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2.1

Modéle de cahier des charges pour un-e responsable
de la gestion des documents et des archives (RGDA)

En tant que responsable de la gestion des documents et des archives de l'unité administrative,
illelle assume les taches suivantes et les exerce en étroite collaboration avec les Archives de
I'Etat du Valais, notamment avec I'archiviste contact :

illelle participe activement a la rédaction, a la mise en ceuvre et a la révision des
procédures et des outils de gestion des documents de l'unité administrative ;

illelle soutient la direction et les collaborateurs de l'unité administrative dans la gestion
de leurs documents ;

illelle prépare les listes d’élimination et les soumet pour validation a I'archiviste contact ;
illelle organise la destruction confidentielle et écologique des documents a éliminer ;

illelle prépare les listes des documents a verser aux Archives de I'Etat du Valais et les
soumet pour validation a I'archiviste contact ;

illelle prépare les versements des archives définitives et organise leur transfert aux
Archives de 'Etat du Valais ;

illelle se charge des demandes de consultation et de réactivation des dossiers de l'unité
administrative versés aux Archives de I'Etat du Valais ;

il/elle veille a la bonne tenue des locaux d’archives de I'unité administrative ;

illelle informe les Archives de I'Etat du Valais de toute restructuration ou cessation
d’activités au sein de l'unité administrative, ainsi que tout élément pouvant amener a la
révision du référentiel de classement et de gestion.
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