Ooul

Rédaction d’un bordereau

d’élimination

l

Envoie du bordereau a 'archiviste
(via le référent archives)

Vérification :
conforme ?

Modifications

PROCEDURE D’ELIMINATION

Dossier éliminable a
I'issu de son utilité

administrative ?

NON

A4

oul

Bordereau d’élimination validé

A 4
Faire valider le bordereau par le
responsable de pdle

A 4

Imprimer en 3 exemplaires

i

Signature du Responsable du pdle Gestion
des assemblées métropolitaines par
délégation du Président

4

Envoie des exemplaires au Directeur des
archives départementales (par I'archiviste)

R——

Réception du bordereau avec le visa
d’élimination (un conservé par I'archiviste
et I'autre exemplaire par le service)

A 4

Contacter le service Qualité déchets et
fixer une date d’enlevement des archives

Conservation dans les bureaux ou local de
préarchivage

Préparer les boites au plus pres de la
sortie

Récupération et destruction des boites

Réception et conservation du
certificat de destruction (avec le
bordereau d’élimination)




Ooul

Rédaction d’un bordereau de

PROCEDURE DE VERSEMENT

Dossier arrivé a la
fin de son utilité

administrative ?

NON

versement

l

Envoie du bordereau a 'archiviste
(via le référent archives)

Vérification :

A 4

Conservation dans les bureaux ou local de

préarchivage

URBANISME

oul

Bordereau de versement validé

conforme ?

Modifications

A 4

Impression en 3 exemplaires

Indiquer le nombre de dépot et le nombre
de boites conteneurs a l'archiviste

\ 4

Inscrire la ou les cotes attribuées par
I’archiviste sur le ou les bordereaux

Signature par le responsable du péle

A 4

Conditionner les boites dans des
conteneurs puis les numéroter

1

L’archiviste fixe un rendez-vous pour le
versement avec les archives municipales
(lundi a jeudi, le matin) et le service
logistique (via SOS logistique)

l

Confirmation de la date de versement
aupres du service

Ajout de la date et signature de 'archiviste
sur le bordereau de versement

Versement (31 rue des murs) en présence
de I'archiviste

l

Traitement du versement par I'archiviste

Retour du bordereau de versement
: a conserver pour les recherches et
consultations futures




