Eure-
et-Loir

LE DEPARTEMENT

ARCHIVES DEPARTEMENTALES

D’EURE-ET-LOIR

FAQ - REDACTION DES BORDEREAUX D’ELIMINATION

1. Comment se déroule la procédure d’élimination des archives publigues ?

Echanges entre le
service producteur et
les Archives
départementales pour
valider le bordereau
(voir adresses mails des
responsables de
secteurs).

Identification des documents a
éliminer

Rédaction du bordereau
d'élimination en se référant aux
tableaux de gestion et circulaires

en vigueur.

Validation par mail du bordereau
(ne permet pas, a ce stade de
détruire les documents).

Signature du bordereau en deux
exemplaires suivant les
procédures internes du service
producteur.

Envoi aux Archives
départementales pour visa du
directeur.

Réception d'un exemplaire
contresigné et visé par le
directeur des Archives
départementales

Destruction par broyage ou incinération des
archives a éliminer ET conservation du

bordereau signé.
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2. Comment remplir son bordereau ?

'ARCHIVES DEPARTEMENTALES
D’EURE-ET-LOIR

:Espianade Marial Taugourdeau
| Pont de Mainviliers - 28026 CHARTRES CEDEX
| Tel: 0237888220 Fax:0237368879

BORDEREAU D'ELIMINATION
(A ETABLIR EN DEUX EXEMPLAIRES)

1) PAGE DE GARDE :

| Intitulé complet du senvice versant (avec les subdivisions hiérarchiques): > Identité du service producteur
|Intitulé du service auteur : = > Identité du service auteur du
el :
Fax: bordereau.
E-mail :
Nom i oites ou reqistres : 76 R . .
) 75ia At ole e Jerite > Nombre d’unités (boites ou liasses)
> Métrage linéaire (taille d’'une boite

standard : 10 cml, et dates extrémes c’est-a-
dire I'année la plus ancienne et la plus
récente des documents.

> Résumé des principales catégories
de documents avec dates extrémes par
catégories.

| |Bordereau de pages

| |Demande formulée le
Le maire

13

b

L - -

>  Pavés de signature.

| Page de garde | Corpsdu bordereau | (@)

2) LE CORPS DU BORDEREAU :

Nombre de
boites ou Meétrage Typologie documentaire Date début Date fin
d'unités
9 1 Secrétariat . correspondance. 2006 2015
Comptabilité : copies de factures (2010-2011) ; factures, bordereaux de
24 3,05 titres et de mandats, piéces justificatives. 2003 2011

Cette partie comprend le détail des documents a éliminer. Il est inutile de remplir une ligne par boite, des regroupements
doivent étre faits.

Attention, il est indispensable d’indiquer les typologies de documents afin de faciliter les vérifications de I'archiviste de
secteur.

Téléchargement du formulaire : http://www.archives28.fr/a/608/detruire-les-archives/
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3. Commentimprimer son bordereau ?

Insertion Mise en page  Formules Données R

) o ) 3" Arial 11 <A A E== - EPRenv
Attention, le bordereau d'élimination en - A Y =——
. . ) e G I S~ - d-A- === &= [Srusid
version Excel comprend deux feuilles :
« page de garde » et « COI‘pS du Presse-papiers & Police 7 Aligne
bordereau ». A25 - fe
A B C D E
15 .Inlilulé du service auteur
16 | Tél
Lors de limpression, afin d'obtenir les 17 Ej";é"_
deux pages nécessaires a la demande de registres 76 __
destruction, il est indispensable de . e e
sélectionner I'option « imprimer I'ensemble 2
du classeur » de votre application. =
25
26
27
28
Le bordereau doit étre imprimé et signé 29
par le maire (pour les communes), le =
président (pour les communautés de “
communes) ou le chef de service (pour les 3
autres services producteurs) en deux gg
exemplaires originaux et envoyé a 37
1 1 . 38
I'adresse suivante : 39 Bordereau de pages
40 |Demande formulée le
41 |Le maire
42 |
43|
Conseil départemental d’Eure-et-Loir, o
Archives départementales, j?
1, place Chatelet, 48]
28028 CHARTRES Cedex. &
5l
52 |
53|
54 |
Page de garde | Corps du bordereau @
Prét
EEEE [ema

Pour toute question, les responsables de secteur se tiennent a la disposition des service
producteurs.

Attention, pour toute demande de recherche, écrire a I’adresse suivante :
archives@eurelien.fr
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