- Action du service archives

COMMENT VERSER SES DONNEES DANS SON ETABLISSEMENT ?

Action du laboratoire, du
chercheur ou du port
du projet

a [ Audit du fonds ]u— --------------- a Préconisations )

ACCOMPAGNEMENT Envoi d'un mail au Entretien.entre Ic? chercheur Analyse du fo‘nc_|s d'archives p?ur déterminer : Le service archi\(es, en cclJIIaboration avec les
service archives pour et le service archives pour: ¢ Lavolumétrie, les typologies personnels de l'information et de la
exposer vos besoins et « Sensibiliser le chercheur documentaires et les dates extrémes. documentation, formule des recommandations :
'N'T'AL fixer un rendez-vous. aux enjeux archivistiques. ¢ Les formats de fichiers, le lieu de stockage et « Elimination des documents (selon les

I e Prendre connaissance des les métadonnées existantes. réglementations en vigueur).

spécificités du fonds. e Lastructure arborescente du fonds, c'est a e Restructuration et normalisation des dossiers

¢ Expliquer les modalités de dire les niveaux structurants l'information. avant versement.
versement. * Lanature des archives : seules les archives * Renommage des fichiers et dossiers.

intermédiaires pourront étre versées.

v
PREPARAT’ON DU Le chercheur applique  Propositions d'élimination Si ce n'est pas déja fait, le Rédaction du bordereau de versement
les préconisations du des données par le chercheur. chercheur crée un fichier incluant :

FONDS service archives en e Vérification eflv:ali(?atio.n du README ou un PGD (plan ¢ Les dates extrémes, les typologies
matiére de classement et bordereau d'élimination par de gestion des données) documentaires et la volumétrie.
de nommage. le service archives, avant pour contextualiser le e Le nom du service producteur et du
élimination des pieces. fonds. service versant.

Validation du Traitement du
[ S o [ SO — o [ SO ———— o Versement final
transfert fonds

F’NAL'SAT’ON AVANT ¢ Vérification de la conformité du Transfert des données au service Complément de Aterme, conservation pérenne a
fonds par rapport aux archives, qui en assure désormais la traitement technique des fins scientifiques au sein de

VERSEMENT préconisations. conservation. et intellectuel si I'université ou archivage définitif

* Signature et conservation du nécessaire, par le dans un service d'archivage

bordereau de versement par les service d'archives définitif, aprés sélection a des
deux parties. intermédiaires fins historiques.
. . .. . . . N'hésitez pas a consulter nos autres tutos disponibles :
Archives intermédiaires : documents  Dates extrémes : date de début et date de fin d'un Fonds : ensemble de documents Typologie documentaire : terme Volumétrie : analyse « Comment organiser ses données ?
LEX’QUE ou données qui ne sont plus utilisés dossier ou d'un ensemble de dossiers (“2020-2025" rassemblés par une personne ou renvoyant a des catégories de documents  quantitative des données ¢ Lesformats de fichiers
pour un usage courant mais qui doivent  si le premier document constitutif du dossier est de un groupe de personne, dans le facilement identifiables (compte-rendu de  produites, en unité de
étre conservés pour des besoins 2020 et si le dernier est de 2025, par exemple). cadre de ses fonctions ou de son réunion, courrier, facture etc.) mesure (Ko, Mo, Go, To etc.)

administratifs ou juridiques. activité



