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Archives : Ensemble des documents, quels que soient la nature, la date, la forme 

et le support matériel, élaborés ou reçus par une personne physique ou morale de 

droit public ou privé,  dans le cadre de son activité. Ces documents sont 

organisés et conservés à des fins scientifiques, administratives et culturelles. 

Archives courantes : c’est l’ensemble des documents qui sont d’utilisation 

habituelle et fréquente pour l’activité des services, établissements et organismes 

qui les ont produits ou reçus, et qui sont conservés dans les bureaux pour le 

traitement des affaires. 

Archives définitives ou archives historiques : Dans le cycle de vie des archives, 

c’est l’ensemble des documents qui, ayant subi des tris, ne sont plus susceptibles 

d’élimination par opposition aux archives courantes ou intermédiaires et qui sont 

conservés pour des besoins de  justification des droits des personnes physiques 

ou morales, publiques ou privées et pour la documentation historique de la 

recherche.  

Archives intermédiaires : Dans le cycle de vie des archives, c’est l’ensemble  

des documents qui n’étant plus d’usage courant, doivent être conservés 

temporairement pour des besoins administratifs ou juridiques. 

Bordereau de versement : Relevé détaillé des articles constituant un versement 

fait aux Archives. 

Durée d’Utilité Administrative (DUA) : Délai exprimé en années, pendant 

lesquelles un document est indispensable à l’activité d’un service pour des 

raisons juridiques ou impératives de gestion. 

Pré-archivage : Organisation et gestion des archives intermédiaires jusqu’à 

l’expiration de leur durée d’utilité administrative, induisant à terme leur tri, leur 

élimination ou leur conservation et leur communication. 
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Tableau de gestion des archives : c’est une charte qui permet de définir pour 

chaque type de document le nombre d’années à faire respectivement dans les 

bureaux, dans le dépôt de pré archivage et le sort à lui réserver à la fin de  ces  

délais (destruction ou versement à la Direction des Archives Nationales).   

Tri (ou triage) : Choix des documents d’archives à éliminer ou à conserver. 

Versement : Opération matérielle et administrative par laquelle les archives sont 

transférées du service qui les a produites au service compétent pour les recevoir. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



x Pour une amélioration de la gestion du SPA du Ministère chargé de la Fonction Publique 
 

 
Présenté et soutenu par Dagbélé Lharha Lascence C. HOUNKANLINKPE 

 

 

 
           

           Pages 

 

ANNEXE N°1 : ORGANIGRAMME DU MTFP ……………………   72 

 

ANNEXE N° 2 : BORDEREAU DE VERSEMENT………………….  73 

 

ANNEXE N° 3 : QUESTIONNAIRE DE RECHERCHE………….. .  74 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



xi Pour une amélioration de la gestion du SPA du Ministère chargé de la Fonction Publique 
 

 
Présenté et soutenu par Dagbélé Lharha Lascence C. HOUNKANLINKPE 

 

 

 
 

Les archives  sont les témoins de l’ensemble des activités des services publics 
et privés. Elles ont une  importance capitale et  présentent de ce fait un intérêt extrême 
pour la recherche. Elles sont, en premier lieu, la mémoire collective de l’Etat et de ses 
institutions. Dans ce sens, elles sont un instrument essentiel de l’efficacité  de l’activité et 
de la continuité de l’action administrative, puisqu’elles permettent de connaître sans 
peine l’histoire des actes de l’administration, ses succès ou ses échecs, et qu’elles 
attestent les conduites précédemment adoptées dans le même cas lorsque des 
problèmes similaires se posent à nouveau. En tant que telle, leur gestion selon les 
normes archivistiques s’avère indispensable. Cependant, la gestion du Service de Pré-
Archivage du MTFP ne suit aucun principe archivistique. Les observations du stage ont 
permis de relever les problèmes suivants : 

- absence de ressources humaines qualifiées ; 
- inexistence de local adéquat de conservation des documents ; 
- défaut de transfert des archives intermédiaires au SPA ;  
- inexistence de tableau de gestion et de cadre de classement des documents. 

C’est pour remédier à cet état de choses que nous avons choisi de réfléchir sur 
le thème : « Contribution pour une amélioration de la gestion du service de pré-
archivage du Ministère chargé de la Fonction Publique ». L’objectif  général est de 
contribuer à la gestion efficiente du SPA du MTFP. Les objectifs spécifiques visent à : 

- inciter le SGM à suggérer le recrutement du personnel qualifié ; 

- œuvrer pour la construction d’un  dépôt répondant aux normes archivistiques ; 

 - amener les agents du Ministère à participer à la gestion des archives par le 
transfert des documents au SPA ; 
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- proposer des éléments pour la réalisation d’un tableau de gestion et d’un cadre 
de classement des documents. 

Ces objectifs sont sous-tendus par les hypothèses ci-après : 

--    llaa  nnoonn  eexxpprreessssiioonn  dduu  bbeessooiinn  eenn  ppeerrssoonnnneell  qquuaalliiffiiéé  ssuurr  llaa  lliissttee  aannnnuueellllee  ddee  

rreeccrruutteemmeenntt  eexxpplliiqquuee  ll’’aabbsseennccee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuaalliiffiiééeess..  

--  llaa  nnoonn  iinnssccrriippttiioonn  ddee  llaa  ddééppeennssee  ddee  ccoonnssttrruuccttiioonn  aauu  bbuuddggeett  eett  aauu  PPIIPP  sseerraaiitt  llaa  

ccaauussee  ddee  ll’’iinneexxiisstteennccee  ddee  llooccaall  aaddééqquuaatt  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  

--  llaa  mmééccoonnnnaaiissssaannccee  ddee  ll’’iimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  bboonnnnee  ggeessttiioonn  ddeess  aarrcchhiivveess  ppaarr  lleess  

aaggeennttss  dduu  MMiinniissttèèrree  eesstt  llaa  ccaauussee  dduu  ddééffaauutt  ddee  ttrraannssffeerrtt  ddeess  aarrcchhiivveess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  aauu  

SSPPAA..  

--  llaa  ccoouurrttee  dduurrééee  dd’’eexxiisstteennccee  dduu  SSPPAA  eesstt  llaa  ccaauussee  ddee  ll’’iinneexxiisstteennccee  dd’’uunn  ttaabblleeaauu  

ddee  ggeessttiioonn  eett  dd’’uunn  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss..  

GGrrââccee  àà  la revue documentaire et à l’enquête par questionnaire adressé au 
personnel producteur d’archives des différents organismes sous tutelle et directions du 
MTFP, les différentes hypothèses sont toutes vérifiées, et les diagnostics établis. 

Des approches de solutions et des recommandations ont été adressées à 
l’endroit des autorités du MTFP et à l’animateur du Service de Pré-Archivage pour une 
gestion rationnelle de ce service.  
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Dans un monde qui devient de plus en plus compétitif, la maîtrise de 
l’environnement économique, juridique, social, financier et même culturel doit s’appuyer 
sur un bon système de gestion de l’information. Car, l’information est devenue 
aujourd’hui une donnée précieuse et primordiale, indispensable à tout organisme public 
ou privé qui aspire à un développement durable et compétitif. 

Donnée multiple et multiforme, susceptible de nous renseigner sur une chose, 
l’information est la clé de voûte, la pierre angulaire sur laquelle repose une 
administration, une entreprise. Elle est essentielle à la survie de l’humanité, car elle 
représente la voie de la compréhension mutuelle entre les hommes. 

Bien traitée, sa collecte, son stockage et sa diffusion deviennent une action 
essentielle dans les affaires ainsi que dans les rapports entre les administrations et leurs 
administrés. L’information provient de sources diverses et variées parmi lesquelles se 
retrouvent les archives qui sont « l’ensemble des documents, quels que soient la nature, 
la date, la forme et le support matériel, élaborés ou reçus par une personne physique ou 
morale de droit public ou privé, dans le cadre de son activité. Ces documents sont 
organisés et conservés à des fins scientifiques, administratives et culturelles.»1 

Les archives constituent de ce fait donc un outil indispensable pour l’efficacité et 
la continuité de l’action administrative. De part les informations qu’elles renferment, elles 
assurent à l’administration la capacité de mieux connaître son environnement, de 
mobiliser la mémoire de ses actions en vue de la prise de décision judicieuse et efficace.  

Aujourd’hui, dans les administrations béninoises il est : 

- difficile de retrouver les traces d’études effectuées à grands frais par l’Etat ; 
- fréquent de voir les documents d’archives entassés dans les cages d’escaliers, 

ou dans des salles impropres à leur conservation ; 
                                                 
1 Décret n°2007‐532 du 02 novembre 2007 portant attributions, organisation et fonctionnement des Archives 
Nationales au Bénin 
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- rare de recourir aux archives avant de prendre certaines décisions 
importantes ; 

- courant d’enregistrer les plaintes des usagers victimes de recherche 
infructueuse de documents d’archives. 

Faute d’une bonne politique de gestion des archives, les décideurs sont amenés 
à improviser, supposer ou réinventer l’information ; ce qui occasionne une perte de 
temps, de ressources financières et même d’énergie. 

Normalement, à l’heure où le Bénin se bat pour être un pays émergent et 
assurer son développement, la fonction archives devrait aussi trouver sa place dans les 
politiques de ce développement. Pour ce faire, les archives doivent cesser de signifier de 
vieux papiers inutiles. 

En réalité, le document d’archives possède une valeur probatoire. Sans lui, rien 
ne peut être affirmé avec certitude car le témoignage de l’homme est sujet à l’erreur, à la 
partialité et à l’oubli. Sa bonne gestion devrait être notre préoccupation majeure. 

Aussi, d’une manière générale, une bonne gestion des archives consiste-t-elle 
à collecter, trier, classer, conserver, communiquer les archives et assurer leur versement 
aux Archives Nationales. 

Au Ministère du Travail et de la Fonction Publique (MTFP),  malgré 
l’organisation que connaissent les archives, la gestion du SPA n’est pas encore très 
reluisante. On note dans la gestion des documents quelques défaillances au nombre 
desquelles nous pouvons citer :   

‐ l’absence de ressources humaines qualifiées ; 
‐ l’inexistence de local adéquat de conservation des documents ; 
‐ le non transfert des archives intermédiaires au Service de Pré-Archivage ; 
‐ l’inexistence de tableau de gestion et de cadre de classement des 

documents ; 
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Cet état de choses porte atteinte à la bonne gestion du service. Il pose en effet 
la problématique de l’amélioration de la gestion du Service de Pré-Archivage du 
Ministère chargé de la Fonction Publique. Or, étant donné que le dépôt de pré-
archivage est un bassin de décantation des documents administratifs, sa gestion requiert 
un intérêt capital afin que les informations et les documents utiles soient disponibles au 
bon endroit et au bon moment, sans perdre de vue que ceux qui ne le sont pas, seront 
exclus du système. 

C’est dans le souci d’atteindre cet objectif de bonne gestion des documents que 
nous avons choisi de mener notre réflexion sur le thème : « Pour une amélioration de 
la gestion du Service de Pré-Archivage du Ministère chargé de la  Fonction  
Publique.» 

Le présent travail sera libellé en trois chapitres qui sont : 

o Chapitre préliminaire : Cadre institutionnel de l’étude, observations de stage 
et ciblage de la problématique. 

o Chapitre premier : Conception et mise en application du cadre théorique et 
méthodologique de l’étude. 

o Chapitre deuxième : Approche de solution et conditions de leur mise en 
œuvre. 

OGI 

 



 Pour une amélioration de la gestion du SPA du Ministère chargé de la Fonction Publique  
 

Présenté et soutenu par Dagbélé Lharha Lascence C. HOUNKANLINKPE 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

CHAPITRE PRELIMINAIRE :  

      Cadre institutionnel de l’étude, observation 
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SSSEEECCCTTTIIIOOONNN   III   :::   CCCAAADDDRRREEE   PPPHHHYYYSSSIIIQQQUUUEEE   DDDEEE   LLL’’’EEETTTUUUDDDEEE   EEETTT   OOOBBBSSSEEERRRVVVAAATTTIIIOOONNNSSS   DDDEEE   
SSSTTTAAAGGGEEE      

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  11  ::  PPrréésseennttaattiioonn  ddee  llaa  ssttrruuccttuurree  dd’’aaccccuueeiill  dduu  ssttaaggee  

Nous présenterons d’abord le Ministère du Travail et de la Fonction Publique 
(MTFP) et ensuite le Service de Pré-Archivage (SPA). 

I – Présentation du MTFP 

I.1°) Historique du MTFP 

Depuis quelques décennies, le Ministère du Travail a connu plusieurs 
appellations. A sa création (1959),  il fut appelé Ministère du Travail (MT). Par la suite et 
précisément en 1966, il reçut le nom de Ministère de la Fonction Publique et du Travail 
(MFPT). Ministère du Travail et des Affaires Sociales (MTAS) en 1980, il prit la 
désignation du Ministère du Travail de l’Emploi et des Affaires Sociales (MTEAS) en 
1991 avant de devenir   en 2000,  Ministère de la Fonction Publique, du Travail et de la 
Réforme Administrative (MFPTRA). En 2006, il a pris la dénomination du Ministère du 
Travail et de la Fonction Publique (MTFP), conformément au décret n° 2006-408 du 10 
août 2006 portant attributions, organisation et fonctionnement du MTFP.  

I.2°) Mission et rôle 

Le Ministère du Travail et de la Fonction Publique est né de la scission de l’ex-
Ministère de la Fonction Publique du Travail et de la Réforme Administrative (MFPTRA), 
le 08 avril 2006 par décret n°2006-178 portant composition du Gouvernement. 

Aux termes de l’article 1er du décret n°2006-408 du 10 août 2006 portant 
attributions, organisation et fonctionnement du Ministère du Travail et de  la Fonction 
Publique, ce dernier a pour mission : « la définition et la mise en œuvre de la politique de 
l’Etat en matière de Travail et de la Fonction Publique 

A ce titre, il est chargé de : 
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‐ la conception, du suivi et du contrôle de la législation du Travail, de la 
Médecine du Travail et de la Sécurité Sociale ; 

‐ la définition et de l’adaptation constante du profil de la Fonction Publique 
aux exigences du progrès et de modernisation ; 

‐ la définition et de la mise en œuvre de la politique de recrutement des 
agents de l’Etat ; 

‐ l’impulsion, du suivi et du contrôle de la gestion des personnels de l’Etat ; 

‐ la définition et de la mise en œuvre de la politique de formation 
professionnelle continue des Agents de l’Etat et des travailleurs des différentes 
catégories socioprofessionnelles régis par le code du travail. » 

Pour accomplir ces actions, quelle organisation le Ministère du Travail et de la 
Fonction Publique a-t-il mise en place ? 

I.3°) Organisation 

L’article 4 du décret 2006-408 du 10 août 2006, fixe la structuration de ce 
département ministériel et stipule notamment que « le Ministère du travail et de la 
Fonction Publique est composé : du Cabinet du Ministre, de l’Inspection Général des 
Services et Emplois Publics  (IGSEP), du Secrétariat Général du Ministère (SGM), des 
Directions Centrales, des Directions Techniques, des Directions Départementales et des 
Organismes sous tutelle. » 

Le Cabinet du Ministre est composé du Directeur et du Directeur Adjoint de 
Cabinet, des Conseillers Techniques, de l’Assistant du Ministre, de l’Attaché de Cabinet, 
de la Cellule de Communication et du Secrétariat particulier. 

L’Inspection Générale des Services et Emplois Publics (IGSEP) comprend un 
Secrétariat, le Département Inspection et Vérification Interne, le Département Contrôle 
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de Gestion des Ressources Humaines de l’Etat, et le Département Contrôle de la 
Sécurité au Travail, de la Déontologie et de l’Ethique dans le service public. 

Selon l’article 24 du décret n°2006-408 du 10 août 2006, « le Secrétariat 
Général du Ministère comprend : le Secrétariat Administratif (SA), le Service des 
Relations avec les Usagers (SRU), le Service de Pré-Archivage (SPA), le Service 
informatique (SI), la Cellule de Passation des Marchés Publics (CPMP) et le Service du 
Protocole du Ministère (SPM). 

Les Directions Centrales sont : la Direction des Ressources Humaines (DRH), la 
Direction des Ressources Financières et du Matériel (DRFM) et la Direction de la 
Programmation et de la Prospective (DPP). 

Les Directions Centrales sont regroupées au sein des trois (03) Directions 
Générales ci-après : la Direction Générale de la Fonction Publique (DGFP), la Direction 
Générale du Renforcement des Capacités et de l’Employabilité (DGRCE) et la Direction 
Générale du Travail (DGT). 

Les Directions Départementales du Travail et de la Fonction Publique 
comprennent : un Secrétariat Administratif, le Service du suivi de la carrière des Agents 
de l’Etat et des Collectivités Locales, le Service de la Médiation et des Relations 
Professionnelles, le Service de l’Inspection du Travail et le Service de la Formation 
Professionnelle Continue et de l’Apprentissage. 

Les organismes sous tutelle du Ministère sont les suivants : la Caisse Nationale 
de Sécurité Sociale (CNSS), l’Institut de Formation Sociale, Economique et Civique 
(INFOSEC), le Centre de perfectionnement du Personnel des Entreprises (CPPE) et le 
Fonds de Développement de la Formation Continue et de l’Apprentissage (FODEFCA).  

(Voir en annexe n°1 l’organigramme du MTFP). 

De ces structures, celle qui retient notre attention est le Service de Pré-
Archivage sous tutelle du Secrétariat Général du Ministère. 
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II - Présentation du Service de Pré-Archivage 

II.1°) Historique  

La participation de notre pays, le Bénin, à un colloque régional sur la gestion des 
documents du secteur public, tenu les 5,  6 et 7 mai 1998  à Ouagadougou a fait l’objet 
d’un compte rendu en Conseil des Ministres du 1er juillet 1998. 

A l’issue de ce Conseil des Ministres, il a été recommandé que les 
administrations prennent en charge les documents dès leur production dans les bureaux. 
Les Ministères et Institutions étatiques ont reçu des instructions pour la création d’un 
dépôt de pré-archivage en leur sein. 

C’est pour mettre cette instruction en application que la gestion des documents 
relevant du pré-archivage a été confiée au Service Archives (SA) du Ministère. 

Ainsi, depuis décembre 1999 jusqu’à une date récente, les documents relevant 
du Pré-Archivage ont été gérés par le Service Archives du Ministère, qui a bénéficié de 
l’appui du projet « organisation et informatisation des archives au Bénin. » Ledit projet 
était  financé par la Banque Mondiale dans le cadre du projet d’Assistance à la Gestion 
de l’Economie. 

Pendant quatre (04) mois, une vingtaine d’archivistes, cinq (05) informaticiens et 
des opérateurs de saisie ont travaillé sur la réorganisation des dossiers individuels des 
Agents Permanents de l’Etat (APE) et sur les documents administratifs détenus jusqu’en 
1999 par certaines Directions du Ministère et des Secrétariats relevant du Cabinet du 
Ministère. 

Cependant, les documents administratifs de certaines directions n’ont pu être 
traités pour être intégrés au dépôt de Pré-Archivage à cause du délai imparti aux 
activités du projet. Toutefois, le Service des Archives a poursuivi partiellement les 
travaux d’organisation des documents administratifs des Directions éloignées du site du 
Ministère.  
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Le fonds d’archives était composé de : 

« - documents administratifs (correspondances, documents de prescription et 
d’information documents de synthèse et d’étude, documents de Conseil des Ministres, 
etc.) conservés dans le dépôt de pré-archivage et dans les bureaux ; 

‐ 32.774 dossiers individuels des Agents Permanents de l’Etat (APE) en activité ; 

‐ 28.315 dossiers individuels d’agents ayant cessé les activités dans la fonction 
publique (retraités, décédés, partis volontaires, etc.) ; 

‐ 7.580 dossiers des Agents Contractuels de l’Etat (ACE) ; 

‐ 317 dossiers d’agents ayant fait l’objet de conseil de discipline »2. 

Ils sont répartis sur deux (02) sites : 

 Le sous-sol du bâtiment sis dans l’enceinte du Ministère abritant les 
documents administratifs, les dossiers des retraités, des décédés, des partis volontaires 
de la fonction publique, et une partie des contrats d’agents permanents de l’Etat ; 

 Le bâtiment annexe qui abrite les dossiers individuels des agents 
permanents de l’Etat en activité et une partie des dossiers des agents contractuels. 

Dès lors, une importance capitale a été accordée à la gestion des dossiers du 
personnel de l’Etat par rapport à celle des documents administratifs. 

D’ailleurs, des avancées notables ont été enregistrées ces dernières années 
quant à la gestion des dossiers du personnel en activité. 

En effet, ces dossiers font l’objet de deux types de gestion : les gestions 
manuelle et informatisée qui sont réalisées par un personnel qualifié avec un matériel 
adéquat. Sans oublier le côté financier pris en charge par le budget national, depuis la fin 
du projet « organisation et informatisation des archives au Bénin » en 2002 jusqu’à ce 
                                                 
2 Léfi ABATI (2008) : « Contribution à l’amélioration de la gestion des archives des personnels de l’Etat au MTFP » 
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jour. Ceci dénote combien les autorités ont à cœur l’efficacité et la continuité de l’action 
administrative et la satisfaction des citoyens. 

Néanmoins, certains problèmes subsistent et empêchent la gestion rationnelle 
de ces dossiers. C’est ainsi que M. ABATI, chef Service Archives du Ministère du Travail 
et de la Fonction Publique, dans son mémoire de fin de formation au cycle II de l’ENAM, 
soutenu en 2008 a étudié ces problèmes et suggéré aux autorités du Ministère les 
conditions d’une gestion efficace desdites archives en vue d’asseoir réellement les bases 
d’une administration de développement tournées vers la satisfaction de l’intérêt public. 

S’il y a une amélioration dans la gestion des dossiers individuels, il demeure que 
la situation de la gestion des dossiers relevant du SPA reste une préoccupation. 

L’Etat, n’étant toujours pas satisfait de la manière dont sont gérées les archives 
dans nos administrations, a alors pris le décret n°2006-268 du 14 juin 2006 fixant la 
structure-type des Ministères. L’article 23 dudit décret prévoit dans tous les Ministères la 
mise en place d’un dépôt de pré-archivage placé sous la tutelle du Secrétariat Général 
du Ministère (SGM). Le respect scrupuleux de la volonté étatique exige la séparation du 
Service Archives et du Service de Pré-Archivage.  

C’est ainsi, que le Service de Pré-Archivage du Ministère du Travail et de la 
Fonction Publique a vu le jour. 

Comment est-ce que ce service est organisé et quelles sont ses missions et 
attributions ? 

II.2°) Organisation 

Le Service de Pré-archivage du MTFP est dirigé par un non spécialiste de 
l’information qui est malheureusement le seul agent du service. Il est constitué d’une 
seule division :  

‐ la division archives. 
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II.3°) Missions et attributions 

Placé sous la tutelle du Secrétariat Général du Ministère, le Service de Pré-
Archivage, tel que énoncé par l’article 15 de l’arrêté n°329/MTFP/DC/SGM/SA 05 juillet 
2007, portant attributions, organisation et fonctionnement du Secrétariat Général du 
MTFP,  a pour mission : 

‐ d’assurer la conservation et le classement des actes du Ministère ; 

‐ de gérer les dossiers sortis du classement courant.  

Il peut être chargé de la gestion de la documentation du Ministère. 

Le chef Service de Pré-Archivage est un spécialiste. Il est nommé par arrêté du 
Ministre. 

 

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  22  ::  EEttaattss  ddeess  lliieeuuxx  ssuurr  lleess  pprreessttaattiioonnss  ddee  llaa  ssttrruuccttuurree  eenn  
oobbsseerrvvaattiioonn  

L’étude du fonctionnement du Service de Pré-Archivage du Ministère du Travail 
et de la Fonction Publique se fera autour de deux axes essentiels. 

Nous présenterons d’une part les divers documents conservés par le service et 
d’autre part les atouts et problèmes de ce dernier. 

I - Typologie des documents 

Il s’agit des documents qui résultent du fonctionnement quotidien de l’appareil 
administratif du Ministère du Travail et de la Fonction Publique. Nous pouvons citer : 

 Des Communications et Affaires en conseil des Ministres ; 
 Des décisions, arrêtés, décrets et lois relatifs au Ministère du Travail et de 

la Fonction Publique, les autres Ministères et Institutions de l’Etat ; 
 Des correspondances regroupant : 
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• les lettres administratives ; 

• les circulaires ; 

• les notes de service ; 

• les messages portés ou téléphonés ; 

• les communiqués radio ou télévisés ; 

• les télécopies et télégrammes ; 

Des comptes rendus et rapports ; 

 Des ordres de mission etc.…  

II - Atouts et problèmes 

Le Service de Pré-Archivage tire son existence légale des décrets n° 2006-268 
du 14 juin 2006 fixant la structure type des Ministères et n°2006-408 du 10 août 2006 
portant  attributions, organisation et fonctionnement du Ministère du Travail et de la 
Fonction Publique respectivement à travers leurs articles 23 et 30. 

En dépit de cette existence juridique, le service n’est pas encore correctement 
fonctionnel. En effet, comme nous l’avions énoncé dans l’historique du Service de Pré-
Archivage, les documents administratifs étaient gérés par le Service Archives du 
Ministère.  

Ainsi grâce à la prise du décret n°2006-268 du 14 juin 2006 fixant la structure 
type des ministères qui prévoit en son article 23 la mise en place du Service de Pré-
Archivage sous tutelle du Secrétariat Général du Ministère, le Service Archives est en 
train de libérer le sous -sol pour laisser place au dépôt de pré-archivage. 

En effet, le sous-sol est un local assez spacieux avec des antichambres muni 
d’un nombre assez important d’armoires métalliques à deux battants dans lesquelles 
sont disposées des boîtes d’archives contenant des documents administratifs détenus 
jusqu’en 1999 et provenant de certaines directions du Ministère. Il est doté d’extincteurs 
et les allées de desserte et de circulation sont plus ou moins respectées. 
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Du fait du manque de locaux, la Secrétaire Générale du Ministère a obtenu des 
Inspecteurs du Ministère, la cession de leur salle de réunion afin de rendre opérationnel 
le Service de Pré-Archivage. Cette salle située au 2ème étage, sert à la fois de bureau 
pour le chef service de Pré-Archivage et à la conservation de certains documents 
administratifs notamment ceux provenant du Secrétariat Général. Dans cette salle on 
note quelques armoires métalliques de rangement et des boîtes d’archives. 

Le Service de Pré-Archivage est doté d’un crédit de fonctionnement. Cependant, 
subsistent quelques problèmes qui entravent son fonctionnement effectif.  

Il est animé par un non spécialiste de l’information qui est d’ailleurs, le seul 
agent du service. 

La climatisation et certaines lampes du sous-sol sont défectueuses. 

La salle située au 2ème étage ne dispose pas d’extincteurs en cas d’incendie et le 
climatiseur tombe souvent en panne. On n’observe pas d’allée de desserte et de 
circulation. Les armoires sont disposées les unes contre les autres sans aucun respect 
des normes archivistiques. 

Il faut noter aussi l’inexistence de cadre de classement. Or, un tel cadre 
permettrait un repérage facile et rapide des archives. 

On note également l’absence de tableau de gestion des archives ; ce qui est 
déplorable étant donné qu’il  aiderait à déterminer les documents à éliminer ou à verser 
aux Archives Nationales. 

Par ailleurs, on ne retrouve plus de trace des documents des années 1967 à 
1985 au niveau du ministère alors que ceux-ci n’ont pas été versés aux Archives 
nationales.  
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Au début du projet dénommé « organisation et informatisation des archives au 
Bénin », les agents ont été invités à transférer leurs documents au Service Archives pour 
traitement. Mais depuis la fin de ce projet, ils sont réticents à mettre à la disposition du 
Service de Pré-Archivage les documents semi-actifs. Aussi retrouve t-on au niveau des 
bureaux, des piles de dossiers non classés, truffés de papiers inutiles en plusieurs 
exemplaires. La conséquence est que les bureaux sont alors encombrés de documents.  

 Grâce à la collaboration des archivistes du Service Archives, la responsable du 
Service de Pré-Archivage élabore chaque année un Plan de Travail Annuel (PTA) du 
service. Celui de 2008 a permis la désignation dans chaque direction d’un agent chargé 
du classement des documents depuis les bureaux avant leur transfert au SPA. Lesdits 
agents ont reçu une formation sur le tas, assurée par les archivistes du Service Archives. 
Le PTA de l’année en cours a entre autres activités, la collecte des actes de 2006 à 2008 
provenant du Secrétariat Particulier (SP).  

Actuellement, aucun des deux (02) dépôts ne dispose ni d’un système d’alerte 
automatique, ni d’un plan d’évacuation et d’issue de sortie en cas d’incendie et on ne 
retrouve nulle part, les règles proscrivant l’introduction des sources d’incendies 
(cigarettes, allumettes, bougies…etc). 

Le tableau suivant résume les atouts et les problèmes constatés au niveau du 
Service de Pré-Archivage du MTFP. 
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Tableau n°1 : Synthèse des  atouts et problèmes du SPA 

ATOUTS PROBLEMES 

 
- l’existence juridique d’un SPA 

- l’absence de local adéquat de conservation des 
documents  
- l’encombrement des bureaux par les documents  

- l’existence d’un dépôt de pré-archivage - l’inexistence d’archiviste  
- le manque d’aide archiviste 

- l’existence des matériels de rangement et de 
conservation 

- l’inexistence de cadre de classement  
- l’inexistence de tableau de gestion des archives 

- la mise sur pied d’un Plan de Travail Annuel 
(PTA) 

- la faible collaboration des structures à mettre à 
la disposition du service les documents semi-
actifs 
 

- l’octroi d’un crédit de fonctionnement - le manque d’un dispositif d’alerte automatique 
en cas d’incendie 
- l’inexistence de règles à observer proscrivant 
l’introduction des sources d’incendies (cigarettes, 
allumettes, bougies) 

 

   

SSSEEECCCTTTIIIOOONNN   222   :::   CCCIIIBBBLLLAAAGGGEEE   DDDEEE   LLLAAA   PPPRRROOOBBBLLLEEEMMMAAATTTIIIQQQUUUEEE   

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE11  ::  CChhooiixx  ddee  llaa  pprroobblléémmaattiiqquuee  eett  jjuussttiiffiiccaattiioonn  dduu  ssuujjeett  

I - Choix de la problématique  

Malgré la diversité des insuffisances identifiées au cours de l’inventaire, il est 
possible de les regrouper par centre d’intérêt en vue d’en déterminer la problématique. 
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Tableau n°2 : Tableau récapitulatif des problèmes du SPA regroupés par 
centres d’intérêts. 

 

N° Centres d’intérêts Problèmes spécifiques 
Problèmes 

généraux 
Problématiques 

1 Tenue des archives 
dans les bureaux 

- Encombrement des 
bureaux par les 
documents 
 
-  Mauvaise conservation 
des documents dans les 
bureaux 

Mauvaise tenue des 
archives dans les 
bureaux 

La problématique de 
la bonne tenue des 
documents actifs 
dans les bureaux 

 
 
 
 
 
 
2 

 
 
 
 
 
 
Gestion du SPA 

- Absence de ressources 
humaines qualifiées 
 
-Inexistence de local 
adéquat de conservation 
 
-Non transfert  des 
archives intermédiaires au 
Service de Pré-Archivage 
 
-Inexistence de tableau de 
gestion et de cadre de 
classement des 
documents 

Absence de 
performance dans la 
gestion du SPA 

La  
problématique de 
l’amélioration  de la 
gestion du SPA 

3 Protection des 
documents contre 
l’incendie 

-Manque d’extincteur dans 
la nouvelle salle 
-Manque d’un dispositif 
d’alerte automatique en 
cas d’incendie 
-Inexistence d’un plan 
d’évacuation et d’issue de 
sortie en cas d’incendie 

Absence d’une 
politique de protection 
des documents 
contre l’incendie 

La problématique de 
la protection 
préventive des 
documents contre 
l’incendie 

 

Grâce au regroupement des insuffisances par centre d’intérêt, nous pouvons 
dégager les problématiques suivantes : 

 la problématique de la bonne tenue des documents actifs dans les 
bureaux ; 

 la problématique de l’amélioration de la gestion du Service de Pré-
Archivage ; 

 la problématique de la protection des documents contre l’incendie. 
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De ces diverses problématiques, celle dont la résolution aidera à régler le 
problème fondamental qui mine le Service de Pré-Archivage est : la problématique de 
l’amélioration de la gestion du Service de Pré-Archivage. 

II - Justification de la problématique 

Le choix de notre thème résulte du constat fait sur le manque de performance 
dans la gestion des documents administratifs au SPA  du MTFP. 

En effet, à l’heure où le Bénin prône son émergence pour le développement, les 
documents d’archives produits ou reçus par l’administration, continuent de faire l’objet de 
peu d’attention, malgré la richesse des informations qu’ils renferment. Les dirigeants s’y  
intéressent peu et leur gestion reste encore inexistante ou embryonnaire dans cette 
administration. Ils ne font pas souvent  l’objet de transfert au SPA. De même, leur 
traitement et leur conservation dans les bureaux ne sont pas bien assurés. En 
conséquence, il est difficile de retrouver les traces des documents produits ou reçus par 
le MTFP lors de la prise de décisions administratives. Or, les archives sont un outil 
indispensable pour l’efficacité et la continuité de l’action administrative. Elles permettent 
d’éviter les pertes de temps, d’énergie et de prendre des décisions sûres. 

  Bien  gérées, elles sont un outil efficace de contrôle du fonctionnement de 
l’administration et par conséquent,  un instrument décisif dans la bonne gouvernance 
administrative. 

Les informations qu’elles renferment étant utiles aussi bien pour l’administration 
que pour les citoyens, il est évident que leur bonne gestion participe aussi bien  à la lutte 
contre la pauvreté qu’à l’épanouissement du citoyen. 

Bien gérer ces documents c’est assurer avec efficience leur collecte, leur 
traitement, leur conservation et leur communication rationnelle. 

Seule une politique de gestion des archives conçue et mise en œuvre de façon 
rationnelle permet de préserver les éléments significatifs de l’histoire de l’administration. 
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Elle évite les pertes irrémédiables de documents, qui, pourtant contribuent énormément 
au développement du pays. 

L’incapacité du Ministère du Travail et de la Fonction Publique  à retrouver des 
traces des documents des années 1967 à 1985 se justifie par l’inexistence d’une 
politique cohérente de gestion des archives relevant du SPA.   

C’est pour d’une part, remédier aux difficultés énumérées un peu plus haut, et 
d’autre part, faire bénéficier  des avantages d’une bonne gestion documentaire, que 
nous avons décidé de réfléchir sur le thème : « Pour une amélioration de la gestion du 
SPA du Ministère chargé de la Fonction Publique. » 

 

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  22  ::  SSppéécciiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  pprroobblléémmaattiiqquuee  eett  ddéétteerrmmiinnaattiioonn  
ddeess  ssééqquueenncceess  ddee  rrééssoolluuttiioonn  ddee  llaa  pprroobblléémmaattiiqquuee  
ssppéécciiffiiééee    

I- Spécification de la problématique 

La problématique liée à ce thème se rapporte au problème général qui est le 
manque de performance dans la gestion du SPA et qui regroupe les problèmes 
spécifiques que sont : 

‐ l’absence de ressources humaines qualifiées ; 

‐ l’inexistence de local adéquat de conservation des documents ; 
‐ le non transfert des archives intermédiaires au SPA ; 
‐ l’inexistence de tableau de gestion et de cadre de classement des 

documents. 
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II -  Détermination des séquences de résolutions de la problématique 
spécifiée 

Les problèmes spécifiques étant identifiés et la problématique posée, il urge 
alors de préciser les objectifs  à atteindre et de procéder à l’identification des causes 
supposées être à la base de ces problèmes en vue de formuler les hypothèses de 
l’étude pour la réalisation du tableau de bord.  

Nous aborderons par la suite la revue de la littérature qui fait l’état de quelques 
connaissances antérieures applicables à la résolution des problèmes identifiés, puis 
nous définirons une méthodologie de recherche regroupant deux points :  

- l’approche empirique constituée des techniques de mobilisations des 
données incontournables à la réalisation des enquêtes de vérifications des 
hypothèses formulées ;  

- l’approche théorique d’analyse des données. 

Enfin, nous ferons l’analyse des données, l’établissement du diagnostic et  la 
proposition de solutions suivie des conditions de leur mise en œuvre. 
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La section 1 est réservée au cadre théorique et méthodologique de 
l’étude, c’est à dire aux objectifs, aux hypothèses, à la  revue de littérature et au choix de 
la méthodologie de l’étude.  

La section 2 par contre est consacrée à la collecte, à l’analyse  des données 
issues de l’enquête faite sur la base de notre questionnaire, à la vérification des 
hypothèses et à l’établissement du diagnostic.  

 

SSSEEECCCTTTIIIOOONNN   111   :::   CCCAAADDDRRREEE   TTTHHHEEEOOORRRIIIQQQUUUEEE   EEETTT   MMMEEETTTHHHOOODDDOOOLLLOOOGGGIIIQQQUUUEEE   DDDEEE   LLL’’’EEETTTUUUDDDEEE   

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  11  ::  OObbjjeeccttiiffss,,  hhyyppootthhèèsseess  eett  rreevvuuee  ddee  lliittttéérraattuurree  

I -  Objectifs et hypothèses de l’étude 

I.1°) Objectifs de l’étude 

Les objectifs sont fixés par rapport aux problèmes à résoudre. Nous fixerons 
l’objectif général d’où découleront des objectifs spécifiques. 

Objectif général 

L’objectif général est de contribuer à la gestion efficiente du SPA du MTFP. 

Objectifs spécifiques 

Il s’agit de : 

- inciter le SGM à demander le recrutement en personnel qualifié ; 
- œuvrer pour la construction d’un dépôt répondant aux normes 

archivistiques ; 
- amener les agents du Ministère à participer à la bonne gestion des 

archives par le transfert des documents au SPA ; 
- proposer des éléments pour la réalisation d’un tableau de gestion et d’un 

cadre de classement. 
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I.2°) Hypothèses de l’étude 

A l’instar des objectifs, les hypothèses sont de deux ordres à savoir : l’hypothèse 
générale et les hypothèses spécifiques. 

Hypothèse générale 

L’absence d’une politique de gestion des archives explique le manque de 
performance dans la gestion du SPA 

Hypothèses spécifiques 

N°1 : la non expression du besoin en personnel qualifié sur la liste annuelle de 
recrutement explique l’absence de ressources humaines qualifiées. 

N°2 : la non inscription de la dépense de construction au budget et au PIP 
explique l’inexistence de local adéquat de conservation des documents ; 

N°3 : la méconnaissance de l’importance des archives par les agents du 
Ministère explique le défaut de transfert des archives intermédiaires au SPA ; 

N°4 : la courte durée d’existence du SPA est la cause de l’inexistence d’un 
tableau de gestion et d’un cadre de classement des documents. 
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Tableau de bord de l’étude (TBE) : pour une amélioration de la gestion du 
SPA du MTFP 

Il s’agit d’un tableau récapitulatif de la problématique, des objectifs, des causes 
et des hypothèses de notre étude. 

Tableau n°3 : Tableau de bord de l’étude 

Niveaux 
d’analyse 

Problématique Objectifs Causes 
supposées 

Hypothèses 

 
Niveaux 
Généraux 

Manque de 
performance dans la 
gestion du SPA 

Contribuer  à la 
gestion efficiente du 
SPA du MTFP 

Absence d’une 
politique de 
gestion des 
archives 

L’absence d’une politique 
de gestion des archives 
explique le manque de 
performance dans la 
gestion du SPA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Niveaux 
Spécifiques 
 

Absence de 
ressources humaines 
qualifiées 

Inciter le SGM à 
demander le 
recrutement du 
personnel qualifié 

Non expression 
du besoin en 
personnel 
qualifié sur la 
liste annuelle 
de recrutement 

La non expression du 
besoin en personnel 
qualifié sur la liste 
annuelle de recrutement 
explique l’absence de 
ressources humaines 
qualifiées 

Inexistence de local 
adéquat de 
conservation des 
documents 

Œuvrer pour la 
construction d’un 
dépôt répondant 
aux normes 
archivistiques 

Non inscription 
de la dépense 
de construction 
au budget et au 
PIP 

La non inscription de la 
dépense de construction 
au budget  et au PIP 
explique l’inexistence de 
local adéquat de 
conservation des 
documents 

Défaut de transfert  
des archives 
intermédiaires au SPA 
 

Amener les agents 
du Ministère à 
participer à la 
bonne gestion des 
archives par le 
transfert des 
documents au SPA 

Méconnaissanc
e de 
l’importance de 
la bonne 
gestion des 
archives par les 
agents du 
Ministère 

La méconnaissance de 
l’importance de la bonne  
gestion des archives par 
les agents du Ministère 
explique le défaut de 
transfert des archives 
intermédiaires au SPA 

 Absence de tableau 
de gestion et de cadre 
de classement des 
documents 

Proposer des 
éléments pour la 
réalisation d’un 
tableau de gestion 
et d’un cadre de 
classement des 
documents 

 Courte durée 
d’existence du 
SPA 

La courte durée 
d’existence du SPA est la 
cause de l’absence d’un 
tableau de gestion et d’un 
cadre de classement des 
documents 
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II - Revue de la littérature 

Etape importante dans la réalisation de toute œuvre, la revue de la littérature 
nous permet dans le cadre de la présente étude de nous assurer au préalable de l’état 
des connaissances acquises sur les différents problèmes identifiés. 

Comme problèmes spécifiés nous distinguons un (01) problème général et 
quatre (04) problèmes spécifiques. 

Cependant, seuls les points des connaissances liées aux problèmes spécifiques 
seront exposés étant donné que ces derniers s’inscrivent dans la thématique du 
problème général qui est la gestion du SPA. 

Rappelons à présent les problèmes spécifiques (ps) en résolution. Ils sont : 

 l’absence de ressources humaines qualifiées (ps n°1) ; 
 l’inexistence de local adéquat de conservation des documents (ps n°2) ; 
 défaut de transfert des archives intermédiaires au SPA (ps n°3) ; 
 l’absence de tableau de gestion et de cadre de classement des documents 

(ps n°4). 

1 - Exposé des contributions antérieures sur l’absence de ressources 
humaines qualifiées 

Parlant de ressources humaines, Bienvenu E. PADONOU (2000) dans son 
mémoire de fin de formation intitulé : « Impact d’une bonne organisation des archives sur 
l’amélioration des prestations d’une administration : cas du MFPTRA et du CNHU » 
affirme : « Capital précieux de toute organisation ou entreprise, les ressources humaines 
constituent au sein d’une structure la ressource la plus importante autour de laquelle 
s’organisent toutes les autres. La bonne gestion de toutes les autres ressources et plus 
spécifiquement la bonne organisation des archives dépend en priorité de la qualité des 
ressources humaines ». 
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Quant à la Direction des Archives Nationales du Bénin (2004) dans son manuel 
intitulé : « Guide pratique à l’usage des archives dans les administrations : savoir pour 
agir », elle  écrit : « L’organisation d’un service d’archives ou de pré-archivage nécessite 
le recrutement ou tout au moins l’intervention d’un personnel qualifié ». 

C’est dire donc que toute organisation ou entreprise doit disposer pour son bon 
fonctionnement de ressources humaines qualifiées. 

Le personnel qualifié dont il s’agit dans la présente étude ce sont des 
archivistes.  

L’archiviste est donc un spécialiste de l’information qui s’occupe de la gestion 
des documents d’archives, lesquels sont soumis à des règles de traitement et de 
conservation. 

L’archivistique étant une science, la gestion des documents d’archives ne 
s’aurait être confiée à n’importe qui, si ce ne n’est qu’à celui qui en a les capacités 
techniques : l’archiviste. 

C’est dans cette vision que Judith LOKO (2000) dans son mémoire de fin de 
formation intitulé : « Organisation des archives du Conseil Economique et Social (CES) » 
affirme : « Il est nécessaire de doter le service d’archives d’un spécialiste de 
l’information. Il doit être un cadre de conception et aura pour tâche, l’exécution des 
différentes opérations techniques à savoir : la collecte, le tri, le classement, la cotation, 
l’analyse, le rangement matériel et la communication. Son rôle est donc important car 
sans lui, il ne peut y avoir une bonne gestion de l’information administrative. Aussi, 
pourra-t-il étudier les conditions de bonne conservation des documents ». 

2 - Exposé des contributions antérieures sur l’inexistence de local adéquat 
de conservation des documents 

Dans le jargon archivistique, on désigne par local de conservation des archives : 
« le bâtiment ou le dépôt d’archives ». 
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Au sein d’une administration il est appelé « dépôt de pré-archivage ». 

Aussi, dans cet  exposé, il sera question des contributions antérieures sur le 
dépôt de pré-archivage. » 

Selon le cours d’archivistique 1ère année du professeur SOSSOU Hounkpè « un 

dépôt de pré-archivage est le local où des fonds d’archives et des documents sont 

provisoirement classés postérieurement à la gestion des papiers dans les bureaux de 

l’administration et préalablement à leur intégration définitive dans un dépôt d’archives 

historiques ou bien à leur élimination ». 

D’un point de vue pratique, les dépôts de pré-archivage sont les « bassins de 

décantation » des papiers administratifs. 

En effet, les ministères et les administrations centrales de l’Etat, transfèrent au 
dépôt de pré-archivage, les dossiers qu’ils détiennent mais qui n’ont plus une utilisation 
quotidienne pour la gestion des affaires courantes. Ces dossiers sont qualifiés 
d’ « archives semi-actives » ou d’ « archives intermédiaires ». Au Service de Pré-
Archivage, ils sont classés, communiqués éventuellement aux administrations 
propriétaires et conservés jusqu’au jour où ayant perdu tout intérêt pour les 
administrations, ils seront soit envoyés aux Archives Nationales pour y être conservés 
indéfiniment, soit détruits en respectant les procédures normales. 

Bernice LOKO dans sa synthèse documentaire intitulée : « le pré-archivage : 
une nécessité pour l’administration publique » affirme : « Les archives intermédiaires 

sont  des documents qui ont perdu leur caractère opérationnel mais qui possèdent 

encore une utilité administrative justifiant leur conservation. Ce sont des dossiers dont 

l’instruction est terminée mais dont la conservation s’impose temporairement pour 

l’information du service et pour des raisons juridiques et réglementaires. » 

En matière de conservation de documents semi-actifs l’article 42 du décret n° 
2007-532 du 02 novembre 2007 portant attributions, organisation et fonctionnement des 
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Archives Nationales stipule : « La conservation des documents semi-actifs ou archives 

de valeur administrative et opérationnelle non  immédiate incombe essentiellement aux 

administrations productrices. 

Cette conservation est assurée dans les dépôts spéciaux dits de pré-archivage 

aménagés au sein des ministères, institutions, services, organismes, entreprises, 

établissement publics et semi-publics gérés par des archivistes dépendants des 

administrations. Pendant la durée du pré-archivage les documents restent à la 

disposition exclusive des ministères, institutions, services, organismes, entreprises et 

établissement qui les ont versés. » 

Dans cette même logique Bernice LOKO (idem)  écrit : « Le pré-archivage 

consiste à gérer des documents d’un service au sein même de ce service et dans un 

dépôt spécifique. Cette gestion comprend l’ensemble des opérations comprises entre le 

versement des bureaux détenteurs de documents et le versement à l’administration des 

archives. La bonne conservation des archives revêt un triple intérêt : celui d’assurer la 

mémoire du service, celui de justifier l’exercice des droits et l’exécution des obligations 

de l’Etat, enfin celui de constituer la documentation historique d’une recherche future. 

Quelques règles simples d’organisation des archives intermédiaires garantissent leur 

bonne gestion. » 

De même, Judith LOKO (idem) affirme : « Sans un minimum d’équipements 

techniques et de locaux adéquats il ne peut y avoir un bon fonctionnement d’un service 

d’archives. » 

C’est dire qu’en matière d’archivage de documents, le bâtiment d’archives est 
incontournable. C’est pourquoi Jean FAVIER dans l’avant propos du manuel : « LES 
BATIMENTS D’ARCHIVES : CONSTRUCTION ET EQUIPEMENTS » de Michel 
DUCHEIN (1985) écrit : « Un bâtiment d’archives est un outil de travail dont se dote une 

nation, une collectivité ou une société. Il est la base nécessaire de tout travail 

scientifique, de toute analyse politique, économique ou sociale du passé, de toute 
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compréhension des civilisations. Il est aussi le moyen offert à un public sans cesse élargi 

d’amateurs de bonne volonté, pour leur permettre de mener à bien ces recherches qui 

sont en train de redevenir, comme elles l’ont été en bien des pays au siècle passé (…). 

C’est dire que le bâtiment d’archives doit offrir les infrastructures d’un accueil aux 

dimensions de ce nouveau besoin et d’une information capable de répondre à 

l’interrogation des plus savants comme à celle de néophytes (…). C’est tout une gamme 

d’équipements que le nouveau bâtiment d’archives doit offrir, si l’on veut qu’il soit pour 

tous les chercheurs un lieu de découverte et non un lieu de désespoir. » 

3 - Exposé des contributions antérieures sur le défaut de transfert des 
archives intermédiaires au SPA 

Nous traiterons ici, de l’importance du transfert des archives dans un SPA. 

Le dépôt de pré-archivage constitue l’un des principaux moyens à la disposition 
d’un Etat ou d’une grande administration pour faire face au flot de documents que 
produisent les services. Il est conçu pour permettre de stocker de grande quantité de 
documents relativement peu consultés mais devant être conservés pendant une durée 
variable. L’acte par lequel les services confient la responsabilité de conservation de leurs 
documents produits ou reçus à un dépôt de pré-archivage ou à un service d’archives est 
appelé « transfert » ou « versement » selon les cas. 

C’est pourquoi, l’abrégé d’archivistique : principes et pratiques du métier 
d’archiviste (2004) définit le versement comme étant « l’opération matérielle et 
intellectuelle par laquelle la responsabilité de la conservation d’archives passe de 
l’organisme à un service de pré-archivage ou à un service d’archives, ou bien d’un 
service de pré-archivage à un service d’archives. Ce terme désigne aussi, par extension, 
les documents ainsi transférés ». 

Ces documents, une fois au dépôt de pré-archivage, seront traités et classés. A 
ce propos, KECSKEMETI Karoly (1985) dans son recueil de textes intitulé : 
« Techniques modernes d’administration des archives et de gestion des documents » 
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écrit : «… Au dépôt de pré-archivage, on en perfectionnera éventuellement le 
classement, on élaborera des instruments de recherche de base, et on leur appliquera 
un premier traitement de protection ».  De ce fait, il n’ y aura plus de doute sur l’existence 
d’un tel ou tel document lorsque le besoin se fera sentir de se reporter à eux pour 
s’assurer de décisions prises antérieurement et de l’existence d’obligations encore en 
vigueur, pour conduire des recherches, ainsi que pour une foule d’autres raisons 
juridiques, administratives, politiques et diplomatiques. C’est pour ces raisons donc que 
l’article 46 du décret n°2007-532 du 02 novembre 2007 portant attributions, organisation 
et fonctionnement des Archives Nationales stipule : « Tous les ans, chaque ministère, 
institution, service, organisme, entreprise ou établissement public ou semi-public verse 
aux dépôts de pré-archivage compétents les documents dont la valeur administrative et 
opérationnelle n’est plus immédiate. 

Le dépôt de pré-archivage verse aux archives publiques les documents qui ont 
atteint dix (10) ans… ». 

De tout ce qui précède, il devient clair que le versement des archives 
intermédiaires au SPA est indispensable. 

Aussi, faudrait-il que ce versement soit accompagné du bordereau de versement 
qui recense les articles transférés. 

Selon l’abrégé d’archivistique : principes et pratiques du métier d’archiviste 
(2004), le bordereau de versement est « la pièce justificative de l’opération de versement 
comportant le relevé détaillé des documents ou dossiers remis à un service d’archives 
par un service versant. Il tient lieu de procès verbal de prise en charge et d’instrument de 
recherche. Il doit être dressé par le service qui effectue le versement, à charge pour le 
service d’archives de le vérifier et de le compléter si besoin est ». 

(Exemple d’un bordereau de versement en annexe n° 2). 
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4 - Exposé des contributions antérieures sur l’absence de tableau de 
gestion et de cadre de classement des documents. 

A ce niveau, nous aborderons les contributions antérieures sur les outils de 
gestion des archives que sont : le tableau de gestion et le cadre de classement. 

Selon le cours du traitement des documents d’archives module II du professeur 
Alphonse LABITAN, le tableau de gestion : « est le principal élément d’un programme de 

gestion des documents et constitue la politique officielle d’une administration ou d’une 

entreprise en matière de conservation et d’élimination de ses documents. » 

Pour Carol COUTURE, «  Le calendrier de conservation ou tableau de gestion 

est un instrument de gestion, entièrement intégré au processus administratif en ce sens 

qu’il fait partie des opérations de gestion de l’entreprise concernée. Il regroupe les règles 

de conservation dont se dote une institution pour rationaliser la conservation, de les 

appliquer, de les faire approuver et d’en assurer le contrôle, le suivi, le maintien et la 

tenue à jour » 

Pour une meilleure gestion des documents, il s’avère donc nécessaire d’établir 
un tableau de gestion des archives. C’est d’ailleurs pour cette raison que le  décret 
n°2007-532 du 02 novembre 2007 portant attributions, organisation et fonctionnement 
des Archives Nationales au Bénin stipule en son article 40 : « Chaque ministère, 

institution, service, organisme, entreprise ou établissement public ou semi-public établit 

des tableaux d’éliminables en liaison avec la Direction des Archives Nationales en 

précisant pour chaque catégorie de documents : 

- la durée d’utilisation des documents actifs et semi-actifs ; 

- leur sort à l’expiration de celle-ci en proposant soit leur élimination 

immédiate ou à terme, partielle ou intégrale, soit leur versement dans un dépôt 

d’archives publiques. Ces tableaux sont périodiquement tenus à jour. » 
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S’agissant du cadre de classement, le glossaire de l’abrégé d’archivistique le 
définit comme étant : « le plan directeur préétabli qui fixe, au sein d’un service 
d’archives, la répartition des fonds et collection entre de grandes divisions et 
subdivisions, appelées séries et sous-séries. » 

C’est aussi : « la grille suivant laquelle les grands ensembles d’archives sont 
répartis en groupe appelés séries et en sous groupe appelés sous-séries. »3 

Un cadre de classement permet donc de faire des programmes de travaux, de 
distinguer et d’individualiser les fonds. Son existence est donc nécessaire à la clarté du 
travail de l’archiviste. 

 

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  22  ::  CChhooiixx  ddee  llaa  mméétthhooddoollooggiiee  ddee  ll’’ééttuuddee  ::  mméétthhooddeess  
eemmppiirriiqquueess  eett  aapppprroocchheess  tthhééoorriiqquueess  

II  --  AApppprroocchheess  eemmppiirriiqquueess  

AAffiinn  ddee  ddoonnnneerr  uunn  ccaarraaccttèèrree  sscciieennttiiffiiqquuee    àà  nnoottrree  ééttuuddee,,  nnoouuss  aavvoonnss  cchhooiissii  ddee  

ssuuiivvrree  lleess  ttrrooiiss  ((0033))  mméétthhooddeess  ssuuiivvaanntteess  ppoouuvvaanntt  nnoouuss  ppeerrmmeettttrree  ddee  ccoolllleecctteerr  lleess  

iinnffoorrmmaattiioonnss  nnéécceessssaaiirreess  àà  llaa  rrééaalliissaattiioonn  ddee  nnoottrree  ééttuuddee..  IIll  ss’’aaggiitt  ddee  ::  

••  ll’’oobbsseerrvvaattiioonn  ddiirreeccttee  ;;  

••  ll’’eennqquuêêttee  ;;  

••  llaa  rreecchheerrcchhee  ddooccuummeennttaaiirree..  

II..11  --  OObbsseerrvvaattiioonn  ddiirreeccttee  

LLaa  mméétthhooddee  dd’’oobbsseerrvvaattiioonn  ddiirreeccttee  nnoouuss  aa  ppeerrmmiiss  ddee  ffaaiirree  ll’’ééttaatt  ddeess  lliieeuuxx  aaffiinn  ddee  

nnoouuss  rreennddrree  ccoommppttee  ddeess  rrééaalliittééss  dduu  tteerrrraaiinn..  CC’’eesstt  cceettttee  mméétthhooddee  qquuii  nnoouuss  aa  oorriieennttéé  ddaannss  

llee  cchhooiixx  ddee  nnoottrree  tthhèèmmee  ddee  mméémmooiirree..  
                                                 
3 Cours TDA de M. SOSSOU Hounkpè 
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II..22  --  EEnnqquuêêttee  

AAvvaanntt  llaa  ddiissttrriibbuuttiioonn  ddee  nnoottrree  qquueessttiioonnnnaaiirree,,  nnoouuss  aavvoonnss  dd’’aabboorrdd    pprrooccééddéé  àà  

ll’’iiddeennttiiffiiccaattiioonn  ddee  llaa  ppooppuullaattiioonn  cciibbllee  ::  llee  ppeerrssoonnnneell  dduu  MMTTFFPP..    EEnnssuuiittee,,  nnoouuss  aavvoonnss  

eeffffeeccttuuéé  ll’’éécchhaannttiilllloonnnnaaggee  ::  llee  qquueessttiioonnnnaaiirree  aa  ééttéé  aaddrreesssséé  àà  ttrreennttee  cciinnqq  ((3355))  ppeerrssoonnnneess..  

EEnnffiinn  nnoouuss  aavvoonnss  rreetteennuu  ccoommmmee  tteecchhnniiqquuee  ddee  ddééppoouuiilllleemmeenntt  ::  llee  ttrraaiitteemmeenntt  mmaannuueell  ddeess  

ddoonnnnééeess  ccoolllleeccttééeess..  

  II..33  --  RReecchheerrcchhee  ddooccuummeennttaaiirree  

DDaannss  llee  ssoouuccii  ddee  mmiieeuuxx  éélluucciiddeerr    nnoottrree  tthhèèmmee  ddee  mméémmooiirree,,  nnoouuss  aavvoonnss  pprrooccééddéé  

àà  llaa  ccoolllleeccttee  ddeess  rreessssoouurrcceess  ddooccuummeennttaaiirreess  aayyaanntt  ttrraaiittéé  ddee  llaa  ggeessttiioonn  ddeess  aarrcchhiivveess..  

AAuussssii,,  aavvoonnss--nnoouuss  eeuu  rreeccoouurrss  aauuxx  eennsseeiiggnneemmeennttss  rreeççuuss  aauu  ccoouurrss  ddee  nnoottrree  ffoorrmmaattiioonn,,  

aauuxx  mméémmooiirreess  ddee  ffiinn  ddee  ffoorrmmaattiioonn,,  aauuxx  oouuvvrraaggeess  eett  aauuxx  aarrttiicclleess  sscciieennttiiffiiqquueess  eenn  lliiggnnee..  

IIII  --  AApppprroocchheess  tthhééoorriiqquueess  

IIll  eesstt  qquueessttiioonn  iiccii  ddee  pprréésseenntteerr  dd’’uunnee  ppaarrtt,,  lleess  nnoorrmmeess  eett  rreeppèèrreess  dd’’aamméélliioorraattiioonn  

eett  dd’’aauuttrree  ppaarrtt,,  lleess  oouuttiillss  dd’’aannaallyyssee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoolllleeccttééeess..  

IIII..11  --  NNoorrmmeess  eett  rreeppèèrreess  dd’’aamméélliioorraattiioonn  

PPrroobbllèèmmee  nn°°11  ::  aabbsseennccee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuaalliiffiiééeess..  

PPrroobbllèèmmee  nn°°22  ::  iinneexxiisstteennccee  ddee  llooccaall  aaddééqquuaatt  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  

PPrroobbllèèmmee  nn°°33  ::  ddééffaauutt  ddee  ttrraannssffeerrtt  ddeess  aarrcchhiivveess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  aauu  SSPPAA..  

PPrroobbllèèmmee  nn°°44  ::  aabbsseennccee  ddee  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  eett  ddee  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ddeess  

ddooccuummeennttss..  
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IIII..22  --  OOuuttiillss  dd’’aannaallyyssee  ddeess  ddoonnnnééeess  ccoolllleeccttééeess  ::  sseeuuiill  ddee  ddéécciissiioonn  lliiééee  aauuxx  
pprroobbllèèmmeess  ssppéécciiffiiqquueess  

HHyyppootthhèèssee  nn°°11  ::  llaa  nnoonn  eexxpprreessssiioonn  dduu  bbeessooiinn  eenn  ppeerrssoonnnneell  qquuaalliiffiiéé  ssuurr  llaa  lliissttee  

aannnnuueellllee  ddee  rreeccrruutteemmeenntt  eexxpplliiqquuee  ll’’aabbsseennccee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuaalliiffiiééeess..  

HHyyppootthhèèssee  nn°°22  ::  llaa  nnoonn  iinnssccrriippttiioonn  ddee  llaa  ddééppeennssee  ddee  ccoonnssttrruuccttiioonn    aauu  bbuuddggeett  eett  

aauu  PPIIPP  sseerraaiitt  llaa  ccaauussee  ddee  ll’’iinneexxiisstteennccee  ddee  llooccaall  aaddééqquuaatt  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  

HHyyppootthhèèssee  nn°°33  ::  llaa  mmééccoonnnnaaiissssaannccee  ddee  ll’’iimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  bboonnnnee  ggeessttiioonn  ddeess  

aarrcchhiivveess  ppaarr  lleess  aaggeennttss  dduu  MMiinniissttèèrree  eesstt  llaa  ccaauussee  dduu  ddééffaauutt  ddee  ttrraannssffeerrtt  ddeess  aarrcchhiivveess  

iinntteerrmmééddiiaaiirreess  aauu  SSPPAA..  

HHyyppootthhèèssee  nn°°44  ::  llaa  ccoouurrttee  dduurrééee  dd’’eexxiisstteennccee  dduu  SSPPAA  eesstt  llaa  ccaauussee  ddee  ll’’aabbsseennccee  

dd’’uunn  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  eett  dd’’uunn  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss..  

  

SSSEEECCCTTTIIIOOONNN      222   :::   CCCOOOLLLLLLEEECCCTTTEEE   EEETTT   AAANNNAAALLLYYYSSSEEE   DDDEEESSS   DDDOOONNNNNNEEEEEESSS   

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE    11  ::  MMoobbiilliissaattiioonn,,  ddééppoouuiilllleemmeenntt  eett  pprréésseennttaattiioonn  ddeess  
ddoonnnnééeess  

I - Mobilisation et dépouillement des données 

Notre population cible est composée du personnel du MTFP. Pour la collecte 
des données nous avons utilisé deux (02) outils à savoir : l’entretien et le questionnaire 
de recherche. 

 L’entretien  

 Grâce à l’entretien, nous avons pu discuter avec la responsable du SPA et 
les archivistes du Service Archives afin de recueillir leur avis sur la gestion des archives. 
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 Le questionnaire 

Le questionnaire de recherche nous a quant à lui permis de connaître l’opinion 
du personnel sur la gestion du SPA. 

Le questionnaire distribué au personnel du MTFP comporte dix (10) questions 
posées en fonction de l’information recherchée. L’objectif de notre enquête est de vérifier 
les hypothèses formulées dans le cadre de cette étude et d’identifier les approches de 
solution à apporter aux problèmes liés à la gestion du SPA. 

Notre questionnaire comporte donc des questions ouvertes et des questions 
fermées. 

Sur trente cinq (35) exemplaires distribués, nous n’avons pu recueillir que vingt 
huit (28) soit un taux de 80%. 

II - Présentation des données 

Les données obtenues à partir de notre questionnaire seront présentées dans 
un tableau à trois (03) colonnes comme suit :  

Tableau n°4 : Définition du concept « archives » 

1 - Qu’entendez-vous par archives ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 

Vieux papiers inutiles 6 21,43% 

Tout document 0 0% 

Ensemble des documents, quels que soient la 
nature, la date, la forme et le support matériel, 
élaborés ou reçus par une personne physique ou 
morale de droit public ou privé,  dans le cadre de 
son activité. 

 
 
 

22 
 

 
 
 

78,57% 
 

Total 28 100% 
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INTERPRETATION : 

Des résultats de ce tableau nous pouvons retenir que 78,57% des personnes 
enquêtées maîtrisent le sens exact du mot « archives » tandis que  21,43% de ces 
personnes considèrent que les archives sont de vieux papiers inutiles.  

Tableau n°5 : Existence du SPA 

2 - Connaissez-vous le SPA du Ministère ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 

Oui 24 85,72% 

Non 4 14,28% 

Total  28 100% 

 

INTERPRETATION : 
Il ressort de ce tableau que 85,72% des personnes enquêtées connaissent le 

SPA tandis que 14,28% de ces personnes affirment ne pas le connaître. 
 
Tableau n°6 : Existence de ressources humaines qualifiées 

3 - Comment expliquez-vous l’absence de ressources humaines qualifiées au 
SPA ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Non expression du besoin en personnel 
qualifié sur la liste annuelle de recrutement 

18 64,29% 

Mauvaise perception de l’utilité des archives 10 35,71% 

Total 28 100% 
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INTERPRETATION : 

Il ressort de ce tableau que 64,29% des enquêtés affirment que l’absence de 
ressources humaines qualifiées est due à la non inscription du besoin en personnel 
tandis que 35,71% l’attribuent à une mauvaise perception de l’utilité des archives. 

Tableau n°7 : Existence de dépôt normalisé de pré-archivage 

4 - Selon vous les deux (2) locaux (sous-sol et salle de réunion des Inspecteurs) 
servant de dépôt de pré-archivage correspondent-ils aux normes 
archivistiques de conservation ? 

Réponses données Nombres de réponses Pourcentag
e 

Oui 0 0% 
Non 28 100% 
Total 28 100% 
 
INTERPRETATION : 

Les résultats de ce tableau nous révèlent que 100% des personnes interrogées 
affirment que les locaux servant de dépôt de pré-archivage ne correspondent à aucune 
norme archivistique de conservation. 

Si non, comment expliquez-vous l’inexistence de local adéquat ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Non inscription de la dépense au budget 19 67,86% 

Mauvaise volonté des autorités 9 32,14% 

Total 28 100% 

 

INTERPRETATION : 

Les résultats des données nous révèlent que 67,86% des personnes enquêtées 
avouent que l’inexistence de local adéquat est due à la non inscription de la dépense au 
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budget tandis que 32,14% de ces personnes l’attribuent à la mauvaise volonté des 
autorités. 

Tableau n°8 : Transfert des archives au SPA 

5 - Avez-vous procédé une fois au transfert des archives de votre structure au 
SPA ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Oui 8 28,58 
Non 20 71,42% 
Total 28 100% 

 
INTERPRETATION : 

Dans ce tableau -ci 28,58% des enquêtées affirment avoir transféré une fois les 
archives de leur structure au SPA ; par contre 71,42% de ces personnes avouent n’y 
avoir jamais effectué le transfert. 

Tableau n°9 : Conservation des archives dans les bureaux 

6 - Pensez-vous que les archives sont mieux conservées dans vos bureaux 
qu’ailleurs ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Oui 0 0% 
Non 28 100% 
Total 28 100% 

 
INTERPRETATION : 

Vu les résultats de ce tableau ci-dessus, toutes les personnes enquêtées 
affirment que les archives ne sont pas mieux conservées dans les bureaux. 
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Tableau n°10 : Gestion des documents dans les bureaux 

7 - Comment gérez-vous vos documents ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Par classement 5 17,85% 
En désordre 12 42,85% 
Par enregistrement 3 10,72% 
Par rangement 8 28,58% 
Total 28 100% 

 
INTERPRETATION : 

Les résultats de ce tableau peuvent être résumés comme suit : 

- 17,85% classent les documents dans les chronos 
- 42,85% les maintiennent en désordre dans les bureaux 
- 10,72% enregistrent les documents dans les registres 
- 28,58% les rangent dans les armoires. 

 
Tableau n°11 : Nécessité d’organiser les archives 
8 - Les archives méritent-elles d’être bien organisées ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Oui 28 100% 
Non 0 0% 
Total 28 100% 

 

INTERPRETATION : 

Les données obtenues nous prouvent que 100% des personnes interrogées ont 
reconnu l’utilité d’organiser les archives pour une bonne gestion. 
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Tableau n°12 : Sensibilisation des agents sur les archives 

9 - Avez- vous pris part une fois à une séance de sensibilisation ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Oui 0 0% 
Non 28 100% 
Total 28 100% 

 
INTERPRETATION : 

D’après ce tableau, 100% des enquêtés n’ont jamais pris part à une séance de 
sensibilisation sur la gestion des archives. 

 
Tableau n°13 : Existence de tableau de gestion et de cadre de classement 

10 - Le  SPA dispose t-il de tableau de gestion et de cadre de classement ?  

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 
Oui 0 0% 

Non 28 100% 

Total 28 100% 

 
INTERPRETATION : 

Ici, 100% des enquêtés reconnaissent l’absence de tableau de gestion et de 
cadre de classement. 
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Si non, par quoi se justifie leur absence ? 

Réponses données Nombre de réponses Pourcentage 

La courte durée d’existence du service 23 82,15% 

La non qualification du gestionnaire du 
service 

05 17,85% 

TOTAL 28 100% 

 
INTERPRETATION : 

A travers ce tableau, 82,15% des personnes enquêtées justifient l’inexistence 
des outils de gestion par la courte durée d’existence du service tandis que 17,85% le 
justifient plutôt par la non qualification du gestionnaire du service. 

 

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  22  ::  VVéérriiffiiccaattiioonn  ddeess  hhyyppootthhèèsseess  eett    ééttaabblliisssseemmeenntt  dduu  
ddiiaaggnnoossttiicc   

II  --  VVéérriiffiiccaattiioonn  ddeess  hhyyppootthhèèsseess  

PPoouurr  vvéérriiffiieerr  lleess  hhyyppootthhèèsseess  éémmiisseess,,  nnoouuss  aalllloonnss  nnoouuss  bbaasseerr  ssuurr  ll’’aannaallyyssee  ddeess  

ddoonnnnééeess  rreeccuueeiilllliieess..  

VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’hhyyppootthhèèssee  nn°°11  

En considérant  les réponses à la question n°3 selon laquelle l’absence de 
ressources humaines qualifiées serait liée à la non expression du besoin en personnel, 
nous pouvons dire que notre hypothèse n°1 est vérifiée car 64,29% des enquêtés ont 
confirmé notre hypothèse de départ.  
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VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’hhyyppootthhèèssee  nn°°22 

Les réponses aux deux (02) volets de la question n°4 confirment notre 
hypothèse de départ  étant donné que 67,86 % des enquêtés ont confirmé que 
l’inexistence de local adéquat de conservation des documents est due à la non 
inscription de la dépense de construction au budget et au PIP du Ministère. 

VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’hhyyppootthhèèssee  nn°°33  

Les pourcentages obtenus des questions n°5 et n°9 nous révèlent 
respectivement que les 71,42% des enquêtés n’ont jamais effectué le transfert au SPA et 
les 100% n’ont jamais pris part à une séance de sensibilisation sur les archives. Il ressort 
de ces analyses que les agents du MTFP ne cernent pas encore l’importance de la 
gestion des archives. D’où l’hypothèse n°3 selon laquelle la méconnaissance des agents 
du Ministère de l’importance de la bonne gestion des documents explique le défaut de 
transfert des archives intermédiaires au SPA. 

VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’hhyyppootthhèèssee  nn°°44 

Les réponses aux deux (02) volets de la question n°10 confirment l’hypothèse 
n°4 parce que les 100% des enquêtés confirment que l’absence de tableau de gestion et 
de cadre de classement des documents est due à la courte durée d’existence du service. 

VVéérriiffiiccaattiioonn  ddee  ll’’hhyyppootthhèèssee  ggéénnéérraallee  

Les pourcentages obtenus lors de l’analyse des différentes données nous 
révèlent que l’absence d’une politique de gestion des archives est la cause du manque 
de performance dans la gestion du SPA. 
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II - Etablissement du diagnostic 

Etablissement du diagnostic n°1 

La non expression du besoin en personnel qualifié explique l’absence de 
ressources humaines qualifiées. 

Etablissement du diagnostic n°2 

La non inscription de la dépense de construction au budget et au PIP du 
Ministère explique l’inexistence de local adéquat de conservation des documents. 

Etablissement du diagnostic n°3 

La méconnaissance de l’importance de la bonne gestion des archives par les 
agents du Ministère explique le défaut de transfert des archives intermédiaires au SPA. 

Etablissement du diagnostic n°4 

La courte durée d’existence du SPA est la cause de l’inexistence d’un tableau 
de gestion et de cadre de classement des documents. 
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CHAPITRE DEUXIEME   

Approches de solutions et conditions 

de leur mise en œuvre   
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SSSEEECCCTTTIIIOOONNN   111   :::   AAAPPPPPPRRROOOCCCHHHEEE   DDDEEE   SSSOOOLLLUUUTTTIIIOOONNNSSS   EEETTT   CCCOOONNNDDDIIITTTIIIOOONNNSSS   DDDEEE   LLLEEEUUURRR   

MMMIIISSSEEE   EEENNN   ŒŒŒUUUVVVRRREEE      
PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  II  ::  AApppprroocchhee  ddee  ssoolluuttiioonn  aauuxx  pprroobbllèèmmeess  ssppéécciiffiiqquueess  nn°°11  

eett  nn°°22  

II  --  AApppprroocchhee  ddee  ssoolluuttiioonn  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  rreellaattiiff  àà    ll’’aabbsseennccee  ddee  
rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuaalliiffiiééeess  

EEttaanntt  ddoonnnnéé  qquuee  llee  ffaacctteeuurr  hhuummaaiinn  ccoonnssttiittuuee  llaa  ppiieerrrree  aanngguullaaiirree  ddee  ttoouutt  llee  

pprrooggrraammmmee  ddee  ggeessttiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss,,  iill  ss’’aavvèèrree  ddoonncc  iimmppéérriieeuuxx  qquuee  llee  SSPPAA  ssooiitt  ddoottéé  eenn  

nnoommbbrree  ssuuffffiissaanntt  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuii  ssee  ddééccoommppoosseenntt  ccoommmmee  ssuuiitt  ::  

--  lleess  aarrcchhiivviisstteess  ;;  

--  lleess  aaiiddeess  aarrcchhiivviisstteess  ;;  

--  lleess  aaggeennttss  dd’’eennttrreettiieenn..  

PPoouurr  rrééssoouuddrree  aalloorrss  llee  pprroobbllèèmmee  ddee  ll’’aabbsseennccee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  

qquuaalliiffiiééeess,,  llee  SSGGMM  ddooiitt  ffoorrmmuulleerr  ssaa  rreeqquuêêttee  ddee  bbeessooiinn  eenn  ppeerrssoonnnneell  aauupprrèèss  ddeess  aauuttoorriittééss  

ccoommppéétteenntteess..  DDaannss  cceettttee  rreeqquuêêttee,,  uunn  aacccceenntt  ppaarrttiiccuulliieerr  ddooiitt  êêttrree  mmiiss  ssuurr  llee  rreeccrruutteemmeenntt  

ddeess  aarrcchhiivviisstteess  pprrooffeessssiioonnnneellss..  CCaarr  ssaannss  eeuuxx,,  iill  nnee  ppeeuutt  yy  aavvooiirr  uunnee  bboonnnnee  ggeessttiioonn  dduu  

SSPPAA,,  vvuu  llee  ccaarraaccttèèrree  tteecchhnniiqquuee  ddee  llaa  mmiissssiioonn  aassssiiggnnééee  àà  ccee  ddeerrnniieerr..    

IIII  --  AApppprroocchhee  ddee  ssoolluuttiioonn  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  rreellaattiiff      àà  ll’’iinneexxiisstteennccee  ddee  
llooccaall  aaddééqquuaatt  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss  

PPoouurr  uunnee  bboonnnnee  ggeessttiioonn  dduu  SSPPAA,,  llee  MMTTFFPP  ddooiitt  pprrooccééddeerr  àà  llaa  ccoonnssttrruuccttiioonn  dd’’uunn  

ddééppôôtt    nnoorrmmaalliisséé  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee..  CCeettttee  ccoonnssttrruuccttiioonn  ddooiitt  pprreennddrree  eenn  ccoommppttee  aauussssii  bbiieenn  

llee  cchhooiixx  dduu  ssiittee  qquuee  llee  rreessppeecctt  ddeess  ddiivviissiioonnss  eett  ééqquuiippeemmeennttss  ccoonnffoorrmmeess  aauuxx  nnoorrmmeess  

aarrcchhiivviissttiiqquueess..  
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  CChhooiixx  dduu  ssiittee    

PPoouurr  llaa  ccoonnssttrruuccttiioonn  dd’’uunn  bbââttiimmeenntt  dd’’aarrcchhiivveess,,  llee  cchhooiixx  ddee  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  eesstt  

eesssseennttiieell..    

BBiieenn  ddeess  eerrrreeuurrss  ppeeuuvveenntt  êêttrree  ccoorrrriiggééeess  ppaarr  llaa  ssuuiittee,,  mmaaiiss  ppaarr  llee  cchhooiixx  dd’’uunn  

mmaauuvvaaiiss  tteerrrraaiinn,,  ttoouutt  ll’’aavveenniirr  dd’’uunn  sseerrvviiccee  dd’’aarrcchhiivveess  ppeeuutt  êêttrree  ccoommpprroommiiss..  

CCeeppeennddaanntt,,  llaa  nnoottiioonn  ddee  ««  ll’’eemmppllaacceemmeenntt  iiddééaall  »»  eesstt  aasssseezz  ddiiffffiicciillee  àà  ddééffiinniirr..  CCaarr  

lleess  éélléémmeennttss  àà  pprreennddrree  eenn  ccoonnssiiddéérraattiioonn  ssoonntt  nnoommbbrreeuuxx  eett  ppaarrffooiiss  mmêêmmee  ccoonnttrraaddiiccttooiirreess..  

TToouutteeffooiiss,,  iill  eesstt  ppoossssiibbllee  ddee  ddééffiinniirr  lleess  eemmppllaacceemmeennttss  àà  éévviitteerr..  CCee  ssoonntt  ::  

--  lleess  eemmppllaacceemmeennttss  qquuii  ooffffrreenntt  ppaarr  eeuuxx--mmêêmmeess  uunn  ddaannggeerr  ::  tteerrrraaiinnss  iinnoonnddaabblleess  ;;  

tteerrrraaiinnss  eexxcceessssiivveemmeenntt  hhuummiiddeess,,  tteerrrraaiinnss  mmaarrééccaaggeeuuxx  ;;  tteerrrraaiinnss  eexxppoossééss  aauuxx  

vvaagguueess  ddee  llaa    mmeerr  lloorrss  ddeess  ggrraannddeess  tteemmppêêtteess  ;;  tteerrrraaiinn  iinnffeessttééss  ddee  tteerrmmiitteess,,  

eettcc..  ;;  

--  lleess  eemmppllaacceemmeennttss  ddaannggeerreeuuxx  ppaarr  lleeuurr  vvooiissiinnaaggee  ;;  tteerrrraaiinnss  pprroocchheess  dd’’uussiinneess  

ppoolllluuaanntt  ffoorrtteemmeenntt  ll’’aattmmoosspphhèèrree,,  oouu  dd’’ééttaabblliisssseemmeennttss  pprréésseennttaanntt  ddeess  rriissqquueess  

dd’’iinncceennddiiee  oouu  dd’’eexxpplloossiioonn  ((ggaazzoommèèttrree,,  rréésseerrvvooiirr  ddee  ppééttrroollee,,  ddééppôôtt  dd’’eexxpplloossiiffss,,  

eettcc..))..  

LLee  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ééttaanntt  aappppeelléé  àà  rreecceevvooiirr  ffrrééqquueemmmmeenntt  ddeess  vveerrsseemmeennttss  

dd’’aarrcchhiivveess  aaddmmiinniissttrraattiivveess  ttrraannssppoorrttééeess  ppaarr  ccaammiioonn,,  llee  cchhooiixx  dd’’uunn  tteerrrraaiinn  dd’’aaccccèèss  ddiiffffiicciillee  

((ppaarr  eexxeemmppllee  àà  ccaauussee  dd’’uunnee  ffoorrttee  ddéécclliivviittéé  oouu  uunnee  mmaauuvvaaiissee  vviiaabbiilliittéé))  sseerraa,,  aauuttaanntt  qquuee  

ppoossssiibbllee  éévviittéé..  

DDee  ttoouutteess  lleess  mmaanniièèrreess,,  aavvaanntt  ddee  ffiixxeerr  ssoonn  cchhooiixx  ssuurr  uunn  tteerrrraaiinn  qquueell  qquu’’iill  ssooiitt,,  iill  

ffaauutt  pprrooccééddeerr  àà  ddeess  ssoonnddaaggeess  ssooiiggnneeuuxx  ppoouurr  éévviitteerr  ttoouuttee  ssuurrpprriissee  ddééssaaggrrééaabbllee  aauu  

mmoommeenntt  dduu  ccrreeuusseemmeenntt  ddeess  ffoonnddaattiioonnss..  
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IIll  eesstt  iinnddiiqquuéé  qquuee  lleess  ddééppôôttss  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  ssooiieenntt  ssiittuuééss  llee  pplluuss  pprrèèss  ppoossssiibbllee  

ddeess  aaddmmiinniissttrraattiioonnss,,  ppoouurr  ffaacciilliitteerr  lleess  rreecchheerrcchheess  aaddmmiinniissttrraattiivveess..  

NNééaannmmooiinnss,,  nnoouuss  pprrooppoossoonnss  qquuee  llee  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  dduu  MMTTFFPP  ssooiitt  

ccoonnssttrruuiitt  hhoorrss  dduu  MMiinniissttèèrree  ssuurr  uunn  tteerrrraaiinn  pprrééaallaabblleemmeenntt  bbiieenn  ééttuuddiiéé  ééttaanntt  ddoonnnnéé  qquuee  llee  

MMTTFFPP  eesstt  ssiittuuéé  eennttrree  llaa  mmeerr  eett  llaa  cciimmeenntteerriiee  ddee  WWllaaccooddjjii..  CCee  ssiittee    nn’’eesstt  ppaass  dduu  ttoouutt  

ffaavvoorraabbllee  àà  llaa  ccoonnssttrruuccttiioonn  dd’’uunn  sseerrvviiccee  dd’’aarrcchhiivveess,,  ppaarrccee  qquuee  ppoolllluuéé    ppaarr  llaa  ppoouussssiièèrree  

qquuee  ddééggaaggee  llee  cciimmeenntt  eett  eexxppoosséé  aauuxx  vvaagguueess  ddee  llaa  mmeerr  lloorrss  ddeess  ggrraannddeess  tteemmppêêtteess..  

DD’’aaiilllleeuurrss,,  cceettttee  ccoonnssttrruuccttiioonn  eenn  ddeehhoorrss  dduu  MMiinniissttèèrree  nn’’aauurraa  aauuccuunn  iinnccoonnvvéénniieenntt  

ppoouurr  lleess  bbuurreeaauuxx  pprroodduucctteeuurrss  dduu  mmoommeenntt  ooùù  lleess  ddooccuummeennttss  qquuii  ssoonntt  ccoonnsseerrvvééss  ddaannss  lleess  

ddééppôôttss  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  nnee  ssoonntt  pplluuss  ccoonnssuullttééss  ddee  ffaaççoonn  rréégguulliièèrree  ppaarr  lleess  sseerrvviicceess  qquuii  

lleess  oonntt  pprroodduuiittss..    

CCoonncceerrnnaanntt  llaa  ssuuppeerrffiicciiee  dduu  tteerrrraaiinn,,  iill  eesstt  ccoonnsseeiilllléé  ddee  pprréévvooiirr  uunnee  eexxtteennssiioonn  ppoouurr  

3300  aannss  eennvviirroonn..  CC’’eesstt  ppoouurrqquuooii  nnoouuss  pprrooppoossoonnss,,  ccoommmmee  llee  ccoonnsseeiillllee  llaa  DDiirreeccttiioonn  ddeess  

AArrcchhiivveess  ddee  FFrraannccee  ((DDAAFF)),,  ppoouurr  uunn  bbââttiimmeenntt  dd’’uunnee  ccaappaacciittéé  ddee  2200..000000  mmèèttrreess  lliinnééaaiirreess  

ddee  rraayyoonnnnaaggeess,,  uunn  tteerrrraaiinn  ddee  33..000000  mm²²..  

  LLee  bbââttiimmeenntt    

PPoouurr  llee  bboonn  ffoonnccttiioonnnneemmeenntt  dduu  sseerrvviiccee,,  iill  eesstt  ssoouuhhaaiittaabbllee  qquuee  ttoouutt  llee  bbââttiimmeenntt  

ssooiitt  ddiivviisséé  eenn  ttrrooiiss  ppaarrttiieess  àà  ssaavvooiirr  ::  

--  lleess  llooccaauuxx  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  oouu  mmaaggaassiinnss  ;;  

--  lleess  llooccaauuxx  ddee  ttrraavvaaiill  dduu  ppeerrssoonnnneell  ;;  

--  lleess  llooccaauuxx  oouuvveerrttss  aauu  ppuubblliicc..  

  

LLeess  mmaattéérriiaauuxx  ddee  ccoonnssttrruuccttiioonn  ddooiivveenntt  êêttrree  ssuuffffiissaammmmeenntt  ssoolliiddeess..  LLee  bbââttiimmeenntt  

ppoouurrrraaiitt  êêttrree  ddaalllléé  ppoouurr  ffaacciilliitteerr  ssoonn  eexxtteennssiioonn  ddaannss  llee  ffuuttuurr..  

IIll  ddooiitt  êêttrree  ssuurréélleevvéé  ssuurr  ddeess  ppiilliieerrss  ddee  bbééttoonn  eenn  vvuuee  ddee  llaa  pprréévveennttiioonn  ccoonnttrree  

ll’’hhuummiiddiittéé  dduu  ssooll,,  lleess  iinnoonnddaattiioonnss  eett  lleess  tteerrmmiitteess..  
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  LLeess  llooccaauuxx  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  oouu  mmaaggaassiinnss  

PPoouurr  ddeess  rraaiissoonnss  ddee  ssééccuurriittéé,,  llaa  ssuuppeerrffiicciiee  ddeess  mmaaggaassiinnss  nnee  ddooiitt  ppaass  ddééppaasssseerr  

220000  mm²²..  

LLee  ssééjjoouurr  ddeess  ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ééttaanntt  ddee  dduurrééee  lliimmiittééee,,  

iill  nn’’eesstt  ppaass  nnéécceessssaaiirree  dd’’ééqquuiippeerr  lleess  mmaaggaassiinnss  ddee  ffaaççoonn  aauussssii  ppeerrffeeccttiioonnnnééee  qquuee  ss’’iill  

ss’’aaggiissssaaiitt  dd’’aarrcchhiivveess  hhiissttoorriiqquueess..  EEnn  ppaarrttiiccuulliieerr,,  lleess  rraayyoonnnnaaggeess  ppeeuuvveenntt  êêttrree  dd’’uunn  ttyyppee  

pplluuss  ssoommmmaaiirree..  

PPaarr  ccoonnttrree,,  ssoonntt  iinnddiissppeennssaabblleess  lleess  ééqquuiippeemmeennttss  ddee  pprrootteeccttiioonn  eett  ddee  lluuttttee  ccoonnttrree  

ll’’iinncceennddiiee,,  llee  vvooll,,  lleess  iinntteemmppéérriieess,,  ll’’eexxccèèss  ddee  lluummiièèrree  ssoollaaiirree,,  lleess  iinnsseecctteess  eett  lleess  rroonnggeeuurrss..  

LL’’eesssseennttiieell  eesstt  qquuee  lleess  ddooccuummeennttss,,  aapprrèèss  lleeuurr  ssééjjoouurr  ddaannss  llee  ddééppôôtt  ddee  pprréé--

aarrcchhiivvaaggee,,  ssooiieenntt  ssaaiinnss  eett  eenn  bboonn  ééttaatt  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn..  

PPoouurr  cceellaa,,  IIll  eesstt  ccoonnsseeiilllléé  dd’’iinnssttaalllleerr  ddeess  rriiddeeaauuxx  aauuxx  ffeennêêttrreess  ppoouurr  pprroottééggeerr  lleess  

ddooccuummeennttss  ccoonnttrree  llee  ssoolleeiill..  

LLee  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ddooiitt  êêttrree  ééqquuiippéé  ddee  ssyyssttèèmmeess  aauuttoommaattiiqquueess  dd’’aallaarrmmee  

aauu  ffeeuu  eett  dd’’eexxttiinnccttiioonn  ddeess  iinncceennddiieess..  OOnn  ddooiitt  ééggaalleemmeenntt  pprroottééggeerr  lleess  llooccaauuxx  ccoonnttrree  llee  vvooll  

eett  llee  vvaannddaalliissmmee  eenn  lleess  ééqquuiippaanntt  ddee  ssyyssttèèmmeess  aauuttoommaattiiqquueess  ddee  ssééccuurriittéé  eett  dd’’aallaarrmmee  oouu  

eenn  lleess  ppllaaççaanntt  eenn  ppeerrmmaanneennccee  ssoouuss  llaa  ssuurrvveeiillllaannccee  dd’’uunn  sseerrvviiccee  ddee  ggaarrddiieennnnaaggee..  LLeess  

nnoorrmmeess  ddee  tteemmppéérraattuurree  eett  dd’’hhyyggrroommééttrriiee  ddooiivveenntt  êêttrree  rreessppeeccttééeess..  PPoouurr  llaa  ccoonnsseerrvvaattiioonn  

ddeess  ddooccuummeennttss,,  llaa  tteemmppéérraattuurree  eenn  ggéénnéérraallee  eesstt  ccoommpprriissee  eennttrree  1166  --  2255°°CC  eett  ll’’hhuummiiddiittéé  

rreellaattiivvee  ddee  4400  --  6600°°CC..  

PPoouurr  ll’’aamméénnaaggeemmeenntt  ddeess  mmaaggaassiinnss,,  iill  eesstt  rreeccoommmmaannddéé  ddee  ::  

--  cchhooiissiirr  ddeess  rraayyoonnnnaaggeess  ssttaabblleess,,  eenn  mmééttaall  ((llee  bbooiiss  eesstt  àà  pprroossccrriirree  eenn  rraaiissoonn  ddeess  

rriissqquueess  dd’’iinncceennddiieess  eett  ddee  ddeessttrruuccttiioonn  ppaarr  lleess  iinnsseecctteess))  ;;  

--  pprréévvooiirr  uunnee  aallllééee  ddee  ddeesssseerrttee  ddee  00,,8800  mm  eennttrree  ddeeuuxx  rraayyoonnnnaaggeess  ;;  

--  nnee  ppaass  aaddoosssseerr  lleess  rraayyoonnnnaaggeess  aauu  mmuurr  ppoouurr  pprroottééggeerr  lleess  ddooccuummeennttss  ccoonnttrree  

ll’’hhuummiiddiittéé  ;;  
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--  ddiissppoosseerr  lleess  rraayyoonnnnaaggeess  ppeerrppeennddiiccuullaaiirreemmeenntt  aauuxx  ffeennêêttrreess  aaffiinn  dd’’éévviitteerr  llaa  

lluummiièèrree  ddiirreeccttee  ssuurr  lleess  bbooîîtteess  dd’’aarrcchhiivveess..  

LLeess  mmaaggaassiinnss  ddooiivveenntt  êêttrree  ttoouujjoouurrss  ffeerrmmééss  àà  cclléé  ppoouurr  éévviitteerr  lleess  ppéénnééttrraattiioonnss  

ffrraauudduulleeuusseess  dduu  ppuubblliicc..  IIllss  ddooiivveenntt  ffaaiirree  ll’’oobbjjeett  dd’’uunn  mméénnaaggee  eett  dd’’uunn  ddééppoouussssiiéérraaggee  

rréégguulliieerr..  

  LLeess  llooccaauuxx  ddee  ttrraavvaaiill  dduu  ppeerrssoonnnneell  

IIll  ss’’aaggiitt  ddee  ::    

  LLaa  ssaallllee  ddee  rréécceeppttiioonn  ddeess  vveerrsseemmeennttss  

CC’’eesstt  llaa  ssaallllee  ddeessttiinnééee  àà  rreecceevvooiirr  lleess  ddooccuummeennttss  aauu  mmoommeenntt  ddee  lleeuurr  aarrrriivvééee  ddaannss  

llee  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ppoouurr  llaa  vvéérriiffiiccaattiioonn  ddeess  bboorrddeerreeaauuxx,,  oouu  ddeess  lliisstteess  ddeessccrriippttiivveess  

qquuii  aaccccoommppaaggnneenntt  oobblliiggaattooiirreemmeenntt  cchhaaqquuee  vveerrsseemmeenntt..  

PPoouurr  llaa  rréécceeppttiioonn  ddeess  vveerrsseemmeennttss  eeffffeeccttuuééss  ppaarr  ccaammiioonnss,,  uunn  qquuaaii  ddee  

ddéécchhaarrggeemmeenntt  ddooiitt  êêttrree  aamméénnaaggéé..  CCee  qquuaaii  sseerraa  aabbrriittéé  ccoonnttrree  llaa  pplluuiiee  eett  ssoonn  oouuvveerrttuurree  

sseerraa  oobbttuurrééee,,  hhoorrss  sseerrvviiccee,,  ppaarr  uunn  rriiddeeaauu  mmééttaalllliiqquuee  pprréésseennttaanntt  ttoouutteess  lleess  ggaarraannttiieess  ddee  

ssééccuurriittéé  ccoonnttrree  llee  vvooll..  

IIll  eesstt  iinnddiissppeennssaabbllee  ddee  pprréévvooiirr  uunn  mmaattéérriieell  ddee  lleevvaaggee  eett  ddee  mmaannuutteennttiioonn  ((cchhaarriioottss  

éélléévvaatteeuurrss  ppaarr  eexxeemmppllee))  ppoouurr  llee  ddéécchhaarrggeemmeenntt  ddeess  ccaammiioonnss..  

LLee  ppoouurrttoouurr  ddee  cceettttee  ssaallllee  ddooiitt  êêttrree  ggaarrnnii  ddee  rraayyoonnnnaaggeess  mmééttaalllliiqquueess  ssoommmmaaiirreess  

ooùù  ssoonntt  ddééppoossééss  lleess  lliiaasssseess  eett  ppaaqquueettss  dd’’aarrcchhiivveess  aauu  ffuurr  eett  àà  mmeessuurree  ddee  lleeuurr  aarrrriivvééee..  

AA  ttiittrree  iinnddiiccaattiiff,,  ppoouurr  uunn  ddééppôôtt  dd’’uunnee  ccaappaacciittéé  2200  000000  mmèèttrreess  lliinnééaaiirreess,,  iill  ffaauuddrraa  

pprréévvooiirr  uunnee  ssaallllee  ddee  rréécceeppttiioonn  ddeess  vveerrsseemmeennttss  dd’’aauu  mmooiinnss  5500  mm²²..  

AA  ccôôttéé  ddee  cceettttee  ssaallllee,,  ssee  ttrroouuvvee  llaa  ssaallllee  ddee  ddééssiinnffeeccttiioonn  qquuii  ddooiitt  aavvooiirr  uunnee  ssuurrffaaccee  

dd’’aauu  mmooiinnss  2200  mm²²..  
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  LLaa  ssaallllee  ddee  ttrrii  

CCeettttee  ssaallllee  ccoonnssttiittuuee  llee  ccœœuurr  dduu  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee..  PPrreessqquuee  ttoouuttee  ll’’aaccttiivviittéé  

dd’’uunn  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ccoonnssiissttee  ddaannss  llee  ttrrii  ddeess  vveerrsseemmeennttss..  

EEllllee  ddooiitt  êêttrree  bbiieenn  ggrraannddee  ((110000  mm²²  aauu  mmooiinnss  ppoouurr  uunn  ddééppôôtt  ddee  2200  000000  mmèèttrreess  

lliinnééaaiirreess,,  bbiieenn  ééccllaaiirrééee,,  bbiieenn  aaéérrééee  eett  oouuvveerrttee  ssuurr  llaa  ssaallllee  ddee  rréécceeppttiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss..  

EEllllee  ddooiitt  êêttrree  mmuunniiee  ddee  ttoouutt  llee  mmaattéérriieell  nnéécceessssaaiirree  ppoouurr  llee  ccoonnddiittiioonnnneemmeenntt  ((eennlliiaassssaaggee,,  

eemmppaaqquueettaaggee,,  eettcc..))  ..  OOnn  ddooiitt  yy  pprréévvooiirr  ddee  ggrraannddeess  ttaabblleess  ddee  ttrraavvaaiill,,  ddeess  ccaaiisssseess  ppoouurr  llee  

rraannggeemmeenntt  ddeess  mmaattéérriieellss  eett  ddeess  rraayyoonnnnaaggeess..  

  

  LLeess  aatteelliieerrss  
IIll  ss’’aaggiitt  ddee  ll’’aatteelliieerr  ddee  pphhoottooggrraapphhiiee  ddoonntt  llaa  ssuurrffaaccee  ppeeuutt--êêttrree  ccoommpprriissee  eennttrree  110000  

eett  112200mm²²  ((ddiivviissééee  eenn  qquuaattrree  ssaalllleess  ::  pprriissee  ddee  vvuuee,,  ttrraaiitteemmeenntt  ddeess  ffiillmmss,,  ttrraaiitteemmeenntt  ddeess  

ppaappiieerrss  eett  aaggrraannddiisssseemmeennttss,,  ffiinniittiioonn  eett  mmoonnttaaggee))  ;;  ddee  ll’’aatteelliieerr  ddee  rreelliiuurree  ((2255  mm²²))  eett  ddee  

rreessttaauurraattiioonn  ddeess  ppaappiieerrss  eennddoommmmaaggééss  ((5500  mm²²))  eett  mmêêmmee  ddee  ll’’aatteelliieerr  dd’’eennttrreettiieenn  ggéénnéérraall  

dd’’uunnee  ddiimmeennssiioonn  ccoommpprriissee  eennttrree  4400  eett  5500mm²²..  

  

  LLeess  bbuurreeaauuxx  
IIll  eesstt  éévviiddeenntt  qquuee  ll’’eesssseennttiieell  dduu  ttrraavvaaiill  ssee  ffaaiitt  ddaannss  llaa  ssaallllee  ddee  ttrrii..  CCeeppeennddaanntt,,  ll’’oonn  

ddooiitt  pprréévvooiirr  uunn  bbuurreeaauu  ppoouurr  ll’’aarrcchhiivviissttee  eenn  cchheeff,,  ddeess  bbuurreeaauuxx  ppoouurr  sseess  ccoollllaabboorraatteeuurrss  eett  

uunn  sseeccrrééttaarriiaatt..  

EEnn  pprriinncciippee,,  lleess  bbuurreeaauuxx  ssoonntt  ssiittuuééss  ddaannss  llaa  zzoonnee  dduu  bbââttiimmeenntt  nnoonn  aacccceessssiibbllee  aauu  

ppuubblliicc..  TToouutteeffooiiss,,  lleess  bbuurreeaauuxx  ddee  ll’’aarrcchhiivviissttee  eenn  cchheeff  eett  ddee  sseess  aaddjjooiinnttss  ppeeuuvveenntt  rreecceevvooiirr,,  

ssii  bbeessooiinn  eesstt,,  llee  ppuubblliicc  mmaaiiss  pplluuttôôtt  ssuurr  rreennddeezz--vvoouuss..  

IIllss  ddooiivveenntt  êêttrree  ééqquuiippééss  dd’’uunn  nnoommbbrree  ssuuffffiissaanntt  ddee  mmaattéérriieell  eett  ddee  ffoouurrnniittuurreess  ddee  

bbuurreeaauu  tteellss  qquuee  mmiiccrroo--oorrddiinnaatteeuurrss,,    rreeggiissttrreess,,  mmaarrqquueeuurrss,,  ccrraayyoonnss,,  bbiiccss  eettcc..  ppoouurr  

ffaavvoorriisseerr  llaa  ccoonnttiinnuuiittéé  ddeess  aaccttiivviittééss..  
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  LLeess  rréésseerrvveess  ddee  mmaattéérriieell  
CC’’eesstt  uunnee  ssaallllee  ddeessttiinnééee  aauu  ssttoocckkaaggee  ddeess  ccaarrttoonnss  vviiddeess,,  ddeess  rraayyoonnnnaaggeess  nnoonn  

ppoossééss,,  ddeess  pprroodduuiittss  ddee  ppaappeetteerriiee,,  dduu  mmaattéérriieell  dd’’eennlliiaassssaaggee,,  eettcc..  

UUnnee  ssuurrffaaccee  ddee  5500  mm²²  eesstt  uunn  ssttrriicctt  mmiinniimmuumm  ppoouurr  cceess  rréésseerrvveess..  

  LLeess  ttooiilleetttteess    

DDaannss  ttoouutt  bbââttiimmeenntt  ddeessttiinnéé  àà  uunn  ttrraavvaaiill  iill  ffaauutt  ddeess  ttooiilleetttteess..    

  LLee  hhaallll  dd’’eennttrrééee  

IIll  oouuvvrree  ddiirreecctteemmeenntt  ssuurr  ll’’eennttrrééee..  LLaa  pprréésseennccee  dd’’uunn  aaggeenntt  dduu  sseerrvviiccee  eesstt  

nnéécceessssaaiirree  ppoouurr  aaccccuueeiilllliirr  eett  oorriieenntteerr  lleess  uussaaggeerrss..  

  LLeess  llooccaauuxx  oouuvveerrttss  aauu  ppuubblliicc  

CCeess  llooccaauuxx  ddooiivveenntt  êêttrree  ssiittuuééss  pprrèèss  ddee  llaa  ppoorrttee  dd’’eennttrrééee,,  bbiieenn  iissoollééss  ddeess  aauuttrreess  

llooccaauuxx  ppoouurr  eemmppêêcchheerr  lleess  uussaaggeerrss  ddee  ppéénnééttrreerr  ddaannss  lleess  mmaaggaassiinnss..  OOnn  ddiissttiinngguuee  ::  

  LLee  bbuurreeaauu  ddee  rreennsseeiiggnneemmeenntt  

LLee  bbuurreeaauu  ddee  rreennsseeiiggnneemmeenntt  ddooiitt  ss’’oouuvvrriirr  ddiirreecctteemmeenntt  ssuurr  llee  hhaallll  dd’’eennttrrééee..  

  LLaa  ssaallllee  ddee  ccoonnssuullttaattiioonn      
CC’’eesstt  uunnee  ssaallllee  ddeessttiinnééee  aauuxx  sseerrvviicceess  vveerrssaannttss  ppoouurr  llaa  ccoonnssuullttaattiioonn  ddee  lleeuurrss  

ddooccuummeennttss..  PPoouurr  ccee  ffaaiirree,,  eellllee  ddooiitt  êêttrree  dd’’uunnee  ddiimmeennssiioonn  mmooddeessttee  ((eennvviirroonn  3300  mm²²  ppoouurr  uunn  

ddééppôôtt  ddee  2200  000000  mmèèttrreess  lliinnééaaiirreess))..  EEllllee  ddooiitt  êêttrree  ddoottééee  dd’’uunn  pphhoottooccooppiieeuurr..  
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PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  IIII  ::  AApppprroocchhee  ddee  ssoolluuttiioonn  aauuxx  pprroobbllèèmmeess    ssppéécciiffiiqquueess  nn°°33  
eett  nn°°44  

II  --  AApppprroocchhee  ddee  ssoolluuttiioonn  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  rreellaattiiff  aauu  ddééffaauutt  ddee  
ttrraannssffeerrtt  ddeess  aarrcchhiivveess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  aauu  SSPPAA  

LLaa  rrééssoolluuttiioonn  ddee  ccee  pprroobbllèèmmee  eesstt  ll’’aabboouuttiisssseemmeenntt  ddee  ll’’oobbjjeeccttiiff  qquuee  nnoouuss  nnoouuss  

ssoommmmeess  ffiixxéé  eett  qquuii  eesstt  dd’’aammeenneerr  lleess  aaggeennttss  dduu  MMiinniissttèèrree  àà  ppaarrttiicciippeerr  àà  llaa  ggeessttiioonn  ddeess  

aarrcchhiivveess  ppaarr  llee  ttrraannssffeerrtt  ddeess  ddooccuummeennttss  aauu  SSPPAA..  CCeeccii  ppaassssee  ppaarr  lleeuurr  sseennssiibbiilliissaattiioonn  eett  

lleeuurr  ffoorrmmaattiioonn..  

  SSeennssiibbiilliissaattiioonn  ddeess  aaggeennttss  dduu  MMTTFFPP  

IIll  ss’’aaggiitt  dd’’oorrggaanniisseerr  ppéérriiooddiiqquueemmeenntt  ddeess  jjoouurrnnééeess  ddee  sseennssiibbiilliissaattiioonn  ssuurr  llaa  ggeessttiioonn  

ddeess  aarrcchhiivveess..  AA  ttrraavveerrss  cceess  jjoouurrnnééeess  ll’’oonn  mmeettttrraa  uunn  aacccceenntt  ppaarrttiiccuulliieerr  ssuurr    lleess  aavvaannttaaggeess  

dduu  ttrraannssffeerrtt  ddeess  aarrcchhiivveess  ddaannss  uunn  sseerrvviiccee  dd’’aarrcchhiivveess  tteellss  qquuee  ::    

  ll’’aarrrrêêtt  ddee  llaa  pprroolliifféérraattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss  nn’’aayyaanntt  pplluuss  dd’’uuttiilliittéé  ccoouurraannttee  ddaannss  

lleess  bbuurreeaauuxx  ;;  

  llaa  ssaattiissffaaccttiioonn  lloorrss  ddeess  rreecchheerrcchheess  ;;  

  eettcc..  

DDuurraanntt  cceess  jjoouurrnnééeess,,  oonn  ddoonnnneerraa  lliibbrree  ccoouurrss  aauuxx  qquueessttiioonnss  ddeess  aaggeennttss  aaffiinn  qquu’’iillss  

aaiieenntt  uunnee  ccoommpprrééhheennssiioonn  mmaaxxiimmuumm  ssuurr  ccee  qquuee  ssoonntt  lleess  aarrcchhiivveess  eett  lleeuurr  uuttiilliittéé..  

OOnn  ttââcchheerraa  ééggaalleemmeenntt  ddee  lleeuurr  iinnccuullqquueerr  qquuee  llee  sseerrvviiccee  vveerrssaanntt  eesstt  ttoouujjoouurrss  

jjuurriiddiiqquueemmeenntt  pprroopprriiééttaaiirree  ddeess  ddooccuummeennttss  qquu’’iill  aa  ccoonnffiiééss  àà  uunn  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee..  

LLeess  aarrcchhiivviisstteess  dduu  ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  nnee  ssoonntt  qquuee  ddee  ssiimmpplleess  ggeessttiioonnnnaaiirreess  ddee  cceess  

ddooccuummeennttss..  

  LLaa  ffoorrmmaattiioonn  

IIll  eesstt  qquueessttiioonn  iiccii,,  dd’’eennttrreetteenniirr  lleess  aaggeennttss  ssuurr  lleess  ccoonnddiittiioonnss  ddee  ttrraannssffeerrtt  ddeess  

ddoossssiieerrss  ddaannss  lleess  ddééppôôttss  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee..  
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TToouutt  dd’’aabboorrdd,,  iill  eesstt  pprriimmoorrddiiaall  ddee  lleeuurr  ppaarrlleerr  ddee  llaa  tthhééoorriiee  ddeess  ttrrooiiss  ââggeess  àà  ssaavvooiirr  ::  

  llee  pprreemmiieerr  ââggee  qquuii  eesstt  cceelluuii  ddeess  ppaappiieerrss  rréécceennttss  qquuii  ssoonntt  dd’’uuttiilliissaattiioonn  ccoouurraannttee  

ppoouurr  lleess  aaddmmiinniissttrraattiioonnss..  IIll  eesstt  ddéénnoommmméé  ll’’ââggee  aaddmmiinniissttrraattiiff..  AAuu  ccoouurrss  ddee  cceett  

ââggee  lleess  aarrcchhiivveess  ccoouurraanntteess  oouu  aaccttiivveess  ssoonntt  ddaannss  lleess  bbuurreeaauuxx  ;;  

  

  llee  ddeeuuxxiièèmmee  ââggee  qquuii  eesstt  cceelluuii  ddeess  ppaappiieerrss  qquuii,,  nn’’ééttaanntt  pplluuss  dd’’uuttiilliissaattiioonn  

ccoouurraannttee,,  ssoonntt  qquuaanndd  mmêêmmee  uuttiilliissééss  ooccccaassiioonnnneelllleemmeenntt  ppaarr  lleess  aaddmmiinniissttrraattiioonnss..  

IIll  eesstt  aappppeelléé  ll’’ââggee  iinntteerrmmééddiiaaiirree  eett  dduurraanntt  cceett  ââggee  lleess  aarrcchhiivveess  sseemmii--ccoouurraanntteess  

oouu  sseemmii--aaccttiivveess  ssoonntt  ggéérrééeess  ddaannss  uunn  sseerrvviiccee  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ;;  

  

  llee  ttrrooiissiièèmmee  ââggee  qquuii  eesstt  cceelluuii  ddeess  ppaappiieerrss  aayyaanntt  ppeerrdduu  ttoouuttee  uuttiilliittéé  

aaddmmiinniissttrraattiivvee  eett  qquuii  ssoonntt  vveerrssééss  aauu  ddééppôôtt  dd’’aarrcchhiivveess  hhiissttoorriiqquueess..  CC’’eesstt  ll’’ââggee  

hhiissttoorriiqquuee  eett  cceess  aarrcchhiivveess  ddééffiinniittiivveess  ddooiivveenntt  nnoorrmmaalleemmeenntt  ssee  rreettrroouuvveerr  àà  llaa  

DDiirreeccttiioonn  ddeess  AArrcchhiivveess  NNaattiioonnaalleess  ((DDAANN))..  

  

AA  ccee  nniivveeaauu  uunn  aacccceenntt  ppaarrttiiccuulliieerr  ddooiitt  êêttrree  mmiiss  ssuurr  lleess  ddooccuummeennttss  dduu  ddeeuuxxiièèmmee  

ââggee  qquuii  ssoonntt  llee  pplluuss  eexxppoossééss  aauu  rriissqquuee  ddee  ddeessttrruuccttiioonn,,  ffaauuttee  dd’’uunnee  pprriissee  eenn  cchhaarrggee  

aaddééqquuaattee..  

  

EEnnssuuiittee,,  lleessddiittss  aaggeennttss  ddooiivveenntt  êêttrree  ffoorrmmééss  àà  ll’’ooppéérraattiioonn  dduu  ttrrii  ddeess  ddooccuummeennttss  qquuii  

rreepprréésseennttee  uunnee  pphhaassee  eesssseennttiieellllee  ddaannss  llee  pprroocceessssuuss  ddee  ggeessttiioonn..  CC’’eesstt  eenn  eeffffeett  aauu  

mmoommeenntt  dduu  ttrrii  qquu’’oonn  ddéécciiddee  qquueellss  ddooccuummeennttss  sseerroonntt  ccoonnsseerrvvééss  iinnddééffiinniimmeenntt  eenn  ttaanntt  qquuee  

ttéémmooiiggnnaaggee  dduu  ppaasssséé  ddee  llaa  nnaattiioonn,,  eett  ccoommbbiieenn  ddee  tteemmppss  aapprrèèss  lleeuurr  ccrrééaattiioonn  lleess  

ddooccuummeennttss  mmooiinnss  pprréécciieeuuxx  sseerroonntt  ccoonnsseerrvvééss  aaffiinn  ddee  ppeerrmmeettttrree  llee  rrèègglleemmeenntt  dd’’aaffffaaiirreess  

aaddmmiinniissttrraattiivveess  eett  jjuurriiddiiqquueess  eenn  ccoouurrss..  PPoouurr  qquuee  llee  ttrrii  ssooiitt  ddoonncc  eeffffiiccaaccee,,  iill  eesstt  nnéécceessssaaiirree  

dd’’ééttaabblliirr  uunn  ttaabblleeaauu  ddee  ttrrii  rreecceennssaanntt  lleess  ddiifffféérreenntteess  ccaattééggoorriieess  ddee  ddooccuummeennttss  pprroodduuiittss  ppaarr  

uunniittéé  aaddmmiinniissttrraattiivvee..  CCee  ttaabblleeaauu  eesstt    ééllaabboorréé  eenn  lliiaaiissoonn  aavveecc  ll’’aaddmmiinniissttrraattiioonn  pprroodduuccttrriiccee  

eett  llee  sseerrvviiccee  ddeess  aarrcchhiivveess..  IIll  ddooiitt  iinnddiiqquueerr  ::  
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--  ll’’iinnttiittuulléé  ddeess  ddooccuummeennttss  ;;  

--  llaa  dduurrééee  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  nnéécceessssaaiirree  ddaannss  lleess  bbuurreeaauuxx  eett  éévveennttuueelllleemmeenntt  ppoouurr  

cceerrttaaiinnss  llaa  ddaattee  dd’’éélliimmiinnaattiioonn  ;;  

--  llaa  dduurrééee  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddaannss  llee  SSPPAA  eett  éévveennttuueelllleemmeenntt  llaa  ddaattee  dd’’éélliimmiinnaattiioonn  

ddaannss  lleess  llooccaauuxx  mmêêmmee  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  ;;  

--  llee  ddééllaaii  ddee  vveerrsseemmeenntt  ddee  cceerrttaaiinnss  ddee  cceess  ppaappiieerrss  aauu  ddééppôôtt  dd’’aarrcchhiivveess  

hhiissttoorriiqquueess..  

PPoouurr  ddéécciiddeerr  dduu  ttrraannssffeerrtt  oouu  nnoonn  ddee  tteell  oouu  tteell  ddooccuummeenntt  ddaannss  uunn  SSPPAA  iill  ffaauutt  aalloorrss  

tteenniirr  ccoommppttee  lloorrss  dduu  cchhooiixx,,  dd’’uunn  cceerrttaaiinn  nnoommbbrree  ddee  ffaacctteeuurrss  qquuii  ssoonntt  ::  

--  llaa  ffrrééqquueennccee  dd’’uuttiilliissaattiioonn  ddeess  ppaappiieerrss  ppoouurr  lleess  bbeessooiinnss  aaddmmiinniissttrraattiiffss  ;;  

--  llaa  dduurrééee  ddee  cceettttee  uuttiilliissaattiioonn  ;;  

--  llee  ccooûûtt  éévveennttuueell  dduu  ttrraannssffeerrtt..    

  
IIII  --  AApppprroocchhee  ddee  ssoolluuttiioonn  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  rreellaattiiff    àà  ll’’aabbsseennccee  ddee  

ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  eett  ddee  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss  

CCoommmmee  nnoouuss  ll’’aavvoonnss  ddééjjàà  ddééccrriitt  pplluuss  hhaauutt,,  llee  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  ffaaiitt  llee  

rreecceennsseemmeenntt  ddeess  ddiifffféérreenntteess  ccaattééggoorriieess  ddee  ddooccuummeennttss  eett  ddéétteerrmmiinnee  llaa  DDuurrééee  dd’’UUttiilliissaattiioonn  

AAddmmiinniissttrraattiivvee  ((DDUUAA))  ddee  cceess  ddeerrnniieerrss  aaiinnssii  qquuee  llee  ssoorrtt  ffiinnaall  qquuii  lleeuurr  sseerraa  rréésseerrvvéé  uunnee  ffooiiss  

cceettttee  dduurrééee  éécchhuuee..  IIll  rreepprréésseennttee  aaiinnssii,,  ppoouurr  ll’’aarrcchhiivviissttee,,  uunn  iinnssttrruummeenntt  ddee  ttrraavvaaiill  qquuii  

ffoouurrnniitt  ddeess  rrèègglleess  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  cc''eesstt--àà--ddiirree  ddeess  nnoorrmmeess  ééttaabblliissssaanntt  llaa  dduurrééee  ddee  

ccoonnsseerrvvaattiioonn  eett  llee  cchheemmiinneemmeenntt  ddeess  ddooccuummeennttss  ddeeppuuiiss  lleeuurr  ccrrééaattiioonn  jjuussqquu’’àà  lleeuurr  

éélliimmiinnaattiioonn  oouu  lleeuurr  vveerrsseemmeenntt  aauuxx  AArrcchhiivveess  hhiissttoorriiqquueess..  DDee  ccee  ffaaiitt,,  ssoonn  ééttaabblliisssseemmeenntt  aauu  

sseeiinn  dd’’uunn  mmiinniissttèèrree  ss’’aavvèèrree  ddoonncc  iinnddiissppeennssaabbllee..    

PPoouurr  rrééssoouuddrree    aalloorrss    llee  pprroobbllèèmmee  ddee  ll’’iinneexxiisstteennccee  dd’’uunn  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  ddeess  

ddooccuummeennttss  ddaannss  llee  mmiinniissttèèrree,,  llee  rreessppoonnssaabbllee  dduu  SSPPAA  ddooiitt  ttoouutt  dd’’aabboorrdd  ppaasssseerr  ddaannss  ttoouuss  

lleess  bbuurreeaauuxx  aaffiinn  ddee  ddrreesssseerr  uunnee  ttyyppoollooggiiee  ddeess  ddooccuummeennttss  pprroodduuiittss  oouu  rreeççuuss  ppaarr  llee  

mmiinniissttèèrree..  
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EEnnssuuiittee,,  ddee  ccoommmmuunn  aaccccoorrdd  aavveecc  lleess  rreessppoonnssaabblleess  ddeess  sseerrvviicceess  pprroodduucctteeuurrss  iillss  

ddooiivveenntt  ddéécciiddeerr    dduu  ssoorrtt  ffiinnaall  rréésseerrvvéé  aauuxx  ddooccuummeennttss..  

EEnnffiinn,,  llee  ddooccuummeenntt  ffiinnaall  sseerraa  ssoouummiiss  àà  ll’’aapppprroobbaattiioonn  ddee  llaa  DDiirreeccttiioonn  ddeess  AArrcchhiivveess  

NNaattiioonnaalleess  ((DDAANN))..  

DD’’uunnee  mmaanniièèrree  ggéénnéérraallee,,  llee  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  ccoommpprreenndd  cciinnqq  ((0055))  ccoolloonnnneess  ::    

- le numéro d’ordre, 

- le type  du document 

- la  Durée d’Utilité Administrative (DUA) des documents regroupant: leur  
conservation dans les bureaux et leur conservation au dépôt de pré 
archivage ; 

- le sort final réservé aux documents 

- les observations. 

Ce document peut se présenter de la manière suivante : 
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Tableau de gestion du MTFP 
 
 

N° d’ordre 

 
 
Analyse du 
document 

DUA  
 
Sort final 
réservé au 
document 

 
 
 
Observations 

Conservation 
dans les 
bureaux 

Conservation 
au dépôt de 
pré archivage 

1 Décrets  3ans 10ans C  
2 Ordonnances 3ans 10ans C  
3 Lois 3ans 10ans C  
4 Arrêtés internes  3ans 10ans C  
5 Arrêtés 3ans 10ans C  
6 Décisions 3ans 10ans C  
7 Notes de service Validité 5ans D  
8 Circulaires Validité 5ans D  
 
9 

Correspondances  3ans 5ans D  

10 Documents 
financiers 

4ans 6ans C  

11 Pièces comptables 4ans 10ans C  
12 Certificat de prise 

de service ;  
Acte de mise en 
disponibilité 

5ans 10ans Versement 
à la  DAN 

 

Conservation 

13 Rapports et compte 
rendu 

3ans 5ans T Conserver 
l’original 

14 Contrats 5ans 25ans C  
 

15 
Dossier d’appel 
d’offre 

3ans 5ans T Conserver une 
copie 

16 Communication en 
conseil des 
ministres 

4ans 6ans T  

17 Ordre du jour en 
conseil des 
ministres 

4ans 8ans T  

18 Relevé des 
décisions 
administratives 

4ans 8ans C  

19 Registre courrier 
départ et courrier 
arrivée 

3ans 5ans C  

20 Bordereau d’envoi ; 
Bordereau de 
transmission 

3ans 5ans D  
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LLééggeennddee  ::  

CC  ==  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddééffiinniittiivvee  ((vveerrsseemmeenntt  àà  llaa  DDAANN))  

DD  ==  ddeessttrruuccttiioonn  

TT  ==  ttrrii,,  sseelloonn  ddeess  mmooddaalliittééss  vvaarriiaabblleess  

NNBB  ::  LLeess  ddééllaaiiss  ssppéécciiffiiééss  ssoonntt  àà  ttiittrree  iinnddiiccaattiiff..  

  

  

  

  

21 Titre de congé 
administratif, 
Titre de congé de 
maladie 

5ans 10ans C  

22 Titre d’affectation ; 
Titre de mutation 

5ans 10ans C  

23 Lettre de 
proposition de 
nomination ; 
Lettre de demande 
de détachement 

5ans 10ans T Conserver 
l’original 

24 Attestation de stage 5ans 10ans T Conserver une 
copie 

25 Attestation de 
formation 

5ans 25ans T Conserver une 
copie 

26 Budget programme 5ans 10ans C Conserver deux 
copies 

27 Rapport de 
performance 

5ans 10ans C Conserver 
l’original 

28 Plan de Travail 
Annuel (PTA) 

5ans 10ans T Versement à la 
DAN 
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SS’’aaggiissssaanntt  dduu  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt,,  ssoonn  ééllaabboorraattiioonn  nn’’eesstt  ppaass  mmooiinnss  nnéécceessssaaiirree  

qquuee  llee  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn..  LLee  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ppeerrmmeett  llee  rreeppéérraaggee  ffaacciillee  eett  rraappiiddee  

ddeess  ddooccuummeennttss..  OOrr,,  ll’’uunnee  ddeess  pprriinncciippaalleess  ffoonnccttiioonnss  ddee  ll’’aarrcchhiivviissttee  eesstt  ddee  ffaacciilliitteerr  lleess  

rreecchheerrcchheess  ddaannss  ssoonn  ddééppôôtt..  DD’’ooùù  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  dd’’uunn  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ddaannss  llee  

ddééppôôtt  ddee  pprréé--aarrcchhiivvaaggee  eesstt  dd’’uunnee  eexxttrrêêmmee  uurrggeennccee..  

EEttaabblliirr  ddoonncc  uunn  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ccoonnssiissttee  àà  rrééppaarrttiirr  lleess  ggrraannddss  eennsseemmbblleess  

dd’’aarrcchhiivveess  eenn  ddiivviissiioonnss  eett  ssuubbddiivviissiioonnss..  

PPoouurr  ccee  ffaaiirree,,  llee  rreessppoonnssaabbllee  dduu  SSPPAA  ddooiitt  ssee  bbaasseerr  ssuurr  lleess  ggrraannddeess  ffoonnccttiioonnss  

aaddmmiinniissttrraattiivveess  tteellss  qquuee  ::  aaddmmiinniissttrraattiioonn,,  ppeerrssoonnnneell,,  ffiinnaanncceess  eettcc..  CCeess  ddeerrnniièèrreess  

sseerroonntt  ssuubbddiivviissééeess  eenn  ccllaasssseess  eett  cceelllleess--ccii  eenn  ssoouuss  ccllaasssseess..  

DD’’uunnee  mmaanniièèrree  ggéénnéérraallee  cceett  iinnssttrruummeenntt  ssee  pprréésseennttee  ssoouuss  ffoorrmmee  dd’’uunnee  

aarrbboorreesscceennccee..  

LLee  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ppeeuutt  ssee  pprréésseenntteerr  ccoommmmee  ssuuiitt  ::  

AA  --  AADDMMIINNIISSTTRRAATTIIOONN  

    11AA  --  AAcctteess  ooffffiicciieellss  
    11AA11--  LLooii  
    11AA22  --  DDéécciissiioonn  --  llooii  
    11AA33  --  DDééccrreett  
    11AA44  --  DDéécciissiioonn  
    11AA55  --  AArrrrêêttéé  
    11AA66  --  EEttcc..  
    22AA  --  DDooccuummeennttss  aaddmmiinniissttrraattiiffss    
    22AA11  --  DDoossssiieerr  CCoonnsseeiill  ddeess  MMiinniissttrreess  
    22AA11..11  --  OOrrddrree  dduu  jjoouurr  
    22AA11..22  --  CCoommmmuunniiccaattiioonn  
    22AA11..33  --  FFiicchhee  ssuurr  ccoommmmuunniiccaattiioonn  
    22AA11..44  --  CCoommmmuunniiccaattiioonn  //  AAffffaaiirree  
    22AA11..55  --  EEttcc..  
    22AA22  --  DDooccuummeennttss  ddee  pprreessccrriippttiioonn  eett  dd’’iinnffoorrmmaattiioonn    
    22AA22..11  --  IInnssttrruuccttiioonnss  
    22AA22..22  --  DDiirreeccttiivveess  
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    22AA22..33  --  OOrrddrree  ddee  sseerrvviiccee  
    22AA22..44  --  NNoottiiffiiccaattiioonn  
    22AA22..55  --  EEttcc..  
    22AA33  --  MMiissssiioonn,,  DDééppllaacceemmeenntt    
    22AA33..11  --  OOrrddrree  ddee  mmiissssiioonn  
    22AA33..22  --  FFeeuuiillllee  ddee  ddééppllaacceemmeenntt  
    22AA33..33  --  AAuuttoorriissaattiioonn  ddee  cciirrccuulleerr  
    22AA33..44  --  EEttcc..  
    22AA44  --  AAvvaannttaaggeess    
    22AA44..11  --  AAtttteessttaattiioonn  ddee  nnoonn  aattttrriibbuuttiioonn  ddee  vvééhhiiccuullee  
    22AA44..22  --  AAtttteessttaattiioonn  ddee  nnoonn  aattttrriibbuuttiioonn  ddee  llooggeemmeenntt  
    22AA44..33  --  EEttcc..  
    33AA  --  CCoorrrreessppoonnddaanncceess    
    33AA11  --  LLeettttrree    
    33AA22  --  MMeessssaaggee  ppoorrttéé  
    33AA33  --  MMeessssaaggee  ttéélléépphhoonnéé  
    33AA44  --  MMeessssaaggee  rraaddiioo  ppoorrttéé  
    33AA55  --  TTéélleexx  
    33AA66  --  TTééllééggrraammmmee  
    33AA77  --  EEttcc..  
  

BB  --  PPEERRSSOONNNNEELL  

    11BB  --  DDoossssiieerr  dduu  ppeerrssoonnnneell    
    11BB11  --  NNoommiinnaattiioonn  //  EEnnggaaggeemmeenntt    
    11BB11..11--  AAccttee  ddee  nnaaiissssaannccee    
    11BB11..22  --  DDeemmaannddee  dd’’eemmppllooii  
    11BB11..33  --  AAccttee  ddee  mmaarriiaaggee  
    11BB11..44  --  DDiippllôômmee  
    11BB11..55  --  EEttcc..  
    22BB  --  PPrroommoottiioonn  //  AAvvaanncceemmeenntt  
    22BB11  --  AAccttee  ddee  ttiittuullaarriissaattiioonn  
    22BB22  --  AAccttee  dd’’iinnssccrriippttiioonn  
    22BB33  --  AAccttee  ddee  pprroommoottiioonn  
    22BB44  --  EEttcc..  
    33BB  NNoottaattiioonn  
    33BB11  --  BBuulllleettiinn  ddee  nnoottee  
    33BB22  --  EEttcc..  
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    44BB  --  PPoossiittiioonn  
    44BB11  --  TTiittrree  ddee  ccoonnggéé  aaddmmiinniissttrraattiiff  
    44BB22  --  TTiittrree  ddee  ccoonnggéé  ddee  mmaatteerrnniittéé  
    44BB33  --  TTiittrree  ddee  ccoonnggéé  ddee  ppaatteerrnniittéé  
    44BB44  --  EEttcc..  
    55BB  --  DDiisscciipplliinnee,,  SSaannccttiioonn,,  RRééccoommppeennssee  
    55BB11  --  DDeemmaannddeess  dd’’eexxpplliiccaattiioonn  
    55BB22  --  AAvveerrttiisssseemmeenntt  
    55BB33  --  BBllââmmee  
    55BB44--  MMiissee  àà  ppiieedd  
    55BB55  --  EEttcc..  
    66BB  --  FFiinn  ddee  ccaarrrriièèrree  
    66BB11  --  CCeerrttiiffiiccaatt  ddee  ttrraavvaaiill  
    66BB22  --  CCeerrttiiffiiccaatt  ddee  cceessssaattiioonn  ddee  ttrraavvaaiill  
    66BB33  --  CCeerrttiiffiiccaatt  ddee  vvaalliiddiittéé  ddee  sseerrvviiccee  
    66BB44  --  AAccttee  ddee  mmiissee  àà  llaa  rreettrraaiittee  
    66BB55  --  EEttcc..  
  

CC  --  FFIINNAANNCCEESS  

    11CC  --  BBuuddggeett  
    11CC11  --  BBuuddggeett  GGéénnéérraall  ddee  ll’’EEttaatt  
    11CC22  --  BBuuddggeett  ddeess  ccoolllleeccttiivviittééss  llooccaalleess  
    11CC33  --  EEttcc..  
    22CC  --  CCoommppttaabbiilliittéé  GGeessttiioonn  
    22CC11  --  AAtttteessttaattiioonn  ddee  ppaaiieemmeenntt  
    22CC22  --  AAuuttoorriissaattiioonn  ddee  ddééppeennsseess  
    22CC33  --  EEttaatt  ffiinnaanncciieerr  
    22CC44  --  EEttcc..  
    33CC  --  TTrrééssoorreerriiee  
    33CC11  --  FFiicchhee  ddee  rreecceettttee  
    33CC22  --  AAvviiss  ddee  ddéébbiitt  
    33CC33  --  AAvviiss  ddee  ccrrééddiitt  
    33CC44  --  RReeççuu  ppoouurr  rreemmbboouurrsseemmeenntt  
    33CC55  --  EEttcc..  
  
NNBB  ::  CCeettttee  lliissttee  nn’’eesstt  ppaass  eexxhhaauussttiivvee..  CC’’eesstt  jjuussttee  uunn  eexxeemmppllee  àà  ttiittrree  iinnddiiccaattiiff..  
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SSSEEECCCTTTIIIOOONNN   222   :::   CCCOOONNNDDDIIITTTIIIOOONNNSSS   DDDEEE   LLLAAA   MMMIIISSSEEE   EEENNN   ŒŒŒUUUVVVRRREEE   DDDEEESSS   SSSOOOLLLUUUTTTIIIOOONNNSSS   :::   

RRREEECCCOOOMMMMMMAAANNNDDDAAATTTIIIOOONNNSSS   

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  11  ::  CCoonnddiittiioonnss  ddee  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauuxx  
pprroobbllèèmmeess  ssppéécciiffiiqquueess  nn°°11  eett  nn°°22  

II  --  CCoonnddiittiioonn  ddee  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  rreellaattiiff  
àà  ll’’aabbsseennccee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuaalliiffiiééeess  

PPoouurr  llaa  rrééssoolluuttiioonn  dduu  pprroobbllèèmmee  dd’’aabbsseennccee  ddee  rreessssoouurrcceess  hhuummaaiinneess  qquuaalliiffiiééeess,,  llee  

SSGGMM  ppoouurrrraaiitt  eennccoouurraaggeerr  lleess  aarrcchhiivviisstteess  eenn  ffoorrmmaattiioonn  àà  ll’’EEccoollee  NNaattiioonnaallee  

dd’’AAddmmiinniissttrraattiioonn  eett  ddee  MMaaggiissttrraattuurree  ((EENNAAMM))  àà  ffaaiirree  ppeennddaanntt  lleess  vvaaccaanncceess  ddeess  ssttaaggeess  

ppoouurr  aaiiddeerr  àà  oorrggaanniisseerr  lleess  aarrcchhiivveess  dduu  mmiinniissttèèrree..  EEnnssuuiittee,,  iill  ddeevvrraa  pprrooccééddeerr  aauu  

rreeccrruutteemmeenntt  ddee  ddeeuuxx  aarrcchhiivviisstteess  ffoorrmmééss  ddaannss  lleess  ssttrruuccttuurreess  aaggrrééééeess  

LLeess  aarrcchhiivviisstteess  aaiinnssii  rreeccrruuttééss  ddooiivveenntt  sseennssiibbiilliisseerr  lleess  aauuttoorriittééss  àà  ppaarrttiirr  ddee  

ll’’oorrggaanniissaattiioonn  mmiissee  eenn  ppllaaccee  aauu  SSAA  aaffiinn  ddee  lleeuurr  mmoonnttrreerr  ll’’iimmppoorrttaannccee  ddee  llaa  ffoonnccttiioonn  

aarrcchhiivveess..  IIllss  ddooiivveenntt  iinniittiieerr  lleess  aaggeennttss  aauuxx  tteecchhnniiqquueess  mmiinniimmaa  ddee  pprriissee  eenn  cchhaarrggee  ddeess  

aarrcchhiivveess  ddèèss  lleeuurr  pprroodduuccttiioonn  ddaannss  lleess  bbuurreeaauuxx  aaiinnssii  qquu’’àà  lleeuurr  ttrraannssffeerrtt  aauu  mmoommeenntt  

ooppppoorrttuunn  vveerrss  llee  SSPPAA..  

IIII  --  CCoonnddiittiioonn  ddee  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  
rreellaattiiff  àà  ll’’iinneexxiisstteennccee  ddee  llooccaall  aaddééqquuaatt  ddee  ccoonnsseerrvvaattiioonn  ddeess  ddooccuummeennttss  

PPoouurr  llaa  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  àà  ccee  pprroobbllèèmmee,,  nnoouuss  eexxhhoorrttoonnss  lleess  
aauuttoorriittééss  dduu  MMTTFFPP  àà  pprrooccééddeerr  àà  ll’’iinnssccrriippttiioonn  ddee  llaa  ddééppeennssee  ddee  ccoonnssttrruuccttiioonn  dduu  ddééppôôtt  aauu  
bbuuddggeett  dduu  MMiinniissttèèrree  ppoouurr  ll’’ooccttrrooii  dduu  ccrrééddiitt,,  eett  mmiieeuuxx  aauu  PPIIPP  aavveecc  uunn  ddoossssiieerr  bbiieenn  ééllaabboorréé  
eett  bbiieenn  mmoottiivvéé..  

PPoouurr  uunnee  mmeeiilllleeuurree  ddéétteerrmmiinnaattiioonn  dduu  ccooûûtt  ddee  rreevviieenntt  ddee  cceettttee  ccoonnssttrruuccttiioonn,,  lleess  
ffaacctteeuurrss  ssuuiivvaannttss  ddooiivveenntt  êêttrree  pprriiss  eenn  ccoommppttee  ::  

--  vviissiioonn  ffuuttuurriissttee  dduu  bbââttiimmeenntt  ;;  

--  rreessppeecctt  dduu  cchhooiixx  dduu  tteerrrraaiinn  ;;  
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--  tteenniirr  ccoommppttee  ddeess  aassppeeccttss  ddeess  TTIICC  eett  ddeess  ééqquuiippeemmeennttss  ddeess  llooccaauuxx..  

QQuuaanntt  aauu  rreessppoonnssaabbllee  dduu  SSPPAA,,  iill  ddooiitt  sseennssiibbiilliisseerr  lleess  aauuttoorriittééss  ssuurr  ll’’iimmppoorrttaannccee  
ddeess  aarrcchhiivveess  aaffiinn  ddee  lleess  aammeenneerr  àà  pprrooccééddeerr  àà  ll’’iinnssccrriippttiioonn  ddee  llaa  ddééppeennssee  ddee  ccoonnssttrruuccttiioonn  
aauu  bbuuddggeett  dduu  MMiinniissttèèrree..  PPoouurr  ccee  ffaaiirree,,  iill  ddooiitt  pprrooccééddeerr  àà  ddeess  ssééaanncceess    dd’’iinnffoorrmmaattiioonn  eett  ddee  
sseennssiibbiilliissaattiioonn  ssuurr  llaa  ggeessttiioonn  ddeess  aarrcchhiivveess  àà  ttrraavveerrss  ddeess  sséémmiinnaaiirreess  oouu  ddeess  jjoouurrnnééeess  ddee  
rrééfflleexxiioonn..  

PPAARRAAGGRRAAPPHHEE  22  ::  CCoonnddiittiioonnss  ddee  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauuxx  
pprroobbllèèmmeess  ssppéécciiffiiqquueess  nn°°33  eett  nn°°44  

II  --  CCoonnddiittiioonn  ddee  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  rreellaattiiff  
aauu  ddééffaauutt  ddee  ttrraannssffeerrtt  ddeess  aarrcchhiivveess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  aauu  SSPPAA  

PPoouurr  ppaalllliieerr  àà  ccee  pprroobbllèèmmee,,  lleess  aauuttoorriittééss  dduu  MMTTFFPP  ddooiivveenntt  pprreennddrree  uunnee  nnoottee  ddee  
sseerrvviiccee  ssuurr  llee  ttrraannssffeerrtt  oobblliiggaattooiirree  ddeess  aarrcchhiivveess  iinntteerrmmééddiiaaiirreess  aauu  SSPPAA..  

SS’’aaggiissssaanntt  dduu  rreessppoonnssaabbllee  dduu  SSPPAA,,  iill  ddooiitt  oorrggaanniisseerr  ddeess  ssééaanncceess  ddee  
sseennssiibbiilliissaattiioonn  ppoouurr  lleess  aaggeennttss  ddaannss  llee  bbuutt  ddee  lleess  aammeenneerr  àà  pprrooccééddeerr  aauu  ttrraannssffeerrtt  ddeess  
aarrcchhiivveess  sseemmii--aaccttiivveess..  IIll  ppeeuutt  ééggaalleemmeenntt  iinniittiieerr  ddeess  mmeessuurreess  ddee  mmoottiivvaattiioonn  tteell  qquuee  llee  
ddéécceerrnneemmeenntt  dd’’uunn  pprriixx  cchhaaqquuee  aannnnééee  àà  llaa  ddiirreeccttiioonn  qquuii  aauurraa  llee  mmiieeuuxx  oorrggaanniisséé  sseess  
ddooccuummeennttss..  

IIII  --  CCoonnddiittiioonn  ddee  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  aauu  pprroobbllèèmmee  ssppéécciiffiiqquuee  
rreellaattiiff  àà  ll’’aabbsseennccee  ddee  ttaabblleeaauu  ddee  ggeessttiioonn  eett  ddee  ccaaddrree  ddee  ccllaasssseemmeenntt  ddeess  
ddooccuummeennttss  

PPoouurr  llaa  mmiissee  eenn  œœuuvvrree  ddeess  ssoolluuttiioonnss  àà  ccee  pprroobbllèèmmee,,  lleess  aauuttoorriittééss  ddooiivveenntt  ffoouurrnniirr  
ttoouuss  lleess  rreennsseeiiggnneemmeennttss  iinnddiissppeennssaabblleess  àà  ll’’ééttaabblliisssseemmeenntt  ddeess  oouuttiillss    àà  ll’’aarrcchhiivviissttee..  EElllleess  
ddooiivveenntt  ééggaalleemmeenntt  mmeettttrree  àà  llaa  ddiissppoossiittiioonn  ddee  ccee  ddeerrnniieerr  lleess  mmooyyeennss  nnéécceessssaaiirreess  ppoouurr  
ll’’ééllaabboorraattiioonn  ddee  cceess  oouuttiillss..  

QQuuaanntt  àà  ll’’aarrcchhiivviissttee,,  iill  ddooiitt  ddéétteerrmmiinneerr  eenn  ccoollllaabboorraattiioonn  aavveecc  lleess  ddiifffféérreennttss  
pprroodduucctteeuurrss  llaa  DDUUAA  eett  llee  ssoorrtt  ffiinnaall  ddeess  ddooccuummeennttss..  
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Au terme de notre travail de recherche sur l’amélioration de la gestion du SPA 
du Ministère chargé de la Fonction Publique, il apparaît évident que les archives 
constituent un outil indispensable pour l’efficacité et la continuité de l’action 
administrative. Leur collecte, leur traitement, leur conservation ainsi que leur 
communication constituent les missions essentielles que doit assurer un service de pré-
archivage. 

Cependant, l’accomplissement de ces missions par le SPA du Ministère chargé 
de la Fonction Publique est entravé par quelques problèmes dont les plus importants 
sont :  

- absence de ressources humaines qualifiées ; 
- inexistence de local adéquat de conservation des documents ; 
- défaut de transfert des archives intermédiaires au SPA ; 
- absence des outils techniques de gestion des archives tels que  le cadre de 

classement et le tableau de gestion. 

Ces différents problèmes nous ont amenés à fixer des objectifs. Ainsi, l’objectif 
principal de notre travail est de contribuer à la gestion efficiente du SPA du MTFP. 

Ces objectifs spécifiques sont : 

- inciter le SGM à suggérer le recrutement du personnel qualifié ; 

- Œuvrer pour la construction d’un dépôt normalisé de pré-archivage ; 

- amener les agents du Ministère à participer à la bonne gestion des archives 
par le transfert des documents au SPA ; 

- proposer des éléments pour la réalisation d’un tableau de gestion et d’un cadre 
de classement des documents. 
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Pour aboutir à l’identification de ces problèmes ainsi qu’aux objectifs de notre 
travail, les trois (03) méthodes adoptées sont : 

- l’observation directe 
- l’enquête 
- la recherche documentaire. 

Pour corriger ces problèmes et atteindre les objectifs fixés, des approches de 
solutions ont été formulées. Il s’agit de : 

- mettre à la disposition du SPA  des ressources humaines qualifiées ; 
- doter le SPA d’un local adéquat et bien équipé ; 
- sensibiliser les agents du MTFP sur l’importance du transfert des documents 

au SPA ; 
- proposer des outils techniques de gestion archivistique comme le cadre de 

classement et le tableau de gestion. 

L’efficacité de ces approches de solution nécessite l’adhésion et la participation 
de tous les acteurs du système de gestion d’archives. 

Ainsi, des recommandations ont été formulées à l’endroit des : 

- autorités politico-administratives afin que des décisions importantes soient 
prises dans le sens des solutions proposées ; 
- directions et services techniques du Ministère, afin que le transfert des 

documents soient désormais une réalité ; 
- agents du SPA afin que les outils proposés soient bien utilisés. 

Par ailleurs, il importe de souligner que l’organisation physique des archives du 
SPA du MTFP doit être complétée à moyen terme par un système de Gestion 
Electronique des Documents (GED).Car, en plein  XXI ème siècle, on ne saurait parler 
de la gestion efficace des documents sans faire une place aux Technologies de 
l’Information et de la Communication. 
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De même, la mise en place d’une unité de documentation au sein du MTFP est 
aujourd’hui d’une utilité indéniable. 

Au regard de tout ceci, nous gardons la ferme conviction que les autorités sont 
conscientes aujourd’hui plus qu’hier que les archives doivent être gérées de manière à 
préserver le passé, traiter le présent et préparer l’avenir. 
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QUESTIONNAIRE DE RECHERCHE 
 

Je suis Dagbélé Lharha Lascence C. HOUNKANLINKPE, étudiante en 

Sciences et Techniques de l’Information Documentaire,  filière Archivistique à 

l’Ecole Nationale d’Administration et de Magistrature. 

Le présent questionnaire est élaboré dans le cadre de la rédaction de mon 

mémoire de fin de formation portant sur le thème : “Pour une amélioration de 

la gestion du Service de Pré-Archivage du Ministère chargé de la Fonction 

Publique”. Celle -ci me permettra de déterminer les causes réelles liées à la 

problématique de mon étude qui porte essentiellement sur le Ministère du Travail 

et de la Fonction Publique. 

Vos contributions me seront très utiles pour la réalisation de ce mémoire. 

Je vous remercie d’avance, pour les réponses que vous voudrez bien mettre 

à ma disposition. 

NB : Veuillez cocher la case correspondante à la réponse que vous jugez juste.  
 

A- Renseignements facultatifs 

Nom :                                                    Prénom : 

Service :                                                 Email : 

B- Renseignements nécessaires sur la gestion des archives 

1 - Qu’entendez-vous par archives? 

- Vieux papiers inutiles 

                    Oui            Non 

- Tout document 

     Oui  Non 

- Ensemble des documents quelles qu’en soient la nature, la date, la 

forme et le support matériel, élaborés ou reçus par une personne 

physique ou morale, ou par un organisme public ou privé dans le 
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cadre de son activité ; documents organisés en fonction de celle-ci et 

conservés à des fins administratives, culturelles et scientifiques. 

  Oui  Non 

 

2 - Connaissez-vous le service de pré-archivage du Ministère ? 

 

  Oui  Non 

 

Si oui quel rôle joue t-il ? ------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

3 - Comment expliquez-vous l’absence de ressources humaines qualifiées au 

SPA ? 

- Non expression du besoin en personnel qualifié sur  la liste annuelle 

de recrutement                                                   Oui               Non                         

- Mauvaise perception de l’utilité des archives       Oui            Non 

 

4 - Selon vous les deux (02) locaux (sous-sol et salle de réunion des 

Inspecteurs) servant de dépôt de pré-archivage correspondent-ils aux normes 

archivistiques de conservation ? 

  Oui  Non 

Si non, comment expliquez-vous alors l’absence de local adéquat de 

conservation des documents ? 

- Défaut d’application de la réglementation archivistique  Oui Non 

 - Mauvaises volonté des  autorités        Oui  Non 

 

5 - Avez- vous procédé une fois au  transfert des archives de votre structure au 

Service de Pré-Archivage ? 

  Oui  Non 
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6 - Pensez-vous que les archives sont conservées mieux dans vos bureaux 

qu’ailleurs ? 
 
 

  Oui  Non 

 

Si oui comment ?----------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

7 - Comment gérez-vous vos documents ? 

 

Par classement  Oui  Non 

En désordre   Oui   Non 

Par enregistrement  Oui  Non 

Par rangement   Oui  Non 

 

8 - Les archives méritent-elles d’être bien organisées ? 

    Oui  Non 

Si oui, pourquoi ?----------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

---------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

9 - Avez-vous pris part une fois à  une séance de sensibilisation sur les archives 

? 

    Oui  Non 
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10 - Le Service de Pré-Archivage dispose t-il des outils suivants de gestion des 

archives ? 

- Tableau de tri  Oui  Non 

- Cadre de classement   Oui       Non  

Si non leur inexistence se justifierait t-il par : 

- la courte durée d’existence du service  Oui  Non 

- La non qualification du gestionnaire du service   Oui  Non 

11 - Quelles sont vos suggestions pour une organisation et une gestion efficace 

du Service de Pré-Archivage du Ministère ?--------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

--------------------------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------------------- 

 

Merci pour votre collaboration 
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