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1 Audit et état des lieux

Identifier les répertoires à 

verser et dialoguer avec le 

service pour en valider la liste

2 Préparer le versement

Regrouper les répertoires à 

verser et préparer le transfert

3 Traiter l’entrée

Créer et décrire l’entrée, tracer 

les opérations réalisées
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1 Une première étape : audit et état des 
lieux
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Contexte de la demande : 

- Réorganisation d’un 

serveur d’arborescence 

(cadre d’un projet DNUM)

- Départ d’un agent : 

traitement des espaces 

bureautiques personnels

- Demande d’un service 

(suites d’un cleaning day)
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Appréhender l’arborescence : un point de départ aux échanges avec le service

1 La première étape : audit et état des lieux
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Fonctionnalités utilisées :

- Tags (à éliminer, verser)

- Renommer 

- Commenter (balise 

description)
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Se repérer et documenter le contenu

1 La première étape : audit et état des lieux
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Plusieurs supports possibles : 

- Des tableurs excel : 

- Un récolement des dossiers 

(niveau 1, etc.)

- Des listings de répertoires 

(éliminables, à verser…)

- Un rapport d’audit

Livrables : liste de répertoires à 

verser et/ou demande d’élimination.
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Communiquer avec le service producteur

1 La première étape : audit et état des lieux
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2 La préparation du versement
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Préparation matérielle du transfert (dans l’arborescence)

2 Préparer l’entrée

Cas d’un transfert manuel : 

- extraction et regroupement des répertoires et 

documents dans un répertoire unique

- Copie du répertoire sur un support amovible

- Transfert sur support amovible

Cas d’un transfert géré par les services 

informatiques

- Envoi de la liste des répertoires à copier

- Copie des répertoires dans l’espace 

serveur dédié aux transferts de 

versements d’archives (un sous-

répertoire par direction)
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3 Le traitement de l’entrée
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Informations récupérées en 

utilisant Archifiltre : 

- Dates extrêmes 

(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 système est utilisé pour le 

visa de l’entrée
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Création de l’entrée dans le système de gestion en utilisant les données fournies par 

Archifiltre

Le traitement de l’entrée


