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Préface

La conservation et la valorisation du patrimoin@stiduent des préoccupations importantes pour la
Fédération-Wallonie-Bruxelles, qui soutient fermairies différents acteurs du domaine.

Les acteurs de la préservation et de la valorisatio patrimoine archivistique et mémoriel, peueétr
moins médiatisés que d’autres, ont également rdtattention des autorités. Un Décret du 12 mai
2004 en a organisé la subsidiation, a mis en plagane d’avis compétent — le Conseil des Centres
d’Archives privées. Soucieux de donner a ces astieés spécifiques les possibilités d’améliorerdeu
pratiques et leurs fonctionnements, ce décret augme, prévu la création d'un véritable réseau des
Centres d’archives privées et mis en place un @GoddtPilotage de ce réseau.

Les objectifs assignés a ce Comité de Pilotageratiiples :

« 1) le développement et la tenue d'un réseauseleseCentres d'Archives privées ... notamment par
la mise en place de synergies et de projets communs

2) la définition de procédures scientifigues ehtégues communes,
3) la remise d'avis au Conseil des Centres d'agslpyivées sur les normes techniques a adopter,
4) la définition de la politique en matiére d'éaripent technique,

5) la garantie d'un acces a l'information aux pmsblies plus larges possibles dans un esprit de
démocratie ».

Trés rapidement, il est apparu que la premiéreet@claccomplir, compte tenu de la tres grande
diversité des Centres, était la définition d'un gage commun et la création d'une culture
archivistique commune. Le travail sur la terminddogrchivistique s’est dés lors imposé comme un
premier chantier incontournable.

S’appuyant sur trois instruments classiques enématie terminologie, inspirés de trois traditions
archivistiques importantes, les membres du Comitgadrés et soutenus par les compétences et le
travail intense de préparation et de suivi assué Madame Annette Hendrickx, ont consacré
plusieurs longues séances de réflexion a I'anadysgocabulaire archivistique le plus fréquent et a
I'adaptation de ce vocabulaire a la réalité spgedides Centres d’Archives privées.

Les quelques pages qui suivent concrétisent caitrde décantation, d’adaptation et d’'intégraties d
principaux concepts utilisés par les archivistessdeeur activité de gestion, de préservation et de
valorisation du patrimoine archivistique. En cessaglle constituent un premier pas vers une culture
commune, une premiere étape vers un approfondissetee compétences de chaque intervenant, le
premier des instruments de référence et de trquaille Comité de Pilotage est amené a produire et a
diffuser.

Ariane FRADCOURT Paul SERVAIS

Directrice générale adjointe du Service général Président du Comité de Pilotage
du Patrimoine culturel et des Arts plastiques (FWB) des Centres d’Archives privées



I NTRODUCTION

Afin d’'améliorer la communication entre ses membptesComité de pilotage des centres d’archives
privées de la Fédération Wallonie-Bruxelles décfie 2009 d'entreprendre un travail sur la
terminologie archivistique.

La premiére étape consiste a examiner au sein dquehcentre les termes proposés par trois
institutions reconnues dans la professiorDileionnaire de terminologie archivistiguie la Direction
des Archives de France, T@rminologie archivistique en usage aux Archivesktat en Belgiquedes
Archives Générales du Royaume et le marileiminologie archivistique de base proposée aux
étudiants par I'Ecole de bibliothéconomie et des sciencesl'sdormation de I'Université de
Montréal) et de les confronter & leurs pratiques. Neufresrgur onze effectuent I'exercice et rendent
des listes de termes en usage, refusés ou corsm#rgne faisant probléme.

D’emblée, |IeDTA apparait plus accessible aux centres parce goiedecomplet et le plus proche de
leurs préoccupations, alors que la terminologiaussge aux AGR apparait trop orientée « archives
publiques et administratives » et que le manueboéis reléve trop de la conception anglo-saxonne
du métier. En effet, prés des deux tiers des teretesus sont repris ddTAZ Néanmoins, il semble
intéressant de continuer a se baser sur ces tnaises puisqu’elles se completent. On observe, @insi
c6té de la préférence globale pour le document;éian certaines préférences pour les définitions
proposées par les AGR, peut-étre plus habituetlesflétant davantage la réalité belge. Et parfeis
sont les définitions canadiennes qui sont préférgesrr leur clarté sans doute, leur précision.
Lorsqu'un méme terme, généralement accepté parcdases, offre trois définitions différentes
(parfois complétement différentes), il reste a ®adre sur la définition a adopter.

A cOté de ces préférences, I'examen des réponsesepele dresser un tableau des pratiques des
centres en matiére de terminologie archivistique'identifier les termes « & probléma # apparait
que certains termes ont été écartés d'office paaios centres, et méme par la plupart des centres
parfois, alors qu'ils peuvent s’avérer indispensaldu bon traitement ou a la gestion des archilves.
est décidé d'étudier de plus pres ces termes iedsgbles a la pratique du métier.

La seconde étape du travail se déroule en atebieganisés autour de cing problématiques :

fondements de l'archivistique, gestion d'un cerdfarchives (avec ce que cela impligue comme

procédures et bonnes pratiques), traitement ddsvaesc et instruments de travail, techniques de

conservation et numérisation, politique de gestamhivistigue menée en amont et Records

Management. Les responsables des centres exarpiguepetits groupes une sélection de termes-clés
opérée par les organisateurs des travaux, confriohtbitudes et points de vue et choisissent les
définitions qui leur semblent les plus claires et plus appropriées, suggérant occasionnellement
certaines modifications.

Les choix opérés en ateliers sont ensuite discetéséance pléniére avant d’étre adoptés par
'ensemble du groupe et intégrés dans le lexiqueseamté ici. Outre les trois dictionnaires cités

! Ces 3 outils sont identifiés sous les sigles DArple dictionnaire francais, AGR pour la termirgito en
usage aux Archives de I'Etat en Belgique et QB peumanuel québécois.

2 Sur 772 termes en tout, un peu plus de 500 tesmesrepris du DTA, environ 130 proviennent deistel
AGR et 140 sont d’origine québécoise.

% Pour plus d'informations, voir le document «Termagie archivistique. Synthése des pratiques deegmtdu
24 octobre 2010.



précédemment, signalons encoré&lessairedu PIAF, le Nouveau glossaire de I'archivageoposé
par Marie-Anne Chabin ou des documents de I'Assiociades Archivistes Frangais qui sont venus
occasionnellement enrichir notre recherche de sens.

Ce lexique de terminologie archivistique des centt@archives privées n'a donc rien d’'une ceuvre
originale puisqu’il repose sur des manuels conmugennus par la profession, adoptant un certain
nombre de définitions, laissant tomber d’autresdiffant parfois I'une ou I'autre pour la rendraugl
proche des réalités du terrain.

Son originalité réside surtout en ce que sa réalisa servi de « révélateur » ; elle a mis en armi

les forces et les faiblesses des centres et eflermis de dessiner les bases d'un programme de
formation adapté aux besoins particuliers de céudg gré de ces formations et des travaux du
Comité de pilotage, il est probable que ce lexidemandera a étre augmenté. Des ajouts viendront
progressivement I'enrichir, toujours dans ce ban@liorer la communication entre les membres du
Comité de pilotage, au sein des centres, et agasdmble de la communauté des archivistes.

Annette HENDRICK

4 PIAF (Portail International Archivistique Francopi®)



ACCES A L'INFORMATION
(DTA)

ACCES AUX ARCHIVES
(AGR)

ACCESSIBILITE
(DTA)

ACCROISSEMENT
(DTA)

ACHAT
(DTA)

ACIDITE
(DTA-QB)

ACQUISITION
(AGR)

ACTION CULTURELLE
(DTA)

ADRESSE
(DTA)

ALARME
(DTA)

Droit d'accés aux documents : droit d'un usageod'@ommunication,
dans les limites prévues par la Iégislation, desidents administratifs.

Possibilité de consulter des archives.

Néologisme employé pour rendre compte de la facdtéonsulter des
documents d'archives conformément a la Iégislatien a la

réglementation en vigueur, et en fonction de letat énatériel de
conservation, de leur état de classement et xistéace d'instruments

de recherche appropriés.

Ensemble des procédures par lesquelles s’enrichides fonds et
collections d'un service d'archives. Ce terme aési§galement les
documents ainsi ajoutés aux fonds et collections.

Voir aussiACHAT, DATION, DEPOT, DON, ENTREE, LEGS, VERSEMENT

Entrée de documents ou de fonds dans un servicehides a titre
onéreux, a la difféerence du versement, du donadkation et du dépot
qui se font a titre gratuit.

Caractere d’'un papier dont le potentiel hydrogénté) (mesuré par des
méthodes normalisées, est inférieur a 7. L'acigitdvoque une
dégradation du papier. Le pH est exprimé selonéshelle qui va de 0
a 14 ; le point neutre est 7, les valeurs supégeaorrespondent a un

milieu alcalin et les valeurs inférieures a un euilacide.

(1) Toute procédure par laguelle une personne ocorgemnisme est mis
en possession d'archives et de la gestion afférente
(2) Objet méme de cette procédure.

Activités d'un service d'archives destinées a fagenaitre au public
I'existence et l'intérét scientifique ou artistiques fonds et collections
gu'il conserve et a les mettre ainsi en valeurl@dmiais d'expositions,
de conférences, de publications, de visites, etc.

Terme utilisé pour désigner lI'emplacement topogophd'un article
dans les magasins.
Se présente généralement sous forme de cote.

Dispositif de surveillance et de sécurité des diffiées parties d'un
batiment d'archives destiné a détecter et a prévesiintrusions de

personnes, les dégagements de feu et de chaleuprésence d'eau et
la sortie frauduleuse de documents.
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ALIENATION
(AGR)

ALLEE (PRINCIPALE ) DE
CIRCULATION
(DTA)

ALLEE DE DESSERTE
(DTA)

ANALYSE ARCHIVISTIQUE
(DTA)

ANALYSE DES BESOINS

ARCHIVAGE
(DTA)

Disposition par laquelle un propriétaire fait vdanrement et
expressément abandon de ses droits de proprigtélesarchives, soit
a titre gracieux (donation, legs), soit a titre ren& (vente).

Espace permettant de traverser un local d'arclévdsnnant acces aux
allées de desserte entre les épis de rayonnage.

Espace secondaire dans un local d'archives, peodmice a l'allée
principale de circulation, et donnant acces aweéta de rayonnage.

Etape essentielle de la description archivistiqgej consiste a
présenter, sous une forme organisée, concise@s@rées informations
contenues dans un document ou dans un ensembtEdments (de la
piece au fonds). Cette expression désigne augsexpansion, I'énoncé
lui méme.

Remarques :

* En archivistique contemporaine, on décrit le plgsuvent des
dossiers.

* L'objet du dossier et ses dates extrémes son¢ldesents obligatoires
de l'analyse. Mais il est souhaitable que l'analggerive également
I'action, ainsi que le lieu de I'action ou l'aget I'action, la typologie
documentaire et éventuellement la nature du claseemu sein de ce
dossier.

* Suivant la normasaD(G), l'analyse correspond au champ "Intitulé
(ou analyse)" dans la zone d'identification. (Leted extrémes faisant
I'objet d'un champ séparé)

* Au Québec, on parle d"analyse du contenu”.

* Notion plus large que celle deTRE

Etude du fonctionnement d'une institution en matide gestion de ses
archives et évaluation de la situation en vue diyoder les correctifs
ou les améliorations nécessaires et de les metapm@ication.
Remarqgue: on parle aussi d' « audit » en matieaectiives.

Transfert de documents qui ont cessé d'étre ttutiburante dans un
espace de stockage ou dans un service d'archivegétent pour les
recevoir. Le verbe correspondant est « archiver ».

Cette action concerne a la fois les documents gbgsi et les
documents électroniques.

Remarque: le terme "archivage" est de plus en ptus/ent pris dans
une acceptation plus large et s'emploie en frangaiar traduire la
notion de "records management".
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ARCHIVES
(DTA)

ARCHIVES ACTIVES
(DTA)

ARCHIVES AUDIOVISUELLES
(DTA)

ARCHIVES COURANTES
(DTA)

ARCHIVES DEFINITIVES
(DTA)

ARCHIVES ELECTRONIQUES
(DTA)

ARCHIVES ELIMINABLES
(AGR)

ARCHIVES ESSENTIELLES
(QB)

Documents, quels que soient leur date, leur fortndew support
matériel, produits ou recus par toute personneighgsou morale, et
par tout service ou organisme public ou privé, danercice de leur
activite.

Syn. :ARCHIVES COURANTES OU ARCHIVES DYNAMIQUES

Documents constitués d'images fixes ou mobiles'etregistrements
sonores sur tout support.

Dans le cycle de vie des archives, documents qui dutilisation
habituelle et fréquente pour l'activité des semjicétablissements et
organismes qui les ont produits et regus, et goi sonservés pour le
traitement des affaires.

Syn. :ARCHIVES ACTIVES, ARCHIVES DYNAMIQUES

Dans le cycle de vie des archives, documents gantasubi des tris, ne
sont plus susceptibles d'élimination, par oppasitiaux archives

courantes ou intermédiaires, et qui sont consgeasles besoins de la
gestion et de la justification des droits des pamss physiques ou
morales, publiques ou privées, et pour la docuntienthistorique de la

recherche.

Syn. :ARCHIVES INACTIVES

Voir ausSIARCHIVES HISTORIQUES

Documents produits ou regus par un organisme dexeartice de ses
activités et conservés sous forme d'enregistrem@etdroniques sur
des supports tels que les bandes magnétiquesstpsed magnétiques,
les disques optiques etc., et qui ne peuvent éate due par
l'intermédiaire d’une machine.

On parle aussi généralement d'archives informatique

Archives destinées a étre détruites.

Ensemble de documents essentiels qui permettecrianuité ou le
rétablissement des opérations, des droits et diggatbns durant ou
apres une période de crise et dont la disparitme facon générale et
quelle gu'en soit la cause aurait des conséquegnaess et irréparables
pour une organisation.

Remarques :

*Cette notion s'approche plus ou moins a celle decdrds” ou de
"documents engageants" (document achevé et validéuit ou recu
au nom d’une entreprise ou d’'un organisme, qui iemmtune décision
ou une information entrainant ou susceptible d'aimer une incidence
financiére ou la responsabilité morale de son dien
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ARCHIVES HISTORIQUES
(DTA)

ARCHIVES IMPRIMEES
(DTA)

ARCHIVES
INSTITUTIONNELLES
(QB)

ARCHIVES INTERMEDIAIRES

(DTA)

ARCHIVES NON-
INSTITUTIONNELLES
(QB)

ARCHIVES ORALES
(DTA)

ARCHIVES PRIVEES
(DTA)

ARCHIVES PUBLIQUES
(DTA)

ARCHIVES SEMI -ACTIVES
(DTA)

ARCHIVES SONORES
(DTA)

* Pour les archives historiques, ce sont les arekives plus précieuses
gu'il convient de protéger particulierement en maisde leur caractére
unique et, éventuellement, d'inscrire dans un pleiamumérisation.

Documents conservés ou a conserver sans limitdgodurée pour la
documentation historique de la recherche.
Voir ausSiARCHIVES DEFINITIVES

Documents produits par un organisme public ou poaugs I'exercice de
ses activités sous forme imprimée pour des besimsffusion.

Ensemble des documents produits et recus par userpe morale et
gu'elle conserve dans son propre [service] d'aeshiv

Dans le cycle de vie des archives, documents ¢gtiant plus d'usage
courant, doivent étre conservés temporairementr mms besoins
administratifs ou juridiques (y compris les docuisequi aprés tri
seront conservés comme des archives définitives).

Voir aussi THEORIE DES TROISAGES, ARCHIVES SEMFACTIVES OU
ARCHIVES SEMFDYNAMIQUES

Ensemble des documents acquis par le [service hiNas] d'une
institution, mais qui ont été, a l'origine, proguitu recus par une autre
personne morale ou une personne physique. (Chamgadbhouinard,
1987, p. 153, sous « archives privées »)

Documents constitués de témoignages oraux, progoguépontanes,
recueillis sur disques ou bandes magnétiques osdriégs dans un but
de documentation spécifique.
Voir aussiARCHIVES SONORES

Documents d'archives, produits ou recus par desgidhud, des familles,
des associations, des entreprises, des partisgpelt des syndicats
etc., et par tout autre institution privée ou oigare non public.

Documents produits ou regus par un organisme pohlien organisme
privé chargé de mission de service public défimmme tels par la
Iégislation et soumis de ce fait au droit des aehi

Voir aussiIMPRESCRIPTIBILITE, INALIENABILITE

Syn. :ARCHIVES INTERMEDIAIRES ARCHIVES SEMFDYNAMIQUES

Documents produits par un organisme public ou potevés I'exercice de
ses fonctions sous forme d'enregistrements sonores.
Voir aussiARCHIVES ORALES
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ARCHIVISTE

ARCHIVISTIQUE
(QB)

ARRIERE
(DTA)

ARTICLE
(DTA)

AUTOCLAVE
(DTA)

AUTORISATION DE
DESTRUCTION
(AGR)

AUTORISATION DE SORTIE
TEMPORAIRE
(DTA)

BANQUE DE DONNEES
(DTA)

BASE DE DONNEES
(DTA)

BATIMENT D ' ARCHIVES
(DTA)

BIEN CULTUREL
(DTA)

Lexigue de Terminologie archivistique 2011

Professionnel chargé de la gestion des archives &3 principes et les
techniques de l'archivistique et dans le respeatatie de déontologie
international.

Discipline qui recouvre les principes et les teges régissant la
création, I'évaluation, la collecte, I'accroissemghacquisition), le
classement, la description, l'indexation, la diffuset la préservation
des archives.

Ensemble des documents d'archives encore norstraité

L'article constitue tout a la fois I'unité (intetkielle) de description et
'unité (matérielle) pour la cotation, le rangemeniia communication
des documents d’'archives. Chaque article est iddalisé par une cote
et une analyse.

Appareil a fermeture hermétiqgue destiné a la déstitn et a la
désinsectisation des documents d'archives.

Acte par lequel une autorité compétente réservesuite favorable a
une demande de destruction.
Syn. :VISA D’ ELIMINATION

Droit accordé par I'administration des archives rpbexportation en
dehors du territoire national de documents d'aehiypendant une
période de temps limitée.

Voir aussiCERTIFICAT DE SORTIE

Ensemble de données informatisées relatives a oraide défini de
connaissances, organisé pour étre offert a la ttatisn d'utilisateurs.
Expression employée essentiellement pour les irdtams collectées
par le moyen de l'informatique.

Voir aussiBASE DE DONNEES

En informatique documentaire, fichier ou ensemble fichiers
informatiques muni(s) d'index permettant l'accex aoformations
recherchées.

Voir ausSiBANQUE DE DONNEES

Edifice obéissant a des normes spécifiques, coraur pccueillir
I'ensemble des fonctions d’'un service d’archives.

Tout élément constitutif du patrimoine culturel rdéu nation.
Appartiennent & cette catégorie les archives pueticet les archives
privées ayant fait I'objet d'une mesure de classgme




BOITE D’ ARCHIVES
(DTA)

BORDEREAU D’ ELIMINATION
(DTA)

BORDEREAU DE VERSEMENT
(DTA)

BULLETIN DE DEMANDE DE
COMMUNICATION
(DTA)

CADRE DE CLASSEMENT
(AGR)

CALENDRIER DE
CONSERVATION
(DTA)

CAPACITE
(DTA)

CARTE DE LECTEUR
(DTA)

Lexigue de Terminologie archivistique 2011

Unité matérielle de conservation se présentant lsofiasme d’une boite
rigide, de forme, de structure et de dimensionsakbes, destinée a
contenir et a protéger des documents d'archives, et faciliter la
manutention et le rangement sur les rayonnagesdgasins.

Etat des documents soumis par un service producieurvisa
d'élimination de l'archiviste, ou proposé pour itféhation par un
service d’archives au service dont émanent lesrdents.

Piece justificative de I'opération de versement portant le relevé
détaillé des documents ou dossiers remis & uncgedié@rchives par un
service versant ; le bordereau de versement tiemtde procés-verbal
de prise en charge et d'instrument de recherche.

Formulaire manuel ou informatisé rempli par un dectpour avoir
communication d'un document.

Voir aussiFANTOME

Remarqgue : Ce document est souvent la seule pjatideue qu'une
personne a consulté un document ou un dossier.

Schéma prédéterminé servant de guide pour le otesged'un fonds
d'archives définitives lorsque le plan de classdrmgtial est inexistant
ou tres difficile & reconstituer.

Remarque : Au sein d'un service ou d'un centrechlaes, on parle
aussi deCADRE DE CLASSEMENpPour la structure de classement des
fonds et collections en grandes subdivisions. Cetipartition
détermine généralement la cotation.

Voir TABLEAU DE GESTION

Quantité d'archives que peut contenir un magasinuoubatiment
d’archives, exprimée généralement en metres liegaiou, plus
rarement, en métres cubes.

Carte délivrée par un service d'archives, accordan titulaire durant
sa période de validité l'accés a la salle de lecetr a la salle des
inventaires.

Voir aussi [ECTEUR




CARTES ET PLANS
(DTA)

CATALOGAGE
(DTA)

CATALOGUE
(DTA)

CERTIFICAT DE SORTIE
(DTA)

CESSION
(AGR)

CHARIOT
(DTA)

CHEMISE
(DTA)

Documents cartographiques, quelle que soit leuglich

Voir aussi la définition québécoise d@CUMENTS CARTOGRAPHIQUES
qui donne une acceptation beaucoup plus large ejie @2CARTES ET
PLANS et répond donc a d'autres représentations.

Remarque : On avait supprimé ce terme pour retesgulement
documents cartographiques. Mais ce terme, dangfmition du QB,
est utilisé pour des représentations de la terretout autre corps
céleste. Il nous faut donc un terme qui puisselisirt aussi pour la
représentation de lieux tels que des batimenties jardins, des stands,
des circuits électriques, etc.

(1) Description normalisée d’une unité bibliograple.
(2) Terme utilisé pour définir la description notisée d’'un document
figuré ou d’'un sceau.

Instrument de recherche analytique et méthodiqueamo sur des
documents choisis parce gqu’ils sont de méme typmnwe les cartes et
plans, les cartes postales, etc., ou parce guitsété réunis dans un
dessein particulier, comme une exposition, quelspiele fonds auquel
ils appartiennent et quel que soit leur lieu deseovation (matérielle).

Document délivrée par une administration ou un reemtarchives
attestant de l'autorisation de sortie temporaireltgia accordée.
Voir aussiPRET

Toute procédure par laguelle une personne ou Lan@ge se dessaisit
définitivement d'archives et de la gestion affézent

Appareil servant au magasinage des documents.

Feuille de papier fort ou de carton mince pliéedenx, servant a isoler
et a conserver des documents ayant un objet en gomm
Voir aussiSOUSCHEMISE
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CLASSEMENT
(DTA)

CLASSEMENT ALPHABETIQUE
(DTA)

CLASSEMENT
CHRONOLOGIQUE
(DTA)

CLASSEMENT NUMERIQUE
(DTA)

CLASSEMENT PAR OBJET
(AGR)

CLASSEMENT SELON LES
FONCTIONS OU LES
ACTIVITES

(AGR)

CLASSEMENT SELON
L’ ORGANISATION
(AGR)

CLASSEMENT THEMATIQUE
(DTA)

CLASSIFICATION
(DTA)
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(1) Opération consistant a la mise en ordre irgglkdle et physique des
documents d'archives a lintérieur des dossiers,des dossiers a
I'intérieur d’'un fonds, réalisé en application dingipe du respect des
fonds, ou, en cas d'impossibilité d'applicationaeprincipe, selon des
critéres chronologiques, géographiques, numérigadshabétiques,
thématiques ou selon les activités ou les fonctdumgroducteur. Le
classement aboutit a la constitution des artiédeur cotation et a leur

rangement sur les rayonnages et conditionne la ctiéda de
l'instrument de recherche permettant de les retnuv

Voir aussi CASSEMENT ALPHABETIQUE CLASSEMENT
CHRONOLOGIQUE CLASSEMENT NUMERIQUE ET CLASSEMENT
THEMATIQUE

(2) Opération matérielle de mise en ordre des deoisnpar leur
insertion dans le dossier correspondant.

(3) Procédure de protection d'un fonds d'archiveses au titre d'une
législation spécifique sur les archives ou subless culturels.

Voir aussi ARRCHIVES HISTORIQUES

Type de classement dans lequel les documents sgmupés dans
l'ordre alphabétique.

Type de classement dans lequel les documents sgmupés dans
l'ordre de leur date.

Type de classement dans lequel les documents sgmupés dans
l'ordre de numéros.

Méthode de classement basée sur les objets auxspietpportent les
articles.

Méthode de classement basée sur la répartition folestions ou
activités du producteur.

Méthode de classement basée sur la structure a&irainie du

producteur.

Type de classement dans lequel les documents sgnoupés par
themes.

Procédure administrative par laquelle, dans leecdérla protection du
secret de la défense nationale, des documentslgsmiassifiés, c'est-
a-dire déclarés secrets ou non communicables. Qatbeédure
détermine leur degré de confidentialité.




CLIMATISATION
(DTA)

CODE DE DEONTOLOGIE
ARCHIVISTIQUE

COLLECTE
(AGR)

COLLECTION
(DTA)

COMMUNICABILITE
(QB)

COMMUNICATION
(DTA)

COMMUNICATION AVEC
DEPLACEMENT
(DTA)

Contr. :DECLASSIFICATION
Remarqgue : a ne pas confondre avec I'emploi du ¢erbASSIFICATION
au Québec.

Moyens employés pour obtenir dans les magasin®ueecvation une
température et une humidité constantes.
Voir aussiHUMIDITE RELATIVE

Code international des archivistes adopté a Begimd 996 lors d'une
session de lalA.

Terme général désignant les démarches liées aolspgrtion et a
l'acquisition d'archives.
Voir aussSiPROSPECTION

Réunion artificielle de documents en fonction dé&oes communs liés
a leur contenu ou a leur support et dont la juwsi#jon est le fruit de la
volonté ou du hasard, par opposition au fonds li\aes constitué de
facon organique par un producteur.

Voir aussi le terme COLLECTION D'ARCHIVES du Quéhecajoute
des exemples de caractéristiques communes.

Possibilité de communiquer au public un documentiodossier, selon
que la législation et la réglementation en vigueetr,son état de
conservation le permettent.

Remarque : Cette définition propose un sens pligelgue celle de la
définition francaise, puisqu'il y est aussi questide ['état de
conservation, mais moins large que ACCESSIBILITEsque ne
s'occupe pas de savoir si il existe un instrumentatherche pour y
accéder.

Une des missions fondamentales d’'un service d'aeshconsistant a
mettre les archives en fonction de leur communiitabét de leur état
matériel de conservation a disposition du publide=t administrations,
soit sur place dans la salle de lecture, soit além@acement, soit a
distance. Se dit aussi de l'action matérielle cgtagt & communiquer
les documents.

Ensemble des opérations administratives et mdegi@rganisant le
transfert temporaire de documents a I'extérieuselvice d’archives ou
ils sont conservés en vue de leur exploitationlede communication,
de leur exposition, de leur restauration ou de leproduction.
Remarque : Cette notion est plus large que la motie PRET.

Parmi les opérations administratives, il y a paemple I'assurance des
documents.

Lexigue de Terminologie archivistique 2011 9 -



COMMUNICATION PAR
AUTORISATION
(DTA)

COMMUNICATION PAR
DEROGATION
(DTA)

COMMUNICATION RESERVEE
(DTA)

COMMUNICATION SUR
REQUISITION
(DTA)

CONDITIONNEMENT
(DTA)

CONDITIONS DE
REPRODUCTION
(DTA)

CONFIDENTIALITE
(QB)

CONSERVATION MATERIELLE

(DTA)

CONSERVATION
(QB)

CONSERVATION DEFINITIVE
(DTA)

Expression utilisée pour désigner la communicati@nchives privées
déposées dans un service d'archives a un lecteite, & une décision
favorable de leur propriétaire.

Concerne la dérogation a des lois ou réglementicialf. La
communication par dérogation est donc une expnessitisée pour
désigner la communication d’archives déposées damsservice
d'archives a un lecteur, suite & une décision degaddion accordée par
une autorité en la matiére.

Voir aussiDEROGATION [AUX DELAIS LEGAUX DE COMMUNICABILITE
DES ARCHIVES PUBLIQUE$

Limitation d'acces, par décision de leur propriétaiaux archives
privées déposées dans un service d'archives.

Voir aussi COMMUNICATION, COMMUNICABILITE, COMMUNICATION
PAR AUTORISATION, RESTRICTION DE COMMUNICATION

Expression utilisée pour désigner la communicati@nchives privées
déposées dans un service d’archives sur réquisition procureur,
d'une commission rogatoire, dans le cadre d'unarission d'enquéte
parlementaire par exemple.

Opération destinée a protéger matériellement degndents d’archives
a laide de chemises, de sous-chemises, de botes,papier
d’empaquetage, de sangles, de tubes, de poctastpsytefeuilles, etc.

Exigences liées a l'état matériel de conservatiora da situation
juridigue des documents d'archives permettant oun rleur
reproduction.

Caractere confidentiel attaché & des archives enctitm des
informations qu'elles contiennent et limitant leommunicabilité.

Une des fonctions fondamentales d’'un service diaeshconsistant a
garder physiquement les documents qui lui sontiésnf
Voir ausSiCONSERVATIONPREVENTIVE

Ensemble des actions entreprises en vue de maifdetbcument dans
son meilleur état physique et chimique. (Héléne riibaneau, mai
1999)

Voir ausSiPRESERVATION PREVENTION RESTAURATION

Action qui consiste, au terme du tri, a sauvegalekdocuments qui ne
sont pas destinés a la destruction. C’est I'unetags possibilités du
traitement final des documents proposés dans Ugatall’archivage.
Syn. :CONSERVATION PERMANENTE
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CONSULTATION
(DTA)

CONTENTIEUX
ARCHIVISTIQUE
(DTA)

CONTRAT /CONVENTION DE

DEPOT
(DTA)

CONTROLE D'ACCES
(DTA)

CONTROLE D'AUTORITES
(DTA)

COPIE
(QB)

COPIE DE CONSULTATION
(DTA)

COPIE DE SECURITE
(DTA)

Action de prendre connaissance d’un document.
Voir aussiCOMMUNICATION

Litige entre entités politiqgues, administratives jmivées au sujet du
droit de propriété, de garde et d'acces a desvasshnotamment a la
suite de changements de souveraineté (y compuicialonisation), a la
suite de réorganisations territoriales ou a laesdlexportation ou de
déplacement frauduleux. Englobe parfois les litigeise les lecteurs ou
propriétaires d'archives privées et I'administraties archives.

Convention conclue entre un propriétaire d'archipesées et un
service d'archives auquel le premier confie powr darée déterminée
la conservation de ses archives, laquelle énunereas$ échéant les
clauses relatives a leur communication et leuragypetion.

Voir aussi COMMUNICATION RESERVEE COMMUNICATION PAR
AUTORISATION, DEPOT, DROITS DE REPRODUCTIONPRISE EN CHARGE
RESTRICTION DE COMMUNICATION

Remarque : Une convention peut également étre wgengour
organiser le don d'archives, lequel énumérera égelet, le cas
échéant, des clauses relatives a leur communicaton a leur
reproduction

Dispositif de sécurité permettant d'interdire autbriser sous certaines
conditions l'entrée de certaines zones d'un batindarchives,
notamment ses magasins de conservation.

Controle, par le biais de listes limitatives de almalaire, appelées
fichiers d’autorités ou listes d’autorités, desnies normalisées des
termes (noms communs, noms de personnes physique®mles, ou
noms géographiques) utilisés comme points d’acaas dn fichier, un
index ou une base de données.

Reproduction d'un original ou d'une copie a l'aléeprocédés plus ou
moins complexes, tels que la transcription mantescriou
dactylographiée et Ila duplication par carbone, qdupie,
photographie, microphotographie, numérisation, etc.

Reproduction d'un document d’archives destinée mptacer la
communication de l'original.
Voir aussiSUPPORT DE SUBSTITUTION

Reproduction d'un document effectuée pour présefirdormation
contenue dans l'original, pour le cas ou celui-erag perdu ou
détérioré.
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CORRESPONDANT-ARCHIVES
(DTA)

COTATION
(DTA)

COTATION CONTINUE
(DTA)

COTE
(DTA)

COUPE-FEU
(DTA)

CREATION DES DOCUMENTS
(QB)

CYCLE DE VIE DU DOCUMENT
(QB)

DATE DE COMMUNICABILITE
(DTA)

DATES D'ELIMINATION
(DTA)

Agent d'un service producteur chargé des relatewec le service
d'archives.
Syn. : "Personne de contact"

Attribution d'une cote a un article.
\Voir COTATION CONTINUE, COTE DE RANGEMENT

Systeme de cotation attribuant & chaque entréalemtifiant rendant
compte de sa place dans la succession des enthé@esservice

d’'archives, sans référence a sa provenance et fianinde les ranger
matériellement les unes a la suite des autres.

Voir aussiCOTATION, SERIE CONTINUE

Ensemble de symboles (lettres, chiffres, signeentiflant chaque
article d’'un service d’archives et correspondasa glace dans le cadre
de classement ou a son adresse dans les magasins.

Espace libre ou obstacle artificiel (porte ...) desta interrompre et
circonscrire la propagation des incendies danbd@ments d’archives.
Voir aussiALARME, DETECTION INCENDIES EXTINCTEUR, EXTINCTION
AUTOMATIQUE DES INCENDIES SPRINKLEUR

Activité professionnelle relative a la mise en plades conditions
nécessaires lors de la création des documentsassurer la qualité, la
validité, la crédibilité et la pérennité de l'infoation produite par les
institutions et administrations.

Remarque : Il s'agit d'une notion importante en RM.

Tout document d’archives passe par une ou plusi@ésodes
caractérisées par la fréquence de son utilisatibnpag le type
d’utilisation qui en est faite. On parle alors dycle de vie du
document. [...] L'archiviste répartit ainsi la vie document d’archives
en trois périodes : I'activité, la semi-activité'atactivite.

Voir aussiARCHIVES COURANTES ARCHIVES DEFINITIVES ARCHIVES
INTERMEDIAIRES, THEORIE DES TROIS AGES

Date (année) a laquelle un document ou un ensedwldocuments
devient librement communicable.
Voir ausSIDELAI DE COMMUNICABILITE

Date (année) a laquelle il peut étre procédé amiightion d'un
document ou un ensemble de documents, car il egtipaau terme de
sa durée d'utilité administrative et est dénuéét@t historique.

Voir aussIDATE DE DESTRUCTION ELIMINATION
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DATE DE DESTRUCTION
(DTA)

DATES EXTREMES
(DTA)

DECLARATION DE
DESTRUCTION
(AGR)

DECLASSIFICATION
(DTA)

DUREE D' UTILITE
ADMINISTRATIVE (DUA)
(DTA)

DELAI DE COMMUNICABILITE
(DTA)

DELAI DE CONSERVATION
(AGR)

DELAI DE VERSEMENT
(DTA)

DEPOT
(QB)

DEPOT D'ARCHIVES
(QB)

DEPOT LEGAL
(DTA)

Date (année) a laquelle un document ou un ensedebocuments a
été effectivement éliminé.
Voir aussiDATE D'ELIMINATION

Dates, généralement exprimées par référence aweandu document
le plus ancien et du document le plus récent coemgosne unité de
description.

Acte par lequel un producteur d'archives, le sigm@sen droit de
celui-ci ou un service d'archives atteste avoiruigtles archives.

Procédure administrative par laquelle il est mis dila classification
des documents, dont la communication au publi@iesi rendue libre.
Contr. :CLASSIFICATION

Durée Iégale ou pratique pendant laquelle un dontmst susceptible
d'étre utilisé par le service producteur ou sorcesgeur, au terme de
laguelle est appliquée la décision concernant saitement final. Le
document ne peut étre détruit pendant cette pénpidleconstitue sa
durée minimale de conservation.

Remarque : Différent de DELAI DE CONSERVATION.

Espace de temps légal ou réglementaire a l'expiratiuquel un
document ou un ensemble de documents devient Idarem
communicable.

Voir ausSICOMMUNICABILITE , DATE DE COMMUNICABILITE.

Période pendant laquelle des archives doiventogtnservées par leur
producteur ou le successeur en droit de ce deetieau terme de
laquelle est appliquée la décision concernantdestination définitive.

Espace de temps précisé dans un tableau de gpstiglant lequel les
documents doivent étre conservés par le servicegw@ produits avant
d’étre versés dans un service d’archives. En rggleerale ce délai
coincide avec la durée d'utilité administrative.

Transfert de documents vers un service darchiaees sransfert de
propriété ou de juridiction.

Espaces destinés a la conservation des documenss uia service

d'archives.

Disposition Iégale impliquant la remise aux indtitns nationales de
conservation du patrimoine d’exemplaires de toutelypction littéraire
ou artistique, textuelle, graphique, sonore etauslielle.
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DEPOUSSIERAGE
(DTA)

DEROGATION / DEROGATION
GENERALE
(DTA)

DEROGATION [AUX DELAIS
LEGAUX DE
COMMUNICABILITE

DES ARCHIVES PUBLIQUES]
(DTA)

DESACIDIFICATION
(DTA)

DESCRIPTEUR
(QB)

DESCRIPTION
ARCHIVISTIQUE
(DTA)

DESCRIPTION GENERALE DU
FONDS

DESHUMIDIFICATION
(DTA)

Opération participant de la conservation préventiles documents
consistant a enlever mécaniquement ou a la mgouasiere couvrant
ces derniers afin d’en assurer la sauvegarde.

Autorisation administrative ouvrant a la consutiatdu public certains
fonds d'archives publiques qui n'‘ont pas encoreinatieur délai de
communicabilité.

Autorisation administrative exceptionnelle et indielle nominative
de consulter des documents d'archives publiqueseceéis dans un
service d'archives public avant [I'expiration de rledélai de
communicabilité.

Voir ausSICOMMUNICABILITE , DEROGATION GENERALE

Opération visant a diminuer ou a faire disparaifexidité des
documents sur papier pour en assurer la consemvatio

Termes (mots simples ou groupes de mots formantexpeession)

choisis parmi un ensemble de termes équivalent®(gynes ou quasi-
synonymes) pour représenter de maniére univoque camcept

indexable présent dans un document ou dans la Fatiou d'une

guestion de recherche. On dit du descripteur gstilnivoque puisqu'il
ne doit représenter qu'un seul concept; réciprogagnun concept ne
doit jamais étre représenté que par un seul désarifHudon, 1995, p.
19)

Voir aussIMOT-CLE, VEDETTE-MATIERE

Présentation intellectuelle et matérielle d’'unetéidie description, faite
pour en donner une identification exacte et unicere,expliquer le

contexte d'origine et en permettre I'exploitatiodn@nistrative ou

historique.

La normelIsAD(G) fixe les régles de cette description archivigiqu
Voir aussi NDRME ISAD(G)

La « Description générale du fonds » (abrégépenr) décrit le bloc
d’archives comme un ensemble. C’est, apres lediréinstrument de
recherche, le plus haut niveau de la descriptiohigstique d’'un fonds
d'archives. [La DGF est [I'héritiere conforme a I15AD(G) de
l'introduction «classique » qui, elle, est aband@nrDu point de vue du
contenu, labGF differe peu de sa devanciere.]

Opération visant a réduire le degré d'hygrométiesdes magasins.
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DESINFECTION
(DTA)

DESINSECTISATION
(DTA)

DESSIN D ARCHITECTURE
(QB)

DESSIN TECHNIQUE
(QB)

DESTINATION DEFINITIVE
(AGR)

DESTRUCTION
(DTA) (QB)

DETECTION INCENDIE
(DTA)

DETECTION INTRUSION
(DTA)

DIFFUSION
(QB)

DIPLOMATIQUE
(DTA)

Opération, au résultat momentané, permettant diéinou de tuer les
micro-organismes et les différents agents biologggqui sont portés
par les milieux inertes contaminés et attaquenttéljrité des
documents. Le résultat de la désinfection est déimgiux micro-
organismes présents au moment de I'opération.

Opération permettant de tuer les insectes présims les documents
dont ils attaquent l'intégrité.

Les dessins d'architecture, pris ici dans leur gtation la plus large,
comprennent les plans de mécanique, de plombegiehduffage et
d'installations électriques ainsi que les dessmscltant le design
d'intérieur, le mobilier et les objets dart détibrdaisant partie
intégrante d'un batiment. (Bureau canadien desvéstds, 1990, p. 6-
3)

Les dessins techniques comprennent les plans dstrgotion de
structures fixes autres que les batiments (poatsawx, barrages) et les
plans de construction d'objets mobiles (par exempbachinerie,
bateaux, outils, véhicules, armes).

Sort réservé aux archives a l'expiration du déaiahservation.

Opération matérielle d’élimination des documentatda conservation
ne se justifie plus.

Voir aussi DATE D’ELIMINATION, DATE DE DESTRUCTION
ELIMINABLES, PILON

Systeme de sécurité permettant de déceler la mpesdm feu ou de
chaleur anormale.

Voir aussiALARME, DESENFUMAGE EXTINCTION AUTOMATIQUE DES
INCENDIES

Systeme de sécurité permettant de détecter I'eiilicie de personnes
dans un batiment d’archives.
Voir aussiALARME

Action de faire connaitre, de mettre en valeurtrdasmettre ou de
rendre accessibles une ou des informations cordgerdsms des
documents d'archives a des utilisateurs (persormesorganismes)
connus ou potentiels pour répondre a leurs besepecifiques.
(Couture et al., 1999, p. 22)

Science qui étudie les actes écrits en eux-méngmfextension, tous
les documents d'archives), d'apres leur forme,dengese, leur contenu
et leur tradition.
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DOCUMENT
(QB)

DOCUMENT (D’ ARCHIVES)
(AGR)

DOCUMENT ACTIF

DOCUMENT ADMINISTRATIF
(DTA)

DOCUMENT
CARTOGRAPHIQUE

(QB)

Remarque: en matiere deeCORD la définition de la diplomatique est
plus précise et surtout adaptée au document damggde de vie, dans
la mesure ou elle la définit comme une "méthodexpdise de
I'authenticité, de l'intégrité et de la fiabilitéed documents, fondée sur
une étude de la forme du document tel qu'il segrtes des étapes de
son élaboration et de sa validation, de son ciralet diffusion et de
conservation. (voir le Nouveau glossaire de l'avelgie proposé par
Marie-Anne Chabin en février 2010)

Tout support d'information, y compris les donnéesil qgenferme,
lisibles par 'homme ou par machine.

Document qui, quel que soit son support, sa datadarme matérielle,
est créé ou recgu par tout organisme, personne apgrde personnes
dans l'exercice de ses fonctions ou activitéstadesgtiné par sa nature a
étre conserve par cet organisme, personne ou go®ipersonnes.
Remarque : le document d'archives constitue ['uaitéhivistique la
plus petite, c'est-a-dire une entité intellectueleventuellement
composée de plusieurs éléments matériels. || esesd appelé PIECE
Méme idée que la définition du DTA, sans citer d& fu'il soit
utilisable comme preuve ou a des fins de consattati

Voir ARCHIVES COURANTES

(1) Document défini par la Iégislation - & I'exétus des documents
judiciaires - comme produit ou recu par une adrai®n ou un

organisme public ou chargé d'une mission de sepubéc.

Voir aussiDROIT D' ACCES AUX DOCUMENTS ADMINISTRATIFS

(2) Terme générique pour désigner tout documentdyirgpar une

Administration.

Remarqgue : Selon la loi belge sur la publicité ‘dérinistration du 11

avril 1994 (chapitre |, dispositions générales), ldocument

administratif est défini comme "toute informati@ous quelque forme
gue ce soit, dont une autorité administrative dsgjo

Les documents cartographiques comprennent tout naEmTu

représentant (normalement a I'échelle), en towropartie, la terre ou
tout autre corps céleste. Sont notamment inclusdetes et plans a
deux ou trois dimensions, les cartes aéronautigless,cartes de
navigation et les cartes du ciel, les globes, lessbdiagrammes, les
coupes, les images obtenues par télédétection €mample des

photographies aériennes destinées a la producticarntes), et les atlas.
(Bureau canadien des archivistes, 1990, p. 5-3)
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DOCUMENT DE GESTION
(QB)

DOCUMENT D'EXPLOITATION
(QB)

DOCUMENTATION
(DTA)

DOCUMENT ELECTRONIQUE
(QB)

DOCUMENT ESSENTIEL
(QB)

DOCUMENTS
ICONOGRAPHIQUES

(QB)

Les documents de gestion désignent ceux qui sauugs ou regus
dans le cadre des activités administratives d’urgardsation [...].
(Couture et al.,1999, p. 91) Ces documents se rapgo a
'administration, I'organisation, la planificatiomt le contréle des
ressources administratives, humaines, financién@mpbilieres et
immobiliéres, juridiques, informatiques et informanelles de
I'organisme, de méme qu'aux ressources reli€éecsanmmnunications.
Voir ausSIARCHIVES DE GESTION

Remarque : Cette notion est intéressante si le r€ediarchives est
amené a organiser les archives d'organismes extéxie

Les documents de fonction ou d’exploitation sontxc@roduits ou
regus par une organisation dans le cadre de seom@®pre.

Voir aussiARCHIVES D EXPLOITATION, ARCHIVES OU DOCUMENTS DE
FONCTION

Remarque : Ce sont les documents qui concerné@oles Business".

(1) Science et techniques visant a rassembleyrssujet donné, toutes
les informations possible, en provenance des ssleseplus diverses et
a les analyser et indexer pour étre en mesurepdamdée rapidement au
maximum possible de demandes de renseignemernts sujet.

(2) Ensemble des informations réunies volontairdémsm un sujet
donné.

Regroupement d’informations ou de données stocleérssupport
électroniqgue (par exemple, disque optique numériqueban
magneétique, disquette, etc.).

Document qui permet la continuité ou le rétablissentes opérations,
des droits et des obligations durant ou apres ériege de crise et dont
la disparition, d'une fagon générale et quellergstt la cause, aurait
des conséquences graves et irréparables pour gaeisation.

Voir aussiARCHIVES ESSENTIELLES

Les documents iconographiques sont des documents feome de
tableaux, de dessins, de gravures, de photographtitagocollants, de
timbres, de logos, d'affiches, de cartes postalasd'autres formes
d'images a deux dimensions.
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DOCUMENT OFFICIEL
(QB)

DOCUMENTS
PHOTOGRAPHIQUES
(DTA)

DOCUMENT SEMI -ACTIF
(QB)

DOCUMENTS SERIELS
(DTA)

DOCUMENT SONORE
(QB)

DON
(DTA)

DONATION
(DTA-AGR)

DONNEE
(DTA)

DOSSIER
(DTA)

Les publications officielles du gouvernement safirdes comme étant
“ensemble des publications d'un gouvernement e¢ don
administration, ayant un caractere officiel (gazetbis, réglements,
normes, etc.)”. [...] Quant a la différence entre Wleations
officielles” et “documents officiels”, elle résidessentiellement dans
leur forme. Les premiers sont imprimés tandis cgge deconds sont
dactylographiés et photocopiés. [...] L'intention quiéside a leur
création est donc la méme : se conformer a segatiolns l1égales. Leur
différence est dans la forme que l'un et l'autregd et elle n’affecte
pas leur définition. (Gagnon-Arguin, 1994, p. 63-63

Syn. :PUBLICATION OFFICIELLE

Remarque : Il n'y a pas de définition en droit keldCf. Document
administratif.

Documents sur support photographique, incluantdiapositives, les
négatifs, les épreuves, voire les documents sfyorggnt.
On parle aussi d®@OCUMENTS FIGURES

Voir ARCHIVES INTERMEDIAIRES

Documents ou dossiers de méme nature a l'intédienrfonds, classés
selon un critére simple et unique (ordre alphabétighronologique ou
numeérique).

Voir aussISERIE

Les documents sonores désignent tout support quelleles sons ont
été enregistrés et peuvent étre reproduits.

Remise de documents ou de fonds dans un servieshigies résultant
d'une cession de propriété par une personne ppvgsique ou morale,
faite & titre gratuit et sanctionnée par un acté écpossible dans les
formes juridiques.

Acte juridique par lequel un donateur céde a tinauit et irrévocable
des archives a un bénéficiaire qui les accepte.

Terme utilisé, en particulier en informatique, podésigner une
information.
Voir ausSIBANQUE DE DONNEES BASE DE DONNEESMETADONNEES

Ensemble de documents constitués soit organiquenmemt le
producteur d’archives pour la conduite ou le tragat d'une affaire,
soit par regroupement logique lors du classememis da service
d'archives.

A distinguer du moARTICLE
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DOSSIER CLOS
(DTA)

DOSSIER DE GESTION
ARCHIVISTIQUE

DOSSIER D' INSPECTION
(AGR)

DOSSIER OUVERT
(DTA)

DOSSIER PARALLELE
(DTA)

DOSSIER PRINCIPAL
(QB)

DOSSIER SECONDAIRE
(QB)

DOUBLE
(DTA)

DROIT D'AUTEUR

DROIT DE PREEMPTION
(DTA)

DROIT DE REPRESENTATION

(DTA)

Ensemble de documents relatifs & une affaire tereniet réglée, non
susceptible d'accroissement, par opposition a gaigioouvert.

Ensemble des documents rassemblés ou concusgmviee d'archives
en vue d'assurer le traitement et la gestion ddgol témoigne des
choix opérés par le service d'archives.

Remarque : a utiliser de préférence a "Etude dulpobeur d'archives”
ou a "Journal de bord" ou encore a "Dossier ceritral

Dossier contenant toutes les pieces relatives éngpection.

BN

Ensemble de documents relatifs a une affaire emscausceptible
d'accroissement, a l'inverse d'un dossier clos.

Ensemble de documents relatifs a une méme affaigd par un ou
plusieurs autres services que celui chargé offisient, a raison de ses
attributions, de [linstruire, et apportant une mhation
complémentaire.

Remarque : l'intérét de connaitre le dossier paiallest de pouvoir
faire des renvois entre les dossiers qui se cormpiet

Voir EXEMPLAIRE PRINCIPAL

Voir EXEMPLAIRE SECONDAIRE

Exemplaire supplémentaire d’'une piece ou d'un @ossusceptible
d'étre éliminé.
On dit ausSDOUBLON.

Ensemble des droits patrimoniaux et moraux dontfigéa l'auteur
d'un document ou d'une oeuvre originale.
Source : glossaire du PIAF

Droit conféré par la loi a I'Etat de se subrogemplui-méme ou pour
le compte d’'une collectivité territoriale, lors d@ vente publique, a
'adjudicataire d'un document ou dun objet. L'acgjtion par
préemption est un mode d'entrée de documents diorts dans un
service d’archives.

Somme d’'argent exigible par un service d'archivearp’utilisation,

commerciale ou non, par un tiers extérieur a cevicer de la
reproduction d’'un document au prorata des caratigues de cette
utilisation et en fonction de sa nature (tirage kKmuvrage et
emplacement dans celui-ci, durée d’'une émissioiogisdelle, etc.).
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DROIT DE REPRODUCTION
(DTA)

DROIT D'UTILISATION
(AGR)

ECHANGE
(AGR)

ECHANTILLON
(DTA)

ECHANTILLONNAGE
(QB)

ELAGAGE
(AGR)

ELIMINATION
(DTA)

ENCAPSULATION
(DTA)

ENTREE
(DTA)

Somme d’argent exigible par un service d’archiverésentant la
contrepartie de la reproduction de document dectoature conservé
par ce service.

Voir aussiCONDITIONS DE REPRODUCTION

Indemnités d'usage (AR du 23/03/2005 fixant lesfstapour les

prestations effectuées par les Archives généralesRdyaume et
Archives de I'Etat dans les provinces; mais neieonpas de définition
du terme).

Celui-ci recouvre la notion d'utilisation par deiera a des fins
secondaires, en particulier commerciales.

Voir aussiDROIT DE REPRESENTATIONdonné par ledTA, qui est une
notion trés proche.

Remarque : Ce droit d'utilisation est a inscrirendda convention ou le
contrat de don, de dép6t, de collecte de témoigoage.

Contrat par lequel deux parties se donnent resjgecéint des archives.

Résultat de I'échantillonnage.

Choix opéré, au cours du tri, selon des critereg@bkes, notamment
numériques, alphabétiques, topographiques ou gtifsjtd'une certaine
proportion de documents qui, seuls conserves, seomsidérés comme
représentant I'ensemble dont ils sont issus.

Voir ausSiSELECTION TRI

Méthode de tri document par document aboutissdBligination des
doubles au sein d'un méme dossier, des copies stfalmulaires
vierges.

Procédure réglementée qui consiste a soustrairelassier ou un
ensemble de dossiers du versement auquel il appartiu bien encore
a soustraire des documents du dossier auquel piarignnent, car ils
sont dépourvus d'utilité administrative et d'inténiétorique. C'est l'une
des trois possibilités du traitement final des aoents proposée dans
un tableau d’archivage.

(1) Mode de protection des documents consistans dizur insertion
entre deux feuilles d'un matériel de conditionnetmereutre et
transparent dont les bords sont soudés (apresneitt préalable).

(2) Procédé par lequel des données sont intégléiiselau document.
Dans le cas des photos numériques par exemple.

Document ou ensemble de documents de méme proermais en
charge par un service d'archives a une date donnée.
Voir aussSIMODE D'ENTREE, REGISTRE DES ENTREES
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EPI
(DTA)

ESTAMPILLAGE
(DTA)

ESTIMATION
(DTA)

ETAT DES FONDS ET
COLLECTIONS / ETAT
GENERAL DES FONDS

ETAT MATERIEL DE
CONSERVATION
(DTA)

ETAT DES INVENTAIRES

(DTA)

ETAT DES VERSEMENTS

(DTA)

ETIQUETTE
(DTA)

EVALUATION
(DTA)

Ensemble constitué, sauf lorsqu'’il est adossé aun de deux travées
contiglies de rayonnages entre deux allées de atiiaul

Application, a des fins de contrdle et de sécudtén cachet indélébile
sur des documents identifiant soit le fonds audsi@ppartiennent, soit
leur propriétaire ou encore leur détenteur.

Evaluation de la valeur marchande d’objets, notantrde documents
d'archives.

Instrument de recherche décrivant de fagon suecihehsemble des
fonds et collections d'un ou de plusieurs servjadéschives.
Remarque : Le plus souvent, les centres d'archivéisent ce terme
mais dans le sensE'AT GENERAL DES FOND#I| que décrit dans le
Manuel québécois "Instrument de recherche fourmissane vue
d’ensemble d’'un service d’archives ou d’'un orgamiset présentant
des renseignements pratiques sur l'organisationlestcontenu de
chaque fonds. Les fonds sont alors présentés $elane du cadre de
classement général du service d’archives.

Etat physique des documents.
\Voir ausSIQUALITES DE CONSERVATION

Liste exhaustive des instruments de recherche gwwes ou définitifs,
complets ou non, manuscrits, dactylographiés, m@si ou
informatisés existant dans un ou plusieurs send@ashives.

Instrument de recherche décrivant de facon somnbegresersements
regus par un service darchives et se présentantnpaéro de

versement ou par ordre méthodique des serviceantsreu des grands
domaines d4attribution. La présentation méthodiqrexonstitue

intellectuellement le fonds d'archives d'un product éclaté en
plusieurs versements.

Morceau de papier ou de carton fixé sur le dosequidt d’'un registre,
d’'une boite d’archives, porteur d’'une cote ou dyuaupe de cotes ou
de texte permettant de le ranger et de le retrouver

Fonction archivistique fondamentale préalable [ald@ration d'un outil
de gestion des archives visant a déterminer féutididministrative,
I'intérét historique et le traitement final des diments.

Cette réflexion est également nécessaire avantra®ger au tri et a
I'elimination de documents d'archives.

Voir aussiVALEUR PRIMAIRE, VALEUR SECONDAIRE
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EXEMPLAIRE PRINCIPAL
(QB)

EXEMPLAIRE SECONDAIRE
(QB)

EXPOSITION
(DTA)

EXPOSITION ITINERANTE
(DTA)

EXTINCTEUR
(DTA)

FANTOME
(DTA)

FICHE D’INSCRIPTION
(DTA)

FICHIER
(DTA)

FICHIER D 'AUTORITES
(DTA)

FICHIER DES
COMMUNICATIONS (DTA)
FICHIER DES LECTEURS
(DTA)

Document ou dossier qui « tient lieu d'attestatafficielle d'une
activité quelconque d'une personne physique oulmora

Document ou dossier qui « découle de l'exemplaitecipal et est
utilisé comme instrument de travail, d'informatmnde diffusion. »

Présentation de documents d’archives ou de leuwodeption a des fins
culturelles et éducatives.

Voir aussi ACTION CULTURELLE, ACTION EDUCATIVE, EXPOSITION
ITINERANTE

Présentation de la reproduction de documents diashsur des
panneaux mobiles destinés a étre prétés a l'entédain service
d’archives.

Voir ausSiACTION CULTURELLE, ACTION EDUCATIVE, EXPOSITION

Equipement anti-incendie des magasins d'archivaspguvent étre a
poudre.

Voir aussiALARME, COUPEFEU, DETECTION INCENDIES EXTINCTION
AUTOMATIQUE DES INCENDIES SPRINKLEUR

Fiche mise a la place d’'un article ou d'un docun®xitait du dossier
auquel il appartient, pendant la durée de sa coruation.

Formulaire destiné a étre complété par toute passsenant pour la
premiere fois dans un service d’archives désiraleseconsulter des
documents en salle de lecture.

VOir ausSiCARTE DE LECTEUR FICHIER DES LECTEURSLECTEUR

(1) Ensemble de fiches ou d’enregistrements inftiquas contenant
des informations de méme nature.

(2) En particulier, instrument de recherche ou xnde présentant
matériellement sous la forme d’un fichier.

Voir LISTES DAUTORITES

Fichier constitué par les bulletins de demandeodencunication.

Fichier alphabétique, manuel ou informatique, ttué des fiches
d’inscription des personnes physiques et moralemtagemandé la
consultation de documents.

Voir aussiLECTEUR
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FONDS (D’ ARCHIVES)
(DTA)

FONDS ET COLLECTIONS
(DTA)

FONDS FERME
(AGR)

FONDS OUVERT
(AGR)

FORME
(DTA)

GED
(DTA)

GESTION DE L’ESPACE
(DTA)

GESTION DES ARCHIVES
(AGR)

GESTION DES ARCHIVES
COURANTES ET
INTERMEDIAIRES (DTA)

GOMMAGE
(DTA)

GROUPE DE FONDS
(QB)

GUIDE [D’ ARCHIVES]
(DTA)

Ensemble de documents de toute nature constitdf@cd@ organique

par un producteur (personne physique ou moraled Bexercice de ses
activités et en fonction de ses attributions. Cettigon s'oppose a celle
de collection.

Expression habituellement utilisée pour designenskmble des
documents conservés dans un service d'archives.

Fonds qui n'est plus destiné a s'accroitre, enrrae la disparition du
producteur ou de la cessation de fait de ses fomctou activités.
Syn. :FONDS CLOS

Fonds d'archives en cours de formation, et doniinge& s'accroitre.

Aspect extérieur d’'un document d’archives : feuyileuleau, bobine,
bande, cassette, disque, cahier, registre, plam,dic.

Voir GESTION ELECTRONIQUE DES DOCUMENTS

Ensemble des procédures, la plupart du temps iafisées, utilisées
pour déterminer I'adresse des articles et des aemmplants libres dans
les magasins.

Voir ausSiRANGEMENT DISCONTINU RECOLEMENT PERMANENT

Ensemble des activités prises en charge par uriceetharchives et
lites a l'acquisition, au tri, au classement, avdntoriage, a la
conservation, a la communication et a l'utilisati@s archives.

Ensemble des mesures destinées a rationaliseotugiion, le tri, la
conservation et |'utilisation des archives couraetantermédiaires.
Remarque : différent dRECORDS MANAGEMENT

Procédé de restauration des documents sur papeamnt\é nettoyer par
frottement a l'aide de matiere abrasive (poudremme ...) les
documents salis.

Voir aussiLAVAGE

Ensemble de fonds de méme nature ou concernant mate&ére
analogue, et pourvu d'un méme systeme de cotados dn plan de
classification. (Cardinal et al., 1984, p. 106)

Ensemble des systémes d'information permettantutaérisation de
documents, leur stockage, leur consultation adf€deur identification,
leur impression.
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GUIDE DE RECHERCHE
(DTA)

HISTORIQUE D’ UN FONDS
(DTA)

HISTORIQUE D 'UN
VERSEMENT
(DTA)

HUMIDIFICATION
(DTA)

HUMIDITE RELATIVE
(DTA)

HYGROMETRIE

IMPORTANCE MATERIELLE
(DTA)

INDEX
(QB)

INDEXATION
(QB)

INSPECTION
(AGR)

Instrument de recherche destiné a apporter une ntatien

méthodologique dans des fonds ou collections inu#grament des
lieux de conservation et des systemes de classethesut porter sur
des types de documents, un ou plusieurs fondsy ytugieurs thémes.

Partie de la description archivistigue consistantid&ntifier le

producteur, s'attachant a replacer celui-ci dansdetexte de ses
relations hiérarchiques et fonctionnelles, & erélggvl'organisation
interne, et a retracer le contexte de productiosefedocuments ainsi
gue les modalités de leur entrée et de leur coasenvdans un service
d’archives, permettant de dissocier le cas échgmmice producteur et

service versant.

Méme définition que I'historique d'un fonds maiaptée au versement.

(1) Technique consistant a humidifier les documettesséchés ou
cassants, ou avant leur mise a plat lors d’unauestion.

(2) Opération visant a accroitre le degré dhygtamédans les
magasins.

Rapport entre la quantité de vapeur d’eau contetares l'air et la
guantité qui y serait contenue, a la méme tempe&rasi I'air était
saturé. Ce rapport s’exprime en pourcentage.

Méthode de mesure du niveau dhumidité relative sddair.
Voir ausSiHUMIDITE RELATIVE

Evaluation, dans un systtme de mesure expriméerajément en
metres linéaires, d’'une unité archivistique.

Liste alphabétique ou systématique de termes shpir représenter
les concepts et les sujets présents dans les daturhe]. (Hudon,
1997-1998, p. 77)

Opération qui consiste a décrire et a caractérsedlocument a l'aide
de représentations des concepts contenus dansueelat, c’est-a-dire
a transcrire en langage documentaire les concqptss des avoir
extraits du document par une analyse.

Voir aussiLANGAGE DOCUMENTAIRE

a) Ensemble des activités liées a I'exercice dit de surveillance;
b) Visite faite auprés d'un producteur d'archivesle son successeur en
droit dans I'exercice du droit de surveillance;

c) Visite faite auprés de tout producteur d'archidans le cadre de la
sauvegarde et de la mise en valeur du patrimoutevastique.
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INSTRUMENT DE RECHERCHE
(DTA)

INTERET HISTORIQUE
(DTA)

INTERET PATRIMONIAL
(DTA)

INTERNET
(QB)

INTRANET
(QB)

INVENTAIRE
(DTA)

INVENTORIAGE
(AGR)

ISAAR (CPF)
AAF

ISAD (G)
AAF

JAQUETTE
(DTA)

Outil papier ou informatisé énumérant ou décrivantensemble de
documents d'archives de maniére a les faire copraik lecteurs.

Parmi ces instruments de recherche, les plus ctsudams nos centres
sont les Etats des fonds et collections, les iraieed, les relevés, les
bordereaux de versements, etc.

Valeur d'un document au regard de sa contributienc@nnaissance de
I'histoire, qui détermine sa conservation défirgtiv
Voir aussiVALEUR SECONDAIRE

Valeur d'un document au regard d'une part, de sésgmtation
matérielle, de sa forme et/ou de son contenu et part, de la
meémoire d’'un pays, qui détermine sa conservatidinitiee.

Ensemble des réseaux informatiques reliés a l'échebndiale et
caractérisé par les services de courrier électuenigle transactions
entre ordinateurs, et de transfert de fichiersri{A®99)

Réseau informatique fermé, servant normalementb&soins d'une
seule organisation, et employant la technologid’ldéernet comme
environnement technologique pour son fonctionneni{@ntil 1999)

Instrument de recherche donnant une analyse desspi® des dossiers
d’'un fonds ou d’une collection.

Ensemble des opérations consistant dans le classdmeéescription et
la cotation d'un fonds ou d'une partie de fondsl@tnant lieu a la
réalisation d'un inventaire d'archives.

Mieux que le term@NVENTORISATION (terme plus ancien, venant du
Néerlandais).

Norme internationale sur les notices d'autoritéiaistiques relatives
aux collectivités, aux personnes et aux familles.

Norme générale et internationale de descriptiorhigistique qui

fournit, dans le cadre du respect des fonds, unetate type de
description pour les archives de toute forme, dé sapport et de toute
époque.

Matériel de conditionnement plat, transparent etipt® constitué
d'un support et d’'une feuille protectrice supergosémportant une
zone d’en-téte et un ou plusieurs couloirs deséin@nsertion d'une
ou de plusieurs microformes.
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LANGAGE DOCUMENTAIRE
(DTA)

LECTEUR
(DTA-AGR)

LEGS
(DTA)

LIASSE
(DTA)

LISTE D' AUTORITES
(DTA)

LITTERATURE GRISE
(DTA)

MAGASIN SPECIALISE
(DTA)

METHODE DE CLASSEMENT
(AGR)

METHODE DE TRI
(AGR)

METRE LINEAIRE
(DTA)

Langage constitué de notions et de relations exsenotions, dont la
finalité est de formaliser les informations contesdans les documents
par le biais d'index servant pour la recherche dwmtaire.

Voir aussiLISTES DAUTORITES, THESAURUS OPERATEURS BOOLEENS
SYNONYMIE, INDEX

Toute personne inscrite dans un service d’archreeant consulter des
documents en salle de lecture.
Voir aussIiUTILISATEUR

Remise de documents dans un service d'archivesstanisen un don
de documents résultant de I'exécution d'un testamen

Unité matérielle de conditionnement se présentams $a forme d’'une
chemise cartonnée entourée d'une sangle destinéengnir et a
protéger des pieces ou des dossiers. L'enliaseage €n liasses) est un
des modes traditionnels de conditionnement desvash

Différent deREGISTRE CAHIER, VOLUME, RECUEIL

Remarque : La tendance actuelle aux AGR consistamployer ce
terme pour tout ensemble de documents non reli@ils gsoient
maintenus ensemble par une chemise, rangés darsoitee..

Instrument de gestion et de normalisation contetaltiste des mots-
clés ou des termes qui doivent étre employés dem®opérations de
description et d'indexation, les autres faisantbjgd de renvois
d’équivalence.

Voir aussSIDESCRIPTEUR MOT-CLE, CONTROLE DAUTORITE

Documents produits hors des réseaux éditoriaux tuelbj
généralement non commercialisés ou de diffusiomeiase.

Local d’'un batiment d’archives destiné a la consgon de documents
particuliers, en raison, notamment, de leur formatde leur support,
nécessitant des conditions de conservation spéesighygrométrie,
température, protection contre les ondes électrogtagues, etc.).

Méthode utilisée par le producteur ou par l'ardtéviet qui, basée sur
un ou plusieurs criteres, détermine les différergekdivisions d'un

fonds.

Terme général désignant toute formule de tri.

Unité de mesure des archives correspondant aalatitgide documents
rangés sur une tablette d'un metre de longueur.
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MEUBLE A PLANS
(DTA)

MICROCOPIE
(DTA)

MICROFICHE
(DTA)

MICROFILM
(DTA)

MICROFILMAGE
(DTA)

MICROFORME
(DTA)

MICROGRAPHIE
(DTA)

MISE A PLAT
(DTA)

MODE D’ ENTREE
(DTA)

MOT -CLE
(DTA)

NIVEAU DE DESCRIPTION

NIVEAU DE CONSERVATION

(AGR)

Meuble destiné & la conservation horizontale ouicade de plans,
cartes, chartes, gravures, affiches, ou autresndiecis de grand format.

Réduction optique d'un document qui ne peut étre kans
agrandissement.
Voir aussSiMICROGRAPHIE

Film photographique se présentant en feuilles nectiaires comportant
une ou plusieurs images de document(s) de dimensisnréduite(s),
résultant de leur reproduction.

Film photographique se présentant en rouleau doaede comportant
une série d'images de documents de dimension édstes, résultant
de leur reproduction.

Procédé photographique de reproduction d’'un doctndéarchives
sous forme de microfilm.

Terme générique désignant tout type de supporioghaphique utilisé
pour enregistrer des micro-images, et chacun desmgsires réalisés.
Voir aussiMICROFICHE, MICROFILM

Ensemble des techniques liées a la production,raiternent et a
I'exploitation des microformes.
Voir aussiMICROCOPIE

Opération de restauration consistant a aplatir diesuments pliés,
gondolés ou froissés, le cas échéant apres hiratitih.

Maniéere dont une entrée est parvenue dans un sahdarchives.

Mot ou groupe de mots qui caractérise le contemun dlocument
(personnes, lieux, matiéres) et en facilite le rage, spécialement
employé dans les index et fichiers.

Voir aussi CONTROLE DAUTORITES, DESCRIPTEUR FICHIER
D' AUTORITES

Niveau choisi pour la description de l'unité deatggtion (fonds, série
organique, sous-série organique, dossier, piece).

Niveau d'autorité chargé du traitement d'affairgal@ment traitées a
d'autres niveaux et dont les archives sont seulssspen compte pour
la conservation, les archives homologues des anivesux pouvant
deés lors étre éliminées.
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NORME DE CONSERVATION
(DTA)

NORME DE DESCRIPTION
(DTA)

NUMERISATION
(DTA)

NUMERO D'ENTREE
(DTA)

OBJET
(DTA)

ORGANISME DEPOSANT
(AGR)

ORIGINAL
(QB)

PAGINATION
(DTA)

PAPIER ACIDE
(DTA)

PAPIER NEUTRE
(DTA)

PAPIER PERMANENT
(DTA)

Toute prescription technique relative aux condgioclimatiques et
physiques de conservation des documents, aux cmmlitde
consultation et de manipulation des documents.

Voir aussiHYGROMETRIE, TEMPERATURE

Toute prescription réglementaire relative a la dpson archivistique.

Procédé électronique de reproduction d’'un docum@nchives.

Numeéro attribué a chaque entrée sur le registredeées d'un service
d'archives.

Théme ou sujet, concret ou abstrait, sur lequedeste I'activité de la
personne physique ou morale a l'origine des doctsnessssemblés
dans un dossier, et dont la détermination figunesd@analyse de ce
dossier.

Voir aussiACTION, AGENT DE L' ACTION

Tout organisme, toute personne ou groupe de pezsaquni effectue un
dépbt d'archives (par obligation l1égale ou par redpta un service
d'archives.

Remarqgue : Différent du "service versant" puisgadaisant pas partie
de l'institution ou des institutions ayant pourightion de verser leurs
archives. Mais on parle plus volontiers du "DépdSan

Document établi initialement, par opposition a #ésutses copies.
(Walne, 1988, p. 111)

Application, a des fins de contrdle et de sécudtén numeéro sur le
recto et le verso des feuillets d'un document,gpgoosition au foliotage
consistant a numéroter le recto des feuillets document.

Papier dont le pH (potentiel hydrogéne) est intérée7.
Voir PAPIER NEUTRE

Papier dont le pH (potentiel hydrogene) est égdl. ®n considere
généralement qu’'entre 7 et 7,5 le papier est naiteri-dela qu'il est
alcalin.

Voir aussiPAPIER ACIDE, PAPIER PERMANENT

Papier répondant aux normes internationales décédlom, comportant
notamment un composant alcalin afin de résistem adgradation
chimique de ses propres composants ou de I'enroent.

Voir aussiPAPIER NEUTRE PAPIER SANS ACIDE
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PAPIER NON ACIDE
(DTA)

PAPIERS
(DTA)

PATRIMOINE ARCHIVISTIQUE
(DTA)

PATRIMOINE ARCHIVISTIQUE
COMMUN
(DTA)

PERIODE D'ACTIVITE
(AGR)

PERTE
(AGR)

PIECE
(DTA)

PILON
(DTA)

PLAN DE CLASSEMENT
(AGR)

PLAN INTERNE D '"URGENCE

Papier dont le pH (potentiel hydrogéne) est egalupérieur a 7.
Voir aussiPAPIER ACIDE PAPIER NEUTRE

Expression usuelle employée pour désigner les\asipersonnelles et
familiales, par opposition aux archives d'un casstitué.

Remarque :AGR bien que ce terme soit encore parfois utilisé rpou
désigner un fonds d'archives privées, il est préldans lar.A. AGR

Ensemble des archives historiques conservées cdaigaat partie du
patrimoine historique et culturel, d'une personmggique ou morale,
publique ou privée.

Ensemble des archives formant une part du patrenaiational de
plusieurs Etats, qui ne peut étre dissocié sousepme perdre son intérét
administratif ou son intérét historique.

Période pendant laquelle un organisme, une persamna groupe de
personnes a fonctionné comme producteur d'archives.

Disparition d'archives par suite de vol, dincendi d'autres
circonstances indépendantes de la volonté.

La plus petite unité de description indivisibleaafbis matériellement
et/ ou intellectuellement (feuillet simple ou doeibplusieurs feuillets
agrafés, cahier, registre ...).

Procédé de destruction des documents éliminallés ppr extension le
local ou sont entreposés ces documents, et lesrdota eux-mémes.

Schéma prédéterminé a la base du classement dagear¢chez le
producteur d'archives).

Plan d'entreprise visant a limiter la gravité défete des sinistres
(incendie, inondation, tempéte, ...) en élaboraet arganisation interne
des services de secours et en donnant a l'autdaits, le cas ou il faut
faire appel a ses services, un premier appui daristie contre ce
sinistre. Les responsables de ce plan, en Belgsprd,les services de
secours et plus particulierement le Service d'ldienet d'Aide
Médicale Urgente, en collaboration avec les resgaes de l'institution
ou de la firme concernée.

Remarqgue : ce plan interne d'urgence s'établit danméme logique
que les Plans d'urgence et d'intervention qui exis& un niveau plus
large (communal, arrondissement, régional, etc.).
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PLAN DE SAUVETAGE

POCHETTE
(DTA)

POLITIQUE ARCHIVISTIQUE
(AGR)

POLITIQUE DE GESTION DES
ARCHIVES

(QB)

PORTEFEUILLE
(DTA)

PRESERVATION
(QB)

Partie du plan interne d'urgence ou la procédurétablie pour et par
I'institution concernée afin de pouvoir mettre dmnent des objets de
valeur en sécurité en cas d'accident. Dans le esg@htres d'archives,
il s'agit des documents a sauver en priorité. Balement, il devrait
également prévoir le sauvetage et la restauratenddcuments ayant
subi des dégats.

Unité matérielle de conditionnement se présentams $a forme d’'une
petite enveloppe destinée a contenir et & protdgerdocuments a la
piece, comme des photographies, des plaques de, viées cartes
postales etc. La mise sous pochette est un des smafie
conditionnement des archives.

Ensemble des principes généraux et directeurs &eren valeur en
matiére d'archives.

Remarque : un centre d'archives ou un service Hlaes doit
nécessairement définir quelle est sa politique izistique, et la réviser
ou la faire évoluer si nécessaire.

Facon concertée et réfléchie de mettre en placemnlegens qui

permettent d'organiser et de traiter, de fagoncafie et rentable,
'ensemble des archives courantes, intermédiaitedéénitives que

génere une organisation dans le cadre de sesésgtivi

Remarques :

* Cette politique a pour but de planifier, de meten place, de tenir a
jour et dévaluer toute action, toute interventioarchivistique

permettant de coordonner de facon rationnellecaffe et rentable la
création, I'évaluation, I'acquisition, la consenvan, le traitement, le
repérage et 'utilisation des archives.

* Toute institution, toute entreprise et tout seevid'archives au sein
d'une institution devrait nécessairement avoir podétique de gestion
des archives.

Unité matérielle de conservation se présentant lsoiasme d’un carton
double, en général de grand format, destiné a créea protéger des
documents a la piece, comme des cartes, des piansaemise sous
portefeuille est un des modes de conditionnemenadehives.

Fonction archivistique par laquelle est planifénsemble des actions et
des interventions en matiére de conservation, @weption et de
restauration, et ce, en vue de protéger le patnendocumentaire des
altérations. (Hélene Charbonneau, mai 1999)

Voir ausSiCONSERVATION PREVENTION RESTAURATION
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PRET
(DTA)

PREVENTION
(QB)

PRINCIPE DE PROVENANCE
(QB)

PRINCIPE DU RESPECT DES
FONDS

(QB)

PRINCIPE DU RESPECT
INTERNE
(AGR)

PRISE EN CHARGE
(DTA)

PRODUCTEUR D’ ARCHIVES
(AGR)

PRODUCTION D’ ARCHIVES
(DTA)

PROSPECTION
(AGR)

Procédure consistant & confier un document d’aeshpour une durée
limitée, & une personne ou un organisme aux finsaesultation ou
d’exposition.

Voir ausSiCOMMUNICATION AVEC DEPLACEMENT

Ensemble des mesures développées et des méthopeyéss en vue
d’identifier les risques d’altération des documesattde les empécher de
se produire. (Héléne Charbonneau, mai 1999)

Voir ausSICONSERVATION, PRESERVATION RESTAURATION

Voir PRINCIPE DU RESPECT DES FONDSlans le sens du respect de
l'origine des fonds.

Principe fondamental selon lequel les archivesedm®me provenance
ne doivent pas étre entremélées avec celles d'utie provenance
[respect externe] et doivent étre conservées delanordre primitif
[respect interne] s'il existe. (Bureau canadien atehivistes, 1990, p.
D-6)

Syn. :PRINCIPE DE PROVENANCE

Voir PRINCIPE DU RESPECT DES FOND&ans le sens du respect de l'ordre
primitif donné par le producteur.

Acceptation officielle de la responsabilité d'umgrée matérialisée par
la signature d'un bordereau de versement ou diinadale dépbt et par
son inscription dans le registre des entrées.

Tout organisme, toute personne ou tout groupe deopees qui, dans
I'exercice de ses fonctions ou activités, constituea constitué des
archives.

Processus par lequel une personne physique ou engrablique ou

privée, produit, recoit et conserve des archivassdaxercice de son
activité. Cette formation organique des archives lg fonctionnement
normal des institutions s'oppose a une constitusidificielle qui est

celle de la collection.

Voir aussi ©ONDS, PRODUCTEUR(D’ ARCHIVES)

Difféerent de @WLLECTION D'ARCHIVES

Démarche visant a identifier ou se trouvent desiees dans le but
éventuel de les sauvegarder ou de les intégrer sampropre dépot.
Alias : CONSCIENTISATION SENSIBILISATION

Remarque : Le terme défini par les AGR concerntpla constitution

du dossier d’EUDE SUR LE PRODUCTEURI'archives; alors que les
centres entendent plus généralement la recherclaechives, les

campagnes de sensibilisation, etc.
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PROTECTION DES DONNEES
PERSONNELLES
(DTA)

PROTECTION LEGALE DES
ARCHIVES
(DTA)

PROVENANCE
(DTA)

PUBLIC
(DTA)

PUBLICATION DE
DOCUMENTS
(DTA)

PUBLICATION OFFICIELLE
(QB)

RANGEMENT
(DTA)

RANGEMENT A PLAT
(DTA)

RANGEMENT DISCONTINU
(DTA)

Ensemble des mesures législatives et réglementasant a protéger
de toute utilisation abusive des informations natives contenues
dans certaines catégories de documents, en péaatitag fichiers et les
enquétes statistiques.

Voir aussiRESPECT DE LA VIE PRIVEE

Ensemble des dispositions contenues dans les tlogsgkements pour
interdire la destruction, le détournement, la detétion volontaire et
I'exportation hors du territoire d’'un pays des ared constituant son
patrimoine archivistique.

Référence de la personne physique ou morale q@rgéydonné ou
déposé des documents dans un service d’archivesadit le plus
souvent du producteur des documents.

Voir aussi PRODUCTEUR PRODUCTION (D' ARCHIVES), PRINCIPE DE
PROVENANCE

Ensemble des personnes (lecteurs) qui consultemtrédives ou qui, a,
un titre quelconque, fréquentent les services Giges ou
correspondent avec eux.

Action de porter a la connaissance du public desiients en assurant
leur impression et leur diffusion.

Les publications officielles du gouvernement sdéfirdes comme étant
“'ensemble des publications d'un gouvernement e¢ don
administration, ayant un caractere officiel (gazetbis, réglements,
normes, etc.)”. [...] Quant a la différence entre Wleations
officielles” et “documents officiels”, elle résidessentiellement dans
leur forme. Les premiers sont imprimés tandis gese deconds sont
dactylographiés et photocopiés. [...] L'intention quiéside a leur
création est donc la méme : se conformer a segatiolns l1égales. Leur
différence est dans la forme que I'un et l'autred et elle n'affecte
pas leur définition. (Gagnon-Arguin, 1994, p. 63-63

Voir aussibOCUMENT OFFICIEL

Opération matérielle consistant a placer les agjchormalement dans
l'ordre des cotes, sur les rayonnages.

Voir auSSIREINTEGRATION

Méthode de rangement des articles sur les rayosregéaisant reposer
leur plus grande face sur la tablette.

Méthode de rangement des articles sur les rayosrggiene tient pas
compte de l'ordre des cotes.
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RANGEMENT VERTICAL
(DTA)

RAPPORT D'INSPECTION
(AGR)

RAYONNAGE

(DTA)

RAYONNAGE MOBILE
(DTA)

RECHERCHE
ADMINISTRATIVE
(DTA)

RECHERCHE DOCUMENTAIRE
(DTA)

RECHERCHE SCIENTIFIQUE
(DTA)

RECOLEMENT
(DTA)

RECONDITIONNEMENT
(DTA)

RECORDS MANAGEMENT

REFOULEMENT
(DTA)

Méthode de rangement des articles sur les rayosregéaisant reposer
leur coté sur la tablette.

Relation écrite d'une inspection.

Ensemble constitué par les tablettes et I'ossaturieles soutient,
destiné au rangement des articles.

Systeme de rayonnage composé d'épis et de traw@esm étre
déplacés sur des rails ou sur des gonds.
Syn. :RAYONNAGE DENSEOU COMPACT

Recherche effectuée a la demande d'un servicewugdrticulier dans
un but administratif ou juridique.

Recherche effectuée dans un but scientifique.
Voir ausSSIRECHERCHE SCIENTIFIQUE

Par opposition a recherche administrative, recteeaffectuée dans la
perspective de travaux historiques.

Vérification systématique, lors de la prise en gbad'un service
d'archives ou a date fixe, de ses fonds et cablestconsistant a dresser
dans l'ordre des magasins et des rayonnagesdadkst articles qui y
sont conservés ou qui manquent par rapport auxumsnts de
recherche existants.

Voir ausSiPROCESVERBAL DE RECOLEMENT

Opération qui consiste a renouveler les matérielca@hditionnement
abimés ou n’assurant plus la bonne protection esawation des
articles et des documents.

Ainsi que son nom l'indique, le Records Managemestt la gestion
(management) des records, c’est-a-dire de I'ensendd documents et
des archives impliquées dans la conservation dEsmations de
I'entreprise et ce, quel que soit le support deicgsmations : papier,
microfilms, cassettes audio, photos, voire disegsetu CD.

Il s'applique aux records quel que soit leur étdgpes le cycle de vie
(création et utilisation, conservation intermédiairconservation
définitive, ainsi qu'au moment de tri et de degdtomc qui peut
intervenir entre chacune des trois étapes précgsient

Action de rapprocher les unes des autres les umigigrielles de

conservation sur les tablettes des rayonnages, diiméliorer le
rangement et de réorganiser les espaces vacants.
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REGISTRE DES
COMMUNICATIONS
(DTA)

REGISTRE DES ENTREES
(DTA)

REGLES DE CONSERVATION
(QB)

REINTEGRATION
(DTA)

RELEVE

RELIURE
(DTA)

REMISE EN PLACE
(DTA)

RENFORCEMENT
(DTA)

RENOUVELLEMENT DE L 'AIR
(DTA)

RENVOI
(QB)

Registre réglementaire, manuel ou informatisé, extant I'inscription
systématique, obligatoire et numérotée dans l'ooftr®nologique, de
toutes les communications d’'un service d’archivegst possible de
distinguer registre des communications sur placeregiistre des
communications avec déplacement.

Registre réglementaire, manuel ou informatisé, erwantt l'inscription

systématique, obligatoire et numérotée dans I'octirenologique, de
toutes les opérations de versements ou d'acqusjtgervant de preuve
de leur entrée dans un service d'archives.

Norme fixée a partir de I'évaluation administratilégale, financiere,
probatoire et patrimoniale des documents. Elle tablié la durée de
conservation jusqu'a leur élimination ou leur verset aux archives
définitives.

Voir aussIDELAI D'UTILITE ADMINISTRATIVE OUDUA

(1) Réinsertion de documents égarés ou indimerdtraits a leur
dossier ou leur fonds d'origine.

Syn. :REMISE EN PLACE

(2) Retour dans un service d'archives de documeatsle fonds qui
auraient d0 y étre conservés en vertu de dispositidficielles, et qui
n'y sont jamais entrés. La réintégration constitnenode d’entrée.
Voir aussilMPRESCRIPTIBILITE

(3) Rangement des documents et/ou des articleargplace dans les
magasins apres leur communication.

Utiliser de préférencBORDEREAU DE VERSEMENT

Procédé visant a protéger, en les assemblant efesemtes couvrant
avec une matiéere rigide, les cahiers ou feuillétsr divre ou d’'un

registre, ou bien encore des documents se présesdans forme de

feuilles isolées.

Terme usuel pour réintégration.

Procédé de restauration des documents fragiledbionéa consistant a
les faire adhérer, soit au recto, soit au recteejedt un ou deux feuillets
de renfort, soit par doublage soit par thermolatona

Ventilation.

Indication supplémentaire donnée a partir d'un élérpour obtenir un
autre élément, par exemple dans un thésaurusger,ietc.
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REPERTOIRE

REPRODUCTION
(DTA)

RESERVE
(DTA)

RESPECT DE L' INTEGRITE
DES FONDS
(DTA)

RESPECT DE L' ORDRE
PRIMITIF / ORIGINEL
(DTA)

RESPECT DE LA PROVENANCE
(DTA)

RESPECT DE LA VIE PRIVEE
(DTA)

RESPECT DES FONDS
(DTA)

(1) Inventaire des dossiers ou piéces d'un senvidesé pour les
archives dynamiques d'une institution.

(2) Groupe de fichiers ou groupe de dossiers dansorescence de
l'ordinateur.

Action consistant & copier un document d’archivassdson contenu et
sa forme, mais pas nécessairement dans ses dimgnstorésultat de
cette action. Il existe plusieurs procédés de ption, parmi lesquels
figurent notamment la photocopie, la photograpl@enicrofiimage, la
numérisation.

(1) Local proche de la salle de lecture ou meultallé dans celle-ci
ou sont provisoirement rangés les articles dorgolasultation par un
lecteur n’est pas terminée.

(2) Par analogie avec les bibliothéques, local aleservation protégé
pour les documents les plus précieux ou les plpss®s.

Principe consistant a maintenir un fonds d’archidass sa composition
originelle, c’est-a-dire sans morcellement, sangnightion non

autorisée et addition d'éléments étrangers. Cecipeéndécoule du
respect des fonds.

Principe consistant, au sein d’un fonds d’archigesjaintenir intact ou
a restaurer le classement interne des documents gampose établi
par le producteur. Ce principe découle du respesfahds.

Principe consistant a laisser groupées, sans leEnge¥ a d’autres, les
archives émanant d'un méme producteur. Ce princigeoule du
respect des fonds.

Notion juridique basée sur le droit des individuk&on divulgation
des informations d'ordre personnel ou privé lesceorant contenues
dans les documents.

Voir aussiPROTECTION DES DONNEES PERSONNELLES

Principe fondamental de Il'archivistique, selon Eqhaque document
doit étre maintenu ou replacé dans le fonds domtovient, et dans ce
fonds a sa place dorigine. Il comprend trois rmdicconnexes : le
respect de la provenance, le respect de l'intédtitéonds, le respect de

I'ordre originel ou primitif.
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RESPONSABILITE EN
MATIERE D 'ARCHIVES
(AGR)

RESTAURATION
(DTA)

RESTITUTION
(DTA)

RESTRICTION DE
COMMUNICATION
(DTA)

REVENDICATION
(DTA)

SALLE DE LECTURE
(DTA)

SALLE DE TRI
(DTA)

SELECTION
(QB)

SERIE

(QB)

SERVICE D’ ARCHIVES
(DTA)

Ensemble des obligations légales et réglementéiées a la mise en
ceuvre de la politique archivistique et qui concetren particulier: la

conservation, la mise a disposition et I'équipententocaux adéquats,
l'affectation d'un personnel adapté, l'obtentionndeyens financiers

nécessaires auprés des autorités compétentesglabotation de

prescriptions générales relatives a la gestioradgsves.

Cette responsabilité est celle du producteur taatlgs archives sont en
sa possession; elle devient ensuite celle du ®des archives lorsque
les archives lui sont transmises.

Ensemble des techniques employées pour remetté¢agrrenforcer et
ralentir la dégradation des documents fragilisésrmommageés.

Remise d’'archives conservées dans un service dvascha leur
propriétaire d’origine ou au successeur en droiyant-droit.

Limitation d'acces a des documents d’archives.
Voir ACCESSIBILITE

Procédure administrative ou judiciaire d'une adstiation ou d'une
personne physique ou morale pour la récupératiarctdves qui lui
appartiennent et qui se trouvent en d'autres mains.

Voir aussilMPRESCRIPTIBILITE

Salle d'un service d'archives réservée a la caimitdes documents.

Salle d'un service d'archives, réservée au tri @etclassement des
documents.

Choix opéré en cours de tri, de documents d'intgéaéticulier, mais
ponctuel, par opposition a I'échantilonnage fondsur Ila
représentativité.

Voir ausSiECHANTILLONNAGE, TRI

Ensemble de dossiers ou de documents classifi@séqiéur d'un fonds
ou maintenus groupés parce qu'ils se rapportenedanction ou a un
sujet donné, résultent d'une méme activité ou eewétne méme forme
ou pour toute autre raison afférente a leur créafideur réception ou a
leur destination. (Bureau canadien des archividt@a0, p. D-6)

La série peut étre divisée en sous-séries et exrssmus-series. (Avril
1999)

Organisme chargé de la gestion et de la collect atehives, du
contréle de la tenue des archives courantes, derlaervation ou du
contrble de la conservation des archives internmédia de la
conservation, du tri, du classement, de la desoniptle la rédaction
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SERVICE DE

RENSEIGNEMENTS AU PUBLIC

(DTA)

SERVICE PRODUCTEUR

(DTA)

SERVICE VERSANT
(DTA)

SORT FINAL (DES
DOCUMENTS)
(DTA)

SOURCES
COMPLEMENTAIRES
(DTA)

SOUS-CHEMISE
(DTA)

SOUSDOSSIER
(DTA)

SOUSFONDS
(DTA)

SOUSSERIE
(DTA)

SPECIMEN
(DTA)

SPRINKLEUR
(DTA)

des instruments de recherche et de la communicdiesnarchives. I
peut étre constitué d'un batiment ou dépbt prifcigd d'un ou
plusieurs dépot(s) annexe(s).

Dans un service d'archives, service chargé d'irdotepublic dans ses
recherches sur la nature des fonds conservés lgetonles themes de
recherche, sur les conditions de leur communidébilisur les
instruments de recherche permettant de les idengti sur les moyens
d'en obtenir la communication et la reproduction.

Voir PRODUCTEUR(D’ ARCHIVES)

Dans le cadre d'une politique de gestion des agshtout service, tout
département, qui transfere des archives en sagsiesalans un service
d'archives, qu'il les ait lui-méme produites (omlgalors de service
producteur) ou qu'il les ait héritées d'un serdoat il a ou non repris
les attributions (ayant-droit).

Expression d'usage courant pour désigner le traitenfinal des
documents.

Documents ou fonds darchives ayant un lien orgenigou
documentaire avec un fonds donné et qui doivestrégntionnés dans
un instrument de recherche pour compléter I'origmades lecteurs.
Les sources complémentaires peuvent étre consedaes le méme
service d'archives que le fonds qu’'elles complétnidans tout autre
service de conservation du patrimoine.

Feuille de papier Iéger pliée en deux servantlarisdans une chemise,
des documents ayant un objet en commun.

Division organique du dossier.

Division organique du fonds.

Subdivision d'une série.

Exemplaire d'un ensemble de documents sériels nésniconservé a
titre de témoin.

Partie d’'un dispositif d’extinction automatique réendie destiné a
disperser I'eau ou I'agent d’extinction au-dessuigsayer de I'incendie.
Voir aussiALARME, DETECTION INCENDIES EXTINCTEUR, EXTINCTION
AUTOMATIQUE DES INCENDIES
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STOCKAGE
(DTA)

SUCCESSEUR EN DROIT DU
PRODUCTEUR D'ARCHIVES
(AGR)

SUPPORT
(DTA)

SUPPORT DE SUBSTITUTION
(DTA)

TABLEAU DE GESTION
(AGR)

TABLE DE CONCORDANCE
(DTA)

TABLE DES MATIERES
(DTA)

TABLETTE
(DTA)

TEMPERATURE (DTA)

THEORIE DES TROIS AGES
(DTA)

Conservation matérielle de documents dans un magasiun service
de préarchivage, ou de données sur support nureésiginformatique.

Tout producteur qui, a la suite d'un transfert clempu partiel de
fonctions ou d'activités a repris tout ou partie dechives produites par
son ou ses prédécesseurs en droit.

Matiére (papyrus, parchemin, papier, film, bandegmétique, cd,
dvd...) sur laquelle sont fixées des informationgités, sonores,
électromagnétiques, numériques ou visuelles pounrstitoer et/ou
conserver un document.

Matiére sur laquelle sont reproduites des inforometiécrites, sonores,
électromagnétiques, numériques ou visuelles fixstesun document
original, en vue de remplacer la consultation dedinal.

Voir aussiCOPIE DE CONSULTATION MICROFILM DE CONSULTATION

Nomenclature systématique de catégories d'archoveduites par un
producteur et qui mentionne les indications reéia leur traitement,
leur conservation et leur communication pendantliéérentes phases
d'utilité des archives.

Remarques :

* Voir aussi EEHEANCIER DE CONSERVATIOaU Québec.

* On utlise aussi les termes "Tableau de tri", ''&€drier de
conservation" ou "Tableau des délais de conserméatinais la notion
de "Tableau de gestion” est plus compléte.

Dans un instrument de recherche, liste donnantiVébence entre les
anciennes et les nouvelles cotes des articlesguerde travail de
classement a entrainé un changement de cotation.

Liste qui, placé au début ou a la fin d'un instratngée recherche, en
donne les articulations.

Plague de tdle ou planche(s) de dimensions norgesljsfixée a deux
montants, destinée au rangement des documents.

Ensemble des conditions de conservation matédeedocuments.

Notion fondamentale sur laquelle repose I'archijist contemporaine,
et qui fait passer tout document par trois péripdesurante,
intermédiaire et définitive, caractérisées par rigqdience et le type
d'utilisation qui en est faite.

Voir aussi ARCHIVES COURANTES ARCHIVES INTERMEDIAIRES
ARCHIVES DEFINITIVES, CYCLE DE VIE DES DOCUMENTS
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THESAURUS Liste contrblée de descripteurs reliés entre eux gs relations
(DTA) sémantiques, hiérarchisées, associatives ou d@guiee, servant a
indexer les notions d'une unité de description.
Voir aussilNDEXATION

TITRE Terme utilisé couramment pour désigner lintitulé tlobjet d'un

(DTA) document ou d'un dossier. On parle de titre dieeigorsqu'il a été
donné par son producteur et de titre forgé lorsepst donné par
l'archiviste (soit parce qu'il n'existait aucumejtsoit parce qu'il n'était
pas significatif).

TRAITEMENT (DES ARCHIVES) Procédures et opérations de tri, de classemewulgstziption, d'analyse,

(DTA) d'indexation et de rédaction des instruments deerebe.
TRAITEMENT DE L "AIR Moyens mis en oeuvre pour réguler la températimermidité (relative)
(DTA) et la pureté de I'atmosphére d’'un local.

Voir ausSiCONTROLE DE ' ATMOSPHERE

TRANSFERT D'ARCHIVES Terme générique désignant toute opération par llegdes archives et
(AGR) la gestion afférente passent d'une personne auiree @ d'un lieu de
conservation a un autre.

TRANSFERT DE PROPRIETE Opération par laquelle des archives sont cédépteare propriété.
(AGR)

TRANSFERT PROVISOIRE Procédure par laquelle la gestion d'archives paggee provisoire d'un
(AGR) service d'archives & un autre qui n'est pas réglnement destiné a

l'assurer, et ce pour garantir de meilleures canditde conservation ou
de communication.

TRAVEE Ensemble des tablettes superposées entre deux ntoonarticaux.
(DTA) \Voir aussieP

TRI Opération consistant a séparer, aux termes d'uakiaion, dans un
(DTA) ensemble de documents, ceux qui doivent étre codsen raison de

leur intérét historique ou patrimonial de ceux agdnt voués a
I'élimination. C’est I'une des trois possibilités traitement final des
documents proposés dans un tableau de gestiomatges.

Voir aussi CONSERVATION  DEFINITIVE ~ ECHANTILLONNAGE,
EVALUATION, SELECTION

TRI PAR ECHANTILLONNAGE Tri sélectif aboutissant a la conservation d'ungagee proportion de

(AGR) documents considérés comme représentatifs devesatoncernées.
Remarqgue : on utilise souvent le terBBHANTILLONNAGESeuUl.

TRI SELECTIF Méthode de tri appliguée au niveau d'un fonds eutdsant a la

(AGR) conservation d'une partie de celui-ci, partie défiselon un ou

plusieurs critéres déterminés.
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TRIS AVEC CONSERVATIONS
DE SPECIMENS
(AGR)

TUBE
(DTA)

TYPE DE CLASSEMENT
(DTA)

TYPOLOGIE DOCUMENTAIRE
(DTA)

UNITE ARCHIVISTIQUE
(DTA)

UNITE DE CONSERVATION
(DTA)

UNITE DOCUMENTAIRE
(DTA)

UNITE MATERIELLE DE
CONDITIONNEMENT
(DTA)

UTILISATEUR
(AGR)

VALEUR HISTORIQUE
(DTA)

VALEUR PATRIMONIALE

VALEUR PERMANENTE
(AGR)

VALEUR PRIMAIRE
(QB)

Méthode de tri aboutissant a I'élimination de leasidotalité d'un
ensemble d'archives déterminé, dont on ne consguuen type ou
quelques types a titre de témoins.

Unité matérielle de conditionnement se présentans $a forme d’'un
cylindre creux destiné a contenir et a protégerdbesiments a la piece
dont la forme est le rouleau. La mise sous tubeuesties modes de
conditionnement des archives.

Ordre dans lequel le classement des documents aefé&étué.

Voir aussi CLASSEMENT ALPHABETIQUE CLASSEMENT
CHRONOLOGIQUE CLASSEMENT NUMERIQUE CLASSEMENT
THEMATIQUE

Toute appellation qui définit la forme rédactionealu matérielle d'un
document, et qui constitue un élément de sa deéiserip

Document ou ensemble de documents considéré comenentité.

Voir UNITE MATERIELLE DE CONDITIONNEMENT

Voir UNITE ARCHIVISTIQUE

Unité de base pour la protection des documentshiiiggs. Ce peut étre
une boite, une liasse, un tube, une pochette orefeuille.

Terme générique qui désigne le visiteur, le legteucorrespondant et
en général toute personne bénéficiant du servigaublic fourni par un
service d'archives

Voir INTERET HISTORIQUE

Voir INTERET PATRIMONIAL

Valeur acquise par des archives a différents titreemme preuves
juridiques, comme sources d'information administeatscientifique ou
culturelle - et justifiant leur conservation poureudurée illimitée.

Syn. :VALEUR HISTORIQUE, VALEUR SECONDAIRE

Finalité du document d’archives fondée sur sedtédilpremieres, sur
les raisons pour lesquelles il existe.
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VALEUR PRIMAIRE
ADMINISTRATIVE

(QB)

VALEUR PRIMAIRE
FINANCIERE

(QB)
VALEUR PRIMAIRE LEGALE
(QB)

VALEUR PATRIMONIALE

VALEUR PROBATOIRE
(DTA)

VALEUR SECONDAIRE
(QB)

VEDETTE -MATIERE
(QB)

VERSEMENT
(AGR)

VISA DE PUBLICATION
(DTA)

VOLUME
(DTA)

Utilité du document d’archives par rapport au pesees administratif et
au fonctionnement d’un organisme ou d’'une personne.

Utilité du document d’archives par rapport aux\atgs économiques
d’un organisme ou d’une personne.

Utilité du document d’archives par rapport a ce fuide I'existence
juridique d’un organisme ou d’'une personne.

Voir INTERET PATRIMONIAL

Qualité des documents d’archives qui leur perrdsteervir de preuve.

Finalité du document d'archives fondée sur sestégilsecondes ou
scientifiques. La valeur secondaire est liée afdtimation et au
témoignage. (Couture et al., 1999, p. 114)

Ensemble d'un ou plusieurs descripteurs exprimaptéeisant le sujet
d'un document. Chaque vedette-matiére correspond &eul sujet,
simple ou complexe. Un méme document peut avoisi@lus sujets
donnant lieu a la rédaction de plusieurs vedet@enes. AFNOR,
1996b,NF z 44-070, p. 441)

Voir aussSiDESCRIPTEURMOT-CLE

a) Opération matérielle et procédure administrapee lesquelles la
gestion d'archives est transférée a un servicehias ;

b) Ensemble des archives ayant fait l'objet d'unl st méme
versement.

Autorisation donnée par l'administration centras érchives a un
service d'archives de publier un instrument de emgdfe, s'il est

conforme aux normes de description et de présentati vigueur.

Voir IMPORTANCE MATERIELLE
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