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'Stéphane Bardinet. Le nouvel économiste (En ligne). Disponible sur :
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272/02/2015).
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'UK national Archives. Guide 1 Whatisrecords management ? (En ligne). England : National Archives,
2010. P4. Disponible sur : htip://www.nationalarchives.gov.uk/documents/information-
management/rm-code-guidel.pdf (Consulté le 18/02/2015).

“Jack W. Calhoun. Op.cit. P6.

119




Candi Y oty Aileilal) dpandaiil] g dpny il a guaill 5 yulaalls S Juadl) i

LA Bl s cilubw 2.6.1

toalaa quiag gl AplaY) Bl uual Aaaliy Aled Aulis 20ad dwugal o

Aalaey Adgye Aubidl o34 05S5 o) i 38Y) o3 alaiil e Jaghady A
DkaeY) oAbl o3 22l ) ey ddnsall i) ISl il US e
o daalally Al dalgal) IS5 dussgall (gala@ly ceidanilly Sl Gl
OS5 O iy Rasagall Aalall Aubidl Gzl Apay) SN jua dub
Dt (e elosbeall Al i dgall (GAY) Glulid) ae danaiey Auliie

S Aesilly sagadl ¢ léna) ¢ lasY)
::\:U\J:J\ éiu‘gl\ gy em.'\ 3.6.1

o il Bday Sg Gus @0 juny it dugall Bl e Ble
Gl ued alan Ldegall ey Aalal)l @l slally Jlesu) Aad)l S
lexdy ) Lgilad) ) Lgili die iy G 2ylaY) sl sl 550 JalSo g AuylaY)

Al daial) S )
) Bl aed sl (atlad 4.6.1

o2 o)) Cua calinilyy L)s0 Aay aldly Gl zlal alail o 1486l gal)

Glaliall ae A8l g donliia 50 Cua GG o8 alali by cdie o)a A GBS

' Groupe métier AAF-ADBS « Records management ». Comprendre et pratiquer le records
management (Enligne). France : AAF, 2005. P5. Disponible sur :
http://www.adbs.fr/serviet/com.univ.collaboratif.utils.LectureFichiergw?CoDE FICHIER=12029842916
99&ID FICHE=3413: (Consulté le 13/03/2015)

®Federal Bureau of Investigation. LAW ENFORCEMENT RECORDS MANAGEMENTS SYSTEMS.
USA : FBI, 2013. P4. Disponible sur : hitp://wwww.fbi.gov/about-us/cjis/law-enforcement-records-
management-system (Consulté le 13/03/2015).

*JOHANNA GUNNLAUGSDOTTIR. An International Standard on Records Management : An
Opportunity for Librarians. In Libri(En Ligne). Vol, 52, 2002, P235. Disponible sur :
http://www.librijournal.org/pdf/2002-4pp231-240.pdf:
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'Bureau van Dijk Ingénieurs. Records management(En ligne). Disponible sur :
hitp://www.bvdic.com/Records Management1698-Francais.mv.22: (Consulté le 15/03/2015)
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'International standard organisation. ISO 15489-2. Suisse : ISO, 2001. P2.
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'Azard Adam. Implementing document and record management systems(En ligne). USA : Taylor and
francis groupe, 2008. P 26. Disponible sur : http://books.google.com: (Consulté le 15/03/2015).
®International standard organisation. Op.cit. P04.
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'State records new southwales. DIRKS Manual(En ligne). New southwales : State records new
southwales, 2003. P33. Disponible sur :
*Manuel DIRKS. Op.cit. P34.
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'Manuel DIRKS. Op.cit. P 34.
®Intoweb. Management-Internal Business Analysis. In Intoweb (En ligne). Disponible sur :
http://www.intoweb.com/intranets/internal business analysis.php: (Consulté le 24/03/2015).




Capdi Yty Aalacial) Lol g dgmy il [ gucaill 5 jlacalls SGL Juadl) ,

:8aaliaal) <l dal) dalld 7.6.1

Gilallaadl 30a8 b Alies Gussge 3 20800 aUa f meie i olil) die

Aald L}JA L.sﬁ ilalb Al 539 é:f\j.'!

rAluy) aflgd o
Janiads il dale slad ccilepmsall (ugs) sl Clalhiadll dude ddlan -
L Caasl) ddee 8
el g lal Al Gl o CaiSl b Jenind Gilallaadd 3kl ddlie -
chiadl ) diad lealed Ala) pung sadieall e clalhiaall dual (adss
Z adiadl
1 RSal) o
(Sl Adee  Bole Jealind ((pae e dalaie Gilalhiae gald QUS
Selalladl s angll s Ledoa
:Jadal) daliy, 7.1
)3y @) s malin oo peaie ) ol oo 3jle Jadall Al 0T iy
Lalal)l Gl elial) 5 Jais Ausliw dueady dlaels Zaleiall clbliall Jess ol (53

4. . -
. 4_\:\’.404.&&&‘346.\

'ADBS. Liste d’autorité. In : association des professionnels de la documentation(En ligne). Disponible
sur : hitp://www.adbs.fr/liste-d-autorite-17636.him?RH=0UTILS VOC (Consulté le 24/03/2015).
’HankaHensens. LISTES D’AUTORITE. In : IRD(En ligne). Disponible sur :
hitp://www.mpl.ird.fr/documentation/indexation/liste.him (Consulté le 24/03/2015).

*Merriam-webster. Thesaurus. In : merriam-webster (En ligne). Disponible sur : http:/www.merriam-
webster.com/dictionary/thesaurus (Consulté le 24/03/2015).
*DINEL. Gestion des documents actifs (En ligne). Canada : université de Laval, 2011. Disponible sur :
http://www.piaf-archives.org/espace-formation/file.php/22/index.html: (Consulté le 24/03/2015).
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'Secrétariat général. Présentation du calendrier de conservation. In : Université du Québec a
chicoutimi (En ligne). Disponible sur :

http://www.ugac.ca/direction services/secrétariat general/archives/calendrier conservation.php#cala
ndrier (Consulté le 24/03/2015).

% Division de la gestion de documents et des archives. Calendrier de conservation des documents. In :
Université Montréal [en ligne]. Disponible sur :
hitp://www.archiv.umontreal.ca/service/calendrier/calendrier accueil.himl: (Consulté le 30/03/2015).

® Afnor. NFZ 42-013: Spécifications relatives a la conception et a I'exploitation de systémes
informatiques en vue d’assurer la conservation et I'intégrité des documents stockés dans ces
systémes. .21P .2001 ,Afnor :France
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'Loi N° 64-9 du 11 Juilet 1964 Ayant Pour objet La Reconstitution des Archives des Bureaux des
Hypothequesd'oran et de sidi Bel Abbas Détruites au Cours de la Guerre, In, Jora.

*Decret N° 70-175 du 16 Novembre 1970 Portant Création D'Une Sous Dérection a la Documentation
et Des Archives.

*Ordonnance N° 71-36 Du 03 Jun 1971 Portant Institution D'un Fonds des Archives Nationales, In,
jora.
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http://internet.isb.admin.ch/themen/standards/alle/03231/index.html|?
lang=fr&download=NHzLpZeg7t,Lnp6I0NTU04212Z6LnLae2lZn4Z2
gApn0O2Yuq2Z6gpJCEelB9f2ymi62epYbg2c_JiKbNoKSn6A--
&t=.pdf (Consulté le 20/02/2015).

105-Stéphane Bardinet. Le nouvel économiste (En ligne). Disponible
sur : http://www.lenouveleconomiste.fr/lesdossiers/la-fonction-de-
records-manager-15723/: (Consulté le 272/02/2015).

106—-UK national Archives. Guide 1 What is records management ?
(En ligne). England : National Archives, 2010.. Disponible sur:
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Ol N° 88-09 DU 26JANVIER 198€

IVE AUX ARCHIVES NATION

Le Président de la République,
Vu la Constitution et notamment ses articles 151 et 154;
Vu l'ordonnance n°66-156 du 8 juin 1966, modifiée et complétée portant code pénal;

Vu l'ordonnance n°71-36 du 3 juin 1971 portant institution d'un fonds des archives
nationales;

Vu la loi n°84-16 du 30 juin 1984 relative au domaine national, notamment son article
16;

Aprés adoption par I'Assemblée Populaire Nationale;

Promulgue la loi dont la teneur suit :

TITRE I.-DISPOSITIONS GENERALES

- Article premier_: La présente loi a pour objet de déterminer les regles qui régissent le
fonctionnement et I'organisation des archives nationales

- Art.2 : Les documents d'archives sont, au sens de la présente loi, des documents contenant
une information, quels que soient leur date, leur forme ou leur support matériel, produits ou
recus par toute personne physique ou morale et par tout service ou organisme public ou privé,
dans l'exercice de leur activité.

- Art.3 : Les archives sont, au sens de la présente loi, constituées par l'ensemble des
documents  produits ou regus par le Parti, I'Etat, les collectivités locales, les personnes
physiques ou morales de droit public ou de droit privé, dans I'exercice de leur activité,
identifiés par leur intérét et leur valeur et soit conservés par leur détenteur ou leur propriétaire,
soit transmis a l'institution d'archives compétente.

- Art.4 : La constitution d'un fonds d'archives et la conservation des documents d'archives sont
organisées dans I'intérét public.



TITRE 11.-DES ARCHIVES PUBLIQUES

- Art.5 : Les archives publiques sont constituées par les documents historiques et les
documents produits ou recus par les organes du Parti, de I'Etat, les collectivités locales, les
entreprises et établissements publics.

- Art.6 : Les archives publiques sont insaisissables, inaliénables et imprescriptibles.
Lorsqu'il est établi que des archives sont d'origine publique et détenues par les  personnes,
physiques ou morales, I'Etat les revendigue sans limitation dans le temps.

- Art.7 : Les organismes cités a l'article 3 de la présente loi doivent procéder, sous les
directives de l'institution chargée des archives nationales, au pré archivage de leurs
documents.

- Art.8 : Au terme de leur utilisation par les organismes publics cités a l'article 3 de la présente
loi, les documents produits ou recus font lI'objet d'un tri en vue de sélectionner ceux pourvus
d'un intérét archivistique.

Les documents destinés a I'élimination sont définis conjointement par I'organisme concerné et
I'institution chargée des archives nationales.

Les documents ayant un intérét archivistique doivent étre obligatoirement versés a l'institution
chargée des archives nationales.

- Art.9 : Le versement des archives des organismes publics cités a l'article 3 de la présente loi
doit étre effectué aupres de I'institution chargée des archives nationales dés que les documents
ne sont plus nécessaires a I'organisme concerné.

Le versement doit étre effectué, au plus tard, dans les deux (02) années qui suivent
I'expiration du délai réglementaire de conservation.

- Art.10 : Les archives publiques sont librement et gratuitement communicables vingt-cing
(25) ans apres leur production.

Toutefois, pour protéger la souveraineté nationale, I'ordre public et I'nonneur des familles,
certains documents ne sont communicables qu'apres expiration du délai fixé a :

- 50 ans a compter de la date de cloture des affaires portées devant les juridictions et
n'ayant pas trait a la vie privée des personnes,

- 60 ans a compter de la date de I'acte pour les documents intéressant la sGreté de I'Etat
ou la défense nationale, dont la liste sera fixée par voie réglementaire,

- 100 ans a compter de la date de naissance pour les documents comportant des
renseignements individuels de caractere médical ainsi que pour les dossiers concernant
la vie privée des personnes.



- Art.11 : Les archives publiques qui, par leur nature, doivent étre portées a la connaissance du
public, sont communicables sans limitation de délai.

TITRE 11l — DES ARCHIVES PRIVEES

- Art.12 : Les archives privées sont constituées par les documents appartenant a des
personnes, des familles, des institutions ou des organisations non publiques.

- Art.13 : Tout propriétaire ou détenteur de documents privés, ayant ou susceptibles d'avoir
une valeur permanente de caractére historique, eéconomique, social ou culturel, doit
volontairement les déclarer a l'institution chargée des archives nationales.

- Art.14 : Les documents privés présentant un intérét archivistique sont classés sur proposition
de l'institution chargée des archives apres vérification de leur authenticiteé.

I’Etat doit aider a la protection et a la préservation desdits documents qui demeurent propriété
privée. Il peut cependant en prendre copie.

- Art.15: Tout propriétaire ou détenteur d'archives, qui dépose volontairement a titre
temporaire ou définitif ses documents aupres de l'institution chargée des archives nationales,
est en droit d'en prendre gratuitement copie lors du dépdt et de les consulter librement.

Dans le cas ou le dép6t d'archives serait fait a titre temporaire, le propriétaire ou le détenteur
peut, en outre, en demander le retrait.

La communication des archives privées a des tiers est soumise a l'autorisation du propriétaire
ou du détenteur.

- Art.16 : Le propriétaire ou le détenteur d'archives ne peut ni les exporter ni en transférer la
propriété, la jouissance ou la détention a une personne de nationalité étrangere, sans l'accord
écrit de l'institution chargée des archives nationales.

L’Etat peut exercer un droit de préemption a l'occasion de vente d'archives privées.

- Art.17 : Dans le cas ou les conditions de conservation exposeraient les archives privées a des
risques de détérioration, I'Etat se réserve le droit de les prendre en charge aux fins de
préservation.

Ces archives demeurent, toutefois, propriéte du citoyen qui peut en demander la restitution
s'il justifie de conditions de sécurité suffisantes pour leur conservation.

- Art.18 : Les organismes de droit privé cités a l'article 3 de la présente loi n'ont, en aucun cas,
le droit de procéder a la destruction de leurs archives sans I'accord écrit de [linstitution
chargée des archives nationales.



TITRE IV.-DU TRANSFERT ET DE LA
CONSERVATION DES ARCHIVES

- Art. 19 : La mission de l'institution des archives nationales est de recevoir, conserver,
classer et communiquer les archives aux autorités, aux organismes chercheurs et a tout
autre personne qui en fait la demande.

La création, les attributions, l'organisation, le fonctionnement de l'institution des
archives nationales et les procédures de consultation sont fixées par voie
réglementaire.

- Art.20 : L'institution chargée des archives nationales et ses organes veillent a la constitution

du patrimoine archivistique national. Ils peuvent recevoir des dons et legs d'archives.
L'institution chargée des archives nationales et ses organes peuvent acquérir, sur le territoire
national ou a I'étranger, des documents présentant un intérét archivistique.

- Art.21 : Il est crée un Conseil Supérieur des Archives Nationales chargé de :

- I'élaboration et la proposition de la politique archivistique,
- 'orientation, la planification et la supervision de la mise en ceuvre de la politique
archivistique.
La composition, I'organisation et le fonctionnement du Conseil Supérieur des  Archives
Nationales sont fixés par voie réglementaire.

- Art.22 : I’Etat assure la protection, la conservation et la gestion du patrimoine archivistique.
Les organismes cités a l'article 3 de la présente loi sont tenus de conserver, en bon état et en
bon ordre, les archives qu'ils détiennent.

- Art.23 : L'institution chargée des archives nationales doit permettre I'accés aux archives a
des fins de recherche.

TITRE V.- DES DISPOSITIONS PENALES

- Art.24 : Les agents de l'administration chargés de la collecte ou de la conservation des
documents d'archives ou darchives, qui communiquent les informations en violation des
dispositions de la présente loi ou des textes pris pour son application, sont passibles des
peines prévues a l'article 302 du Code penal.

- Art.25 : Toute détérioration, destruction ainsi que tout détournement de documents publics
ou privés conservés dans les archives ou dépbts publics ou remis a un dépositaire public en
cette qualité, sont réprimés par les peines prévues par l'article 158 du code pénal.

Quiconque falsifie des documents d'archives est puni des peines prévues aux articles 215 et
216 du Code pénal.

- Art.26 : Lorsque la détérioration, la destruction, le détournement, ont été facilités par la
négligence du dépositaire public, la peine encourue est celle prévue a l'article 159 du Code
pénal.



- Art.27 : Toute personne qui détruit ou détériore sciemment des documents privés ayant une
valeur archivistique, est punie d'un emprisonnement de deux (02) mois a un (01) anet d'une
amende de 2.000 & 20.000 DA. La tentative est réprimée par les mémes peines.

En outre, la confiscation des documents peut étre prononcée.

- Art.28 : Toute infraction ou tentative d'infraction aux dispositions de l'article 15 de la
présente loi est réprimée par une peine d'emprisonnement de deux (02) mois a un (01) an et
d'une amende de 2.000 a 20.000 DA.

La confiscation des documents peut, en outre, &tre prononcée.

TITRE IV.- DISPOSITIONS FINALES

- Art.29 : Toutes dispositions contraires a la présente loi sont abroges, notamment
I'ordonnance n°71-36 du 3 juin 1971 susvisee.

- Art.30: La présente loi sera publiée au Journal Officiel de la République algérienne
Démocratique et Populaire.

Fait a Alger, le 26 janvier 1988
Chadli BENDJEDID






introduction

Ce recueil est le résultat d’un travail collectif, ou ont été mis a
contribution, les ressources de plusieurs structures de Sonatrach, dont
les quatre activités opérationnelles, ainsi que la DCG Activites
Centrales, responsable de la gestion des archives de la Direction
Générale.

Il s’agit des premiéres procédures uniformes portant le sceau de
Monsieur le Président Directeur Général de Sonatrach. Elles ont de ce
fait, force de loi et leur application devra étre assurée par I'ensemble des
structures des Archives, qui pourront grace a ces textes, exiger des
versements ordonnés, ou seront identifiés de maniere précise, tous les
documents versés. Cela est de lintérét, autant de [larchiviste, que
surtout, des structures versantes, elles-mémes, qui pourront au besoin,
revenir vers leurs documents, de maniéere rapide et en toute sécurité.

A terme, le respect strict de ces procédures, permettra a I'Entreprise de
sortir de la gestion approximative et fortement differenciée de son
patrimoine documentaire, cela nonobstant, un lourd passif d’archives en
souffrance, qui appellent a d’autres formes de traitement.

Outre le versement, ce recueil décrit avec précision, les regles de la
consultation et celles de I'élimination, opération essentielle, a laquelle ne
pouvaient recourir les archivistes, faute justement, d'une telle
procédure.

Enfin, le Groupe de travail rédacteur de ces procédures avait insiste,
pour travailler, outre les missions qui lui étaient initialement confiées, sur
un projet de charte, qui trace la politique de Sonatrach dans la gestion
des archives en s'inspirant des meilleures pratiques mises en évidence
par I'étude et la pratique et, formalisées présentement, par des normes
et des usages largement reconnus.

La charte des archives est un document de base, qui ouvre ce recueil et
qui est un préalable a toutes les procédures, qui implicitement, en
découlent. ‘

Soyez libre en lisant ce document. dapporter vos observations el corrections et den faire part a
isi_did_archives@sonatrach.dz
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OBJET : CHARTE DE GESTION DES Référence - E-040
DOCUMENTS D'ARCHIVES pe | Page :1de1
sonatrach SONATRACH

Le Président Directeur Général,

Vu la résolution du Conseil d'Administration de SONATRACH n°99-01 du 31 juillet 2014,
portant pouvoirs de Monsieur Said SAHNOUN en qualité de Président Directeur Général
de SONATRACH par intérim ;

Vu le décret présidentiel n°98-48 du 11 fevrier 1998, modifié et complété par le décret
présidentiel n°2000-271 du 23 septembre 2000, portant statuts de SONATRACH ;

Vu la décision A-001 (R28) du 02 octobre 2012, portant schema d'organisation de la
macrostructure de SONATRACH |

Vu la décision A-1020 du 12 juillet 2012, portant organisation de la Direction Centrale
Informatique et Systéme d'Information ;

Vu la loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux Archives Nationales.

DECIDE

ARTICLE 1 : La présente décision a pour objet de définir les régles et les principes de la
charte archivistique de SONATRACH, intitulee «Charte de gestion des
documents d'archives de SONATRACH». Elle détermine en son annexe,
les régles de gestion appropriées des documents d'archives depuis leur
création jusqu'a leur archivage définitif ou élimination.

ARTICLE 2 : La présente charte s'applique a tous les documents d'archives détenus par
'ensemble des structures de SONATRACH. Tout le personnel quel que soit
son statut (cadres dirigeants, cadres superieurs, cadres, agents de maitrise
ou d’exécution), permanent ou contractuel, doit étre au fait des principes de

cette charte et de son application.

ARTICLE 3 : La présente charte est portée a la connaissance du personnel de la Societeé
par les moyens de diffusion internes.

ARTICLE 4 : La charte de gestion des documents d'archives de SONATRACH fera l'objet
de révision selon les évolutions technologigues, organisationnelles et/ou
réglementaires.

ARTICLE 5 : La présente décision prend effet a compter de la date de sa signature.

ARTICLE 6 : Les Vice-présidents, les Directeurs Exécutifs, les Directeurs Centraux et les
Directeurs rattachés a la Direction Génerale, sont chargés, chacun en ce
qui le concerne, de I'exécution de la présente décision.

Fait a Alger, le 0 2 NOV. 201

# 4 - Le Président Diregtpur Gény al par intérim,

S. SAHNOUN

|
|
|

Manue! Général d'Crganisation
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1. PREAMBULE

Les documents d'archives constituent un patrimoine immatériel vital pour toute forme
d'organisation. La disponibilit¢ de documents pertinents au bon moment est
essentielle a la conduite efficace des activités qu'elles soient techniques ou
administratives.

SONATRACH produit et regoit dans I'exercice de ses activités une masse de
documents de grande valeur qu’elle se doit de préserver et de proteger.

2. OBJET

La charte a pour objet de déterminer les régles de gestion appropriées des
documents d'archives depuis leur création jusqu'a leur archivage définitif ou
glimination. Elle vise également une gestion cohérente des documents d'archives
pour atteindre les objectifs suivants:

- Contribuer a la prise de décision pour une conduite efficace des activités

. Démontrer la conformité de la Société avec les lois et réglementations en
vigueur ;

- Protéger les intéréts de la Societé ;

- Capitaliser les savoirs et savoir-faire de la Sociéte ;

- Préserver la mémoire de la Société aux générations futures ;

- Instaurer les principes de bonne gouvernance.

3. CHAMP D’APPLICATION

Les principes édictés dans la présente charte sont applicables a tous les documents
d'archives détenus par l'ensemble des structures de SONATRACH. Tout le
personnel quel que soit son statut (cadres dirigeants, cadres supérieurs, cadres,
agents de maitrise ou d'exécution), permanent ou contractuel, doit étre au fait des
principes de cette charte et de son application.

4. DOCUMENTS DE REFERENCE

. Loi 88-09 du 26 janvier 1988 relative aux archives nationales ;

. Loi 05-07 du 28 avril 2005 relative aux hydrocarbures: article 22 ;

. Circulaire DGAN N°95-08 du 24 janvier 1995 relative a la gestion des
archives administratives ;

. Circulaire émanant de la Présidence de la République N°301 du 20 ao(t 2000
relative & la gestion des archives ;

. Décision E-028 du 30 avrii 2013, portant procédure de classification,
transmission et sécurisation de l'information ;

. Decision E-023 du 04 juillet 2012, portant charte informatique des utilisateurs
de SONATRACH ;

. Norme ISO 15489 2002 Vol.1 - Principes directeurs |
Norme ISO 15489 2002 Vol.2 : Guide pratique.

Manuel Général d'Organisation
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5. DEFINITION DES DOCUMENTS D’ARCHIVES

Les documents d'archives sont I'ensemble des documents, quel que soit leur date,
forme ou support matériel (papier, électronique, mail, fax, photos, microformes,
documents sonores et audiovisuels, etc.), produits par 'ensemble des structures de
SONATRACH ou regus par un organisme public ou prive, une personne physique ou
morale dans l'exercice de ses activités et préservés a des fins de preuve ou de
fonctionnement. Les documents d'archives doivent étre authentiques, integres,
fiables et exploitables.

6. CYCLE DE VIE DES DOCUMENTS D’ARCHIVES

Un document suit un cycle de vie depuis sa création a son élimination ou
conservation définitive. Ce cycle est scindé en trois (03) ages :

Premier age, classement de proximité ou archives courantes : document actif
classé au niveau de la structure qui I'a produit ou regu. A ce stade, le document
est consulté fréquemment.

. Deuxiéme age, archivage intermédiaire : document semi-actif classé dans un
dépét d'archivage intermédiaire. Le document est peu utilisé.

Troisieme age, archivage définitif @ document inactif dépourvu d'utilite
administrative ou technique, mais ayant une valeur historique ou scientifique et
versé a la Direction Générale des Archives Nationales.

Les ages d'un document ou d'un dossier d’archives sont transcrits dans une
nomenclature appelée « tableau de gestion des documents d'archives» qui fera
I'objet d'une décision qui complétera la charte.

7. ROLES ET RESPONSABILITES
7.1. La Direction Centrale Informatique et Systéeme d'Information :

La Direction Centrale Informatique et Systéme d'Information garantit I'application
des principes édictés dans la présente charte en veillant a :

Assurer la diffusion et la mise a jour de la présente charte |

. Apporter assistance et conseil aux structures en matiére de gestion de
documents ;

. FEtablir des indicateurs de performance relatifs a la gestion des documents
d'archives ;

. Coordonner le suivi et réaliser des évaluations périodigues relatives a
I'application de la présente charte ;

Elaborer, diffuser, mettre & jour et assurer le suivi des procédures de gestion
des documents d'archives |

Elaborer et mettre a jour le guide pratique de gestion des documents
d'archives ;

Manuel Générai d'Organisation
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Elaborer un référentiel de compétences inhérentes au domaine de la gestion
des documents d’archives.

7.2. Les structures fonctionnelles et opérationnelles

Conformément au schéma d'organisation de la macrostructure en vigueur,
chaque structure en ce qui la concerne doit

Mettre en place une structure de gestion des documents d'archives ou
désigner un responsable de gestion des documents d'archives conforme aux
principes de la charte et la législation en vigueur en matiére d'archives |

Mettre a leur disposition les moyens matériels et humains adequats ;

Conserver et seécuriser les archives par [l'utilisation de nouvelles
technologies ;
S'assurer que l'accés aux documents d'archives et leur utilisation par les

partenaires, clients, fournisseurs, consultants soient effectués en adéquation
avec les principes de la présente charte

- Veiller & 'application des principes de la présente charte.

7.3. Les responsables de la gestion des documents d’archives

lls sont chargeés de :

Prendre en charge le document depuis son versement a la structure de
gestion des documents d'archives intermediaires jusgu'a son sort final
(destruction ou versement aux archives définitives) ;

Faire fonction de correspondant archives et répondre aux sollicitations de la
DC Informatique et Systéme d'Information ;

Sensibiliser le personnel de sa structure de rattachement a la gestion des
documents d'archives ;

Apporter assistance aux structures en matiere d'application de la charte de
gestion des documents d'archives ;

Recevoir, traiter, conserver et éliminer les documents d'archives ;

Elaborer le réglement intérieur de la structure de gestion des documents
d'archives.

8. DROIT DE PROPRIETE DES DOCUMENTS D'ARCHIVES

Tous les documents d'archives indépendamment de leur forme, format ou support,
produits ou regus par le personnel de la SONATRACH dans le cadre de ses
activités, font partie intégrante du patrimoine documentaire de la Sociéteé.

Les agents partant en retraite, mutés, démissionnaires, licenciés ou dont le contrat a
expiré ou est résilié doivent procéder au versement de leurs documents d'archives
selon la procédure de versement de la Sociéte.
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Les structures ou Activités dissoutes, scindées ou fusionnées doivent procéder au
versement de leurs fonds d’archives selon la procédure de versement en vigueur.

9. REGLES DE GESTION DES DOCUMENTS D'ARCHIVES

S'assurer que les documents, produits ou recus, nécessaires a la poursuite des
activités renferment toutes les informations pertinentes.

Eviter la production de documents inutiles.

Normaliser la présentation de certains types de documents et, par le fait méme,
en améliorer la qualité.

Faire en sorte que la présentation des documents réponde aux criteres
d'efficacité administrative ou technidue et, le cas echéant, aux obligations
légales et réglementaires.

Favoriser des économies quant & la présentation, la reproduction, la diffusion et
I'utilisation des documents.

Identifier clairement en codifiant les documents produits ou regus, les enregistrer
et les localiser pour gu'ils soient facilement accessibles au moment opportun.
Classer a l'intérieur des dossiers, les documents produits ou regus dans l'ordre
chronologique (du plus ancien au plus récent).

Assurer le transfert des documents d'archives au dépét d'archivage
intermediaire selon les régles et procédures en vigueur.

Eliminer. selon Ia réglementation et les régles en usage, les documents
d'archives arrivés au terme de leur utilité administrative et/ou technigue.
Conserver les documents d'archives intermédiaires dans des locaux adaptés
offrant les conditions de conservation et de sécurité répondant aux normes. Les
hangars, couloirs, conteneurs et autres locaux inadaptés sont & bannir pour la
conservation de documents.

Consigner et gérer par des régles formalisees I'acces aux documents d'archives.

10. DOCUMENTS VITAUX

Ce sont des documents nécessaires au fonctionnement et a la sécurité de la
Société. Les documents vitaux, trés souvent confidentiels, sont essentiels et
indispensables pour la continuité des activités. Leur perte en cas de sinistre ou de
cataclysme exposerait la Société & des risques tels que les arréts de fonctionnement
d'installations, accés malveillants et contentieux juridiques.

Pour protéger les documents vitaux contre toute forme de déperdition, chaque
structure doit mettre en place une procédure spécifique de gestion de ce type de
documents.

Pour ce type de documents il faut :

. Prévoir une conservation spécifique qui soit efficace et rentable :
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Faire une copie de substitution et la conserver dans un lieu difféerent de
l'original (un site géographique éloigné du lieu ou se trouve l'original est une
nécessité impérieuse) ,

Tenir & jour une liste par entité administrative.

11. GESTION DES DOCUMENTS ELECTRONIQUES

Les documents d'archives créés sous format électronique (natifs ou aprés
numérisation) doivent étre gérés dans un systéme de Gestion Electronique de
Documents. Si ce dernier n'existe pas, des moyens specifiques de sauvegarde et
préservation de ces derniers doivent étre mis en place conjointement avec les
structures informatiques.

Les documents d'archives sous format électronique ne doivent pas étre sauvegardes
sur des espaces individuels (PC personnels, Clé USB, CD, DVD, etc.) mais sur des
serveurs de la Société spécialement dédiés a cette fin.

La conservation et I'archivage pérennes de documents électroniques reléevent d'une
responsabilité partagée entre la structure créatrice, la structure de gestion des
documents d’archives ou ie responsable de la gestion des documents d'archives et
la structure informatique.

12. DISPOSITIONS PARTICULIERES

Des rapports réguliers relatifs a 'application de la présente charte sont élaborés
periodiquement et font I'objet d'un reporting au Président Directeur Géneral de
SONATRACH.

13. REVISION DE LA CHARTE

La charte doit faire objet de mise a jour, en tant que de besoin, pour étre adaptée a
d'éventuelles évolutions qu'elles soient Ilégislatives, technologiques ou
organisationnelles.

14. DIFFUSION DE LA CHARTE

.a charte doit étre diffusée a tout le personnel de Ia Société sous format papier et
électronique (messagerie ou site Web interne).

Fait a Alger, le 0 2 NOV. 201

4;} -Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN <
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DECISION N°§—A-£—’DG Classement : 0.34.5

Référence : E-041 |

OBJET : PROCEDURE DE VERSEMENT DES . }
DOCUMENTS D'ARCHIVES DE Page ‘1de2 |
SONATRACH i

sonatrach

Le President Directeur Général,

Vu la résolution du Conseil d'’Administration de SONATRACH n°99-01 du 31 juillet 2014,
portant pouvoirs de Monsieur Said SAHNOUN en qualite de Président Directeur Genéeral
de SONATRACH par intérim ;

Vu le décret présidentiel n°98-48 du 11 février 1998, modifié et complété par le décret
présidentiel n°2000-271 du 23 septembre 2000, portant statuts de SONATRACH ;

Vu la décision A-001 (R28) du 02 octobre 2012, portant schéma d'organisation de la
macrostructure de SONATRACH

Vu la décision A-1020 du 12 juillet 2012, portant organisation de la Direction Centrale
Informatique et Systéme d'Information ;

Vu la loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux Archives Nationales ;

Vu la décision E-040 du (7 NOV. 701 . Portant Charte de Gestion des Documents
d'Archives de SONATRACH.

DECIDE

ARTICLE 1: Il est mis en place au sein de SONATRACH une procedure fixant les
modalités de versement des documents d'archives intitulée «Procedure de
versement des documents d'archives de SONATRACH)».

ARTICLE 2: La présente procédure concerne tous les documents d'archives (non
gélectroniques), produits ou regus par 'ensemble des structures, destinés a
étre versés aux structures de gestion des documents d'archives de
SONATRACH pour I'archivage intermediaire.

ARTICLE 3 : La Direction Centrale Informatique et Systéme d'Information est chargee
d'évaluer la mise en ceuvre de la procédure de versement des documents
d'archives de SONATRACH et de procéder a sa révision en concertation
avec I'ensemble des structures de SONATRACH.

ARTICLE 4 : La présente décision est complétée par les annexes suivantes .

Annexe |- Procédure de versement des documents d'archives de
SONATRACH

Annexe !l - Logigramme ;

Annexe |l - Bordereau de versement

KR
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ARTICLE 5 :

ARTICLE 6 :

La présente décision prend effet a compter de la date de sa signature.

Les Vice-présidents, les Directeurs Exécutifs, les Directeurs Centraux et les
Directeurs rattachés a la Direction Générale, sont chargés, chacun en ce
qui le concerne, de I'exécution de la présente décision.

Fait a Alger, le 0 7 NOV. 2014

{»H Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN |, /
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Archivess

Bordereau de versement | ;

GLOSSAIRE

~ Ensemble de documents, quel que soit leur date,

| forme ou support matériel (papier, électronique, mail, .
- fax, photo, microforme, document sonore et
| audiovisuel, etc.), produits ou regus par la Société
' dans I'exercice de ses activités et préservés a des fins
. de preuve ou de fonctionnement. Les documents
~d'archives doivent étre authentiques, intégres, fiables
et exploitables. i

Relevé détaillé énumérant des documents ou des |
- dossiers remis a un service d'archives. :

Correspondant archives

' Dates extrémes

| Agent désigné par sa structure pour veiller a la bonne
_application des procedures de la gestion des

documents d'archives. i
|

H

' Dates d'ouverture et de cloture d'un dossier ou

ensemble de dossiers. C'est-a-dire la date de début
(document le plus ancien) et la date de fin (document |
le plus récent) relativement au méme dossier. ‘

Durée d'utilité
~administrative (DUA)

Rangement

! Période pendant laquelle un document doit étrei

conservé au sein d'un service conformément a des |
dispositions légales. Le document ne peut étre détruit .
pendant cette période qui constitue sa durée minimale
de conservation.

" Operation qui consiste a ranger les versements les

uns a la suite des autres dans un rayonnage.

" Structure versante

Entité qui transfére des documents d'archives a une |
structure de gestion des documents d'archives. Z
i

' Tableau de gestion

‘Versement

Fonds d’Archives

Qutil utilisé dans la gestion des archives et
définissant, pour chaque type de document, la durée |
de conservation a appliquer en fonction de la valeur
du document ainsi que les criteres de sélection des
. archives définitives.

' Opération matérielle et administrative par laquelle Ia |

conservation des archives est transférée du service
producteur au service d'archives.

"Ensemble des documents de toute nature qu'une
personne physique ou morale a automatiquement !

. produits ou regus dans I'exercice de ses activités, et

: conservgs en vue d'une utilisation éventuelie.

M
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Procédure de versement

des documehts d’archives de SONATRACH
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1. Préambule

Le versement des documents d'archives revét un caractére reglementaire. |l
représente une décharge de la part d'une structure versante qui a produit ou regu les
documents vis a vis d'une structure chargée de la gestion des documents d'archives.

Le versement des documents d'archives, selon un processus réglementaire
préalablement défini, prémunit ces derniers contre toute forme de deperdition.

2. Objet

La présente procédure a pour objet de fixer les modalités par lesquelles des
documents d'archives destinés a l'archivage intermédiaire sont versés par une
structure détentrice qui les a créés ou regus a une structure en charge de la gestion
des documents d'archives.

A cet effet, 1a présente procédure vise une :

o Meilleure maitrise des mouvements de documents d'archives évitant ainsi
leur déperdition ;

e Recherche et localisation rapide et efficace des documents ;

« Rationalisation des espaces dédiés au rangement des documents d'archives.

3. Champ d'application

Cette procédure s'applique a tous les documents d'archives (administratifs et
techniques), produits ou regus par les structures de la Société dans I'exercice de
leur activité, et versés a la structure de gestion des documents d'archives a l'issue
de leurs durées de conservation.

S'agissant de documents électroniques, leur versement fera I'objet d'une procédure
particuliére en collaboration avec les structures informatiques.

4. Documents de référence

Loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux archives nationales ;

. Loi 05-07 du 28-04- 2005 relative aux hydrocarbures : article 22 ;

. Circulaire de la Direction Générale des Archives Nationales n°95-08 du 24-01-
1995 relative a la gestion des archives administratives ;
Circulaire de la Direction Générale des Archives Nationales n°301 du 20-08-
2000 relative a la gestion des archives |

. Circulaire de la Direction Générale des Archives Nationales n°32 du 22-10-2009
relative au versement des archives ;

- Charte de gestion des documents d'archives de SONATRACH ;
Décision E-028 du 30 avril 2013 portant procédure de classification,

transmission et sécurisation de l'information.

~1s

Manuel Général d’Organisation



Classement : 0.34.5
N‘ijgé DG Référence : E-041
Page :3deb

W

5. Responsabilités

Les structures doivent procéder a l'archivage de leurs documents arrives a
réchéance de leur durée de conservation dans les bureaux. Elles sont tenues de
préparer leur versement selon la présente procedure.

La structure de gestion des documents d'archives est responsable de I'organisation
et la gestion des archives qui lui sont confices conformément a la présente
procédure. Elle est habilitée a rejeter tout versement non conforme a la présente
procedure.

La Direction Centrale Informatique & Systéme d'Information établit, diffuse. met a
jour la procédure et veille & son application.

6. Droit de propriété des documents

. Les documents d'archives demeurent la propriété de la structure versante jusqu'a
écheance de leur durée d'utilité administrative, a I'issue de laquelle, ils sont soit
conservés par la structure de gestion des documents d'archives, soit verses a la
Direction Générale des Archives Nationales ou éliminés conformément a la
réglementation en vigueur.

. Une copie des documents issus des travaux de prospection d'hydrocarbure est
mise a la disposition de I'agence ALNAFT & la demande de cette derniere.

6.1 Cas particuliers

Dans le cas de réorganisation de structures, a savoir :
Scission : chaque partie issue de la scission héritera du fonds d'archives

nécessaire a la continuité de son activité.

Fusion : les documents sont transférés a la structure nouvellement créée sur la
base d'un inventaire détaillé des documents transférés.

Dissolution : le fonds d'archives est transféré sur la base d'un bordereau de
versement a l'activité de rattachement de niveau supérieur ou toute autre
structure désignée par la hiérarchie.

7. Processus de versement
7.1 Préparation des versements

Tout versement doit faire I'objet d'une demande adressee a la structure de
gestion des documents d'archives mentionnant le correspondant archives
chargé de l'opération de versement, ainsi que la volumétrie et le type de
documents a verser.
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Avant tout transfert de documents d’'archives, un tri doit se faire au niveau de la
structure versante. L'opération de tri consiste a

- QOrganiser les documents en dossiers ;

- Classer les piéces du dossier par ordre chronologique ;

- Eliminer les doubles, les brouillons et autres papiers inutiles ;

- Oter des dossiers toutes les attaches métalliques : trombones. agrafes ou
autres.

7.2 Conditionnement et mise en boite

Les dossiers a verser sont conditionnés dans des chemises portant leur intitulé
générique ainsi que leurs dates extrémes et mis en boite d'archives en carton.
Ces derniéres doivent étre de dimension standard.

Afin d'éviter toute détérioration de documents, les boites ne doivent pas étre
surchargées.

Les boites d'archives d'un méme versement sont numerotées de «1 an » et ne
doivent porter aucune autre indication.

Les liasses de documents hors format et les chronos sont numeérotés de la méme
facon qu'une boite d'archives.

La préparation et le conditonnement des versements relévent de la
responsabilité de la structure versante.

7.3 Rédaction du bordereau de versement

Le bordereau de versement (Annexe Ill) est un relevé détaillé énumerant les
documents ou les dossiers versés a la structure de gestion des documents
d’'archives par la structure versante.

Il constitue un instrument de recherche précis et complet grace aux
renseignements qu’il contient.

Le bordereau de versement doit étre lisible et sans ratures.

Aucun versement n'est accepté s'il n'est accompagneé d'un bordereau de
versement didment renseigné.

La preparation, le conditionnement du versement et la rédaction du bordereau de
versement (sauf la case réservée a la structure de gestion des documents
d'archives) sont du ressort de la structure versante.

7.4 Controle du versement

La structure de gestion des documents d’archives procede au sein méme de la
structure versante, a un contrdle préliminaire portant sur le respect des regles de
conditionnement des documents d'archives a verser (regroupement en dossiers.
utilisation de boites d'archives ou liasses) et rédaction d'un bordereau de
versement réglementaire, modele annexe Il
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Si ces regles ne sont pas verifiées, la structure versante est invitée a y remédier.
Si ces régles sont verifiées, les documents sont acheminés par la structure
versante vers la structure de gestion des documents d'archives.

A leur réception, la structure d'archives vérifie la conformité du contenu du
bordereau de versement en rapport aux documents d'archives versés. S'ily a
discordance, le bordereau de versement est renvoyé a la structure versante pour
correction. Une fois, la conformité avérée, le bordereau de versement est diment
visé par la structure de gestion des documents d’archives et une copie est remise
a la structure versante dans les meilleurs délais.

Fait a Alger, le 02 NOY. 20%

74 Le Président Directeur Général par intérim,

AT T\

)

S. SAHNOUN
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Responsable de Description de I'action Documents y afférents
______ ___I'action
Début
e Trides documents
s Conditionnement et mise en boite | ]
Structure versante i o Courrier

Renseignement du bordereau de
versement

e Bordereau de versement

Demande de versement ;

Structure de gestion des
documents d'archives

Structure versante
&
Structure de gestion des
documents d'archives

Structure versante

l

Traitement de la demande

1

Contréle
préliminaire

f
r

i e Documents d'archives

Structure de gestion des
documents d'archives

Structure de gestion des
documents d'archives

Structure de gestion des
documents d'archives

Non

Transfert des archives

e Bordereau de versement

Réception des archives

Bordereau de versement

Controle de
conformité

Copie du Bordereau de

Transmission du bordereau ‘ versement co-signé

A {# Le Président Dire

S. SAHNOUN
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Bordereau de versement

Manuel Général d'Organisation




Classement : 0.34.5
N356 /DG Reéférence : E-041
Page :2de 3

Shbolisw

Activité : BORDEREAU DE VERSEMENT
Division DES ARCHIVES

Direction :

sonatroch

STRUCTURE VERSANTE

Direction/Département/ServiCe ...

NOm du responsable du VEISEMENT & ...
N° de poste/tel : ...

AGIESSE EoMai (o oot
DAt A8 VOIS BN |\ oot e e
Nombre de boites d'archives VEISEES ©.... ... i

Cachet & signature

STRUCTURE DE GESTION DES DOCUMENTS D’ARCHIVES

N QU VEIS OB ottt e e
DAte O TECEPHON T e e

NOM A& PaCRIVISIE .o oo e e e

N 8 POSIEAEI .

AATESSE BTl . o o

Cachet & signature
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DECISION N°BX£ DG ; Classement : 0.35.5
i

Reférence : E-042
OBJET : PROCEDURE DE CONSULTATION DES !Page -1de?2 ‘
|
|

DOCUMENTS  D'ARCHIVES DE |
sonatrach SONATRACH |

l

Président Directeur Général,

Vu la resolution du Conseil d'Administration de SONATRACH n°99-01 du 31 juillet 2014,
portant pouvoirs de Monsieur Said SAHNOUN en qualité de Président Directeur Géneral
de SONATRACH par intérim ;

Vu le décret présidentiel n°98-48 du 11 février 1998, modifie et compléte par le décret
présidentiel n°2000-271 du 23 septembre 2000, portant statuts de SONATRACH ;

Vu la décision A-001 (R28) du 02 octobre 2012, portant schéma d'organisation de la
macrostructure de SONATRACH ;

Vu la décision A-1020 du 12 juillet 2012, portant organisation de la Direction Centrale
Informatique et Systeme d'Information ;

Vu la loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux Archives Nationales ;

Vu la décision E-040 du 02NWV.20%  portant Charte de Gestion des Documents
d'Archives de SONATRACH.

DECIDE

ARTICLE 1: 1l est mis en place au sein de SONATRACH une procédure fixant les
modalités de consultation des documents d'archives intitulée «Procédure
de consultation des documents d’archives de SONATRACH».

ARTICLE 2: La présente procédure concerne tous les documents d'archives
intermédiaires et non électroniques, détenus par les structures de gestion
des documents d’'archives de SONATRACH.

ARTICLE 3 : La Direction Centrale Informatique et Systéme d'Information est chargee
d'évaluer la mise en ceuvre de la procédure de consultation des documents
d'archives de SONATRACH et de procéder a sa révision en concertation
avec I'ensemble des structures de SONATRACH.

ARTICLE 4 : La presente décision est complétée par les annexes suivantes :

Annexe | : Description de la procédure de consultation des documents
d'archives de SONATRACH ;

Annexe Il : Logigramme ;

Annexe Il : Demande de consultation ;
Annexe IV : Registre de consultations ;
Annexe V : Fiche fantdme.
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ARTICLE 5: La présente décision prend effet a compter de la date de sa signature.
ARTICLE 6 : Les Vice-présidents, les Directeurs Exécutifs, les Directeurs Centraux et les

Directeurs rattachés a la Direction Geénérale, sont chargés, chacun en ce
qui le concerne, de 'exécution de la présente décision.

Fait a Alger, le 02 NOV. 201

“i#+ Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN
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Description de la procédure de consultation des documents
d’archives de SONATRACH
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1. Preambule

Les documents d'archives constituent une source d'information pour la Société. lls
permettent d'assurer la gestion de ses activités, de justifier ses actions et de defendre

ses intéréts.

Des regles et des principes sont instaurés pour leur consultation.

2. Objet

La présente procédure vise a fixer les modalités de consultation, déterminer les droits
d'acceés et les personnes habilitées a les utiliser.

Aussi, elle a pour objectifs

- Assurer la disponibilité des documents d'archives & n'importe quel moment pour le
suivi et la conduite des activités ;
Assurer la tragabilité des mouvements des documents d'archives pour garantir leur
perennité.

3. Champ d'application

La procédure de consultation s'applique a tous les documents (archives intermédiaires)
non électroniques conservés dans les structures de gestion des documents d'archives de

SONATRACH.

4. Documents de Référence

- Loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux archives nationales ;

. Circulaire n°8 du 24-01-1995 relative a la gestion des archives administratives :

- Circulaire n°26 de Juillet 2007 relative a la communication des archives ;

- Charte de gestion des documents d'archives de SONATRACH .

. Procédure E-028 du 30 avri 2013 portant procédure de classification,

transmission et sécurisation de l'information.

5. Roles et responsabilités

a. La structure versante

La structure versante est la propriétaire des documents d'archives et seule a
pouvoir autoriser les utilisateurs a consulter, reproduire et/ou emprunter ses

documents d'archives.
b. La structure de gestion des documents d’archives
La structure de gestion des documents d'archives doit :

- Mettre a la disposition des utilisateurs les outils de recherche requis pour
accéder aux documents dans les meilleurs délais ;
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- Communiquer les documents d'archives selon les droits d'acces associés |

- Offrir des conditions de qualite pour la consultation et I'exploitation des
documents d'archives ;

- Assurer la restitution des documents d'archives dans les délais requis et dans
leur intégrité |

- Prendre les mesures nécessaires en cas de depassement de délai ou de

détérioration des documents d'archives ;

- Assurer la tragabilité des mouvements des documents d'archives.

L'utilisateur

L'utilisateur est tenu de respecter les regles définies par la structure de gestion
des documents d'archives en matiere d'utilisation, manipulation et préservation
des documents d'archives mis a sa disposition.

L'accés aux documents d'archives est nominatif. L'utilisateur ne doit en aucun cas
communiquer a des tiers les documents mis a sa disposition. Ces derniers seront
sous sa responsabilité durant toute la période de la consultation ou du prét.

La Direction Centrale Informatique & Systéeme d’Information

La DC IS!| doit établir, diffuser. mettre & jour la procédure et veiller a son
application.

6. Droit d’acceés aux documents d’archives et habilitations

Les droits d'accés doivent étre clairement définis, selon les categories d'utilisateurs

La Structure Versante est en droit de consulter ses propres documents
d’archives ;
Les autres structures de SONATRACH ne peuvent consulter les documents de

la structure versante que sur autorisation ou dérogation du premier responsable
de cette derniére ou son représentant diment désigne ;

Les Partenaires de SONATRACH ne peuvent accéder aux documents d'archives
sans 'accord écrit de leurs vis-a-vis 8 SONATRACH ;

Les autres utilisateurs tels queles chercheurs et les stagiaires ne peuvent
accéder aux documents d'archives qu'aprés une demande auprés de la hiérarchie
de la structure d'accueil et de la structure versante (propriétaire des documents).

7. Processus de consultation

7.1 Modalités de consultation

Tout utilisateur désirant consulter, reproduire et/ou emprunter les documents
d'archives doit formuler sa demande de consultation selon le modéle en annexe

"
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La structure de gestion des documents d'archives réceptionne la demande, la
transmet a la structure versante (le 1% responsable ou son représentant diment
mandaté) pour accorder ou refuser ['autorisation de consultation. En cas de refus,
I'utilisateur est informé par la structure de gestion des documents d'archives ;

La structure de gestion des documents d'archives procede a la recherche des
documents demandés ;

Dans le cas d'une recherche complexe (thématique), I'utilisateur doit donner le
maximum d'informations sur le sujet, le dossier, le nom de I'affaire, I'année etc.

Une fois la recherche effectuée, les documents d'archives sont mis a la
disposition de !'utiisateur ,

Chaque sortie d'un document d'archives doit faire I'objet d'un enregistrement
selon le modéle en annexe IV et de I'usage d'une fiche fantéme selon le modéle

en annexe V ;

La structure versante est la seule habilitte a demander les originaux des
documents archivés ;

La structure de gestion des documents d'archives doit procéder au controle des
documents d'archives empruntés avant et aprés le prét |

Le délai de prét est fixé conformément au reglement intérieur de la structure de
gestion des documents d’archives.

7.2 Mesures de consultation

Les documents d’archives sont uniques et détériorables. Pour une conservation
optimale et pérenne de ces derniers, les utilisateurs doivent respecter les mesures
de consultation établies par la structure de gestion des documents d'archives, a

savoir :

Veiller a ce que les documents d'archives ne subissent aucun dommage,
dégradation ou altération ;

Manipuler avec soin les documents, sans modifier leur ordre de classement ;

Reproduire des documents d'archives, dans la mesure ou leur état le permet,
aprés accord de la structure propriétaire des documents ;

Toute anomalie constatée lors de la restitution, doit étre signalée par la structure
de gestion des documents d'archives a la hiérarchie de I'utilisateur, qui prendra
les mesures nécessaires | restitution, sanctions disciplinaires, remboursement ou

poursuite ;

Les documents restitués sont réintégrés dans le fonds d'archives a leur
emplacement initial.
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7.3 Enregistrement des consultations

La consultation des documents d'archives doit étre consignée sur un registre ou une
application dédiés a cet effet. De plus une fiche fantdme est insérée a la place de
chaque document ou dossier emprunte.

Fait a Alger, le 02 NOv. 201

<4t Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN
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Acceés

Droit, modalités et moyens de rechercher, d'exploiter ou de
retrouver l'information.

_

Droits d'acces

Désignation du ou des profils ou groupes d'utilisateurs
habilités a acceder a tel document, tel dossier, telle série ou
telle catégorie de documents  archivés, assortie
éventuellement des conditions d'usage des documents
consultés (copie ou non, engagement de confidentialité, droit
a payer...).

Consultation

Mise a disposition des archives en fonction de leur
communicabilité

Dérogation

Procédure administrative par laquelle il est fait exception a
I'application d'une loi ou d'un réglement, particulierement
utilisé pour la communication de document d'archives avant
I'expiration du délai de la communicabilité.

Documents
d’archives

Documents crées, regus et préservés a titre de preuve et
d'information par une personne physique ou morale dans
l'exercice de ses obligations légales ou la conduite de son
activité.

Responsabilité

Principe selon lequel les personnes physiques et morales,
ainsi que la collectivité, sont responsables de leurs actions et
peuvent étre tenues d'en rendre compte.

Fait de créer, d'enregistrer et de préserver les donnees
relatives aux mouvements et a ['utilisation des documents

Tra ilité .
ragabilite d'archives.
Toute personne physique ou morale désirant consulter les
Utilisateur documents d'archives.
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Activité :
DEMANDE DE CONSULTATION
Division :
Direction :
sonatrach

UTILISATEUR

Nom & Prénom - L o N° de poste/tel -

Fonction & . TR Adresse E-mail .......... . .

Référence du bordereau de versement
intitulé des documents demandés

N° de boite Date de versement N° bordereau

Motif d'exploitation =..... ... ...

Signature
STRUCTURE VERSANTE
Direction / Département / Service . .. .. ... ...
Nom & Prénom ... . PO N° de poste/tel .
Fonction . . . .. o Adresse E-mall ...
Accord * Oui D Non D
Autorisation pour Consuitation sur place Reproduction Prét

Datede lademande ...
Cachet & signature

STRUCTURE DE GESTION DES DOCUMENTS D'ARCHIVES

N° de consultation :
Localisalion ... ... i

Date de consultation ............. ...
Datedeprét: ... ... ... ... Date de retour ©. . ... e

Cachet & signature

NB : L'utilisateur ne doit en aucun cas communiquer & des tiers les documents mis 8 sa disposition

# Le Président Dlrecteur Aeral paxjintérim,

S. SAHNOUN

Manuel Géneral d’OrganisatiO/ y




N°:§% /DG

Classement : 0.35.5

Référence
Page

- E-042
:1de2

LAl

ANNEXE IV

Registre de consultations
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Fiche fantome
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PROCEDURE D'ELIMINATION DES
DOCUMENTS D’ARCHIVES DE
SONATRACH
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ShdoUeuu DECISION N° 335 /DG
I Classement : 0.36.5

OBJET : PROCEDURE D’ELIMINATION DES Reférence : E-043
DOCUMENTS D'ARCHIVES DE Page :1de2
sonatrach SONATRACH

Le Président Directeur Général,

Vu la résolution du Conseil d’Administration de SONATRACH n°99-01 du 31 juillet 2014,
portant pouvoirs de Monsieur Said SAHNOUN en qualité de Président Directeur General
de SONATRACH par intérim ;

Vu le décret présidentiel n°98-48 du 11 février 1998, modifié et complété par le décret
présidentiel n°2000-271 du 23 septembre 2000, portant statuts de SONATRACH |

Vu la décision A-001 (R28) du 02 octobre 2012, portant schéma d'organisation de la
macrostructure de SONATRACH ;

Vu la décision A-1020 du 12 juillet 2012, portant organisation de la Direction Centrale
informatique et Systéme d'Information ;

Vu la loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux Archives Nationales ;

Vu la décision E-040 du (72 NOV. 10k portant Charte de Gestion des Documents
d'Archives de SONATRACH.

DECIDE

ARTICLE 1: Il est mis en place au sein de SONATRACH une procédure fixant les
modalités d'élimination des documents d'archives intitulée «Procédure
d'élimination des documents d'archives de SONATRACHD».

ARTICLE 2:La présente procédure concerne tous les documents relatifs aux archives
courantes ou intermédiaires et non électroniques, détenus par I'ensemble
des structures de SONATRACH.

ARTICLE 3: La Direction Centrale Informatique et Systéme d'Information est chargée
d'évaluer la mise en ceuvre de la procédure d'élimination des documents
d'archives de SONATRACH et de procéder a sa révision en concertation
avec I'ensemble des structures de SONATRACH.

ARTICLE 4 : La présente décision est complétée par les annexes suivantes

Annexe | : Description de la procédure d'élimination des documents
d’'archives de SONATRACH ;

Annexe |l : Logigramme ;

Annexe |l : Bordereau d'élimination des documents d'archives ;

Annexe |V - Bon de destruction des documents d'archives |

Annexe V : Réglement intérieur type des commissions d'élimination.

Manuel Général d’Organisation




Classement : 0.36.5
N°}@7 DG Référence :E-043
Page :2de 2

.

ARTICLE 5 : La présente décision prend effet 8 compter de la date de sa signature.

ARTICLE 6 : Les Vice-présidents, les Directeurs Exécutifs, les Directeurs Centraux et les
Directeurs rattachés a la Direction Générale, sont chargés, chacun en ce
qui le concerne, de I'exécution de la présente décision.

Fait a Alger, le 02 NOv. 201%

,/j Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN

Manuel Général d'Organisation
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Archives

Ensemble de documents, quel que soit leur date, leur
forme et leur support matériel, produits ou regus par
toute personne physique ou morale , public ou prive,
dans l'exercice de son activité.

Archives courantes

Dossiers ouverts ou récemment clos, conservés dans
les bureaux pour le traitement des affaires.

Archives intermeédiaires

Dossiers qui n'étant plus d'usage courant doivent étre
conservés par une structure de pré-archivage,
essentiellement pour des besoins administratifs ou
juridiques.

Tableau de gestion

Document réglementaire décrivant les types de
documents produits par une administration, un
service, une institution ou dans le cadre d'une fonction
administrative et fixant pour chacun d'entre eux le
délai d'utilité administrative, le traitement final ainsi
que les modalités de tri a leur appliquer.

Conservation

Fonction de sauvegarde matérielle des documents par
la structure de gestion des documents d’archives.

Elimination

Procédure réglementée qui consiste a détruire un
dossier d'un versement ou bien un document du
dossier auquel il appartient, car ils sont dépourvus
d'utilité administrative et d'intérét historique.

Destruction

Opération matérielle d'élimination des documents dont
la conservation ne se justifie plus ni
administrativement ni historiquement.

Délai de conservation

La durée légale de conservation des documents
d'archives au pré-archivage.

Bordereau de versement

Releve detailllé enumérant des documents ou des
dossiers remis a la structure de gestion des

documents d'archives.

Bordereau d’élimination

Etat des documents soumis & l'élimination pour la
validation par les structures concernées.

Bon de destruction

Document qui justifie I'opération de destruction.

Structure versante

Entité qui produit, regoit et conserve des documents
archives dans l'exercice de ses activité et qui
transfére ces documents a une entité de conservation.

Structure demanderesse

Structure qui demande de procéder a I'élimination des
documents d'archives. Elle peut étre la structure
propriétaire, pour les archives courantes, ou de
gestion des documents d'archives, pour les archives
intermédiaires.
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Description de la procédure d’élimination
des documents d’archives de SONATRACH
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1. Préambule

Les documents d'archives arrivés au terme de leur durée de conservation doivent étre
éliminés conformément aux durées de conservation prévues par le tableau de gestion des
documents d'archives.

L'opération d'élimination doit avoir une couverture administrative et juridique dictée par
une procédure qui se conforme aux prescriptions édictées par la loi et la réglementation
en vigueur.

2. Objet

L'élimination méthodique et réguliere des documents d'archives, n'ayant plus d'utilité
administrative et /ou technique, permet de :

Maitriser le volume des documents conserves ;
- Rationaliser les espaces de conservation ;
- Localiser facilement les documents essentiels |
- Reéduire les colts de conservation.

3. Champ d’application

La présente procédure s'applique a toutes les structures de SONATRACH et tous les
documents (non électroniques) relatifs aux documents d'archives courantes et
intermédiaires (1% et 2°™ age) dont les délais de conservation sont arrivés a terme.

4. Documents de référence

. Loi 88-09 du 26-01-1988 relative aux archives nationales ;

. Circulaire Direction Générale des Archives Nationales n°301 du 20-08-2000 relative
a la gestion des archives ;

. Circulaires Direction Générale des Archives Nationales N°28 du 13/10/2008 et
N°31 du 22/10/2009, portant disposition d'élimination des documents d'archives;

- Charte de gestion des documents d'archives de SONATRACH ;

. Décision E-028 du 30 avril 2013 portant procédure de classification, transmission et
sécurisation de l'information.

5. Responsabilités

a- La structure versante (propriétaire des documents d'archives) doit :

e Etablir le bordereau d'élimination des documents d'archives courantes ;
« Solliciter les accords aux commissions pour I'élimination
« Veiller a la destruction des documents, dont I'élimination a été validee.

b- Le responsable de la gestion des documents d'archives doit :

e Etablir les bordereaux d'élimination des documents d'archives intermédiaires ;
» Solliciter les accords pour I'élimination ;
« Veiller a la destruction des documents dont élimination a été validee.
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c- La commission d'élimination des documents d'archives (courantes et
intermédiaires) doit :

o Examiner les demandes d'élimination ;

e Statuer sur les demandes d'élimination lorsque la décision reléve de ses
niveaux de compétences ;

e Proposer le mode de destruction ;

s Etablir un procés-verbal de réunion et le transmettre au responsable de la
structure demanderesse et a la Direction Centrale Informatique & Systeme
d'Information.

d- La Direction Centrale Informatique & Systeme d'Information doit :

o Etablir, diffuser, mettre a jour la procédure et veiller a son application .
» Assurer le Reporting des éliminations a la Direction Générale des Archives
Nationales.

6. Processus d’élimination

6.1 Rédaction du bordereau

Archives courantes : La structure propriétaire établit un bordereau d’elimination
des documents d’archives selon le modeéle en annexe ||, conformément au tableau
de gestion, et le soumet a la commission d'élimination competente pour
approbation.

Archives intermédiaires : sur la base du tableau de gestion et des bordereaux de
versement, la structure de gestion des documents d'archives localise les
documents d'archives a éliminer et renseigne soigneusement un bordereau
d’élimination. Ce dernier est transmis a la structure versante (propriétaire des
documents) pour validation.

Une fois validé, le bordereau d'élimination est transmis par la structure de gestion
des documents d'archives a la commission d'élimination pour approbation.

6.2 Création, constitution et fonctionnement des commissions d’élimination
des documents d’archives

En vue de mettre en ceuvre la procédure d'élimination des documents d’archives
figurant dans le tableau de gestion des documents d’archives de SONATRACH, il
est créé des commissions d'élimination par domaine de compétences.

6.2.1 Commission d’Elimination de Base

La commission d'élimination de Base est créée par décision au niveau des unités
opérationnelles (Division, région,...) sous l'autorité du premier responsable de la
structure. Elle statue sur I'élimination des documents d'archives qu'elle a elle-
méme recus ou produits, elle peut se référer a la commission immediatement
supérieure dans le cas de certains documents d'archives juges sensibles ou
posant probléme quant & leur élimination. Elle est composée des membres
suivants :
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- Président de la commission, de rang de Directeur ;

- Représentant de la structure versante ;

- Représentant de la structure de gestion des documents d'archives |
- Représentant de la structure Finances ;

- Représentant de la structure Juridigue ;

- Représentant de la Sdreté interne d'établissement

- Représentant de la structure Logistique.

Les membres de la commission sont désignés par le Directeur de la structure.

La composante de la commission peut étre modifiee au besoin.

6.2.2 Commission d’Elimination Activité

La commission d'élimination Activité est créée par décision au niveau de chaque
Activité (AMONT, AVAL, TRC et COM) et statue sur I'élimination des documents
d'archives produits ou regus, par les structures centrales qui lui sont rattachées
et les dossiers qui lui sont soumis par les responsables des structures
opérationnelles. Elle peut se référer a la commission d'élimination d'entreprise
dans le cas de certains documents d'archives jugés sensibles ou posant
probléme quant & leur élimination. Elle est composée des membres suivants :

- Président de la commission de rang de Directeur ;
Représentant de la structure Finances Activité ;
- Représentant de la structure Juridique Activité ;
- Représentant de la Sureté interne d'établissement Activite ;
- Représentant de la structure versante ;
- Représentant de la structure de Gestion des documents d'archives ;
- Représentant de la structure Logistique Activite.

Les membres de la commission sont désignés par le Vice-Président de I'Activite.

La composante de la commission peut étre modifiée au besoin.

6.2.3 Commission d’'Elimination Siége

Il est créé une commission d'élimination Siége qui statue sur I'élimination des
documents d'archives produits ou regus par les structures du Siege. Elle peut se
referer a la commission d'élimination d'entreprise dans le cas de certains
documents d'archives jugés sensibles oU posant probleme quant a leur
élimination. Elle est composée des membres suivants :

. Président de la commission, de rang de Directeur de la DCG ACT ;
- Représentant de la structure DCG Finances ;
Représentant de la structure DC Juridique ;
- Représentant de la structure sireté interne d'Etablissement |
- Représentant de la Direction Gestion Siege |
- Représentant de la structure versante ;
Représentant de la structure de Gestion des documents d'archives.
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Les membres de la commission sont désignés par décision signée par le
Directeur Exécutif ACT.

La composante de la commission peut étre modifiee au besoin.

6.2.4 Commission d’Elimination Entreprise

| est créé une commission d'élimination Entreprise qui statue sur I'élimination
des documents d'archives :

» produits ou regus par les services et structures rattachés au Cabinet du
Président Directeur Général ;

o produits ou regus par le secrétariat du PDG ;

« jugés sensibles et qui lui sont soumis par les commissions d'élimination
Activité et Siége.

La commission d’élimination Entreprise est composée des membres suivants :

. Directeur Exécutif ou Central President |

- Directeur de la structure DCG Finances ,

- Directeur de la structure DC Juridique ;

. Directeur de la structure Sécurité Interne d’Etablissement ;

. Directeur de la Direction Informations Documentaires - DC/ISI |

. Directeur de la Direction Gestion Siege |

. Représentant de chaque Activité de rang de Directeur (Amont, Aval,
Transport et Commercialisation) ;

. Représentant de la structure demanderesse d'élimination ;

Les membres de la commission sont désignés par décision du Président
Directeur Général.

La composante de la commission peut étre modifiée au besoin.

6.2.5 Missions des commissions

Les commissions ont pour missions de délibérer sur |a conformité de I'élimination
des documents d'archives qui leurs sont proposes.

Elles ont pour roles de :

. Verifier la conformité du bordereau d'élimination avec le tableau de gestion |
Se prononcer sur les propositions d'élimination soumises a leur
approbation ;

. Etablir et transmettre a la structure demanderesse le proces-verbal portant
sur les résultats de leurs travaux ;

- Transmettre les procés-verbaux a la DC-ISI pour consolidation et reporting a
la Direction Générale des Archives Nationales.
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Les commissions d'élimination des documents d'archives statuent sur les
demandes d'élimination des structures relevant de leurs domaines de
compeétence.

Un réglement intérieur doit étre élaboré par chaque commission conformément
au modéle joint en annexe V.

Le procés-verbal d'élimination et le bordereau d'élimination sont conserves au
niveau des structures versantes et de la structure de gestion des documents
d'archives.

6.3. Processus de destruction des documents d’archives

Apres validation du bordereau d'élimination par la commission d'élimination, la
structure demanderesse (structure propriétaire des documents d'archives courantes
ou la structure de gestion des documents d'archives intermediaires) procéde aux
opérations suivantes :

. Etablit un bon de destruction en deux exemplaires (selon le modele en annexe
V),
- Transmet le bon de destruction a la structure logistique.

La structure logistique décharge et transporte les documents d'archives a éliminer

vers le lieu de destruction. }
L'opération de destruction est effectuée en présence d'un représentant de la
structure demanderesse, et de celui de la structure de securité interne.

Les documents d'archives a détruire peuvent étre broyés ou incinéres, mais en
aucun cas mis a la benne a ordures ou a la décharge publique. lls peuvent
également étre transférés & une entreprise de recyclage de papier. Leur destruction
dans ce cas est opérée en présence d'un représentant de la structure

demanderesse.

La destruction des documents confidentiels s'effectue par déchiquetage dans les
locaux mémes de la structure propriétaire.

Aprés finalisation de la destruction de tous les documents a éliminer, le bon de
destruction est diment signé par les parties habilitees.

Faita Alger,le (2 N0y, 204

//#’Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN
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Responsable de
I'action

Description de I'action

Structure propriétaire

Transmission du bordereau
d'élimination archives courantes

Structure de gestion des
documents d'archives

v

Structure versante

Commission
d'élimination

DCISi

Structure versante
ou
Structure de gestion des
documents d'archives

Structure versante
ou
Structure de gestion des
documents d'archives

Structure logistique

Structure logistique
Structure demanderesse
Sécurité interne

v

Documents y afférents

Bordereau d'élimination

Transmission du bordereau
d'élimination archives
intermediaires

I

Valhdation de
' élimination

Delibération et transmission du

PV d'élimination

Processus de
destruction

A

Consolidation et reporting
aux Archives nationales

Reédaction et Transmission du
bon de destruction

Décharge el transport vers le
lieu de destruction

v

I
i Bordereau d'élimination
M

Bordereau d'élimination f
PV d'éiimination

PV d'élimination
-

PV d'élimination
S

Bon de destruction
(02 exemplaires)

T

Les documents d'archives a
éliminer

Bon de destruction

Destruction des documents cosigne
l Fait a Alger, le 0 7 NOv. 2014
Fin ~+ Le Président Directeur Géngral par intérim,
S. SAHNOUN
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Bordereau d’élimination des documents d’archives
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Activité :
BORDEREAU D’ELIMINATION DES
Division : DOCUMENTS D’ARCHIVES
sonatrach Direction :

STRUCTURE DE GESTION DES DOCUMENTS D’ARCHIVES

N MM ON oo

Cachet & signature

STRUCTURE VERSANTE

OBSEIVALION ©o e

Cachet & signature
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ANNEXE IV

Bon de destruction des documents d’archives
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Shbolisiw
Activité
Division BON DE DESTRUCTION DES
Direction DOCUMENTS D’ARCHIVES
sonatrach
STRUCTURE DEMANDERESSE
Direction/Depantement/SErViCe | . ... ..o i

Ref du procés-verbal de 1@ COMMISSION ... ... i e
N A BN 0N . o

Nombre de boites d'archives @ detrUITe (... ...

Cachet & signature

SIGNATURES

Dale A8 GESIIUCION o\ttt e e e e e e
Mode de destruction : Déchiquetage Incinération Recyclage
Sureté interne d'établissement ... .................. Structure logistique............................

).

Faita Alger, le 02 NOv.20%

{.J(v Le Président Directeur Général par intérim,

S. SAHNOUN
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ANNEXE V

Réglement intérieur type
des commissions d’élimination
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R

REGLEMENT INTERIEUR TYPE DES COMMISSIONS D’ELIMINATION

Article 1

La commission d'élimination créée par décision N°........... du ..., est
chargée d'examiner les demandes d’élimination, statuer sur les demandes lorsque la
décision reléve de ses niveaux de compétence et de proposer le mode de
destruction.

Elle établit un procés-verbal de réunion et le transmet au responsable de la structure
demanderesse.

Article 2 :

Le Président et les membres de la commission d'élimination sont désignes par
décision, signée par le Président Directeur Général pour la commission d'élimination
Entreprise, le Vice-président pour les commissions d'éliminations Activités, et par le
Directeur d'unité pour les commissions de Base.

Article 3 :
La commission d'élimination a pour mission de :
« Veérifier la conformité du bordereau d'élimination avec le tableau de gestion ;
« Se prononcer sur les propositions d'élimination soumises a son approbation ;
« Etablir et transmettre a la structure concernée le procés-verbal portant sur les
résultats de ses travaux ;
« Veiller a I'application et au respect du réglement intérieur.

Article 4 :
Le secrétariat technique est désigné dans les mémes formes que le Président et les

membres.

Article 5 :
La commission se réunit en session ordinaire a chaque convocation de son
président et autant de fois qu'il le juge nécessaire.

Article 6 :
La commission ne peut valablement délibérer, que si la majorité des deux tiers (2/3)

des membres est présente.

Toutefois, si ce quorum n'est pas atteint, la commission est convoguée a nouveau
par son Président. Dans ce cas, la commission se réunit quel que soit le nombre des
membres présents.

Article 7 :

Les travaux de la commission sont obligatoirement consignés par un procés-verbal
de réunion numéroté et daté, mentionnant 'ensemble des décisions prises par Ia
commission.

Une copie du procés-verbal, signé par les membres est transmise :
¢ A la structure demanderesse .
« Aux membres de la commission |

Manuel Général d'Organisation
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e A la structure DC/ISI pour consolidation et reporting a la Direction Generale
des Archives Nationales.

L'original du procés-verbal est classé au niveau de la structure de gestion des
documents d'archives.

Article 8 :
Le secrétariat technique de la commission d'élimination assure les taches
matérielles suivantes:

» Réceptionne les demandes ;

o S'assure de I'existence de tous les documents |

« Transmet les convocations aux membres ;

+ Classe et conserve les procés-verbaux des délibérations.

Article 9 :

Le présent réglement est adopté par la commission réunie le jour de son installation
Toute modification interviendra dans les mémes formes.

Fait a Alger, le 02 NOV. 20%

7+ Le Président Directeur Géneéral par intérim,

S. SAHNOUN

Manuel Général d’Organisation
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