ETAPE 3 : FAITES UNE DEMANDE DE VERSEMENT

* Consultez les consignes sur notre site a ’adresse suivante :
https://archives.var.fr/article.php?larub=16&titre=administrations-et-etablissements-publics
https://archives.var.fr/article.php?larub=72&titre=la-gestion-des-documents

+ A partir du tableau de gestion :
repérez les dossiers qui sont a conserver et a « verser » aux Archives départementales a
I'échéance de la Durée d'utilité administrative (notés C dans le tableau de gestion ou
circulaire) puis rédigez un bordereau de versement.

1-Comment remplir le bordereau de versement ?
* Téléchargez le bordereau de versement :
https://archives.var.fr/article.php?laref=12716&titre=le-versement

» Exemple de bordereau de versement vierge, le service compléte les pages 1
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* Dans le bordereau télécharge, en page 3, développez tous les sigles et acronymes
dans l'encart prévu a cet effet. Puis recensez ligne par ligne et dossier par dossier
Ce que Vous avez a verser.

* Une fois que votre fichier est complet, filtrez-le pour le classer par ordre
chronologique, alphabétique, thématique selon le type de dossiers que vous avez.

* Transmettez votre projet de bordereau (en version modifiable) aux Archives
départementales pour pré-validation : ad83@var.fr!

2- Validation du bordereau de versement

* Une fois le bordereau pré-validé par les Archives départementales, un numéro W
(par exemple 2957 W) est attribué au versement. Ce numéro doit étre reporté sur la
tranche des boites (voir la rubrique 3 « La préparation matérielle du versement »).

* Le bordereau de versement portant le numéro W doit étre établi en 3 exemplaires
originaux datés, signés par le responsable / chef de service.

* lIs seront envoyés a I'adresse : Péle Chabran Archives départementales — 660 bd J.
F. Kennedy — 83300 Draguignan.

» Deés réception des bordereaux de versement signés, la date effective du versement
est fixée.

1 Mettre dans I'objet du courriel : PROCEDURE D'ARCHIVAGE / Si vous avez déja un contact aux Archives départementales : merci de préciser son
nom en téte de votre demande


https://www.google.com/url?q=http://ad83var.fr&sa=D&ust=1584959546954000&usg=AFQjCNGl_aktfgMqFyuqIJ_sC6-ehEEeTg

Apres la prise en charge du versement, 1 exemplaire du bordereau signé est
renvoye au service versant.

Conserver le bordereau de versement signé pour un archivage définitif. Il servira
également au service pour effectuer des recherches dans les dossiers archivés.

Exemple de bordereau de versement validé et visé :
Page 1:




* Exemple de bordereau de versement validé et visé :
Page 3 :




3. La préparation matérielle du versement

» Utiliser des boites d'une méme taille, d'environ 10 cm de large afin qu'elles soient
facilement transportables et manipulables.

* Une fois le bordereau pré-validé, vous pourrez mettre vos dossiers dans les boites
d'archives.

* Numéroter les boites en continu de 1 a n.
Cette numérotation doit coincider avec les numéros de boite/registre inscrits sur le
bordereau de versement (en colonne 1 a gauche).
Attention: ne pas introduire « bis» ou «ter»; ne pas recommencer la
numeérotation pour de nouvelles catégories de documents.

* Inscrire le numéro W attribué, sur le petit coté de la boite de fagon lisible.
* Pour le versement physique aux Archives, les boites seront transportées rangées

par ordre décroissant - charger les plus grands numéros au fond du véhicule - afin
de repérer facilement la continuité du volume.

* Exemple de préparation de boites et de rangement en magasin d'archives :




