
ÂGE COURANT ÂGE INTERMÉDIAIRE ÂGE DÉFINITIF

Un document connaît 3 âges et est une archive dès sa
création !

Durée de conservation obligatoire ou durée
d’utilité administrative (DUA)

Procédez aux
éliminations

réglementaires.

Les archives sont l’ensemble des documents, quels que soient
leur :

Date
Forme

Support matériel

Qu’ils soient produits ou reçus par toute personne physique
ou morale, et par tout service ou organisme public ou privé
dans l’exercice de son activité.

Code du patrimoine (Art. L211-1)

EXEMPLES SUR NOS FICHES : Documents papier (2.1), courriels (2.6), photos/vidéos (2.5)...

Usage : courant /quotidien
Dossier non clos, en cours

d’instruction.

Il connaît déjà un
classement, par sous

dossiers et/ou par ordre
chronologique.

Lieu de conservation : 
Bureau / armoires

Espace serveur / GED

Usage : dossier clos mais
ayant encore une valeur

informative 
et/ou juridique.

Effectuez un premier tri en
éliminant brouillons et

doublons.

Lieu de conservation : 
Bureau / locaux de

préarchivage 
Espace serveur / GED

Usage : dossier clos et
présentant un intérêt

historique.

Après vérification du
dossier, sollicitez le

versement.

Lieu de conservation : 
Services d’archives

Plateforme d’archivage
électronique

1.  LES GRANDES NOTIONS DE L’ARCHIVAGE

1.1  QU’EST-CE QU’UN DOCUMENT
D’ARCHIVES ?

+ d’infos : https://archives.seine-et-marne.fr [rubrique espace pro]

https://archives.seine-et-marne.fr/fr
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