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Résumeé

La politique de gestion des documents d’archives fait partie de la gestion globale de la
stratégie de I’entreprise, elle participe a la gestion de I'information, des archives et aussi a

la gestion des connaissances.

La présente étude s’intéresse a la présentation de la politique de gestion des documents
d’archives au sein de la Direction Générale de I’entreprise NAFTAL, tous en définissant le
systéme de gestion, ses possibilités a satisfaire les besoins des utilisateurs et sa capacité a
répondre aux exigences de I’entreprise pour lui permettre de maintenir sa position et

justifier ses droits.

Mots clés

Archives, documents d’archives, documents administratifs, documents
d’activité, le systéme, le systeme de gestion de documents d’archives, les
utilisateurs, les Intrants, les extrants, I’évaluation, satisfaire les besoins des

utilisateurs.



The abstract :

The policy of conducting archival documents, joins the
conduct of the general strategy of the entreprise, it contributes
to the management of information and the preparation of the
documentary heritage jointly in the effective functioning of
the knowledge.

This study is concerned in determining the policy of
management within the Departement of NAFTAL’s central
archives, knowing the archival documents management
system, its ability to satisfy the needs of the users, and its
contribution to cope with the requirements that allow to the
entreprise to maintain its position and interests.

Keywords

Archive / Archival documents/ Administrative documents/
Documentation activity / The system/ Management system of
archival documents / Users/ Outlets/ Entrances/ Evaluation/
Meet the needs of user.
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(PDCA) (Plan —Do- Check-Act )

William Edwards Deming (14octobre1900 - 20décembre1993) est un statisticien, professeur, auteur, et consultant américain., on lui
reconnait le mérite d'avoir contribué & I'amélioration de la production des industries d'armement aux Etats-Unis durant la Seconde Guerre
mondiale, il est beaucoup plus connu pour son travail au Japon. A partir de 1950, il a enseigné aux dirigeants des grandes sociétés japonaises
comment améliorer la conception, la qualité, les tests et la vente des produits (sur les marchés internationaux pour ce dernier point) en
faisant appel a diverses méthodes, dont les méthodes statistiques. Il a grandement contribué a la renommée du Japon en matiére de produits
innovants et de haute qualité ainsi qu'a sa puissance économique.
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1-1/ Monographies
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1. Festinger, Léon.- Les Méthodes de recherche dans les sciences sociales.- Paris :
Presse Universitaire de France, 1974. — T.2.

2. Grawitz, Madeleine.- Méthodes des sciences sociales.- 9° éd.- Paris : Dalloz, 1993. -
[880] p.

3. Lamoureux, Andrée.- Recherche et méthodologie en sciences humaines.- Laval : Ed.
études vivantes, 1995.- 403 p.

4. Beaud, Michel.- L’art de la thése : comment préparer et rédiger une thése de doctorat,
un mémoire de DEA ou de maitrise ou tout autre travail universitaire. - Paris : Ed. la
découverte, 1998.- 181p.-(Coll. Guide repéres).

2/Approche systémique Al & Ual} /2

2-1/ Monographies
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Bériot, D.- Manager par I’approche systémique.-Paris : Ed. d’organisation, 2006.

. Bernard, Jacques.- Approche systémique de I’entreprise et de son informatisation/

préf. de Michel Depaix.- Paris : Barcelone : Milan : Bonn Masson, 1992., 260p.-
vol.1.- (coll. Organisation Industrielle).

Bertalanffy, Ludwig von.-Théorie générale des systémes/ Trad. Chabrol.- Paris :
Dunod, 1974.

Daniel, Durand.-La Systémique.- Paris : PUF,1979.- (Que Sais-Je 7, n°1795).

Mélése, Jacques.- Approche systémique des organisations.- Paris : Ed. d’organisation,
1990.- vol.1, 158p.- (coll.les classiques E.O).

2-3/ Mémoires et théses

1.

3.

4.

Akbal Mehenni.- Contribution a I’étude de 1’évolution des systémes d’information
scientifique formalisés archives algériens durant la période coloniale (1848-1962) : le
cas du Département d’ Alger.

Mém. de magistére: Alger : Université d’ Alger, Institut de Bibliothéconomie,1987.

Cottin, Sthéphane.- La Création d’un service de documentation juridique: pour une
utilisation raisonnée de 1’approche systémique.

Mém. pour Le DESS Information et Documentation: Paris: Institut Politique, 1993.

Dahmane, Madjid.- Contribution a I’étude des systémes d’Information Scientifique
et technique: Approche théorique et étude de cas de 1’ Algérie.

Th. de doctorat en Science de ’information et de la Communication : Bordeaux :
ISIC Université Bordeaux, 1990.

Dilomana, Kone.- Conception d’un systéme de gestion de I’information documentaire
au sein de la Caisse Nationale de Sécurité Social de Burkina Faso.

Mém. de fin d’études pour I’obtention d’un dipléme Supérieur en Sciences de
I'Information et de la Communication, option archives: Dakar: Université Cheikh
Anta Diop de Dakar, 2003




3-1/ Monographies

1. Guiot, M.- Théories de I’organisation/ Alain Beaufils .- Montréal : Gaétan Morin,
1987

2. Charron, Jean-Luc.- Organisation et gestion de I’entreprise.- Paris: Dunod, 2004.

3. Triolaire, Guy.- L’Entreprise et son environnement économique.- Paris: Ed. Sirey,

1988.
4/ Gestion des Archives = cixd ¥ s /4
4-1/ Monographies.
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2. Association des Archivistes Frangais.- Manuel d’archivistique : Théorie et pratique
des archives publiques en France.- Paris : Imprimerie Nationale, 1970.- 805 p.
3. Le Département de Bibliothéconomie et Sciences Documentaires
Université d’Oran.- Les archives dans les systémes d’information de
entreprise en Algérie : Actes des Journées d’études : Novembre 2007/ Le
Centre de Recherche en Anthropologie Sociale et Culturelle — Oran, Centre
de Perfectionnement de I’Entreprise Sonatrach. Arzew, Coordination.
Abdellilah Abdelkader.- Alger : Editions Ibn Nadim, 2009.

1. Cadieux, Anne-Marie.- Etude des systémes d’archives québécois et de ses besoins.-
Québec : Archives du Québec, 1988.- 177p.- vol.1.- (Coll. Réseau des Archives du
Québec).

2. Chabin, Marie-Anne.- Le Management de |’archive.- paris : Hermés, science

publication, 2000.-.

3. Chabot ,Victorin.- L’archiviste et le traitement de 1’information organique et consigné
(la description ).-Montréal :GIRA ( Groupe Interdisciplinaire de recherche en
Archivistique)& Archives Nationales du Québec ,1995.- 2 éme symposium en
Archivistique — p 73.

4. Claire Guinchat et Michel Menou.- Introduction général aux sciences et techniques
de I'information et de la documentation, 2éme éd.- Paris :UNESCO 1990 .-P 353




10.

11.

12.

13

14.

15.

16.

17.

18.

Couture, Carol.-Les Fonctions de 1’archivistique contemporaine / Préf. Robert
Garon.- Québec : Presse de I’Université du Québec,.- Vol.1- (Coll. Gestion de
I’ Information).

Centre National des Caisses d'Epargne et de Prévoyance (CNECPEP).- Les Archives,
organisation et méthodes / sous la dir. Josiane Duet.-Paris : Ed. de I’Epargne, .- vol.1.

Dartevelle, Raymond et Hildesheimer, Frangoise.- Les Archives aux sources de
I"histoire des entreprises: Ed. de I’Epargne, 1995,.- Vol.1
Delmas, Bruno.- Création et développement des services nationaux d’archives :

esquisse d’une méthode de planification.- Paris : Unesco, C.I.A, 1973.
Delville André .- I’information dans I’entreprise. — Paris : Dunod ; 1969- p 125.

Favier, Jean.-Les Archives.- *° &d. mise & jour.- [Paris] : P.U.F, 1975.-- Vol.1.- (coll.
Que sais je 7).

Fillieux, Véronique.-Les Archives d’entreprise.-[s.l] : Academia Bruylant, 2006. -.-
Vol.1.- (coll. Publication des archives de [’université catholique de Louvain/ Paul
Servais, N°16)

Gagnon, Arguin, Louis et Jacque, Grimad.- La Gestion d’un centre d’archives/ préf.
Dominique Maurel.-339 p.- Québec : Presse de I’université du Québec, 2003.-(coll.
Gestion de I’information).

. Guérin-Brot, Isabelle.-Les Archives des entreprises : conseil pratique d’organisation.

- Paris : Archives Nationales, 1980.-.

Roberge, Michel.- La Gestion des documents administratifs.-[s.1] : [s.n], 1983.

- (Coll. Acces a I’information administrative).

Roberge, Michel.-La Gestion Intégrée des Documents (GID) en format papier et
technologiques : documents administratifs, documents d’archives, documentation de

référence.- Québec: Ed. Michel Roberge, 2009.-718 p.

Rhoads, James B.- Le Role de I’administration archives et de la gestion des

documents courants dans les systémes nationaux d’informations et I’Unisit.- Paris :

UNESCO, 1983.- 54p.-vol.1 (coll. PGI82/WS/21).

Rouquet, Frangois.- L’Exploitation Scientifique des archives.- Paris : Apogée, 2005. -

125p.- vol.1.- (coll. méthode de recherche en science humaines et sociales)

Michel , Jean.- Pratique du management de I’information: Analyse de la valeur et

résolution de probléme.- Paris : ADBS éd., 1992.




19. Rousseau, Jean Yves et Couture , Carol...[ et al.].-Les Fondements de la discipline
archivistique.- Québec: Presse de 'université du Québec, 2008. - 348 p.

20. Jean Favier et Daniele Neirinck (dir).- La pratique Archivistique Frangaise.-
Paris :Archives Nationales ,1993.- p586.

21. Juge, Christine et Clérembaux, Jo€l.-La Gestion des archives.-Paris: territoire, 2007.-
112p.-vol.1.- (coll. Dossier d’experts).

22. Mazikana, Peter C.- La Gestion des archives et des documents au service des
décideurs/ (pour le) programme général d’information et Unisit.-Paris : UNESCO,
1990.- 55 p.- vol.1.- (coll. PGI90/WS/8).

23. Michel Roberge.- La classification universelle des documents administratifs.-
Pacotiére : Documentor, 1985.

4-2/Articles
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2. Bédague, Jean-Charle, Coutant, Caroline. De la méditerranée au grand nord :

nouveau regards sur les métiers des archivistes a I’étranger. .- In : « La Gazette des
Archives »,n°227 -2012-3, p.57.

3. Bousquet, Hervé.- La certification des services internes d’archivages des entreprises
privées.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4, p.47.

4. Brahim, Walide.-Les fonctions dans la gestion des documents d’activité et des
archives.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4, p.237.

5. Charles, Dallar.- Les Acquis et les discipline archivistique/.-In Archives , Vol 25,N°
01, p3.29,1994.

6. Cottin, Michel, Dargaud, Stéphanie.- Des archivistes et des normes.- In : « La Gazette
des Archives », n°228 -2012-4, p.23.

7. Cottin, Michel, Dessolin-Baumann, Sylvie.- La familles des normes ISO sur le
records management.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4, p.119

8. Cucchi-Vignier, Clotilde. Mission et organisation du service archives et record
management chez Total.- In : « La Gazette des Archives », n°217 -2010-1, p.11.

9. Dal Soglio, Marina , Dejob, Agnés.- Le référentiel métiers de 1’association des
archivistes frangais. - In : « La Gazette des Archives », n°217 -2010-1, p.17.




10.Ducol, Laurent._ L’archiviste d’entreprise, un pilote de processus : « étre une
interface pour éviter I’éviction ». . - In : « La Gazette des Archives », n°217 -2010-1,
p.67.

11.Fleisch, Frédérique.- Les principes de gestion des documents d’activité
électroniques.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4,p 173.

12.Fuentes- Hashimoto, Lourdes .-La mise en ceuvre de la norme iso 16 175 deux
retours d’expérience.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4,p.201

13.Gille, Bertrant.- Les Archives dites économiques: Archives d’entreprises et
¢tablissements bancaires, industriels et commerciaux.- In : « Manuel archivistique »,
p.417-426.

14 .Henri, Zuber.- Les Archives d’entreprise en France bilan et perspectives. - In: « La
Gazette des Archives », n°213 -2009-1, p.43.

15.Jules, Arnaud.- gestion des document d’activité : définition, principes et concepts.-
In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4, p.103.

16.Jules , Arnaud .- Une politique de gestion des documents d’activité pour une
gouvernance documentaire stratégique.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -
2012-4,p153.

17.Lalonde, Michel.- Archivistique et histoire : quelques outilles pour une approche
systémique.- In. « Archives », vol.12, n°4,1981 .p.33.37.

18.Laurent, D.- Archiviste en entreprise un métier en évolution. In : «La Gazette Des
Archivesy», n°217-2010-1, p.17.

19.Lebourgeois, Anne-Elyse.- La certification ISO 9001 appliqué a la gestion des
archives publiques : ’expérience du centre des archives de I’armement et du
personnel civil.- In : « La Gazette des Archives », n°228 -2012-4, p.33.

20.Maurice, Hamon.- Les Archives de I’entreprise : Actif matériel et gisement.- In: «La
Gazette Des Archives», N°123-2009-1, p.17

21.Philipe Martin .-Evolution récente des logiciels de gestion Intégrée d’Archives p 218-
219/Philipe Martin .In « documentaliste et science de I’information, 2003, vol.40
N°3

22.Vidalence, Jean.-Les Archives d’entreprise et leur intérét pour 1’histoire. In :«La
Gazette Des Archivesy, N°73-74-1971-1, p.83-91.

23.Roger, Nogaret.- Les Archives d’entreprises en France.- In : «La Gazette Des
Archives» n°204, 2007, p. 171-187.

24 Roussel, Stéphanie.- Le champ normatif de I’archivage électronique.- In: « La
Gazette des Archives », n°228 -2012-4, p.59.




25.Vital, Chomel.-Les Archives d’entreprises dans 1’Isére, bilan provisoire et
perspectives. In : «La Gazette Des Archives», n°41-1963, p. 66-77.

26.Vidalen, Jean.- Les Archives d’entreprise et leur intérét pour ’histoire. In : «La
Gazette Des Archives», n°73-74-1971, p 83-91.

27 .Sibbile, Claire,DE Grimouard.- Les normes internationales de descriptions

archivistique : origines, développement, perspectives.- In : « La Gazette des
Archives »,n°228 -2012-4, p.77.
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3. .MOUDIJEB, Ahmed.- Contribution a la mise en place d’un systéme de gestion de
documents administratifs étude de cas : la wilaya d’Alger
Mém. de magistére: Alger: Université d’Alger, Institut de Bibliothéconomie, 2001

4.Bouharat, Sofiane.- Pour une politique des acquisitions des archives historiques aux

Centre des Archives Nationales »

Mém. de magistere: Alger: Université d’Alger, Institut de Bibliothéconomie, 2000.

5/Evaluation &[5

5-1/ Monographies

1. Amorim, Aude et Cavelier, Bernadette... [et al].- Guide de I’évaluation.- Paris :
Ministere des Affaires Etrangéres et du Développent, 2005.- 73 p.

2. Département des audits de modernisation.- Audit de modernisation relatif a

P’archivage: Rapport interministériel d’analyse de 1’existant.- Direction des archives
de France, 2007.- 117p.




3. Marilla B. Guptil.- Evaluation et tri des documents d’archives dans les organisations
internationales : étude RAMP accompagnée de principes directeurs.- Paris :
organisation des Nations Unies pour I’éducation la science et la culture, 1986.- 64 p.

5.2/Articles

1. Chabin, Marie-Anne.- Normalisation et évaluation de I’archivage : perspectives
internationales.- In « La Gazette Des Archives », N°216-2010-1, p.165.

2. Thomann, Evelyne et Fuzeau, Pierre.- 425 qualiticiens évaluent leur systeme
documentaire.- In : « Archimag », n°156, 2002.

5-3/'Mémoire

1. Hadidi Ahsen.- Evaluation de la fonction archives de la Division forage
(SONATRACH).

Mém. pour ’obtention du dipldme post graduation spécialisée en management des
archives d’entreprise: Oran : Département de Bibliothéconomie et sciences
Documentaires, 2008.

6/ Textes réglementaires et Procédures de Gestion interne
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v" Loin° 88-09 du 26/01/1988 relative aux archives nationales. .

v" Circulaire n°95-08 du 24/01/1995 relative a la gestion des archives

administratives.




v’ Note n° 238/2000 du 16/04/2000 relative aux délais de conservation des
documents /Direction générale des archives nationales.
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4/Encyclopédie Universalis.Vol.15.-Paris : UEF, 1968

5/ Dictionnaire des Archives :de I’archivage aux systéme d’information.-.
Paris :Afnor, 1991-p 65.

8/ WEEBOGRAPHIE

1.

Lo A9 94/8

AFNOR.- Comité de terminologie : Termes et définitions normalisés des techniques

de la documentation.-2éme ed.- Les dossiers de la normalisation : AFNOR,
1987.Disponible sur :
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Deécision n” S.798R7 DG, dnnuae -
ROforgnne - G

Obsiet @ Heamenagement organigramme de ia Direction
Caontraie Systemes d'information.

13, PR
AT ETRNE B F

Vv les statuts de NAFTAL spa

Voo la résolution n°1 du consell d’'administration de NAFTAL spa du 19 @anvier 2011 postag
renotivellement du mandat dadmibustrateur de NAFTAL spa de Monsiew Sand ARRE DO

peds une durée de quatre (4) années a compter du 21 janvier 2011 |

Vu da résolution n°2 du consell d'administration du 19 janvier 2011, porlant é&iection de
Monsieur Saild AKRETCHE en qualité de Président du conseil d'adminisiration &t Uirecleur
Géanégial de NAFTAL spa

Vu la resolution n®1 de l'assemblee générale ordinaire de NAFTAL spa, reunie ¢ it
axiraordinalre le 6 fevrier 2011, portant approbation du renouvellement du mands! de
Munsieur Said AKRETCHE en qualite d'administrateur de NAFTAL spa pour une durée de
quate (4) années a compter du 21 janvier 2011 ;

PR
i

v

3 idtion 01%2 de 'assemblée générale ordinare de NAFTAL spa, ceunie
criavidinare le 6 février 2011, enténnant 'élection de Monsieur Said AKRETCHI:
Jioresident du conseil d'administration et Directeur Genéral de NAFTAL spa

‘v ola déoision n® S.798 du 6 juin 2004 portant création de fa Direction Centrale Svaidmos
dormation et ses differents amendements |

sur cemande du Diecteur Central Systémes d'information.

esi procede au reameénagement de Vorganisation de a2 Drection Cenfrale
Sasiomoes d'information

- Le nouveau schéma d'organisation détaillé de la Direction Centrale Sysiones
d'imformation est joint en annexe a la présente décision

Actcle U La présente décision prend effet & compter de sa date de signature.

- -

- Lo Dwreetowrs Dxéeulifs, de Branches, Centraux el de Soullen ~ond annvigibs.
chacun on ce qui le concerne, de lapplication de e prescenie dacision

B Chizraga, e ' (.-

b
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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;

Apres adoption par I'Assemblée Populaire Nationale;

Promulgue la loi dont la teneur suit :

TITRE L-DISPOSITIONS GENERALES

- Article premier_: La présente loi a pour objet de déterminer les régles qui régissent le
fonctionnement et '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
regus 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 l'intérét public.



TITREJL.-DES ARCHIVES PUBLIQUES

- Art.5 : Les archives publiques sont constituées par les documents historiques et les
documents produits ou regus 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 revendique 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 & l'article 3 de la présente
loi, les documents produits ou regus font l'objet d'un tri en vue de sélectionner ceux pourvus
d'un intérét archivistique.

Les documents destinés a I'élimination sont définis conjointement par l'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 & l'article 3 de la présente loi
doit étre effectué auprés de I'institution chargée des archives nationales dés que les documents
ne sont plus nécessaires a l'organisme concerné.

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

- Art.10 : Les archives publiques sont librement et gratuitement communicables vingt-cinq
(25) ans aprées 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 l'acte pour les documents intéressant la slireté de I'Etat
ou la défense nationale, dont la liste sera fixée par voie réglementaire,



3
- 100 ans & compter de la date de naissance pour les documents comportant des
renseignements individuels de caractére 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.

TTTRE - 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, économique, 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 I'institution chargée des archives apres vérification de leur authenticité.

’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 auprés 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 ol le dépot 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 & I'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 étrangére, sans l'accord
écrit de l'institution chargée des archives nationales.

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

- Art.17 : Dans le cas ol les conditions de conservation exposeraient les archives privées a des
risques de détérioration, 1'Etat se réserve le droit de les prendre en charge aux fins de
préservation.

Ces archives demeurent, toutefois, propriété 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 l'accord écrit de l'institution
chargée des archives nationales.



5
- 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) moisa un (01) anet d'une
amende de 2.000 4 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 & un (01) an et
d'une amende de 2.000 a 20.000 DA.

La confiscation des documents peut, en outre, étre prononcée.

TITRE 1V.- DISPOSITIONS FINALES

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

- 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
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\ GESTION DES ARCHIVES ADM

J’ai ’honneur de vous rappeler un certain nombre de régles générales qui doivent régir
la gestion des Archives Administratives au niveau de chaque institution, conformément aux
dispositions édictées par la loi n° 88 — 09 du 26 Janvier 1988 relative aux Archives
Nationales.

I- LES DIFFERENTES CATEGORIES D’ARCHIVES :

Les archives se répartissent en trois catégories distinctes, en fonction de leur dge, c¢’est
a dire la durée de leur existence.

1) - Les Archives Vivantes ou Archives du premier Age :

Sont constituées par les documents de ’année en cours, ou des deux a quatre
Années précédentes, et dont les services peuvent avoir besoin dans le cadre de leurs activités
quotidiennes. Elles doivent étre conservées dans les locaux mémes du service qui les a
produites.

2) - Les Archives Intermédiaires ou Archives du Deuxiéme Age :

Sont constituées par les documents ayant plus de cinq années d’existence, et dont la
consultation n’est plus qu’occasionnelle. Elles peuvent étre soit conservées dans un local
spécialement aménagé, soit versées au Service des Archives de I’Institution.

3) — Les Archives Historiques ou Archives du Troisiéme Age :

Sont constituées par les documents ayant plus de quinze années d’existence, et qui ne sont
plus nécessaires a la marche des services.

Elles doivent étre obligatoirement versées au Service des Archives de la Wilaya, ou
aux Archives Nationales. Les documents dépourvus de tout intérét archivistique ne peuvent
étre détruits que sur autorisation écrite des Archives Nationales.

II - CONSERVATION DES ARCHIVES :
La conservation des archives du ler age et, le cas échéant, du 2éme 4ge, s’effectuant

dans les locaux mémes des différents services, il convient de prendre un certain nombre de
dispositions :



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 & la constitution

du patrimoine archivistique national. [ls 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 |'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,
- l'orientation, la planification et la supervision de la mise en ceuvre de la politique
archivistique.
La composition, l'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 PENALLES

- Art.24 : Les agents de I'administration chargés de la collecte ou de la conservation des
documents d'archives ou d'archives, 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 pénal.

- Art.25 : Toute détérioration, destruction ainsi que tout détournement de documents publics
ou privés conservés dans les archives ou dépdts publics ou remis & 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.



1)- Prévoir un local adéquat, ni trop humide, ni trop sec, équipé de préférence de
rayonnages métalliques et présentant de bonnes conditions de sécurité contre les incendies, les
inondations, les rongeurs, les insectes, etc.

2)- Désigner un responsable qui sera chargé a plein temps, ou a temps partiel suivant
I’importance des archives pour :

recevoir et classer les documents
les mettre en liasses

numéroter les liasses

préparer un bordereau de versement

* & & o

III VERSEMENT DES ARCHIVES :

Le versement au service des archives des documents du 3¢me age, et d’une partie des
archives du 2éme age, doit s’effectuer conformément aux modalités suivantes :

A)- La mise en boites ou en liasses :

1) - Aprés élimination des imprimés vierges et des doubles, classer les documents
selon leur nature, par dossier ayant trait a la méme affaire. Les dossiers sont regroupés par
bureau ou service, et faire I'objet de I'un des modes de classement suivants : Alphabétique,
Numérique, Alphanumérique, Géographique, Méthodique.

2) - Mettre les documents en boites ou en liasses, en recouvrant plusieurs dossiers de
papier Kraft, puis ficeler soigneusement chaque liasse.

3) - La liasse aura en moyenne 10 a 15 cm d’épaisseur, ces dimensions étant
communiquées a titre indicatif, 'usage des boites normalisées de 10 cm étant préférable.

4) - Les boites ou liasses d’un méme versement seront numérotées de 1 & X ; prendre
soin d’écrire le numéro de maniére apparente en haut sur le bord.

5) — La numérotation continue est reprise & chaque nouveau versement de 1 a x ; des
numéros de versements, communiqués par le Service des Archives, permettront de distinguer

les différents versements.

B) — Le Bordereau de Versement d’Archives :

1) — Le bordereau de versement sera établi en triple exemplaire ; sur imprimés
spéciaux fournis par le Service des Archives. L’un des trois exemplaires, vérifié et
signé, sera retourné au service versant.

2) — Le bordereau de versement devra étre transmis au Service des Archives avant le
versement proprement dit.

3) Le bordereau devra étre soigneusement rempli. Indiquer sur la page 1, le Ministere
de tutelle, la direction, le service ou Iorganisme versant, le nombre de boites ou de
liasses sur la page 2, donner les précisions suivantes :



a)- Le numéro d’ordre des liasses classées de 1 & x; utiliser des feuilles
intercalaires pour des versements supérieurs a 25 unités.

b)- le résumé en une ou deux lignes de la nature des dossiers contenus dans
chaque liasse.

¢)- les dates extrémes couvertes par liasse : ex. : 1964 — 1966 ; 1964 étant la
date du premier document, 1966 celle du dernier document de la liasse.

d)- le délai de conservation des archives, ou date a laquelle le document ne sera
plus d’aucune utilité pour le service versant, sa destruction pouvant alors étre
envisagée dans la mesure ou il ne présente aucun intérét historique ex.: une
liasse versée en 1975, et devant étre conservée pendant vingt ans, aura pour
date maximum de conservation I’année 1995.

4)- Des mesures particuliéres sont prévues pour certaines catégories
d’archives, telles que les registres, les cartes, les plans, les bandes
magnétiques, les disquettes, etc.... le service des archives étudiera chaque cas
qui lui sera soumis. Il reste & la disposition de tous les services pour les
conseiller et les aider, lors des premiers versements notamment.

1IV- COMMUNICATION DES ARCHIVES :

L’organisme versant est en droit de demander, chaque fois que !'intérét
du service I’exige, a consulter ses propres archives, en communiquant les
références du bordereau de versement, en sa possession. Il a par conséquent
intérét a conserver dans I’ordre chronologique tous les exemplaires qui lui sont
retournés apres les versements effectués.

CONCLUSION :

Messieurs les responsables des différentes institutions auront a cceur de
faire respecter les reégles énoncées ci-dessus, afin de préserver un patrimoine
administratif, historique et culturel dont I'intérét et la richesse ne font aucun
doute et ce, au moment ou I’écriture de notre histoire demeure plus que jamais
a lordre du jour. Une meilleure gestion de nos archives facilitera
considérablement la bonne marche de toutes nos institutions.

Fait a Alger, le 24 janvier 1995

Le Directeur Général des
Archives Nationales
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PRESIDENCE DE LA REPUBLIQUE ALGER , LE 20 Aot 2000
LE SECRETAIRE GENERALE “

CIRCULAIRE N° 301
Objet : Gestion des archives

La situation des archives nationales se caractérise par un déséquilibre
manifeste entre les efforts consentis par les pouvoirs publics en faveurs de se
secteur stratégique et la situation alarmante des archives détenues par certaines
administrations et entreprises , ainsi que par certains établissement publics .

En effet , malgré les résultats encourageants obtenus par certaines institutions
qui ont accompli des avancées tangibles dans le domaines de I'organisation des
archives , il en d’autres , tant au niveau central qu'au niveau local , qui n'accordent
pas un intérét suffisant et ne déploient pas les efforts nécessaires dans ce domaine ,
privant ainsi la mémoire nationale de sources d'information précieuses , tout en
condamnant & moins d'efficacité leur propre fonctionnement , le concours et la vertu
des archives dans la gestion courante de I'administration ou de I'entreprise étant
admis .

Plus grave encore , il a été constaté dans certaines institutions une régression
inquiétante du niveau de prise en charge des archives . La persistance de réflexes
archaiques dans la perception de 'archivistique constitue un obstacle majeur pour la
continuité de l'action administrative de I'Etat et une entorse a la législation en
vigueur , notamment de la Loi 88-09 du 26 Janvier 1988 relative aux archives
nationales.

Ce constat résulte d'une série de négligences itératives relevées dans certaines
administrations et entreprises ou semble prédominer une conception des archives
erronée et surannée , alors qu'il est fondamentalement admis que les archives
représentent un attribut essentiel de la souveraineté de I'Etat .

Est il besoin de rappeler que la responsabilité des administrations et des
entreprises dans la conservation des archives , au terme de la législation nationale ,
commence au moment méme de la création des documents , et ne finit qu’une fois
leur sort déterminé par leur vocation historique suivant ies orientations de l'institution
des archives nationales . Ce long processus engage une charge tutélaire a tous les
nivaux de la hiérarchie .

imprimé n°1005



La situation préoccupante des archives dans certai.ies institutions est une
réalité qui appelle des mesures de redressement urgentes et immédiates.

A ce titre , il est a rappelé a tous les détenteurs et a tous les producteurs
d’archives publiques que la tenue des archives reste une obligation d’intérét national

qui ne saurait souffrir dorénavant d’aucun manquement quel que soit le secteur
d’activité.

Face aux risques réels de déperdition de certaines catégories d'archives , il est
nécessaire d'inscrire la gestion des archives , preuve tangibles de la pérennité des
institutions , parmi les mécanismes de fonctionnement prioritaires de I'administration
ou de I'entreprise . Il est nécessaire que tous les producteurs d'archives publiques
coordonnent leurs efforts avec I'institution des archives nationales qui est en charge
de l'application et du suivi de la politique archivistique nationale. Cette derniére a
établi pour de nombreuses institutions nationales des diagnostiques précis et
détaillés sur le niveau de gestion des archives , accompagnés de recommandations

techniques dont la prise en charge est malheureusement rarement assurée par les
institutions inspectées.

Ainsi des éliminations d'archives ont été effectuées en dehors du cadre législatif
et réglementaire ce qui peut mettre en jeu la responsabilité de leurs auteurs . || faut
dire aussi que I'absence de structures en charge des archives dans certaines
institutions est un autre facteur qui concourt & la dilution des responsabilités , d'ou la
nécessité de prévoir des structures organiques homogénes dans les organigrammes
ministériels et autres , confiés a des archivistes professionnels .

C'est pourquoi , 'ensemble des institutions nationales concernées sont invitées
a mettre en oeuvres de la maniére la plus pertinente les instruments et les directives
techniques de l'institution des archives nationales en matiére de gestion des archives

Le respect ' scrupuleux et la large diffusion de la Iégislation en vigueur sont
fondamentales , notamment en matiére de préarchivage , dont I'organisation
gagnerait a s'accélérer et & se généraliser , a travers une gestion rigoureuse
confiés a des spécialistes en archivistique .

Le respect des dispositions contenues dans la réglementation édictée par
I'institution des archives nationales est une autre exigence & satisfaire , tout en
encourageant , le cas échéant , I'élaboration d’une réglementation spécifique en
fonction des particularités de chaque secteur . IL est également nécessaire de doter
les structures en charge des archives de conditions et de moyens de travail adéquats
surtout en matiére de locaux de conservation , car un déficit chronique a été
constaté dans ce domaine ce qui entraine le plus souvent la déperdition et dans le



4’@/

/~ * tmeilleur des cas Ientassement des archives , bridant ainsi leur classement et leur
/ exploitation . '

La gestion des archives est une activité a inscrire dans les habitudes . Elle doit

correspondre & un impératif moderne d'évolution de notre administration et de nos -
institutions.

Il est demandé a tous d'oeuvre pour la préservation de la mémoire officielle de :
I'Etat algérien , par la mise en place d'outils de gestion efficients et modernes

“capables de redonner 4 ce secteur sa véritable dimension car il participe &
I'édification d’'un Etat de droit .

Aussi , je vous demande de prendre a ce sujet toute les dispositions utiles , et
de donner a vos services compétent les directives pertinentes pour une stricte-
application des prescriptions contenues dans la présente circulaire. ’

La direction générale des archives nationales et le centre des archives
nationales demeurent a la disposition des administrations et institutions publiques qui
le souhaitent pour toute assistance technique qui s'avérerait nécessaire .

Le Secrétaire Général de la Présidence de la République

Mohamed Kamel EL EULMI

Copie intégrale document regu pour diffusion
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I- Dossiers des Personnels (y compris vacataires et retraités) = 100 ans a
compter de la date de naissance du travailleur ; '
2 - Comptabilité Personnel =40 ans ;
w3 - Comptabilité matiére = 12 ans (y compris déclarations sociales et fiscales) ;
4 - Gestion administrative (sauf dossiers du personnel) =12 ans;
5 - Archives antérieures a 1962, y compris dossiers du personnel = a verser au
Centre des Archives Nationales.
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DIRECTION EXECUTIVE SIP Chéraga.le g7 © sans
GROUPE ARCHIVES

Nu

3 /03

NOTE A:

- Messieurs les Directeurs Exécutifs
- Messieurs les Directeurs Centraux
- Monsieur le Directeur Administration Générale

OBJET: Le Pré-archivage

Les archives intermédiaires ou archives du deuxieme age sont constituées par les

documents ayant plus de cing années d'existence , et dont la consultation n’est plus

qu'occasionnelle . Elle sont conservées dans des salles ou des dépdts de pré-
- archivage a méme les différents services .

Aussi, il est expressément demandé a toutes les Directions de prévoir une salle
de pré-archivage pour la conservation des documents produits et regus par
I'ensemble de leurs structures qui ont 10 années et plus .

A cet effet il convient de prendre un certain nombre de dispositions :

Prévoir un local adéquat ; ni trop humide, ni trop sec, équipé de rayonnages
Métalliques.

Désigner une personne qui sera chargée a plein temps, ou a temps partiel suivant
I'importance des archives, pour

*

recevoir et classer les documents ;
les mettre a la disposition des structures
préparer le bordereau de versement

Il est & signaler que seul les documents définitives dits de troisieme age a valeur
historique sont a versés au Groupe Archives.

LE DIRECTEUR EXECUTIF Sl

B. CHEBREK

Copie a: Monsieur le Président Directeur Genéral
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DIRECTION ADMINISTRATION GENERALE

DAG.N° __ . A()/99

Chéraga, le (& NUV. 1999

NOTE

Pour application a :

- Messieurs les Directeurs des Divisions
- Messieurs les Directeurs Centraux
- Messieurs les Directeurs d’Unité

en communication a:

- Monsieur le Président Directeur Général
- Monsieur le Directeur Général Adjoint
- Monsieur le Secrétaire Général du Syndicat National

OBJET : PROCEDURE DE VERSEMENT DES ARCHIVES
REF / NOTE DAG N° 114 DU 30 03 1998

En complément de la note ci-dessus visée, relative a l'organisation des archives, nous
informons F'ensemble des structures de NAFTAL de la mise en place du “Projet Archives
Centrales” qui a pour objectif d'inciter chaque Unité & une prise en charge méthodique et
rationnelle de ses archives.

Chaque Structure devra mettre en ceuvre un dispositif de gestion et de conservation des
documents qu'elle produit, selon des régles strictes et appropriées. Pour ce faire, elle doit se
conformer :

- d'une part, aux dispositions de la loi n° 88 — 09 du 26 janvier 1988

- d'autre part, a des modalités de versement conformes

La présente note a pour objet précisément de rappeler les régles de conservation et de
gestion des documents d’archives, les modalités de leur versement telles qu'elles sont
prescrites dans le cadre du bordereau de versement joint a cette note.

d



.

L’ARCHIVAGE

A l'expiration de leur période d’utilisation courante par le service producteur, les documents
doivent étre classés comme suit :

- une premiére opération de tri doit étre effectuée afin d’éliminer les documents qui ne
présentent pas d’intérét (photocopies, brouillons, imprimés secondaires, ...)

- les archives a verser doivent répondre a une logique de classement selon la nature des
documents (alphabétique, numérique, géographique, méthodique, alphanumérique, ...)

- procéder a la mise en boite, a 'étiquetage et a la numérotation des boites

- remplir judicieusement le bordereau de versement en trois (3) exemplaires

LE BORDEREAU DE VERSEMENT

Le bordereau de versement est non seulement un instrument réglementaire et obligatoire
de transfert des archives, mais aussi un outil de recherche et d’identification. il est constitué
de trois (3) parties :

- une partie principale ot sont mentionnées les informations générales sur la structure
versante, le nombre de boites d’archives, 'objet du versement, les dates extrémes de
conservation etc.

- une partie secondaire que doit remplir le service des archives

- une partie tertiaire ou seront repris les numéros d’ordre donnés aux boites d'archives
avec une bréve description de leurs contenus et de leurs dates, ainsi que leur
localisation (codifiée) dans le magasin.

Le bordereau doit étre transmis en trois (3) exemplaires a la structure de gestion des
archives de chaque Unité, dont un exemplaire sera retourné a la structure versante.

Pour consulter ses propres archives, il suffira a la structure versante de communiquer les
références inscrites dans le bordereau de versement correspondant.

Pour tout renseignement complémentaire, les structures peuvent s'adresser a :
- Mile KERROUCHE Fadila

Chef de projet "Archives Centrales”
DAG - Siége NAFTAL — poste 1859

LE DIRECTEUR ADMINISTRATION GENERALE
4‘4\ C,(/(,(,, s t;_‘

N. BENAICHE



NAIFLGL
DIRECTION SYSTEMES D'INFORMATION Chéraga, le 23/09/2007

DEPARTEMENT ARCHIVES CENTRALES
DCSI/DPT.AC N°001/07

CIRCULAIRE

Pour Application a :

- Messieurs les Directeurs de Branches

- Messieurs les Directeurs Exécutifs

- Messieurs les Directeurs Centraux

- Monsieur le Directeur Administration Générale
- Messieurs les Directeurs de Districts

En Communication a :

- Monsieur le Président Directeur Général
- Monsieur le Secrétaire Général du Syndicat National

Objet : PRINCIPES DE GESTION DES ARCHIVES
Réf. :- Loi N°88 — 09 du 26 janvier 1988
- Circulaire N°95-08 du 24 janvier 19 95/ DG Archives Nationales :
gestion des archives administratives
- Circulaire N°03 du 02 février 1991/DG Archives Nationales : gestion
des documents archives
- Note circulaire DAG N°111 du 30/03/1998 Archi ves
- Note circulaire DAG N°410 du 06/11/1999 procéd ure de versement des
archives
- Note sur le pré archivage DESIP N0 8du 10/02/2003

PJ. : Annexes : Glossaire
P.S : Textes réglementaires sur le portail de NAFTAL

1/ But

La présente circulaire rappelle les principes généraux de gestion des archives pour
une prise en charge rationnelle et normalisée par les structures de I'entreprise et ce
conformément a la réglementation en vigueur citée en référence.

C’est aussi un préalable a de futures procédures de gestion normalisées explicitant
en détail chaque principe de gestion défini dans la présente circulaire



2/ Définition des Archives :

La notion « Archives » englobe tous les documents, quels que soient leur date, leur
forme et leur support matériel, produits ou regus par toute personne physique ou
morale et par tout service ou organisme dont ['utilisation quotidienne est devenue
occasionnelle. Ces documents sont destinés a étre conservés pour leur valeur de
preuve historique ou comme élément et matiére d’étude scientifique

L’article 02 de la loi N°88-09 définit les documents d’archives comme suit ;

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 regus par toute personne physique ou morale et par tout service ou
organisme public ou privé dans I'exercice de leur activité.

La notion des archives est donc indépendante de :

- la date: tous les documents sont considérés comme des archives dés leur
élaboration ou leur réception.

- la forme : un document d’archives peut étre un document manuscrit, un texte
imprimée ou dactylographié, un plan, une affiche, un fichier.

- le support matériel . papier, photographies, documents audiovisuels ou
informatiques.

3/ Les différentes catéqories d’Archives :

Les archives passent par trois ages différents :
Archives courantes, Archives intermédiaires et Archives définitives.

al/ Les Archives courantes, vivantes (archives du premier age) :

L'age des archives courantes correspond au moment de la création des documents
et des dossiers. Il dure tant que ces documents sont immédiatement et
quotidiennement utiles aux affaires qui ont nécessité leur création.

Les archives courantes sont généralement constituées par les documents de I'année
en cours, ou des deux a quatre années précédentes. Elles doivent étre conservées
dans les locaux mémes du service qui les a produites.

b/ les Archives intermédiaires,semi actifs (archives du deuxiéme age) :

L'age des archives intermédiaires est celui ou ces documents et ces dossiers
cessent d’étre d'un usage régulier parce que les affaires sont terminées (dossier
clos) mais conservés a proximité,dans une salle de pré- archivage,en raison des
prescriptions légales ou d'une éventuelles réouverture.



c/ les Archives définitives,historiques { 3éme age) :

Les documents qui doivent étre conservés indéfiniment sont appelés archives
définitives. Ils sont conservés sans limitation de durée pour tous les usages
prévisibles et imprévisibles et toutes les valeurs, notamment juridique et d’information
historique. Les archives définitives doivent étre impérativement versées a la structure
chargée des archives.

Lorsque toutes les obligations de conservation des documents pour utilisations
temporaire sont arrivées a échéance et s'il ne reste aucune valeur administrative,
juridique ou d'information et historique, les documents peuvent étre détruits.

A ces trois ages correspond donc un triple intérét a la conservation des archives ;

- la gestion courante du service : disposer en permanence des informations utiles a
son activité.

- la justification des droits et intéréts des personnes : conserver les preuves en cas
de contestation.

-la sauvegarde de la mémoire : constituer les matériaux de ['histoire.

4/ Traitement des Archives :

Le traitement archivistique vise a assainir les fonds accumulés et a valoriser
l'information contenue dans les dossiers.

Pour procéder au traitement des archives, on élabore un Calendrier de
conservation ou tableau de gestion validé par le service producteur et la
structure archives.

Le calendrier de conservation détermine la durée de conservation de chaque
document produit dans les bureaux, au pré archivage et justifie si le document
acquiere une valeur historique.

Cet instrument d’évaluation des documents facilitera ['établissement d’'une
Nomenclature des documents a I'échelle société.

4.1] Tri;

Le tri consiste en la répartition des documents archivés ou a archiver en catégories
distinctes :

- Ceux qui peuvent étres éliminés tout de suite ;
- Ceux qui doivent étres conservés pendant une période plus ou moins longue ;
- Ceux qui seront conservés indéfiniment.

Cette opération doit étre exécutée périodiquement par le service producteur au
niveau de son bureau pour libérer de 'espace et faciliter la recherche.



Le service producteur peut supprimer lors de l'opération de tri certains documents
jugés inutiles sans porter préjudice au patrimoine de I'entreprise ( brouillons,doubles
ou multi exemplaires,notes d’information,collections de publications déja conservées
ailleurs,piéces isolées non signées et non datées)

Il existe deux méthodes de tri :

» Tri piece par piéce.

» Tridossier par dossier.

4.2/ Elimination ou destruction des documents :

Une élimination est une opération de destruction de documents ou de dossiers
n'ayant plus d’utilité administrative (DUA) ni d’intérét historique ou patrimoniale.

Les documents éliminables seront détruits sur la foi d'un bordereau d’élimination,
instrument réglementaire, énumérant les documents dont la destruction est proposée
avec la durée |égale(textes réglementaires) ou la durée de conservation déterminée
dans le calendrier de conservation. Ce bordereau est signé a la fois :

- par le responsable de la structure qui a produit les documents qui atteste ainsi qu'ils
n'ont plus d’utilité et que les délais [égaux de prescription sont atteints ainsi que par
le responsable de la structure des archives.

- L’élimination d'un passif volumineux, non traité inutilisable ou détérioré (inondation,
incendie, ..) dont le délai de conservation |égal et atteint, doit impérativement étre
soumis a I'autorisation d’'une commission pluridisciplinaire de tri avant la rédaction
du bordereau d’élimination.

- L'élimination des documents est a la charge du service producteur.

- Pour des raisons de confidentialité, les documents doivent étre détruits par
broyage, déchiquetage ou incinération.

- Détruire est un acte irréversible, il faut garder la trace et conserver soigneusement
le bordereau d'élimination avec un échantillon de chaque type de document détruit.

4.3/ Classement des Archives :

Le classement est un ensemble d’opération intellectuelle et matérielle de mise en
ordre d'une masse de documents vivants et intermédiaires suivant un schéma
rationnel.

Le classement est a la fois le classement des documents a l'intérieur des dossiers et
I'organisation des dossiers entre eux.



Il existe deux systemes de classement :

al Méthodique ou organique :

Classement analytique fondé sur I'idée directrice contenue dans le texte du dossier
(répartition des documents en fonds, séries et sous séries) ou le classement des
documents en fonction de leur provenance. Le résultat de ce classement est appelé
plan de classement.

b/ Suite Continue :

Classement fondé sur la nature du dossier, sa dénomination ou sur les périodes
chronologiques.  Les dossiers sont alors classés selon un ordre successif
(alphabétique, numérique, alphanumeérique, géographique......... )

Chague mode de classement a des conséquences sur les recherches ultérieures et
sur I'archivage qui sont & prendre en compte au préalable.

4.4/ Rangement des Archives :

On distingue 02 types de rangement :

- Le rangement continu : dont les fonds sont classés les uns a la suite des autres,
quel que soit leur service d'origine dans l'ordre de leur arrivée suivant leurs
numeéros de versement (ordre d’arrivée).

- Le rangement discontinu : classer les documents sur rayonnages en réservant
des espaces entre les fonds (série, sous série, rubrique).

5/ Versement des Archives :

Opération matérielle et administrative par laquelle des archives sont transférées du
service qui les a produit et/ou regu au service d’archives compétent pour les recevoir.

Cette opération doit étre accompagnée par ['établissement d'un bordereau de
versement énumérant les archives a verser ou a transférer avec leur durée de
conservation et qui sera signé par le responsable de la structure productrice des
documents et celui des archives.

Le bordereau de versement est a la fois un instrument réglementaire et obligatoire de
transfert des archives mais aussi un outil de recherche et d'identification.



6 / Communication des Archives :

La structure versante est en droit de demander chaque fois que Vintérét du service
lexige a consulter ses propres archives, en communiquant les références du
bordereau de versement et en signant le registre et la fiche de prét.

7/ Application :

Une meilleure gestion de nos archives facilitera de maniére considérable le
fonctionnement de toutes les structures de I'entreprise.

A cet effet, nous demandons a tous les responsables de veillez & une large diffusion
de cette circulaire et de son application avec rigueur accompagnée de tous les textes

réglementaires en vigueur sur les archives et qui sont accessibles sur le portail de
NAFTAL.

LE DIRECTEUR CENTRAL SYSTEMES D'INFORMATION
H.BOUKACEM o
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ANNEXES



GLOSSAIRE :
Le vocabulaire des Archives :

Archives :

Ensemble des documents quels que soient leur date, leur forme et leur support
matériel, produits ou regus pat toute personne physique ou morale, par tout service
ou organisme public ou privé dans I'exercice de leur activité.

Article :
Unité de classement des archives qui se présente généralement sous forme de boite,
de liasse, de carton.

Bordereau de versement :
Relevé détaillé des articles constituant un versement fait aux archives.

Calendrier de conservation (1) :

Liste typologique et parfois descriptive des dossiers et documents d’un organisme,
classé par fonds ou par provenance, donnant pour chacun deux régles a observer
pour leur conservation et leur tri.

Calendrier de conservation (2) :

Tableau dressant un recensement systématique des documents d’archives produits
ou regus par un service, en précisant pour chacun deux la durée d'utilité
administrative et le sort final (élimination ou conservation définitive)

Calendrier de conservation (3) = échéancier de conservation = charte d’archivage
= plan d’archivage=tableau de gestion=tableau de tri=tableau d’élimination ou des
éliminables

Communicabiliteé :

Possibilité de communiquer a tout demandeur un document d’archives public selon la
législation en vigueur (communicabilite Iégale) ou selon son état (communicabilité
matérielle).

Classement :
Mise en ordre (structuration) d’'un ensemble de documents dans un dossier ou un
ensemble de dossiers.

Dates Extrémes :
Dates d’ouverture et date de cléture d’'un dossier.

Dossier:
Ensemble des documents réunis ou élaborés pour la conduite et le traitement d’'une
affaire.

Durée D’utilité Administrative (DUA) (1) :
Période de conservation obligatoire définie en fonction des textes réglementaires et
aux besoins de gestion du service.



Durée D’utilité Administrative (DUA) (2) :

Délai, exprimé en année, pendant lequel un document est indispensable a I'activité
d’'un service, pour des raisons juridiques ou des impératifs de gestion. Durant cette
période, le document ne peut étre détruit.

Nomenclature :
Liste de type de documents produit par I'entreprise.

Piéce d’Archives :
Elément de base d'un dossier, c’est la plus petite unité matérielle archivistique.

Plan de classement :

Cadre meéthodigue établi pour le classement quotidien des dossiers au sein du
service. Il doit étre logique, simple, précis, évolutifs et permettre de retrouver
facilement les documents recherchés.

Pré archivage
Organisation et gestion des Archives intermédiaires.

Tri:
Opération consistant a séparer dans un ensemble de document, ceux qui doivent
étre conservés et ceux destinés a I'élimination.
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NOTE DE SERVICE

Messieurs les Directeurs des Branches

Messieurs les Directeurs Exécutifs

Messieurs les Directeurs Centraux

Monsieur le Directeur de PAdministration Générale

¢

Objet : Transfert des archives avant départ du personnel

Il a pu étre constaté dans plusieurs cas que le personnel quittant la société (retraite,
démission, mutation, etc.) ne procéde pas au versement des archives détenues dans
leurs hureaux.

La nécessité de réaffecter ces bureaux se tradwt souvent par le transfert en vrac de
ces documents vers les structures archives sans bordereau de versement comme le
prévoit la procédure en la matere, entrainant dans beaucoup de cas la déperdition de
documents importants pour la société.

Dans le souci de préserver ce patrimoine documentaire, il est indispensable de
s’assurer que les modalités ci-dessous indiquées fassent parte intégrante des
conditions préalables au départ des intéressés :

- Les dossiers ou documents courants doivent faire P'objet d’un recensement pour
les besoins de passation de consignes

- Les dossiers clos doivent étre inventoriés et transférés aux structures archives
conformément 2 la procédure de versement en vigueur ;

1l est demandé a Yensemble des structures de veiller a2 une stn ctes nplication de ces
dispositons. N9
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DIRECTION SYSTEMES DINFORMATION -~ Chéragale -0 i'0-
DEPARTj NT ARCHIVES CENTRALES -

DCSI N® IDPTAC N® 2. ¥/13

Note A Messieurs :

- les Directeurs de Branches

- le Directeur Exécutif Ressources Humaines
- e Directeur de PAdministration Générale

Objet : a/s Transfert des archives avant départ du personnel

Réf. : - Note de service N°01/DG/DCSI/2013 du 21/01/2013
- Note circulaire DAG N°410 du 06/11/1999 procédure de versement des
archives
- Circulaire DCSI N° 001/07 du 23/09/2007 principe de gestion des archives

En application de la Note de Service de Monsieur le Président Directeur Général, citée en
reférence, relative au transfert des archives avant la libération du personnel, nous vous
prions d'introduire la rubrique « Versement Archives » sur le quitus de départ.

Cette rubrique doit étre soumise a la structure en charge de la gestion des archives en
fonction du niveau d'organisation concerné et doit étre élargie a4 I'ensemble des structures
de la société. :

Pour rappel, l'inventaire et le transfert des dossiers clos et finalisés vers la structure en
charge des archives doit s’opérer conformément a la procédure de versement en vigueur,
citée en référence et disponible sur le portail de Natftal.

Par ailleurs et dans le souci de permettre le déroulement de la procédure de versement
dans des délais suffisants, nous vous prions d’inviter les structures concernées a l'effet de
remettre le quitus au moins un mois avant le départ du personnel.

Nous vous prions de sensibiliser les structures concernées a leffet de veiller a une
application stricte de ces dispositions dans le souci de préserver le patrimoine
documentaire produit et regu de la société et de résorber le volume important de
documents entreposés a l'intérieur des espaces de travail.

Veuillez agréer, Messieurs les Directeurs, mes sentiments les plus distingues

a{LE DIRECTEUR CENTEAL Q¥STEMES\D'INFORMATION
H. BOUKACEM

Copie 4 : Monsieur le PDG o
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INSTRUCTION DE GESTION

_—— Numéro 124901 - -
dl@ﬁ Date du Projet 05 Mai 2009
o - Date de mise en vigueur 09 Mai 2009
Direction Générale
trectt ¢ Structure Emettrice DCPCG
Nombre de pages 08
Annexe Néant

TITRE : LA GESTION DES DOSSIERS.

1. OBJET ;

Cette instruction de gestion a pour objet de mettre en exergue les principes généraux et les
régles particuliéres a observer dans |a tenue des dossiers, au sein de la société.

2.BUT:

L'objectif visé est d'assurer une gestion saine et transparente des affaires de la société, une
tragabilité- des actes de gestion a tous les niveaux de la hiérarchie , aussi bien en interne (flux
d'informations inter structures, avec ses employés) qu'en externe (fiux d'informations avec les
clients, les fournisseurs, les administrations et les tiers en général tel que le commissaire aux
comptes, l'inspection générale du MEM, 'administration fiscale, etc....), mais également de se
conformer aux dispositions légales.

3. DEFINITION :
Le@dossier st I'ensemble de piéces, de documents ou méme de données (son, image,
,texte}ete)}réunis par une personne dans I'exercice de ses activités et ayant trait a la méme

s

QfﬁaiLe’. En principe a chaque affaire correspond un dossier. Cette structure de base peut
oufefois étre adaptée en fonction des besoins lorsque plusieurs affaires liées sont classées
ensembles. Le dossier est [unité de base a l'intérieur d’'une série organique.
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4. LA GESTION DES DOSSIERS.
- Il existe différents types de dossiers selon ['activite, I'affaire ou le sujet.
- Ne sont décrits dans la présente instruction de gestion que les plus usuels ou courants.

- Les dossiers doivent étre confidentiels, ils ne peuvent étre empruntés ou consultés que sur
demande officielle et apres autorisation du directeur de la structure.

- la durée de conservation des dossiers et leur archivage feront I'objet d'une autrej ‘
‘7 instruction de gestion traitant de la gestion des archives.

~

41Dossmrdu personnel ;' A}w . }Z)H’

~ Un dossier est ouvert & chague agent dés son recrutement au sein de la société et il est tenu
selon l'organisation de la société et la charte des pouvoirs administratifs par la DERH, la DRH
ou DAM (Branche}, la DAG ou les Districts.

Il 'est composé de plusieurs sous dossiers, et doit comporter tous les documents relatifs a
l'agent et sa carriére :

a - Sous dossier Etat civil ;
- extrait de naissance.
- photos
- casier judiciaire.
- fiche familiale.
- fiche individuelle
- attestation de non activité salariale du conjoint éventuellement
- fiche de renseignements.
- certificat médical d'aptitude.
- attestation de résidence.
- attestation enfant de chahid.
- justificatif « service national ».
- copie carte d'immatriculation sociale.

b - Sous dossier valeur humaine :

- Diplémes.

- certificats de travail extra naftal.

- certificat de scolarité.

- attestations de stages et formations.
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¢ - Sous dossier mouvement :
- titre de congé.
- avis d'absence.
- fiches de présence.
- fiches de prise de service.
- avis de reprise.
- arrét de travail,
- demande de congé.

d - Sous dossier notation :
- fiches de notations (annuelle).

e — Sous dossier carriéres :

- demande manuscrite de recrutement, bulletin ANEM.

- contrat d'engagement.

- promotion, mutation.

- intérim.

- certificat de travail.

- fiches de congé.

- correspondances.

- sanctions disciplinaires (tous les documents relatifs au
traitement de I'affaire).

- absolution de sanctions (décisions).

- décisions de mise en disponibilite.

f — Sous dossier paie :
- fiches de paie.
- solde de tout compte (copie).
- fiches suivies préts.
- prét achat véhicule (copie des contrats).
- autres relatifs a l'objet.

g ~ Sous dossier social :
- certificat descriptif du médecin.
- certificat de reprise.
- déclaration de ['accident (imprimé CNAS).
- déclaration d'un assuré social

h - Sous dossier retraite :

- décision de fin de fonction.

- ATS.

- attestation de cessation d'activité (imprimé CNR).

3
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Il est tenu sous la responsabilité d'un gestionnaire diment désigne a cette tache et entreposé
dans un lieu sdr,

Le dossier est confidentiel et ne peut étre consulté que par les personnes diment autorisées
par le directeur de la structure.

Le dossier médical de 'agent est tenu séparément, par la structure chargée de la médecine
du travail.

Il est confidentiel également.

4.2. Dossier commercial : - > {./— -

Un dossier est ouvert pour chaque client dés sa codification, il est tenu avec soin par un
agent diment désigné a cette tache au sein de chaque structure commerciale (District /
Centre Bitumes / Direction Commerciale de la Branche Carburants) conformément'a '1DG n°
064..226 R)@(demiére révision) portant sur les conditions de codification client.

Ce dossier est subdivisé en sous dossiers par activité,
Chagque sous dossier doit comporter tous les documents relatifs au client :

- un dossier administratif a fournir par le client selon 'activité conformément a 'iDG
n°® 064..226 Rxx (derniére révision) portant sur les conditions de codification client.

- une fiche descriptive du client.

- les rapports de visite des chefs de secteur et autres cadres de la société.
- une fiche de renseignements clients Réf 014.

- une fiche de condition particuliére Réf026.

- tous les documents relatifs a des litiges éventuels avec le client.

Tout document ou correspondance relatif a ce client y est systématiquement versé et classé
dans le sous dossier correspondant.

Les dossiers sont classés par secteur dans des armoires métalliques dans un lieu sir.

Leur consultation est réglementee et soumise a I'accord du responsable commercial,
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4.3 Dossier des marchés conclus par la société :

Un dossier est ouvert par la structure initiatrice du marché et doit comporter tous les

documents s’y rapportant depuis l'étude d’opportunité jusqu'a la concrétisation du marché
(réception définitive) et paiement du contractant.

Il est subdivisé en sous dossiers homogenes.

a - Sous dossier lancement contrat :

- copie cahier des charges.

- lettre de saisine groupe juridigue pour parution BAOSEM

- phatocopie placard publicitaire BAOSEM + Numéro et date.

- photocopie placard publicitaire prorogation BAOSEM + Numéro et date.

- procés verbal commission ouverture des plis {Technique).

- proces verbaux des CEOT.

- dossier d'évaluation.

- proces verbal comite AD'HOC.

- copie des lettres de saisines (offre commerciale).

- procés verbal commission ouverture des plis (commerciale).

- copie complete de toutes les offres techniques + contrats paraphés.

- copie des offres commerciales non retenues.

- originaux des réclamations éventuelles des soumissionnaires durant toutes les phases
du processus et originaux des documents relatifs aux suites réservées a celles-ci.

b- Dossier de cloture contrat:

- copie contrat et annexes.
- ordre de service.
- proces verbal entrée en vigueur.
- notification du contrat.
- situation de la facturation (fiche).
« facture avance.
« facture travaux: Montant brut - Retenues avances - Retenues garantie - Montant net.
- analyse des écarts.
- entrée en vigueur.
» réception provisoire.
+ écart.
- toutes les correspondances échangees depuis l'entrée en vigueur du contrat.
- rapports visites organisme de contrdle.
“x Vltee, Bantrat avec les organismes chargés du controle.
(77 4. - PIOCSS verbaux - certificat organisme de contréle (ENAC, DPP, etc...).
Y
v S

3
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- certificat achevement de la construction.

- certificat de contrdle de tous les essais.

- certificats délivrés par les organismes de contrdle.

- procés verbal de bon fonctionnement.

- proces verbal de réception provisoire.

- proces verbal de levée de réserve.

- procés verbal de réception définitive.

- appréciation générale des résultats obtenus ainsi que sur le partenaire.
- tous autres documents relatifs au contrat.

4.4 Dossier du bilan :

Un dossier relatif au bilan de la société de chaque exercice comptable est tenu au niveau de
chaque unité comptable et de la DEF.

Il doit comporter tous les documents exigés par la réglementation en vigueur et conservé en

un lieu sOr durant une péricde minimale de dix années & compter de la date de clbture de
I'exercice :

- validation diagnostic.

- documents concernant les investissements.

- documerits concernant Ia trésorerie,

- documents concernant la fiscalité.

- Les états de controle édité par le NAFTCOM.

- documents concernant la comptabilité générale.

Le responsable de la structure chargée de la tenue de ce dossier au niveau de DEF et des
branches est désigné par le Directeur Exécutif Finances.

4.5. Dossier juridique (contentieux):

It doit comporter tous les documents relatifs a I'affaire objet du contentieux ;

a) Correspondances : constitué des piéces suivantes
- courrier arrivé et départ (structure juridique centrale / Branche / district).

b) Procédure judiciaire : constitué des piéces suivantes
- requétes;
- PV de notification;
- PV de commandement;
- PV d’exécution;
- citation & comparaitre;
- décision de justice (jugement, arrétés, etc.);
_témoire de paiement;
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¢) Contrat : constitué des pieces suivantes

- contrat
- statut

d) PV et compte rendu
e) Décisions:

- décisions internes
- décisians externes
- décisions de justices

4.6. Autres Dossiers !

Comme énoncé précédemment, il est ouvert un dossier chaque fois que le traitement d'une
affaire le nécessite surtout si elle va se dérouler durant une certaine période et impliquer
plusieurs structures.

De tels dossiers doivent étre tenus, avec soin et rigueur et nécessitent une mise a jour
(versement de document relatif & I'affaire).

L'agent et/ou la structure pourra ainsi répondre a toute demande externe ou interne
concernant le déroulement ou le dénouement de toute affaire jugée importante.

Un descriptif du dossier avec ordonnancement explicalif des pieces et documents sera joint au
dossler et actualisé a chacune de ses évolutions ; cela permettra une lecture plus facile du
dossier et une accessibilité plus rapide aux piéces le constituant par une éventuelle tierce
personne tel un intérimaire ou un successeur au poste.
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Pour toute demande d'explication ou de difficulté rencontrée dans I'application stricte de cette
instruction de gestion, saisir la Direction Centrale Procédures et Copirble de Gestion, chargée
de l'actualisation, mise a jour, rédaction, explication et diffusion dés insfructions de gestion.
Cetie instruction de gestion ne peut étre remplacée que par uhe autre IDG approuvée dans
les mémes conditions.

Tout autre document traitant du méme objet est nul et non avenu (circulaire, note de service,
fax, télex, soit transmis, et courrier électronique, instruction verbale).

Les structures chargées de Faudit au sein de la société ainsi que chaque responsable
hiérarchique sont chargées de surveiller en permanence I'application stricte des instructions
de gestion et de saisir la direction centrale procédures et contrdle de gestion chague fois
qu'une modification, amélioration, simplification ou clarification s'impose.
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TITRE : GESTION DU COURRIER (Documents en papiers émis ou regus).

1. OBJET :
La présente instruction de gestion a pour objet d'édicter :

- Les principes généraux de la gestion des documents et des dossiers courriers au sein
de la sociéte.

- Les regles particuliéres a observer dans la gestion des documents et des dossiers
courants par toutes les structures de la société.

2.BUT:

- Assurer une gestion saine et transparente des affaires de la sociéte,

- Assurer une tragabilité des actes de gestion, aussi bien en interne (flux d’informations
inter structures, avec ses employés) qu’en externe (flux d'informations avec les clients,
les fournisseurs, les administrations et les tiers en général tel que le commissaire aux
comptes, I'inspection générale du MEM, 'administration fiscale, etc....).

- se conformer aux dispositions légales.
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3. DEFINITIONS :

3.1 Document :

Conformément a la loi algérienne sur les archives (lois N° 88.09 du 26 Janvier 1988) le
document est défini comme un support contenant une information, quel que soit sa date,sa
forme ou son support matériel, produit ou regu par toute personne physique ou morale et par
tout service ou organisme public ou privé, dans I'exercice de leur activité.

Aussi, les documents ou documents d'archives sont défilés selon la norme 1SO 15489-1-2001
comme étant des documents crées, regus et préservés a titre de preuve et d'information par
une personne physique ou morale dans I'exercice de ses obligations légales ou la conduite
de son activité.

3.2 Dossier courrier :

Le dossier est un ensemble composé de pieces, de documents ou méme de données (son,
image, texte...etc) reunis par une personne dans l'exercice de ses activités et ayant trait a la
méme affaire. En principe & chaque affaire correspond un dossier. Cette structure de base
peut toutefois étre adaptée en fonction des besoins lorsque plusieurs affaires liees sont
classées ensembles. Le dossier courrier est F'unité de base a l'intérieur d’'une série organique.

4. LE TRAITEMENT DU COURRIER :
Le courrier transite par deux niveaux :

4.1 Au niveau du secrétariat :

Le secrétariat est le point central vers lequel convergent tous les documents relatifs a une
activité.

La secrétaire est en fait, un assistant clé d’'un responsable de structure ; elle joue un role
d'interface et d’animatrice entre celui-ci et ses collaborateurs.

Parmi les taches assurées par la fonction secrétariat, on trouve :

- Ienregistrement du courrier,
- lacirculation de linformation entre la direction et les différentes structures,
- le classement et I'archivage des documents de la structure.
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4.2 Au niveau du responsable hiérarchique :

Le responsable regoit son courrier joint d'un “soit transmis”, sur lequel il indiquera le
destinataire et ses instructions a ce dernier :

- des instructions a exécuter,

- des explications a fournir,

- préparation d'une reponse,

- ouverture d'un dossier (numérique),
- pour classement,

5. CIRCUIT DE TRAITEMENT DU COURRIER : (voir annexe 01)
5.1 Courrier “Arrivée”

A la réception du courrier ‘arrivée”, la secrétaire :

S’assure qu'il est bien destiné a son responsable,

Enregistre le courrier en utilisant 'application « gestion du courrier »,
Imprime le soit transmis et I'agrafe au courrier,

Insére 'ensemble dans le parapheur pour le présenter au responsable.

Le numéro d'ordre d'arrivée ainsi que la date sont automatiquement attribués par le logiciel.

Le numéro, la date d'arrivée, I'expéditeur, 'objet sont repris sur un registre « courrier arrivee”
ouvert a cet effet.

5.1.1 Traitement du courrier “arrivée” par le responsable

Le courrier ‘arrivée” est remis au responsable de la structure en fin de journée ou plusieurs
fois par jour par la secrétaire (selon les instructions du responsable).

Celui-ci, aprés avoir pris connaissance du contenu du document, note ses instructions dans
les cases réservées a cet effet

- Indique la (ou les) structure(s) destinatrice(s) du document,

- Formule ses instructions a chacun des destinataires et fixe un délai de traitement
éventuellement,

- Instruit sa secrétaire de verser une copie dans un dossier bien défini, le cas échéant,

- Le délai du traitement (préparer une réponse par exemple),
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5.1.2 Ventilation du courrier arrivée”
Pour chaque document, la secrétaire :

- Complete les colonnes prévues a cet effet par le logiciel “gestion du courrier” :
destinataire, instruction particuliére, délai éventuellement (date limite de traitement)
et mentionne le ou les destinataire(s).

Les mémes informations sont reprises au niveau du registre,

- Photocopie le document en un nombre d’exemplaires suffisant selon les
instructions de son responsable et les transmet aux destinataires désignés,

- Classe une copie au niveau du chrono “courrier arrivée” et dans la boite
d’archivage idoine.

Selon la fréquence des rapports entretenus avec d’autres structures internes ou externes, |l
est ouvert une boite d’archives dans laquelle sera versée systématiquement une copie du
courrier arrivée ou départ concernant chaque structure.

La secrétaire verse également une copie du document dans le dossier courrier ouvert a cet
effet sur instruction de son responsable.

A I'ouverture d’un dossier, sur instruction du responsable :

- Le dossier regoit un intitulé,

- La secrétaire ouvre une chemise cartonnée dans laquelle, elle verse le document,

- Sur le corps de la chemise et sur une étiquette, sera portée de maniére visible
lintitulé du dossier et la date d’ouverture.

Au niveau du secrétariat du Président Directeur Général et des Directeurs des Branches dans
une premiere phase, la tenue de ces dossiers sera numérisee.

Les documents seront scannés au fur et a mesure est versé dans le dossier courrier.
Dans ce cadre, la D.C.S.| est chargée :
- D’adapter le logiciel “Gestion courrier”, pour la tenue de dossiers numérisés au

niveau du secrétariat du Président Directeur Général et des Directeurs de
Branches,

- De former le personnel du secrétariat a cet effet.
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En outre, la D.C.S.| est chargée aussi :

- D'améliorer le logiciel, en y ajoutent des champs supptémentaires (instructions, date
limite de traitement),

- D’améliorer le moteur de recherche de maniére a pouvoir visualiser ou imprimer, par
structure, |a liste du courrier en cours de traitement (Annexe 3 — Tableau de bord de
suivi du courrier).

5.2Courrier départ

5.2.1- Enregistrement :

- Apres la signature du courrier par le responsable concerné, le numéro d'ordre départ
ainsi que la date sont automatiquement attribués par le logiciel et repris par la
secrétaire dans un registre intitulé « courrier départ » qui est ouvert a cet effet.

- Un numéro est attribué selon l'ordre croissant, suivant la date de signature du
document.

- La numérotation au sein de chaque structure démarre de 0001 a partir du 01 janvier
jusqu’ au dernier numero attribué le 31.12.de I'année.

- Le numéro est porté sous la dénomination de la structure d'appartenance du
signataire de la correspondance et comporte les indications ci-dessous :

= Structure en abrégé : Exemple : COM (Branche Commercialisation), DEF
(Direction Exécutive Finances)

» Le numéro attribué selon l'ordre chronologique.

= |es initiales du rédacteur de la correspondance (en majuscule, premieres
lettres du nom et du prénom).

= L'année:
Exemple : DCPCG/210/MM/20089.

Les indications sont séparées par des fraits.

- Si la correspondance soumise a la signature du responsable du responsable N
émane de la structure N-1, cette derniére est mentionnée en abrége juste aprés le
N° d'enregistrement de la structure du signataire, la correspondance porte un
deuxiéme numéro d'enregistrement de la structure N-1.
EX:COM/N®270/DCF/N°........ / AB / 2009.
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5.2.2 Classement
- Le courrier signé est transmis au destinataire par la secrétaire
- Des copies sont classées :

= Au niveau du classeur (selon I'ordre chronologique).
= Au niveau de la boite du destinataire (par destination).
= Au niveau du dossier, mentionné par le responsable.

6. GESTION DES DOSSIERS:

- Chaque affaire qui donne lieu a Pouverture d'un dossier est tenue par la personne
chargée de la conduite de I'affaire au sein de la société.

- Il doit étre tenu avec soin, gardé dans un lieu sir au sein du service et doit comporter tous
les documents relatifs a I'affaire.

- Au niveau de la chemise relative au dossier (ou de la boite d'archive) il doit étre
clairement mentionné le nom de I'affaire, et de la date d’ouverture du dossier

- Une fiche d'inventaire des documents est établie (dés l'ouverture) et mise a jour.

Outre le dossier tenu par I'agent et pour les affaires jugées importantes ou sensibles, un
dossier est ouvert au niveau du secrétariat du responsable de la structure.

La tenu de ce dossier est numérisé au niveau du secrétariat du président directeur général et
des directeurs des branches.

Chaque dossier doit avoir une fiche descriptive du courrier, elle doit comporter les
informations suivantes: (voir annexe 02).

LLe numéro du dossier
La structure émettrice du courrier.
Obijet du courrier.

Les documents recus et versés dans le dossier :

o Référence du courrier.

¢ Lastructure qui a transmit le courrier.

e L’'objet du courrier.

e Date de réception

e La structure en charge du traitement du courrier.
o Le delai du traitement.

6
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- Les documents envoyés :

o Référence de la lettre.

o ['objet de lalettre.

e Date d'envoi

e |astructure qui a traité le courrier.

7. Traitement des requétes individuelles des travailleurs :

Les délais de réponse aux requétes individuelles des travailleurs sont imposés par la loi et
sont de:

- 07 jours pour le responsable hiérarchique.
- 15 jours pour la structure supérieure.

Aussi un registre intitule « requétes individuelles des travailleurs » paraphé par le directeur de
la structure est ouvert au niveau des départements du personnel et des directions des
ressources humaines (structure chargée des relations individuelles).

Y seront enregistrées les informations suivantes :

- N°® d’ordre.

- Nom et prénom de 'agent.

- Structure d’affectation.

- Objet de la requéte.

- Date d'arrivée de la requéte.

- Date de réponse.

- Références des documents de réponse.

Ce registre est tenu avec soin et doit étre présenté au directeur de la structure chaque
premier samedi du mois.

Chaque requéte donne lieu a une réponse dans les délais réglementaires et quel que soit
le nombre de requétes.

8. FORMATION :

La Direction Exécutive des Ressources Humaines en collaboration avec la Direction
Centrale des Systéemes d'Information doit élaborer des séances de formation sur la
gestion électronique des documents et du courrier, au profit de I'ensemble des agents
chargés du secrétariat.



n! =
NOFLIL

Direction Générale IDG n°108 900 « La Gestion du courrier »

9. CONFIDENTIALITE :

o Larégle de confidentialité des documents doit étre strictement respectée.
e Un agent ne peut consulter un document que sur autorisation.
e Aucun agent ne peut détenir un document qui ne lui est pas destiné.

DISPOSITIONS FINALES :

Pour toute demande d’explication ou de difficulté rencontrée dans I'application stricte de
cette instruction de gestion, saisir la Direction Centrale Procédures et Controle de
Gestion, chargee de lactualisation, mise a jour, rédaction, explication et diffusion des
instructions de gestion.

Cette instruction de gestion ne peut étre remplacée que par une autre IDG approuvée
dans les mémes conditions.

Tout autre document traitant du méme objet est nul et non avenu (circulaire, note de
service, fax, télex, soit transmis, et courrier électronique, instruction verbale).

Les structures chargées de l'audit au sein de la société ainsi que chaque responsable
hiérarchique sont chargées de surveiller en permanence ['application stricte des
instructions de gestion et de saisir la direction centrale procédures et controle de gestion
chaque fois qu'une modification, amélioration, simplification ou clarification s'impose.
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LE CIRCUIT DE TRAITEMENT DU COURRIER
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Niveau Hiérarchique N

POUR DIFFUSION COURRIER « DEPART »
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Niveau Hiérarchique
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Classement dossiers (M.E.M - SH- ARH -
< <= ...etc)
POUR TRAITEMENT __ COURRIER « ARRIVEE »
COURRIER COURRIER
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COURRIER 1 1 oM
POUR DIFFUSION

COURRIER « ARRIVEE »
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(Branche, Direction
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-« Exécutif /Central) NAFTAL OU AUTRE
Classement dossiers ORGANISME
POUR TRAITEMENT COURRIER
« DEPART »
COURRIER COURRIER
« ARRIVEE » « DEPART »
COURRIER COURRIER
« DEPART » « ARRIVEE »

Niveau Hiérarchique N-2
(Direction d’Activité, Division,
Centre)
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ANNEXE 02
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NAFTAL SPA
STRUCTURE :

FICHE DESCRIPTIVE DU DOSSIER

N° DU DOSSIER NOM DU DOSSIER STRUCTURE RESPONSABLE
L'OBJET DU DOSSIER IMPORTANCE
LES DOCUMENTS RECUS DOCUMENTS ENVOYES
Réf Objet Date Structure Structure en charge Délai de Reéf Objet Date d’envoi Structure. Quia
du courrier traitement Traité le courrier
SAUVEGARDER IMPRIMER SUPPRIMER
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ANNEXE 03
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DATE
NAFTAL SPA
STRUCTURE :.....cccoeieiiiieeieeene
TABLEAU DE BORD DE SUIVI
DU COURRIER
STRUCTURE EN DELAI DE DATE DE
N° D'ARRIVEE | EXPEDITEUR | N°COURRIER| DATE DE RECEP. OBJET CHARGE INSTRUCTION | rRarremenT REPONSE
DU TRATEMENT
SAUVEGARDER IMPRIMER SUPPRIMER

i1
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