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&) Pour en savoir davantage, découvrez vite
=" Je monde des archives, en compagnie
v/ "d'Archival”, notre guide malicicux !




aurmﬂmrws d'nm ents?

‘Vous avez une activité débordante. . de documents !!!
Vous vous sentez dépassés par tous ces dossiers qui s"accumulent
Wous ne savez pas comment les ranger, les classer et suftout ce qu’il faut garder ..

Ou vous souhaitez sunplement
sauvegarder la memoire ¢

Vous n'étes plus seuls, les Archive

ents & conserver et & éliminer -
- Mettre ¢ vous un plan de classement de vos documents
- Vous expliquer quelles sont les modalités de versement de vos documents ;
" ' au sein de ses locaux ;
‘dans des conditions optimales ;
ouver vos documents en fonction de vos besoins
,__,phﬂttm affiches, cartes postales ... lors d'expositions ;

5 veillent 4 la construction véritable de I"histoire
1 qu animatrices d’activités tant culturelles
. -emmms. Vous, associations, avez un réle impo;
r dans I’histoire locale, premier maillon de la chaine !
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La définition des archives est énoncée dans ’article |
du Code du Patrimoine

els que solent
. 'f- ou regus par
ﬁmt service ou
leur activité.»

« Les archives sont I’ensemble des do
leur date, leur forme et leur support ma :

toute personne ph}rmqus ou morale,
organisme public ou privé, dans I’exe

¥ En bref, tout doc iment e:

considéré comme
“arcdii‘iﬁir;.ahl ”

II_ A r] “ﬂi :L.‘.l ) ' = .," = '.-{;'.;-i-‘,:
La conservation des arehives répond 4 un triple intérét :

la gestion courante de I’association
ce des informations utiles a ses activités)

que : la justification des droits (conserver les
e contestation ou de litige)

iistorique : la sauvegarde de la mémoire (participer
fiction de I'Histoire)
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Pensez aussi 4 vos documents numﬁrfqum ol
affiches) , ils peuvent également cons
importante d’information.

IT1- Les trois dges des

- Archives courantes : ce sol
bureanx, ceux dont on se sert reg

ol _.-'-.__ZI;..':'u-'u S éﬁ dﬂm ].EE-

- Archives intermédiaires : ce sont les dossiers dont les affaires
ont €té traitées, mais qui doivent &fre conservés en raison de la Durce
d’Utilité Admmi:at:m JUA 1e éventuelle réouverture.

- Archives défini istorigues : ce sont les documents
dont la valanr administrative est périmée, mais qui présentent un
intérét historiqu ,","' doivent étre versés aux Archives Municipales

RIS
r archives d'associations sont des archives
/) privées. Le président de I'association en est

]

responsable mais elles ne lui appartiennent
pas. A chague changement de président, les

e

archives doivent éire  (ransmises

nouveau président,
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I- Comment constituer vos dossiers ?

1 - Le dossier est I'instrument de base pour conserver vos
le temps. On y trouvera tous les documents rel
‘manifestation/a une méme année.

2 - Avant tout, s'assurer qu'il n’existe pas de doublons

3 - Porter sur la couverture un lﬂtltl.l]B cles
breve analyse de son contenu : s fermes "divers". "affaires
générales”. " correspondances dﬁ:ﬂ{ﬂﬁﬂ " . Res T CONCis. mais précis !

4 - Inscrire les dates extrémes de |
inscrite des le départ. la plus réc

5 - Enfin. si le dossier est trop olumin Ie scinder en plusieurs unités
et lui donner un numéro d't 1ais garder le méme intitulé afin de ne
pas dissocier vos documents coneernant un méme éveénement.

11- Une fois constitué somment eérer vos dossiers?

En maintenant un or
1- Par le classeme onologique des piéces (la plus ancienne en
dessous).

2- Par Vagra

CDONSE ).
e

uments qui vont ensemble (ex : une lettre et sa

3- E 1 év t les agrafes trop grosses, les trombones et épingles t[m
uille s le temps ou encore le scotch ou I'élastique.
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4- En procédant a I'élimination réguliére des doubl
formulaires, prospectus, post-it, ...

5- En évitant de retirer des pm ";
documentation ou ouvrir un autre dossier |
photocopie).

6- En privilégiant toujours l'original, le t daté et signé.

7- En constituant, si le dossier est ¢¢ 3, des sous-dossiers avec, pour
chacun, un sous-titre,

—
compensé par le gain de

| 1 dossier est largement
lor .'f'dﬂ mchcrchcs ultéricures.

11 - Que i:q
Vot dossie st plu dirctemnt oprationel
mais vous de yrder

mformative (aide & la décision pour préparer des
ires), pour sa valeur juridique et pour sa nécessité

sréarchiver vos dossiers dans un endroit oli chacun aura une
—'1-‘];: .II | J|w .

Gh'epm!égé dans la mesure du possible, contre len sques
"d?maaudmdcwlal‘abndelalummﬁt '
rature proche de 18°C.
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I

m source unique et inestimable pnur retracer I'H
hommes dans la région de Beaune,

I- Comment participer & la construction de vo

: - Le service se chargera ensuife d analyser
avec votre accord, etenpartc:l:l,axmth ¢ vous si fel est votre souhart ;

II - _. > 11X T
documents :
Les Archives

d'origine privée. telles qu
convenir avec nous dun ¢

rendre en charge les archives
es. Vous pouvez en faire don ou

unmfm de propriété. C’est-a-dire que,
s deviennent la propriété des Archives

- Le don : Cet acte
lors d'un :...;

pot : le dépdi est contractuel et n’entraine pas de tansfert de
Vos archives vous appartiennent toujours, mais cest le
chives Municipales qui aura la charge de les garder et de

tuer quand vous le souhaiterez.
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ancien dortoir du couvent des Ursulines,
kilometre de rayonnages.

Le Service des Archives est ouvert au public, il
ersonne pour vous accueillir,

- Un exemple de versemer

créée en 1830, est la plus ancienne des
¢ des premiéres 4 nous déposer ses

onfi documents retragant parfaitement la vie
culturelle et sociale des habitants de Beaune au 19¢me siécle.

La Société d’Emulation B
associations beauni

out aussi prestigieuses nous ont également versé leurs

Photographie de deux rugbymen
‘ beaunois, 1940
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- La consultation des archives :

Les archives que vous souhaitez consulter peuvent vous étre

communiquées de plusieurs maniéres :

- Vous pouvez venir librement consulier les archives sur place, pendant
les heures d’ouverture, |

- La demande peut étre faite également DAT COUTTIE rﬂ&ﬁtﬂﬂlﬂﬂﬂ ella
réponse vous sera faite sous la méme forme si les documents sont
numérisés, sinon par courrier.

- Accueil du public :

Le service des Archives de k
service public, gratuil et a¢

- Il st m‘rﬂt}_au __
13h30 & 17h.

o lundi au vendredi d= 9h 4 12h30 et de

ur demandant un document pour la premiére fois de
ler une piéce d’identité et remphr une fiche

de I 1 | N

5 DO j;:a:‘n contacter au 03 80 24 56 83, par mail a
es(@mairie-beaune fr ou par courrier :
Archives Municipales de Beaune, BP 191, 21206 Beaune
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