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Le tableau de gestion des Archives

Qu’est-ce qu’un tableau de gestion ?
Il Sagit d'un état des documents produits par un service ou un organisme.

Il refléete son organisation, sert & gérer ses archives courantes et intermédiaires
(archives qui ont une utilité quotidienne ou conservées & proximité pour des
questions de gestion et/ou juridiques) et & procéder & larchivage des archives
historiques.

Comment lire un tableau de gestion ?

Un tableau de gestion est organisé en quatre colonnes :

Typologie des documents

Lensemble des documents produits ou regus par le service ou lorganisme y est
énuméré. lIs y sont organisés selon les missions et les activités du service.

Durée d'utilité administrative (DUA)

La durée dutilité administrative est la période pendant laquelle un service doit
conserver ses archives au sein de ses locaux.

Elle est exprimée en nombre de mois ou dannées. Sauf mentions contraires, on
considére quelle s‘applique & compter de la date de la fermeture du dossier.

Sort final

Il permet de connaitre le sort réservé aux archives au terme de la durée dutilité
administrative.

Trois choix sont possibles :

e CONSERVATION (parfois codifié par la lettre C)
o Les archives sont considérées comme des archives historiques et

peuvent étre confiées au service darchives compétent, en
loccurrence, les Archives Départementales du Calvados.
e DESTRUCTION (parfois codifié par la lettre D) :
o Les archives nont plus dutilité administrative et n'ont pas dintérét

historique. Par conséquent, elles peuvent étre détruites aprés avoir
obtenu laccord obligatoire des Archives Départementales du
Calvados.
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« TRI (parfois codifié par la lettre T)
o Dans certaines situations, lensemble des dossiers n'a pas dintérét a
étre conserver.
Un tri doit donc étre réalisé pour ne conserver que les dossiers les plus
intéressants ou, d défaut, les dossiers de certaines années, ou
concernant les individus dont le patronyme débute par une lettre
donnée.

Observations

Il est possible dy trouver des références aux textes réglementaires utiles & la
compréhension des décisions de durée d'utilité administrative, de traitement final.
On peut également trouver les modalités de tri & appliquer.

Références :

Des tableaux de référence ont été constitués par le Service Interministériel des
Archives de France pour les collectivités territoriales et structures
intercommunales :

. Instruction DAF/DPACI/RES/2009/018
. Instruction DGP/SIAF/2014/006
. Instruction DPACI/RES/2004/01
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