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BORDEREAU DE DEMANDE DE VERSEMENT D'ARCHIVES PUBLIQUES     
 (article 5 de la loi 2008-696 du 15 juillet 2008 - decret 2009-1124 du 17 septembre 2009)
PARTIE RESERVEE AU SERVICE VERSANT 
Nom du service : 
Bureau : 
Adresse : 

Nom du service d'origine : 
Nombre d’articles (boîtes archives, registre ou autre) : 

Dates extrêmes du versement (ex : 1985-2001) : 
PARTIE RESERVEE A LA DIRECTION DES ARCHIVES DEPARTEMENTALES 
Date de prise en charge : 
Métrage : 
Localisation :

RECOMMANDATIONS IMPORTANTES
 Les documents seront conditionnés en boîtes archives, sans adjonction de ficelle, élastiques ni ruban adhésif. En aucun cas les liasses ne devront faire plus de 10 cm d'épaisseur.
 Les boîtes seront numérotées de 1 à l'infini. Ce numéro sera porté à l'encre sur les boîtes.

 L'utilisation des numéros "bis" et "ter" est interdite.

 Indiquer sur le bordereau le numéro de chaque carton et son contenu précis, ainsi que les dates des documents qu'il contient dans la colonne « dates extrêmes ». Développer les sigles et abréviations utilisés.
 N'inclure au versement aucun document de moins de 5 ans.

  Dans le cas où le bordereau ferait apparaître des noms de personnes ou des listes nominatives, prière de joindre un bordereau supplémentaire avec les noms occultés.

 Etablir le bordereau en 2 exemplaires dactylographiés puis le faire parvenir aux Archives par courrier électronique pour vérification de conformité. Le bordereau papier sera transmis après réception de la validation des Archives départementales par courrier électronique. Aucun versement ne pourra s'effectuer sans le respect de cette procédure.
 Dans tous les cas il est préférable de prendre l'attache des Archives départementales avant de commencer à rédiger un bordereau de versement, cette prise de contact préalable pouvant éviter un travail ou des échanges de courriers inutiles en cas de non conformité ou un refus du versement pour des raisons réglementaires.

 * La prise en charge des documents sera effectuée par les Archives départementales à une date qui sera fixée en concertation avec le service. A cet effet, il convient que le jour du transfert, les boîtes soient classées et facilement accessibles, de façon à faciliter leur manutention. Ainsi, par exemple, une localisation dans une cave ou un grenier n’est pas souhaitable.
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