
préserve la mémoire

Validation du bordereau de versement et versement aux Archives 
départementales
Pour être validé, le bordereau de versement doit être retourné par mail, sous format Excel, aux 
Archives départementales. Il pourra faire l’objet si nécessaire d’autres échanges en fonction 
des corrections et/ou des compléments d’informations à lui apporter.
Après validation du bordereau électronique par les Archives départementales, une date de 
versement peut être convenue. Le bordereau est imprimé en trois exemplaires papier 
originaux signés par le service versant et remis en mains propres au représentant des Archives 
lors de la livraison du versement aux Archives départementales.
Les Archives départementales attribuent un numéro de versement dans leur registre des 
entrées et retournent au service versant un exemplaire du bordereau signé par la direction. 
Le bordereau tient alors lieu de procès-verbal de prise en charge, déchargeant ainsi 
l’administration versante de sa responsabilité vis-à-vis de ses archives.
Le bordereau de versement constitue l’unique preuve que les procédures réglementaires 
en matière de versement d’archives publiques ont été respectées ; il atteste du transfert 
de responsabilité vis-à-vis de la conservation des archives ; il doit être conservé par 
l’administration versante.

Suivi du versement et demandes de communication
Une fois le versement stocké et enregistré aux Archives départementales, le bordereau 
fait l’objet d’un traitement archivistique (plan de classement, attribution des références 
définitives). L'instrument de recherche ainsi produit est adressé au service versant par 
courrier. Il lui sera indispensable pour demander la communication d'un dossier.
Les archives restent à la disposition de l’administration versante. Celle-ci peut venir 
consulter les dossiers sur place en salle de lecture ou adresser une demande d'emprunt 
réservée à l'administration (dite "communication administrative") par courrier aux Archives 
départementales (365 rue du Forez, 30000 Nîmes) ou par mail (archives@gard.fr). La référence 
exacte correspondant au dossier demandé est indispensable tant pour la consultation que 
pour la communication administrative.
Les dossiers empruntés par l’administration versante sont à retourner aux Archives 
départementales pour conservation dans un délai raisonnable (un an maximum) et sans 
modification de leur contenu.
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Versement : définition
On appelle versement l’ensemble des documents remis à un service d'archives publiques par 

une administration (dite alors "service versant").

Préparation du versement
La durée d'utilité administrative (DUA) des dossiers à verser aux Archives départementales doit 
être échue et les dossiers destinés à la conservation définitive. Les circulaires et instructions 
ministérielles réglementant la gestion des archives publiques sont accessibles en ligne sur le site 
du Service interministériel des Archives de France (SIAF) à l’adresse suivante : 
www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/gerer/records-management-et-collecte/instructions/
ensemble-des-domaines/.
Les documents doivent être ordonnés au préalable : par ordre alphabétique, chronologique, 
numérique ou logique ; les doubles, formulaires vierges, exemplaires multiples, doivent être 
extraits des dossiers et éliminés.
Pour plus d’informations, vous pouvez contacter Caroline Jablonski, responsable de la collecte 

des archives publiques aux Archives départementales (archives@gard.fr).

Etat sanitaire du versement
Conformément aux dispositions de la circulaire MCCC1519022C du 5 août 2015 relative aux 
préconisations pour la prise en compte du risque d'exposition à l'amiante dans les services 
d'archives, il revient aux services versants de garantir un état sanitaire des archives compatible 
avec les règles en vigueur en matière d'hygiène et de santé publique. Les Archives départementales 
sont donc fondées à obtenir préalablement à toute prise en charge d'archives des informations 
sur l'historique de leur conservation, c'est-à-dire sur le ou les locaux ayant abrité ces archives.
La circulaire MCCC1519022C du 5 août 2015 est accessible par le lien suivant : 
www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/static/8537
Le volet amiante intégré en annexe du bordereau ci-contre doit être renseigné et joint à 
toute proposition de versement, accompagné du "dossier technique amiante" (DTA). Pour les 
bâtiments dont la construction est postérieure au 1er juillet 1997, seul le numéro de permis de 
construire et le volet amiante doivent être fournis.
En cas de contamination avérée, la direction des Archives départementales est fondée à refuser 

un versement qui n'aurait pas fait l'objet d'une décontamination préalable.

Le conditionnement
Les documents doivent être conditionnés dans des boîtes d'archives en bon état, sans ficelle, 
élastique ou ruban adhésif et si possible, sans agrafe ni trombone. Afin d’assurer leur bonne 
conservation, il est d’usage que les dossiers soient conditionnés dans des chemises cartonnées 
(pas de chemises plastique). Aucun dossier en "vrac" ne sera accepté.
Le volume des dossiers doit être adapté à la contenance de la boîte (ni trop pleine, ni trop vide). 
La largeur des boîtes à utiliser est de 10 centimètres d’épaisseur.
•	 Cas d'un dossier trop volumineux : il peut être scindé en deux boîtes ou plus, sous réserve de 

maintenir l’ordre de ses parties. Le bordereau de versement devra alors rendre compte de cette 
particularité par le biais d’une numérotation et d'une description des dossiers adaptée.

•	 Cas des petits dossiers : il est possible d'en conditionner plusieurs dans une même boîte ; 
chacun des dossiers sera alors identifié par un numéro propre reporté sur la boîte (ex. : n° 1 à 
25) et sur le bordereau.

Les registres (documents reliés) et les documents hors format ne doivent pas nécessairement 
être conditionnés : les Archives départementales peuvent vous conseiller le conditionnement 

adéquat.

La numérotation des articles (boîte, liasse, registre…)
Les boîtes d’archives doivent être anonymes : leurs appliquer une numérotation de 1 à n, sans 
autre mention.
La numérotation est continue, sans lacune (un numéro par article). Les « Bis » et « Ter »…sont 
proscrits.

La rédaction du bordereau de versement
Le bordereau de versement est un document réglementaire qui engage la responsabilité du 
service versant et celle des Archives départementales. Sa rédaction conditionne le traitement 
ultérieur qui lui sera appliqué et l'accès de l’administration versante à ses archives.
Les Archives départementales fournissent un modèle de bordereau de versement : sa mise en 
page ne doit absolument pas être modifiée.
•	 Le numéro de l’article porté sur la boîte est reporté sur le bordereau : celui-ci en décrit 

précisément le contenu. Chaque description est unique et doit faire l’objet d’une cellule Excel 
de description pour chaque boîte. Le texte de la description ne doit comporter ni césure, ni 
retour à la ligne, ni puce, ni tiret.

•	 La description du contenu de l’article est la plus précise possible et respecte la forme suivante :
•	 Objet (thème),  action (ou procédure) : typologie documentaire (date de début-date de fin). 

Exemple : Personnel titulaire : dossiers individuels d’agents recrutés après 1970 (1971-1984).
Elle est accompagnée de la mention des dates extrêmes d’ouverture et de clôture du 
dossier. Ne doivent figurer dans la colonne "dates extrêmes" que les années, libellées en 
quatre chiffres et séparées par un tiret. S'il s'agit d'une même année, il faut la répéter 
Exemple : « 2000-2000 ».
La mention des jours et des mois peut-être précisée dans la colonne "description 
complémentaire" si nécessaire sous la forme suivante :
Exemple : « Du 10 juillet 1988 au 25 décembre 1989 ».
La description doit être claire pour être comprise de toute personne étrangère à 
l'administration, et suffisamment précise pour retrouver facilement le document. Elle 
contient le nom des personnes, des organismes ou des lieux concernés et le type de documents. 
Exemples :
1/Autoroute A9, construction du premier tronçon : études préalables (1962).
2/Autoroute A9, construction du premier tronçon : plans (1966).
3/Autoroute A9, construction du premier tronçon : dossiers de contentieux classés par ordre 
alphabétique des plaignants (1967-1970).
4/Autoroute A9 : dossier du contentieux Boldini Ltd. (1970-1989) ; dossier du procès suite à un accident 
mortel survenu à Vendargues (1967-1970).
Les dossiers nominatifs doivent être décrits sous la forme «Prénom Nom» :
Exemple : Albert Martin.
Deux articles ne peuvent posséder une description identique : chacun d’eux doit se 
distinguer par au moins un critère de description ou de classement (exemple : « De A à C » ; 
« Lettre B » ; « De mai à juillet 1986 » …).
Les notions imprécises telles que « idem, etc., affaires diverses, affaires générales, divers » 
sont à proscrire (inutiles à la recherche).

•	 Les sigles et abréviations utilisés doivent être développés avec majuscules dans le corps du 
bordereau suivi du sigle entre parenthèses.
Exemple : Office national des anciens combattants (ONAC).

•	 Les noms composés s’écrivent avec un trait d'union sans espace, conformément à l'usage du 
français et à l'orthographe officielle des noms propres.
Exemple : rond-point, pèse-bébés, Saint-Paul-la-Coste, La Grand-Combe, Jean-Christophe.


