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Mention de la direction/juridiction, du 

service, voire du bureau ou de l’unité. 

Le service versant est l’organisme qui 

transfère ses documents à un service 

d’archives. 

Le service auteur est celui qui a 

produit et /ou reçus les archives dans 

l’exercice de son activité. 

Veiller à développer 

systématiquement les sigles. 

Le numéro du versement est 

attribué par les Archives 

départementales de la Savoie.  

 Le service qui verse les dossiers 

peut ne pas les avoir produits. 

Nom, prénom et numéro de 

téléphone de la personne qui a 

rédigé le bordereau. Ce dernier 

est nécessaire en cas de besoin 

de compléments d’informations.  

un numéro = un article (une boite, un 

dossier, un registre, un tube) 

Le nombre d’articles peut être différent du 

nombre de boites. Un article constitue un 

ensemble se rapportant à une même affaire. 

Remplir le sommaire. Il s’agit des 

grands thèmes regroupant 

plusieurs articles. 

Organiser de manière thématique 

et chronologique les articles. 

Correspond à la date du plus 

ancien et du plus récent 

document du versement. 

Un mètre linéaire (ml) correspond à l’espace 

occupé par les documents d’archives sur un 

mètre de rayonnage. 

10 boîtes de 10 cm= 1 ml 

 

Indiquer le nom du signataire et 

cachet. 



 

 

 

 

 

Il s’agit ici de donner un numéro à l’article. On 

commence à 1. Il peut arriver qu’une boîte ne 

contienne qu’un seul dossier épais.  

 

 

 

Objet, action : typologie. 

Objet ou sujet : correspond au thème général du dossier. 

Action : correspond à un verbe. 

Typologie : quelles sont les pièces contenues dans mon dossier ?  

La description doit logiquement être conforme au contenu du 

dossier. 

Éviter les mentions du type « divers » ou « affaires générales ».  

Développer les sigles (DAPM : Direction des Archives, du 

Patrimoine et des Musées). 

 

Indiquer ici, pour chaque dossier, la 

date la plus ancienne et la date la plus 

récente.  

Le champ peut comporter une date avec 

JJ/MM/AAAA ou une année. 

L’analyse doit être précise, claire et concise afin d’être comprise par tous. Les 

observations permettent d’ajouter des détails qui ne sont pas mentionnés dans 

l’analyse, tel que tri effectué, type de classement (chronologique, thématique, 

alphabétique), lacunes ou pièces présentant un intérêt historique remarquable.  

 

La communication est soumise à des 

règles strictes (cf tableau des règles 

de communicabilité). 

Compléter un bordereau de 
versement 


