Royaume du Maroc
Secrétariat Général du Gouvernement
Direction de I’Imprimerie Officielle

GUIDE THEMATIQUE POUR

LA FORMATION A LA DOCUMENTATION
ET AUX ARCHIVES

Premiére édition
2015

SERIE
«DOCUMENTATION JURIDIQUE MAROCAINE»



SOMMAIRE

Guide thématique
pour la formation a la documentation

et aux archives

Pages
Préface ...t 9
Introduction générale............cccoovviiuiinnicinncrcceneccn, 11
Avertissement..............ccooeiiricicinininn s 15
Eléments de réponses au « Guide général des
procédures » pour le traitement des projets de textes
législatifs et réglementaires ..., 17
Plan de formation « Documentation et Archives »
pour le S.G.G du Royaume du Maroc .........cccccocueune.e. 24
L. - Description du plan de formation .........c.ccoveeeeerenecunnence 25
II. - Contenu simplifié du plan de formation ................... 25
1. Formations « Documentation » .........cccocecevveiniiunnnnnne. 25
2. Formations « Archives » ......ccccovvevevnnccnninccnnnnnnes 26
Bibliographie du Guide thématique .............c.c..cc.c........ 37
I.- Bibliographie générale .......cccocooeeivnivcenniccnincciennnes 37
IL- EHUAES oo 37
III.- Tutoriels en igNe .......ccccvveuveerrierrinerricriceeeeenen. 38
IV.- Rapports publics .......covvevevereeeeeneieieeieeiriseeeseeseenene 39
V.- Démarche pédagogique .........cccveeuveernecrreernecenecrneennes 39

VI.- Normes et référentiels .....oooeveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeens 39



Annexes « Documentation » ...........ccccoeeviiiiniininnnn. 41
L.- Application pratique : unmoteur de recherche spécialisé.. 41

II.- Méthodologies de la recherche documentaire juridique
(en droit francais) : les principes de la conception

de la [égislation ..........ccceueciviiniiiccinciiiccccce 42
1. La pyramide ou la hiérarchie des normes ..................... 43
2. Le schéma type d’une norme en France ...........cccc...... 46
3. La vie du texte normatif ..o, 48

II1.- Méthodologies delarecherche documentairejuridique
(en droit frangais) : les essentiels .........cccceoeereeurrerenence. 52

1. Les essentiels en méthodologie de la recherche ........... 52

a) Construiresarequétedanslesmoteursderecherche.. 52

b) Tableau synthétique par sources ..........c.cocoeeeecueunnee 53
2. Les essentiels en recherche comparée et outils de
traduction juridique ........ccceceeeuvvecceirnecenccreeenens 54
Annexes « Archives » ..........ccoccevevnicnnccncrcrccn, 55
I.- Loi n°® 69-99 relative aux archives .......c.ccocecererecurunnnce 55
II.- Bibliographie sur les archives du Maroc ..........cccccouue.c. 55
III.- Exemple de plan darchive des juridictions du
Royaume du Maroc (1980) ......cccceeeueurenecrerrercecreunence 56
Le guide archivage sur Matignon infos services ........... 58
I.- Tarchivage dans les Services du Premier Ministre .... 58
II.- Les archives, quest-ce que Cest ? .......cocoeueurenemcreurerccrrunnnes 58
1. Définitions et cycle de vie d'un document .................... 58
2. Pourquoi conserver ses archives ? .........ccccocceeueverrunene. 60
IIL.- Bien gérer ses archives ...........cvviviniciccincnnn, 61
1. La tenue des dOSSIers ......c.cococoermeveeureneceeunencecrennenes 61
2. Etablir un plan de classement ...........cocoevvererrrerenrennn. 62

3. Elaborer un tableau de gestion ............ccooceoverurrrennnes 64



Pages

IV.- Verser ou éliminer ses archives ..........c.cococeeeeeervenenenas 66
1. Quels documents éliminer ? Comment éliminer ? ..... 66
V.- Les archives électroniques .......c.ccococecerereceeenerccrnenecnens 69
1. DEINILIONS ..ovvevereeeeiiieierereieceete ettt 69
2. Bien gérer ses fichiers bureautiques .........c.cccoveecuveucenee 69
3. Structurer I'information ..........ccccceeveevevenrnerrenenenen. 70
4. Identifier I'information ..........cccececeeevevereiereeecireeinnnes 71
5. Les bases de dOnnées .........cccovvevevererereeeeeesesennnnennns 71
6. Et la messagerie ? ... 72
VI.- Boite a outils : GlOSSQIre .......cccecevevevererrereeeeieiererenenen, 74
L. ATCRIVES .ottt 74
2. ClaSSEMENT .....coveveveeeiiiieieieieeiteeeieie et eassesenas 74
3. COlLECLE it 74
4. COE woouiereeeeeieeteteeee ettt st ae et e e sae e ens 75
5. DErogation .......cccccceeveieivivinininininiiiccccceeeeenennens 75
6. EliMination ........cocooueeveveeveeeeeeeeesessessessesssseesesssessessessenns 75
7. FONAS oot 75
8. Instrument de recherche .........cccocvvrieeiinnnnicnne. 75
9. Respect des fonds ........cceveevvvvrnnncnenccccceceeee 76
10. SErvice Versant ......cccceceereevererieresesenieesessenessesseneenes 76
11. Tableau de gestion .........ccccoceeceueurevecueurinicreiniecreereenens 76
120 THL ceeiieeteetee ettt 76





