Archives de I'Etat du Valais
Guide de gestion des documents

Procédure 8.2

8.2 Conditionner un fonds d’archives

Etapes Resp. Commentaires Documents
1. Le responsable de la gestion des Document 8.2.1 — Description du
documents et des archives commande le |matériel de conditionnement pour la
8.2.1 Responsable de conservation définitive des dossiers

Commander le matériel de
conditionnement

la gestion des
documents et
des archives

Direction de
I'unité
administrative

Archiviste-
contact

matériel nécessaire au conditionnement.

Le bon de commande doit étre signé par
la direction de I'unité administrative et
approuvé par les Archives de I'Etat du
Valais.

Document 8.2.2 — Bon de commande de
boites d’archives

Document 8.2.3 — Bon de commande du
matériel de conditionnement pour la
conservation définitive des dossiers

8.2.2
Nettoyer les documents

Responsable de
la gestion des
documents et
des archives

Archiviste-
contact

2. Si I'état sanitaire du fonds le requiert
(poussiere), il faut procéder au nettoyage
des piéces, dossiers et registres.

3. Toutes les piéces métalliques, comme
les trombones et systémes de reliures

Oter | t'8:2|.$ dapté a | métalliques, ainsi que les élastiques, les
=i e e el m_a e ez Responsable de [chemises plastiques, les pages de
conservation la gestion des |couverture et les reliures plastiques, ainsi
documents et |que les "post-it" doivent étre éliminés.
des archives  |poyr autant que cela soit possible sans
. endommager le papier, on enlévera aussi
Archiviste-
les agrafes.
contact
4. Les chemises sont utilisées pour le
824 classement des documents a l'intérieur

Placer les documents dans
des chemises et des fourres

Responsable de

d’'un dossier.
Les fourres sont utilisées pour la
conservation des dossiers.

non acides la gestion des | e .

documents et |L'ordre a l'intérieur des chemises et

des archives |fourres doit étre chronologique et/ou
suivre |'ordre particulier du classement

Archiviste- | (chronologique, alphabétique, numérique
contact ou thématique).
5. Les classeurs n'étant pas conformes
aux normes de conservation, il est
8.2.5

Reconditionner le contenu des
classeurs fédéraux

Responsable de
la gestion des
documents et
des archives

Archiviste-
contact

recommandé de reconditionner le contenu
de classeurs fédéraux directement dans
un systéme de reliure durable (systeme
de fixation plastique avec deux feuilles
cartonnées non acides).
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= 6. Les chemises, fourres et feuilles
826 cartonnées porteront, sur le bord
| e e t supérieur parallélement a I'ouverture de la
. nsgnre 'es SAELE S_ fourre, les éléments d'identification
d'identification des dossiers suivants:
- a gauche, la cote précise du dossier, y
compris la référence au fonds ;
- au centre, l'intitulé du dossier ;
Responsable de |~ a droite, la date précise ou les dates
la gestion des extrémes (années du document le plus
documents et |ancien et du document le plus récent).
des archives |Les inscriptions sont faites a I'aide d'un
crayon de papier type HB. Elles doivent
Archiviste-  |demeurer lisibles lorsque le dossier est
contact placé dans la boite d'archives.
Dans le cas d'une description faite piece a
piece, la cote doit étre inscrite directement
sur le document. Elle se place au dos du
document, doit étre discrete et ne pas
toucher a I'écriture du document.
7. Les dossiers sont généralement placés
827 dalns la boite ?’ar(;hives «Tou;bi:lon». On
T utilisera toutefois d'autres modéles
Placer Igs dOS,S|erS_ dans les }R]ng;):srlis,:nbfeie spéciaux pour les documents de plus
boites d'archives dooomonts ot |grande dimension.
des archives |On veillera a remplir complétement les
boites, sans pour autant les surcharger.
Archiviste-
contact
8. Les registres et livres dont la reliure est
828 en bon état ne sont pas conditionnés
= 'une maniér iculiere.
Conditionner les registres Responsable de d'une maniére particuliere
la gestion des . . .
documents et Si la reliure est défectueuse, on prendra
des archives | Par contre soin d'utiliser un étui de
protection pour livre en carton non acide.
Archiviste-
contact
9. Si un document ne peut étre
conditionné dans du matériel standard, a
. 8.2.9 cause de sa forme ou de sa taille, il faut
Conditionner les documents Responsable de [alOrs utiliser du matériel spécial ou sur
aux formats spéciaux la gestion des |Mesure : grandes fourres et boites pour
documents et |plans, boites télescopiques pour rouleaux,
des archives |boites de différentes tailles.
Il ne faut en aucun cas forcer un
ArChi‘t’iS‘te' document pour qu’il entre dans une boite !
contaci
10. Le responsable de la gestion des
8.2.10 documents et des archives inscrit
N e o e visiblement le numéro de chaque boite sur
e Responsable de |I'étiquette. En plus du numéro de boite,
la gestion des  |des informations relatives au numéro de
documents et |5ssement, au contenu et aux dates
des archives extrémes peuvent y étre reportées.
Archiviste-
contact
Version 2.1

Mai 2021



Archives de I'Etat du Valais Procédure 8.2 3
Guide de gestion des documents

Version 2.1
Mai 2021



