d’orgarosagt de gestion des
documents d’archives explique l'inexistence d’instents de gestion des

documents d’archives.

Les causes des problemes évoqués sont a preseantés. Il nous reste
alors a proposer des solutions pour une ameéliorad® I'organisation et du
fonctionnement de la DAD. Les approches de solstetrles conditions de leur

mise en ceuvre feront donc l'objet du chapitre sutiva
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Dans ce chapitre, la premiere section sera coresagcréapproche de
solutions susceptibles de résoudre les différerubl@mes étudiés alors que la
seconde section traitera des conditions de mise@re des diverses solutions

proposées.
Section 1 Approches de solutions

Trouver de solutions a un probleme, c’esiver les moyens d’éradication
des causes se trouvant a la base de ce prolEans.le cadre de notre travail de
recherche, les problemes ayant été identifieqbgsctifs définis, les hypothéses
relevés, les analyses effectuées sur la base desée® recueillies, les
hypothéses étant vérifiees, des solutions serorfin eproposées pour

I'éradication des différentes causes des problemepécifiques.

Paragraphe 1. Approches de solutions aux problemes spécifiques
N°1 et N°2

A- Approches de solutions au probleme reldtia I'inexistence d’un

cadre légal définissant les conditions d’organisain et de fonctionnement
de la DAD.

\

Pour pallier a ce probleme, il urge d’abord délier une fiche pour
proposer aux autorités l'urgence de la prise d'déeision dans ce sens. Pour
cela, il est important de sensibiliser les auterééla prise d’'une telle décision
par des rencontres avec chaque dirigeant pourféee comprendre le bien
fondé de cette décision. Ces séances auront pgratibbd’attirer I'attention des
autorités sur l'importance des archives et la m@tesle la prise d’'un acte
officiel définissant l'organisation et le fonctiomment des dépbts de pré

archivage dans les ministeres et institutions Beat’ et précisément a la DAD.

Nous suggérons que la DAD en collaboration alee®AN et les
diverses associations de spécialistes de l'infdonatlocumentaire organisent

de telles séances de sensibilisation a I'endro#t detorités de la DGTCP.
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Celles-ci faciliteront la prise de I'acte officiphr les autorités de la DGTCP.
Cette sensibilisation stimulera les autorités désor Public et les améneront a
la prise d'un acte juridique ; une note de serp@aeexemple.

L’acte officiel devra faire mention des missiong db DAD, ses

attributions, son organisation et son fonctionnemen

B°) Approches de solutions au probleme relatif a ihexistence de

personnel d’appui, de moyens financiers et a lindtisance de

matériels

Approches de solutions au probleme relatif a I'ineistence de

personnel d’appui.

Pour pallierau probléme relatif a I'inexistence de personnapgui, les
autorités de la DGTCP doivent procéder au recrutérae ou a l'affectation
pour le compte de la DAD dagents qui seront césrgl’aider les
professionnels en place dans les difféerentes tadrehivistiques. Nous

proposons comme personnel d'appui :

- les agents de soutien ou aide archivistesils seront chargés de
'accueil des usagers, des services a offrir aurgers, de la
reprographie, du rangement matériel et aiderord aetherche des

documents. lIs doivent étre titulaires du baccalaur

- le secrétaire des services administratifsit sera chargé de la saisie
des bordereaux créés par le gestionnaire; il titevaien permanence
aux cotes des professionnels et aidera égalemiant@nsultation des
documents et doit étre titulaire d’un Brevet de hirecien Supérieur

(BTS) en secrétariat ;

- les agents chargés de la manutentian ils procederont au
dépoussiérage des documents, aux travaux de méoaoten relatifs

au déplacement et au regroupement des documentsaWailleront
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également aux cotés des professionnels et doiventtitulaires du
Certificat d’Etude Primaire (CEP) ou du Brevet dié#® du Premier
Cycle (BEPC) ;

- l'analyste programmeur ou concepteur de sitesil s’occupera de
I'informatisation et de la création de la base dargtes. Il doit étre
titulaire d’'un dipldme d’informatique de gestion eav le niveau
BAC+3;

- l'agent de liaison: il sera chargé de la transmission des courgéers
doit étre titulaire au moins du CEP ou du BEPOnéine

- les agents d’entretien ils seront chargés du nettoyage quotidien du

batiment et doivent étre titulaire du CEP ou du BEP

Le recrutement de tous ces agents se fera selwrrderes bien définis.
Le choix devra se faire sur la base de leur quaalifbn, capacité d’organisation,

de leur rigueur et de leur discrétion.

L’estimation de ces besoins en personnel d’appuiésame dans le tableau

suivant :

Tableau N°13: Estimation des besoins en personnel d’appui

N° d’ordre Identification  du Niveau de Propositions
profil qualifications

01 Agents de soutienBAC 04
ou aide archivistes

02 Secrétaire desBTS 01
services
administratifs

03 Agents de CEP/BEPC 04
manutention

04 Analyste BAC+3 01
programmeur

05 Agents de liaison CEP/BEPC 01

06 Agents d’entretien CEP/BEPC 02
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Pour faciliter la bonne tenue des archives darss dereaux, nous
proposons que les autorités de la DGTCP instruie=ndirecteurs a divers
niveaux afin qu’ils procédent a la nomination d{{@i) agent par structure pour

jouer le role dex correspondant archives »

Ces« correspondants archives >seront les interlocuteurs privilégiés en
matiere d’archivage et devront ceuvrer pour le mgdspge l'application de la
politique d’archivage dans leurs services, au dgggement des bureaux, a la
sensibilisation des autres agents a l'archivagensiAil’accroissement des
archivistes et du personnel de soutien permettnaetére a la disposition de la
DAD et des divisions archives des directions, agmts qui traiteront mieux les
archives. Ce qui aura pour corollaire, la valdiigade la fonction archives et le

changement de l'idée erronée que la société sddaiarchivistes.

Une fois ces recrutements et nominations effectiidaudra en méme
temps veiller a la stabilité des effectifs ainsnstitués en mettant en place des
mécanismes susceptibles de motiver les agents keisdaléliser au poste. Un
plan de formation devra étre élaboré pour parféee formation dans le
domaine de la gestion des archives et de la dodatbm et prévoir le

recyclage des professionnels.

Lorsque les agents auront des responsabilitéseiant définies, des
objectifs biens fixés et en rapport avec leursarspbilités, chacun pourra jouer

sa partition pour le développement de la DAD.

De méme, pour accompagner 'administration finarecidans son efficacite,
nous proposons que la division des archives stid@at@ée directement a la plus
haute hiérarchie c’est-a- dire au cabinet de kectivn générale du Trésor Public
comme c’est le cas dans les ministéres et ledutistis de la République. La
DAN par exemple est directement rattachée au Se@metGénéral du

Gouvernement, le service de pré archivage du Mirestle 'Economie et des
Finances dépend du Secrétariat Général du MinisAémsi, nous suggerons que
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la DAD soit érigée en service ou «cellule de préhi@age et de la
documentation » rattachée directement a la dinegjémérale afin de faciliter la

pise de décision et accroitre I'efficacité dangédation des archives.

Approches de solutions au probleme relatif a I'ineistence de

moyens financiers.

« Une action, des moyens » dit on souvent. Cestgli'aucun service ne
peut fournir un bon rendement sans l'investisserdentoyens financiers. Les
ressources financiéres constituent un élément gedsable dans la mise en
ceuvre de toute organisation. Ainsi, un budget éiwé alloué a la division des
archivesCe budget est un sous- ensemble du budget généfador Public et
regroupe les recettes et les dépenses de la dividmus proposons donc pour la

division des archives la création d’'une ligne budgé destinée:
- aléquipement et a la maintenance du batiment ;
- al'abonnement aux revues et aux journaux ;
- aux consommables et dépenses diverses ;
- aux frais généraux ;

- aux prévisions d’activités (nouveaux produitsjiate de formation,

reluire, déplacement, primes de risques) ;
- ala promotion et enfin
- aux frais de communication ;

Approches de solutions au probléme relatif a I'instiisance

de moyens matériel

Le fonctionnement d’'un service d’archives imposecartain nombre de

matériel. lls sont regroupés dans le tableau stiivan

Réalisé et soutenu par Herman Koffi ZINHOUNKOUN



POUR UNE ORGANISATION ET UN FONCTIONNEMENT PLUS EFFICACE DE LA DIVISION DES ARCHIVES ET DE LA DOCUMENTATION DU TRESOR

Tableau N°14: Estimation des besoins en mobilier et maté&tiéuipement,

matériel de conservation, de transport et de bureau

N Identification du mobilier et du Quantité approximative
d’ordre matériel
Mobiliers et équipements
1 Tables
2 Chaises
3 Rayonnages métalliques
4 Ordinateurs de bureau
5 Imprimantes
6 Scanners
7 Photocopieurs
8 Appareils de reliure A déterminer en fonction du
9 Incinérateur nombre de documents
10 Escabeau
11 Gants de protection
12 Cache-nez
13 Blouson
14 Dictionnaire en Francais
15 Fax
16 Interphone
Mobiliers et matériels de conservation
1 Boites d’archives
2 Classeurs ) ) .

- , A déterminer en fonction du
> Boite de CD-R vierge nombre de documents
4 Clé USB 2Go
5 Disque dur externe 1000Go

Mobiliers et matériels de transport
1 | Charriot |
Mobiliers et matériels de bureau
1 Paquets de stylos
2 Correcteurs
3 Chemise dossier
4 Sous-chemise dossier
> Carton de rames de.p ap 1er/A4 A déterminer en fonction du
6 Parapheurs courrier départ et bre de documents
coutrtier arrivée nombre
7 Boite de marqueurs
8 Rouleau Scotch
9 Rouleau papier kraft
10 Brosse a papier
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11 Pelote de ficelles (Fil d’Ariane)

12 Crayons + gommes

13 Boites de trombones

14 Pots de colles

Mobiliers et matériels d’entretien

1 Chiffon chamois

2 Balai 2 manche en bois A déterminer en fonction du
3 Poubelles nombre de documents

4 Désodorisants

Paragraphe 2 :Approches de solutions au probleme spécifique Nt8latif a

I'inexistence d'instruments de gestion des documesnd’archives.

Toute politigue de gestion des archives bien pemsyrait passer par
I'élaboration d’'un manuel de procédure d’archivageles instruments ou outils
de gestion nécessaires pour son exécution. Cearmestts sont ceux que nous
proposons pour contribuer a la résolution des probk liés a la gestion des
archives du Trésor Public. Parmi ces outils deigestes archives se trouvent le

tableau de gestion et le cadre de classement.

Véritable base de toute politique d’archivagetalddeau de gestion est un
outil incontournable qui permet d’assurer une gaspérenne des archives en
répondant aux questions que se pose tout produdieudocuments 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 élémeunnh girogramme de gestion
des documents et constitue la politique officidliegne administration en matiere
de conservation et d’élimination de ces documertsest le premier outil,
la « pierre angulaire » de toute politique de gesi&n matiere d'archives. Il

permet :

- I'identification et la protection des documentsesdiels et des documents

ayant une valeur historique ;
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- la diminution de la masse documentaire ;
- la réduction du codt de conservation des documents

- I'amélioration de I'efficacité administrative.

Ce tableau de gestion que nous proposons peyirégenté comme suit :

Partie introductive

Le tableau de gestion des archives est élabordepagsponsable des
archives et en collaboration avec les difféerentgises du Trésor Public.
Ce tableau a pour objectif de faciliter la gestil@s archives intermédiaires au
sein du Trésor Public afin de préserver les doctsnenésentant un intérét
administratif, culturel, scientifique ou historique

Une durée dutilité administrative est indiqué®up chacun des
documents consignés dans le tableau ci-dessowssiite de cette durée et sur
I'initiative du responsable du service d’archives ldocuments a conserver
pourront étre versés aux Archives Nationales odadlgent étre gardés de facon
définitive.

Ce tableau de gestion des archives que nous mapasest qu’un guide.
Des modifications pourront y étre apportées awefudt mesure que I'évolution

des activités du TP ou des différents servicesgera.

Les documents recensés sont regroupés sous gixulques : Actes
Officiels — Documents Administratifs — Corresponcdes — Documents
Financiers et Comptables — Dossiers du Personnddoeumentation et
Information.

Présentation matérielle du tableau

Le tableau de gestion des archives du Tresdlic peut se présenter
comme suit :
- la premiere colonne indique le numéro d’ordre ;

- la deuxieme colonne présente la typologie desimeats produits et recus ;

Réalisé et soutenu par Herman Koffi ZINHOUNKOUN



POUR UNE ORGANISATION ET UN FONCTIONNEMENT PLUS EFFICACE DE LA DIVISION DES ARCHIVES ET DE LA DOCUMENTATION DU TRESOR

- la troisiéme colonne indique la durée d'utilignanistrative qui est un délai
exprimé en année, pendant lequel, un documenmindspensable a l'activité
d'un service pour des raisons juridigues ou de<sénaiffs de gestion. Durant
cette période, le document ne peut étre détruite@rirée varie d’'un document
a un autre selon son importance et sa valeur irgovepour la structure ;
-la quatrieme colonne renseigne sur le sort fired documents. Les mesures
sont de trois types :
* la conservation définitive dans un service publarachives concerne les
archives définitives dont l'intérét historique jfist la conservation sans
limitation de durée et sans avoir a opérer un Etle implique un
versement du dossier aux Archives nationales ;
 la Destruction par les soins du service d'originetarme de la durée
d’utilité administrative et aprés signature d'usavid’élimination par le
directeur des Archives Nationales ;
* le tri des dossiers en fonction de leur importaaeec l'accord des
autorités et des services ayant versé les docunsantService des
Archives.
- la cinquieme colonne fournit des informations ptémentaires a la
conservation, au tri et a la destruction des doaiisne

Le tableau 15 présente une proposition de tabiEagestion pour les
archives du Trésor Public.

Tableau 15: Proposition d’'un tableau de gestion des archike$résor Public

N° Typologie des Durée d’utilité| Sort Observations
d’ordr | documents administrative final
e réservé

Durée Durée au

dans leg dépot de gg)éumen
bureaux | pré s

archivage

ACTES OFFICIELS
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1
Lois 5 ans| 10 ans C
Arrétés 5 ans| 10 ans C
Décrets 5 ans| 10 ans C
Décisions 5 ans| 10 ans C
Ordonnances 5 ans 10 ans C

A conserver sur

place

DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

oDOSSIERS DU CONSEIL DES MINISTRES

2
Relevés des décisions | 1an 10 ans C
administratives lan 10 ans C
Communications
lan 10 ans C
Affaires
lan 10 ans C
Fiches sur lan 10 ans
communications lan 10 ans C
Fiches sur affaires
Ordre du jour lan 10 ans T
lan 110 ans
Con
déci |
Conseil des Ministres
Extrait du relevé des
décisions C
administratives
Fiche de suivi des
délibérations du CM T

A verser aux
Archives

Nationales
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e DOCUMENTS DE PRESCRIPTION ET D’INFORMATION

Instructions 02ans

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 "

e MISSIONS, DEPLACEMENTS

Ordres de mission 02ans | 03 ans T Verser aux
Archives
Feuilles de déplacement02ans | 02 ans " Nationales
Laisser passer 02ans | 02 ans " "
CORRESPONDANCES
3
Lettres 3 ans|07 ans T A verser aux
Archives
Registre courrier départ 5 ans| 10 ans C Nationales
et arrivé C "
Registre communication5 ans| 10 ans A conserver sur
Registre affaire C place
5 ans| 10 ans
Registre loi C
5 ans/10 ans "
Registre décret C
5 ans/ 10 ans )
Registre ordonnance C

5 ans| 10 ans
Registres extrait des
décisions 5 ans| 10 ans
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administratives C
3 ans| 07 ans "

Bordereau de versement T

bordereau d’envoi 3 ans| 07 ans ”
T

Message porté 3 ans|07 ans verser aux
T Archives

Message téléphoné 3ans |07 ans Nationales
T "

DOCUMENTS FINANCIERS ET COMPTABLES

Budget Général de I'EtatO5ans ' "E ane ~ A vinrenr any
Factures Nationales
0O5ans | 05 ans C "
Etat de paiement
0O5ans | 05 ans C "
Bulletin de paie
O5ans | 05 ans C ”
Bon de commandes
0O5ans | 05 ans C "
Attestations de paiement
Autorisations de O5ans | 05 ans C "
dépenses
0O5ans | 05 ans C "
Fiches de stock
Etats financiers
Bilans 05ans | 05 ans C )
05ans | 05 ans C ”
Rapports financiers O05ans | 05 ans
Inventaires 05ans | 05 ans C ”
Bordereau récapitulatif | 05ans |05  ans C )
des dépenses
Bordereaux de livraison 05ans | 05 ans C ”

Bon de sortie
Certificats de vente
O5ans | 05 ans C "

05ans | 05 ans C "
0O5ans | 05 ans C "
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DOSSIER DU PERSONNEL
5
Dossier individuel du05ans | 25 ans C Verser aux
personnel Archives
Nationales
DOCUMENTATION ET INFORMATION
6 | |
Journaux -
Journal officiel - " C Nationales
Revues
- ” T ”
Magazines
g _ ” T ”
Photos
. ” C ”
Cartes
- ” C ”
Mémoire
I _ ” C ”

Documents audiovisuels

‘ ‘ ‘ ’

Source: Recherche documentaire + enquéte réalisée

En dehors du tableau de gestion, nous avons lee aaliclassement qui fait
partie des outils de gestion archivistique.

Le cadre de classement est a la fois taip intellectuelle et matérielle
de mise en ordre d’'une masse de documents. llrsigssi la répartition d’'un
grand ensemble d’archives en plusieurs groupeslegp®erie puis en sous
groupes appelés sous seériee classement évoque également |'opération
matérielle de rangement des articles sur les ragesslépots d’archives.

Le cadre de classement est une grille stikamuelle, les documents sont
répartis en groupes appelés série et en sous-groappelés sous-seérie.
L’existence d’'un cadre de classement est nécesaalaeclarté du travail de

I'archiviste. Le classement peut étre fait de faghronologique, alphabétique,
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décimale, numérique, méthodique ou géographique.
Le cadre de classement des archives du Trésor cPabhcu en

fonction de la typologie des documents se présmtane suit.
AO: ACTES OFFICIELS

« 1AO Loi

« 2A0 Deécision
 3AO0 Ordonnance
 4A0 Deécret
 5A0 Arrétés

DA = DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

« 1DA DOSSIER CONSEIL DES MINISTRES

- 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

- Communiqué en Conseil des Ministres

« 2DA DOCUMENTS DE PRESCRIPTION ET
D’'INFORMATION

- 2DA1 Instructions
- 2DA2 Directives

- 2DA3 Ordres de service
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- 2DA4 Notifications

- 2DA5 Circulaires

- 2DA6 Notes de service

- 2DA7 Notes d’information

» 3DA MISIONS, DEPLACEMENTS

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

- 3DA3 Autorisations de circuler

CO : CORRESPONDANCES

* 1CO Lettres

» 2CO Messages portés

e 3CO Messages téléphonés
e 4CO Communiqués

» 5CO Bordereaux d’envoi

e 6CO Bordereaux de versement

» 7CO Registres de courrier-départ

e 8CO Registres de courrier-arrivée

FC = FINANCES, COMPTABILITE

+ 1FC BUDGET
- 1FC1 Budget Général de I'Etat
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« 2FC COMPTABILITE GESTION
-  2FC1 Attestatida paiement
- 2FC2 Autorisatide dépenses
- 2FC3 Fiche deckt
- 2FC4 Bon de sorti
- 2FC5 Fiche d'imaire
- 2FC6 Etat de paiate
- 2FC7 Facture
- 2FC8 Bordereéaaapitulatif des dépenses
- 2FC9 Bordereadideison
- 2FC10 Werat de vente

RH = RESSOURCES HUMAINES

« 1RH DOSSER DU PERSONNEL

DI = DOCUMENTATION ET INFORMATION
e 1DI Journal officiel

2Dl Journaux

3Dl Revues

4Dl Magazines

5DI Documents Iconographiques (Cartes postalede€ar

et plans, Albums photos
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Section 2: Conditions de mise en ceuvre des solutions :

recommandations

Elles seront liees aux différentes solutions prépesCela permettra a la

division des archives d’améliorer son systeme dstige des archives.

Paragraphe 1. Recommandations a I'endroit des autorités et du

personnel du Trésor Public.

- Recommandations a I'endroit des autorités du Trésor
Public.
Pour assurer I'application effective deédéntes solutions proposées ci-

dessus, nous recommandons a l'endroit des awadité Trésor Public, les

actions suivantes :

prendre un acte juridique qui définit les condifiotiorganisation et de

fonctionnement de la DAD ;

- revoir le statut de la division dans la hiérarchklest-a-dire, ériger la

division en service ou cellule directement ratta&ha direction générale ;

- mettre en place des politiques d'une bonne gestemnarchives telles que
I'élaboration d’'un tableau de gestion et d’'un cadee classement des

documents ;

- amener les autorités a divers niveaux a veilleretiecpolitique et a

'exécuter ;

- prendre une note de service pour le transfert atdige des archives

intermédiaires de chaque service au SPA selon émedicité définie;

- elaborer des textes internes tels que les notegmées, pour obliger les
agents des différents services a l'organisatiorhiastique de leur

patrimoine documentaire ;
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- accorder a la DAD une autonomie de gestion firexec;

- mettre a la disposition de la DAD les matérielsispdnsables pour la
gestion des archives;

- procéder, dans chaque direction, a la nominatiopoitets focaux/archives
qui serviront de courroies de transmission ensestauctures et le service

de pré-archivage;

+ Recommandations a I'endroit du personnel du Trésor
Public.
Pour assurer I'application effective deédéntes solutions proposées ci-

dessus, nous recommandons a I'endroit du persatinérésor Public, les

actions suivantes :

- se rendre disponible : sans la disponibilité, lespenel du Trésor public ne
sera pas apte a écouter les préoccupations dulistebn des archives, a
se laisser convaincre et plus encore a répondreertaires de ses
guestions. Il faut donc gu’il ait 'amabilité de regacrer un peu de leur
temps a ce service. La disponibilité du personheles autorités s’avere
donc indispensable dans les actions que le seme@®era pour assurer

une bonne gestion des archives du Trésor Public ;

- suivre les conseils des archivistes pour une noedleorganisation et

conservation des archives dans les bureaux ;

- suivre les conseils des archivistes dans le cadtedsfert des documents.

Paragraphe 2 :Recommandations a I'endroit du chef de la division

des archives et de la documentation

En vue de sortir la DAD de ses difficultés, il Bspérieux que le chef de la

division des archives et de la documentation :
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organise souvent des séances de sensibilisatianfgioel comprendre aux
autorités l'importance de la prise d'un acte jugik définissant

I'organisation et le fonctionnement de la DAD;

sensibilise le personnel sur I'importance des asshj

élabore et vulgarise une plaquette sur la bonntogedes archives de la

direction

procede a une supervision périodique de I'étatddesments dans tous les

bureaux ;

soit attentif aux besoins des usagers ;

fasse connaitre aux usagers l'utilité des outilgetsion ;

soit en contact permanent avec les différentsices\vde la DGTCP pour

I'application effective des outils de gestion deshaves et enfin

demande a tous les services d’appréter chaque ,al@®eocuments a

transférer selon les délais mentionnés dans ledahlle gestion ;
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Les archives sont le miroir reflétant les évenaiela pensée, les
préoccupations et la culture d’'une société, beepdtrimoine. L'importance des
archives est de conserver des traces de ce queesiba une époque donnée,
mais le but des archives est aussi de garder @esepts qui pourront nous
servir de nouveau. Elles constituent pour touteamigation, une source
d’'information capitale pour une prise de décisia®équate dans le cadre de

I'’exécution des différentes activités.

Dans le cadre de notre formation en Sciences ethnigaes de
I'information Documentaire, nous avons eu a effectuotre stage a la Direction
Générale du Trésor et de la Comptabilité Publiques gprécisément a la
Division des Archives et de la Documentation. Legtat fait a la DGTCP au
cours de notre stage nous a permis de déceleertaircnombre de problemes
gue nous avons regroupé en trois (3) problématignajeures a savoir : la
problématique de l'organisation et du bon fonctement de la DAD, la
problématique de la bonne tenue des documentss atdifis les bureaux, la
problématique d’'une gestion efficace et efficiedés archives de la DGTCP.
C’est la premiére qui a retenu notre attention erastitué le centre d’intérét de
nos travaux de recherche.

De cette problématique, découle un probleme génédlui du
dysfonctionnement de la division des archives. @enifestations sont :
I'absence d’'un cadre Iégal définissant I'organ@atet le fonctionnement de la
division ; linexistence de personnel d'appui, deoyens financiers et
I'insuffisance de matériels et enfin I'inexistendénstruments de gestion des
documents d'archives.

Ces différents problemes nous ont amené a fixeratbgsctifs. Ainsi,
I'objectif principal de notre travail est de cobuer a I'amélioration de
I'organisation et du fonctionnement de la DAD. $bgectifs spécifiques sont :
suggérer aux autorités de la DGTCP, la dotationladeAD d’'un cadre légal

définissant les conditions de son organisation etsdn fonctionnement ;
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proposer aux autorités de la DGTCP, le recrutement le compte de la DAD,
du personnel d’'appui, mettre a disposition de Mstin de matériels et de
moyens financiers et enfin élaborer pour le condatéa DAD, des instruments
de gestion des documents d’archives. Pour aboutidentification de ces

problemes, ainsi qu’aux objectifs de notre travék quatre (4) méthodes
adoptées sont: I'observation directe, I'enquétentietien et la recherche
documentaire.

Pour corriger ces problemes et atteindre les dfjdotés, des approches
de solutions ont été formulées. Il s’agit: de neeét disposition de la DGTCP et
prioritairement de la DAD un cadre légal définigsales conditions
d’'organisation et de fonctionnement de la divisaes archives ; de proposer
aux autorités de la DGTCP, le recrutement pourdmpte de la DAD, du
personnel d’appui, de mettre a disposition de iN@sidn de matériels et de
moyens financiers et enfin  d’élaborer pour le cmmple la DAD, des
instruments de gestion des documents d’archives.

L’efficacité de ces solutions nécessite I'adhéssrla participation de
tous les acteurs du systeme de gestion des aschiensi, des
recommandations ont été formulées a I'endroit désréés de la DGTCP et des
agents de la DAD.

Par ailleurs, il importe de souligner que l'orgatisn physique des
archives de la DAD du Trésor Public doit étre caftdgd a moyen terme par un
systeme de Gestion Electronique des Documents J@&EDen plein XXle
siecle, on ne saurait parler de gestion efficacealehives sans faire une place
aux Technologies de I'Information et de la Commanan (TIC).

La mise en ceuvre des recomm
andations formulées est le gage de 'amélioratiofodictionnement de la DAD

et de la gestion des archives du Trésor Public.

Nous ne prétendons pas avoir trouvé toutes ledi®mts idoines aux

problemes dont souffre la DAD. Néanmoins, ce tigwaiit servir de guide pour
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la DAD, dans la recherche de la perfection. Mageesns que nos propositions
et suggestions seront prises en compte pour utiemgesficace de la DAD, afin

gue nous puissions avoir la conviction d’avoir appootre pierre a I'édifice.
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ANNEXE 1

(QUESTIONNAIRE DE RECHERCHE)
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QUESTIONNAIRE DE RECHERCHE

Je suisHerman Koffi ZINHOUNKOUN , étudiant en Sciences et
Techniques de [I'Information Documentaire (STID)liefie Archivistique a
I'Ecole Nationale d’Administration et de Magistre#du(ENAM). Dans le cadre
de la rédaction de mon mémoire de fin de formaj®meénéficie d’'un stage a la
Division des Archives et de la Documentation (DAD¢ la Direction Générale
du Trésor et de la Comptabilité Publiqgue (DGTCPans la maitrise des
contours de mon théme de mémoire intitukéP.our une organisation et un
fonctionnement plus efficace de la Division des Ahives et de la
Documentation du Trésor Public»,le présent questionnaire a été élaboré dans
le but d’évaluer le fonctionnement de la DAD et ldegestion qui est faite
actuellement des archives du Trésor Public et dare une étude. Vos

contributions nous seront d’un grand secours danégdlisation dudit mémaoire.

D’avance, merci pour les réponses que vous vaudhiEn mettre a notre

disposition.

Renseignements facultatifs

Nom : Prénoms :
Tél : Mail :

Renseignements nécessaires sur le fonctionnementldeDAD et la gestion

des archives du Trésor Public

1°) Quel sens donnez vous au terme « archives » ?

v" Collection de pieces ou documents anciens utile

v" Documents poussiéreux n'ayant pas d'utilité adriaiive

v' Ensemble des documents, quels qu’en soient lagdtudate ,la forme et
le support matériel, élaborés ou recus par uneopees physique ou

morale, ou par un organisme public ou privé, darmatre de son activité,
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documents organisés en fonction de celle-ci et exods a des fins

administratives, culturelles et scientifiques.

v" Des vieux documents inutiles

2°) Quel est I'état de conservation actuel desieestde la DGTCP ?

- Documents bien entretenus

- Documents stockés dans les armoires, magasingresux

3°) Disposez-vous d’'instruments de gestion desmeaots d’'archives ?

Oui No

4°) Si non, quelles sont les raisons de cette @esen

- Le manque d’'un programme opérationnel d’organisagiode gestion des

documents d’archives

- Alla non appréhension de leur importance

5°) °) Selon vous, a qui incombe la tache de &ige des archives ?

v Un agent d’entretien

v Un spécialiste de I'information documentaire

(archiviste /documentaliste)

v’ Autres (a préciser)

6°) Disposez-vous de techniciens de I'informatimcumentaire ?

Oui Non

7°) A quoi peut- on imputer l'inexistence de pemseind’appui, de moyens

financiers et I'insuffisance de matériels a la DAD
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v" A la méconnaissance de la valeur et de I'utilité dechives dans la

gestion efficace et efficiente des affaires de GIQCP

v Besoins non exprimés aux autorités du Trésor Public

8°) Existe-il un acte officiel qui définie I'orgasation et le fonctionnement de la

division des archives ?

Oui Non

9°) Si non, quelles en sont les raisons?

Le peu d'intérét et le manque de volonté que ldsriiéis portent a la

gestion des archives et a la DAL

- Non perception de I'importance des archive
10°) Quelles sont vos suggestions pour une amébarae |'organisation, du
fonctionnement de la division des archives et aeadcumentation et de la

gestion des archives du Trésor Public?

Une fois encore, merci pour votre collaboration.
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ANNEXE 2

(Guide d’entretien)
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GUIDE D’ENTRETIEN

1- Quelles -sont les missions de votre service d'asd#

2- Que représentent pour vous les archives

- une nécessité

- un luxe

- un objet encombrant dont il faut se débarrasser

3- Quels sont les types de Documents que vous pradwigeque vous
recevez ?

4- Quelle appréciation faites-vous de la gestion dletaes archives ?

5- Comment expliguez-vous I'encombrement des bureadr®magasins ?

6- Disposez-vous d’outils de gestion des documeraicdives ?

7- Pensez-vous que l'élaboration d’'outils de gesii@s archives vous
aiderait a mieux organiser vos archives ?

8 -Comment expliqguez-vous l'absence de personnelpdiapu sein du
dépbt ?

9- Allouez- vous un budget pour la gestion desiaesh?

10- Les documents d’archives font ils I'objet diaitement donné ?

11- les documents sont ils bien organisés ?

12- Existe —il un acte officiel définissant les didions d’organisation et de

fonctionnement de la division des archives ?

13- Quelles recommandations ou apports aimerieous donner par rapport

a l'organisation, le fonctionnement de la DAD and le cadre de la rédaction

de ce mémoire ?
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