MINISTERES Secrétariat général
SOCIAUX Direction des finances,
Liberté des achats et des services

UN CAS D’USAGE D’ARCHIFILTRE : LA
COLLECTE D’ARCHIVES BUREAUTIQUES
AUX MINISTERES SOCIAUX
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1 Audit et état des lieux

Identifier les répertoires a
verser et dialoguer avec le
service pour en valider la liste

2 Préparer le versement 3 Traiter I’entrée

o
Regrouper les répertoires a Créer et décrire I'entrée, tracer
verser et préparer le transfert les opérations réalisées
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1 La premiere étape : audit et état des lieux

Appréhender I'arborescence : un point de départ aux échanges avec le service

Contexte de la demande : '

- Réorganisation d'un
serveur d’arborescence
(cadre d’'un projet DNUM)

= Départ d,Un agent : Egsssgigdeegsm)rw
traitement des espaces
bureautiques personnels

- Demande d’un service
(suites d’un cleaning day)

3.2% [ 1485 Mo | 167 fichier(s) =~
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1 La premiere étape : audit et état des lieux

Se repérer et documenter le contenu

Fonctionnalités utilisées : ] .
- Tags (a éliminer, verser) .

- Renommer

. RETOUR A LA RACINE A o assement ] Fonderation +] [
- Commenter (ba“se Dossiers thématiaues
description) e EE— l oot s s Acctons
Départements d'outre-mer (DOM)
| W
13% |14.7 Mo | 17 fichier(s) _
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1 La premiere étape : audit et état des lieux

Communiquer avec le service producteur

Plusieurs supports possibles :
- Des tableurs excel :

- Unrécolement des dossiers
(niveau 1, etc.)

- Des listings de répertoires
(éliminables, a verser...)

- Un rapport d’audit

Livrables : liste de répertoires a
verser et/ou demande d’élimination.

N du répert fich Nombre Poids du . Cont " i
om du répertoire/fichiers e ichien-| répertoirefichic proposition . ontenu et propositions .
Fichiers a la racine
0-MARQUE DE L'ETAT.docx 1 0|élimination éliminable : fichier vide
1410 24 Calendrier.doc 1 72704[élimination éliminable : fichier de 2014.
bilan_Cluzel_pages vDEF_pages.pdf 1 22108771 élimination &liminable s'il s'agit d'un document produit par les SPM
1 24272|a statuer éliminable (double)
1 328514534|élimination éliminable
Fiche de Synth ése . 26 2754387182 |versement campagne de 2015
" 18 41038989|versement Documents relatifs & des réunions de 2015-2016.
A H 1 66 46647516|archivage Dossier de plus de 5 ans relatif & une campagne.
Analyse du répertoire Programmation = st do plus e campagne. _
Bibliotheques d'images et mode d'emploi pour mise en
315 669325293 |archivage ligne. Proposition d'archivage
468 1415606786|archivage Dossier des JEP 2014.
1 Chiffres clés de Parborescence Ivag:
- 19 39778111 |archivage Dossier de 2015,
N ONERE DE DOSHERS. I 132 210023378 |archivage Evénement de 2016
|J |FEPERTORES Evénement de 2016, méme sujet que le dossier "photos
40 116350979|archivage CNH 2016".
D NOMBRE DEFICHIERS 45 8 1685206 archivags événement de 2015
Taeoe -
7 | Pisorsscmice 9.8 Mo
i NOMDU FICHIER LEPLUS | NOMBRE DE CARACTERES DU 180
ol LONGDE CHEMIN
L'ARBORESCENCE
1. Composition de I'arborescence
Nom du Nombre de Poids du Contenu 1
répertoire fichiers répertoire n
Programmation | 27 fichiers 5.6 Mo Proposition a valider: transfert au 19
3 bureau des archives 0
Programmation | 17 fichiers | 42 Mo Proposition 3 valider: transfert au B
2014 bureau des archives a
CALENDRIER 1fichier 201 Ko 0 -Programmation  édition-PAO B
PAO 2018xlsx E
Proposition : élimination ? 2
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2 Préparer I’entrée

Préparation matérielle du transfert (dans I’arborescence)

Cas d’un transfert manuel : Cas d’'un transfert géré par les services

_ ] , informatiques
- extraction et regroupement des repert0|res et

documents dans un répertoire unique - Envoi de la liste des répertoires a copier

- Copie des répertoires dans I'espace
serveur dedié aux transferts de
- Transfert sur support amovible versements d’archives (un sous-

répertoire par direction)

- Copie du répertoire sur un support amovible
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3 Le traitement de ’entrée
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Le traitement de ’entrée

Création de I’entrée dans le systeme de gestion en utilisant les données fournies par

Archifiltre
Informations récupérées en
utilisant Archifiltre :

- Dates extrémes
(répertoires et versement)

- Liste des répertoires
(niveaux les plus élevés)

- Volumétrie ;: nombre de
fichiers et de répertoires,
taille du versement

Le bordereau de versement édité
par le systéme est utilisé pour le
visa de l'entrée

& nseAn

7 CODRSG

éro de dossier

0100220
AFFS0C DB - Direston générale de s sanié.

contenant &

Bo10512

AFFSOCOGS

AFFSOC.0GS - Diection générale de a santé

AFFS0C D05 - Direction génrale de a santé

5[50 [] fanes par page

nté st s

3 Sa
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