ARCHIVES DEPARTEMENTALES DE LA HAUTE-MARNE

BORDEREAU DE DEPOT
	NOM DE LA COMMUNE : 

ADRESSE : 

CORRESPONDANT ARCHIVES OU

REDACTEUR DU BORDEREAU : 

Tél. :

Poste :
	Partie réservée aux Archives :

N° du versement : 

Date de prise en charge : 

Métrage : 




	COMMENT  REDIGER CE BORDEREAU 


Le bordereau sera établi en trois exemplaires dactylographiés. Le dernier feuillet de chacun sera signé par le maire ou le responsable du service d’archives.


Numéro : chaque article (carton ou registre) portera un chiffre apparent correspondant à la numérotation figurant sur le bordereau. Cette numérotation commencera par 1 et comprendra autant de numéros distincts qu'il y a d'articles (pas de bis, ter,... 1/2 etc.)


Description : donner pour chaque dossier ou ensemble de dossiers identiques (avec en ce cas, indication du numéro ou intitulé du premier et du dernier dossier de chaque liasse) : l'auteur de l'action ; l'action administrative mise en oeuvre ; l'objet de cette action ; la nature des documents (correspondance, comptes-rendus, procès-verbaux, etc.). Eviter les descriptions vagues ("affaires diverses", etc.) ainsi que l'emploi des sigles. Maintenir les regroupements par objets des dossiers, tels qu'ils sont pratiqués dans les bureaux. Tout sigle doit être développé.

Dates extrêmes : indication des dates des documents les plus anciens et les plus récents de la liasse.


Dates de communication : communication, 50 ans (documents mettant en cause la vie privée ou la sûreté de l'Etat), 75 ans (documents judiciaires, état civil, enregistrement, minutes notariales, documents de base des enquêtes statistiques), 100 ans (dossiers de personnel) ou 120 ans (documents contenant des informations individuelles à caractère médical).


Durée d'utilité administrative : durée de conservation obligatoire (prescription légale).


Les liasses sont livrées numérotées, en cartons de 6 à 10 au maximum. Ne pas les fermer avec du scotch.
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Le Maire,                                                                                                                                                    Le Directeur des Archives départementales,

 


Alain Morgat

