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LE TABLEAU DE TRI : UN OUTIL DE MANAGEMENT

Les archives sont les documents qui, quels quatsigier support, leur date ou leur forme matérjelle
sont créés ou regus par un organisme dans I'exetdeicses fonctions ou activités, et sont destinés p
leur nature a étre conservés par cet organismenduracertain temps. Il s’agit de tout document,
aussi bien sur papier que sur un support magnetigpiigue, électronique ou autre.

Les archives ont une double fonction. Elles onpeamier lieu un intérét administratif et juridiqoar
elles sont essentielles a un fonctionnement codestinstitutions mémes et indispensables dans le
cadre des devoirs de responsabilisation et d’indtion des administrations vis-a-vis de la sociéés.
archives possédent en outre une valeur historiquelturelle potentielle, permettant aux historiens
futurs et aux autres personnes intéressées destéaen le fonctionnement d’une institution et
I'impact sociétal de celle-ci. La Loi relative aaschives du 24 juin 1955 (telle que modifiée pdbla

du 6 mai 2009, portant diverses dispositions) #i@ducet effet que les archives publiques ne pduven
étre éliminées sans l'autorisation de I'Archiviggenéral du Royaume ou de ses délégués et que les
archives historiques de plus de 30 ans doiventowgnt étre transférées aux Archives de I'Etat.sDan
la pratique, il est cependant compligué d’organigéimination ou le transfert des archives au pas

cas. L’élaboration d’'un tableau de tri des archiofire une solution simple.

QU’EST-CE QU UN TABLEAU DE TRI DES ARCHIVES?

Un tableau de tri présente une nomenclature sysigimade toutes les séries d'archives numériques et
sur support papier, produites par une institutetnmentionne leur délai de conservation et le &ort
leur réserver lorsque ces documents n’ont plusilidéuadministrative. Il indiqgue quels documents
peuvent étre éliminés aprés un certain temps els quétres seront conservés pour leur valeur
historique et transférés a terme vers les ArchilebEtat. Ainsi, dés la production des documeats,
méme avant leur création, I'institution concernéi guels documents pourront étre éliminés lorsque
le délai de conservation administrative sera écail€uels autres devront par contre étre trarsféré
aux Archives de I'Etat en raison de leur intérétdrique ou de leur valeur probante.

QUELS SONT LES AVANTAGES DUN TABLEAU DE TRI?

Un tableau de tri est I'instrument de base par leetoge pour une bonne gestion des archives, et donc
une ressource importante en matiere d'efficacit®cahomie des codlts et de réduction des risques.
L’accélération de 'accumulation de la masse deaquapet la numérisation plus poussée entrainent un
systéme hybride assez complexe et lancent unmgfirtant a la bonne gestion de l'information. Si,
dans de telles circonstances — ou sous la corgrdantcelles-ci — les membres du personnel devaient
déterminer eux-mémes les séries d’archives papmireériques a conserver, ainsi que les lieuxset le
modalités de cette conservation, leurs décisionagient t6t ou tard des conséquences funestes pour
I'organisation. Une gestion non structurée desiaeshoccasionne non seulement une prolifération de
documents et des dépenses inutiles y afférenteis, également une perte incontrdlable de pieces
d’archives potentiellement importantes. Un tabldautri est dés lors un instrument essentiel pour la
gestion de la qualitédes processus de travail, en particuliergkstion des documenet de
linformation au sein d’'une organisation. Il offre aux respoteslpolitiques et aux dirigeants la
possibilité d’élaborer une véritable stratégie eatiéne de gestion des informations et de planifier
mobilisation des ressources humaines, matérieleBnanciéres nécessaires. Une bonne gestion
archivistique veillera aussi a la conservation paecet au transfert vers un dépét d'archives des
documents ayant une valeur historique importantdesplan social, culturel, politique, économique,
scientifique ou technologique.






MODE D’EMPLOI

Le tableau de tri offre une vue d’ensemble sché&quatde toutes les pieces d’archives en papieret su
support numérique, leurs délais de conservatiorinmim et leur destination définitive. De cette
facon, le producteur d’archives saura tres tot lgagbieces pourront étre détruites a échéance et
lesquelles, en raison de leur importance historigaeont conservées et, a terme, versées danswin li
de conservation d’archives. Le tableau reprendsyatiguement les données suivantes.

Séries d’archives : Les archives sont des docwsngui, quelles que soient leur date,
forme ou support matériel, sont destinés par nauétre conserves
par I'établissement, la personne ou le groupe deopees qui les ont
recus ou produits dans I'exercice de leurs ac8vités’agit de tous
les documents papier et tous les fichiers numésiquastitués dans
'exécution d’'une mission. Les pieces qui se temtvdans les
archives par hasard, et qui n'ont pas de rappogttdavec I'exercice
des fonctions, ainsi que les livres, les magazieedes feuilles
volantes ne font pas partie des archives.

Code de la série : Pour plus de commodité, un cod&té attribué a chaque série
mentionnée dans le tableau, ce qui permet d’identihisément,
rapidement et sans ambiguité les documents.

Délai de conservation : Le délai de conservatisindéterminé par les agents du producteur
d’archives et précise combien de temps la piécecliees doit étre
conservée pour garantir son bon fonctionnemerd gtstification sur
le plan juridigue. Ces délais administratifs sonttcait moment
susceptibles d’étre modifiés par ces agents.

Destination définitive : La destination définitide la piece d'archives est déterminée par les
Archives de I'Etat en concertation avec le produciarchives sur
base de la valeur culturelle et scientifique paligce pour la
recherche historique.

Remarques : Pour certaines pieces d’archives, heeng donne de précieuses
informations complémentaires.






ADMINISTRATION CENTRALE DE LA DIRECTION GENERALE MA

ISONS DE JUSTICE

Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
A. SERVICE DU DIRECTEUR GENERAL
Al. Directeur général
A1.001 Proc_es-verbaux des réunions du comité de directioi®PF 10 ans liminer
Justice
A1.002 Procés-verbaux des réunions du Managementtea 10 ans conserver
A1.003 Procés-verbaux des réunions du comité deagie 10 ans conserver
A1.004 Ordres de service du SPF Justice 5 ans reimi
A1.005 Flash infos du SPF Justice 1lan éliminer
A1.006 Ordres de service du directeur général 30 an conserver
. A Conserver la version définitive et ¢
A1.007 Plan de management de la DG Maisons degusti 10 ans conserver | oo préparatoires.
Conserver tous les  sous-dossi
(évaluations, brochures, sessions d'inf
A1.008 Dossier relatif aux BPR (Business ProcesnBi@eering) 10 ans conserver | mation, procédures, implémentatig
groupe de projet, groupe de pilota

traductions, etc.).

£S




tes

Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
A1.009 Rapports annuels de la DG Maisons de justice 5 ans conserver
A1.010 Dossiers du conseil disciplinaire du SPRideis 5 ans éliminer
A2. Secrétariat du directeur général
A2.001 Indicateur de la correspondance entrantedyVo 5 ans éliminer
Indicateur de la correspondance recue du comitdirdetion Jusqu’'a e
A2.002 du SPF Justice (Excel) substitution eliminer
A2.003 Copies des ‘billets verts’ (questions ebréges du cabinet) 5 ans éliminer Concerne en fait uanuement les no
entrantes, pas les réponses.
A2.004 Documents relatifs aux missions du directguréral 5 ans éliminer
A2 005 Docgments relatifs a I'enregistrement des absedees le 1an aliminer
systeme Medex
A2.006 Documents relatifs a la réservation desurake réunion lan éliminer
A2 007 Documents relatifs a la réservation de petits paimgr les 1an aliminer

déjeuners
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
B. DIRECTION SOUTIEN AU M ANAGEMENT
B1. Service Communication, PMO et Planning
B1.001 Dossiers relatifs aux contacts avec la press 5 ans éliminer
B1.002 Dossier bulletin d’informatiomside MJH 5 ans trier Conserver la version définitive publiée
Dossier relatif a I'organisation de la conférengeles 10 ans : Conserver la version papier et la vers
B1.003 des maisons de justice 10 ans trier numeérique définitives des actes.
B2. Service Budget, Logistique et ICT
B2.001 Dossiers relatifs au soutien _Ioglsthue aux maisgmgustice 5 ans aliminer
(commandes de biens mobiliers)
B2.002 Copies de contrats d’entretien .10 ans apres éliminer
fin du contrat
B2.003 Dossiers des états d_e frais pour _Ies indemnité@nigtriques 5 ans aliminer
du personnel des maisons de justice
B2.004 Dossiers relatifs au suivi financier du plgwbal 10 ans éliminer
B2.005 Dossiers relatifs au suivi financier de erejnationaux 10 ans éliminer
B2.006 5 ans apres conserver

Dossier relatif au contrat de gestion entre laigaset deg

fivmane nativ la cvirisnillanan Alantvrani.

renouvellemer
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
firmes pour la surveillance électronique du contrat
Dossiers relatifs au paiement de l'aide financiérex
B2.007 | personnes sous surveillance électronique sans uresso 5ans éliminer
[depuis avril 2009]
B3. Service Analyse des données et Qualité
B3.001 Manuels de SIPAR et SOSIP Jusqu a conserver
substitution
Correspondance (e-mails) relative aux questionsearo@ant e
B3.002 | tilisation de SIPAR/SOSIP Lan eliminer
B3.003 Requgtes (listes Excel) tirées de SIPAR pour étalsis 5 ans conserver
statistiques
C. DIRECTION P&O
C1. Service Gestion du personnel
C1.001 Plans de personnel 10 ans éliminer
C1.002 Listes des participants aux formations foéets 5 ans éliminer
Conserver intégralement les dossiers ds
C1.003 Dossiers individuels du personnel des maigerjustice 40 ans apres trier fonctions dirigeantes (directeur, conseil

fin du service

adjoint, manager des processus-clé).

£S
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
Des autres dossiers, ne conserver que:
- I'état des services
- les arrétés officiels
- la fiche de traitement récapitulative
- la fiche récapitulative des congés de
maladie
- les formulaires et les rapports
d’évaluation.
C2. Service Croissance et développement
Base de données OCD (Ontwikkelcirkels - cercles| de Jusqu'a e
C2.001 . N éliminer
développement) substitution
. . . . . Conserver uniquement la fiche de
C2.002 Dossiers relatifs aux projets de formation 0 ads trier synthése (plan en 17 points)
C2.003 Apercu annuel des formations organisées s5an conserver
C2.004 Dossiers relatifs aux formations et a la réalisaties syllabus 10 ans éliminer
(francophones)
5 ans apres Conserver tous les produits finis, méme
C2.005 Syllabus des formations certifiées (francngis) nouv_eIIe conserver | . o qui n'ont pas été utilisés.
version
C2.006 Base de données Access des dispenses de servtmeés de Jusqu’'a aliminer

formation

substitution
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
C2.007 FIChIeI" Excel des dispenses de service et des sodgé Jusqu a aliminer
formation substitution
C2.008 Dossiers relatifs aux demandes de dispeiesssrvice 5 ans éliminer
C2.009 Dossiers relatifs aux demandes de congtsrdation 5 ans éliminer
C2.010 Docgments relatifs au traitement financier des alisps de 10 ans aliminer
service et des congeés de formation
C2011 Dpcuments relatifs au traitement financier des sfraie 10 ans liminer
déplacement
C2.012 Attestatlons de participation délivrées dans lereades 1an aliminer
dispenses de service
C2.013 Dispenses de service pour suivre des foomaé I'lFA 5 ans éliminer
C2.014 Dossiers relatifs aux stages scolaires 5 ans éliminer
C2.015 Déclarations de créances des formateurs@se 10 ans éliminer
C3. Service Sélection
C3.001 Procés-verbaux des réunions de concertation inferagec 5 ans aliminer

les représentants syndicaux
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
Déclarations de réception par les directeurs deisoms: de
C3.002 | justice des ordres de service portant sur la gesta 1an éliminer
personnel
C3.003 Dossiers de préparation des sélections de perspnnel 5 ans aliminer
contractuel (par vacance de poste)
C3.004 Fiches d evellluat'lon (par candidat) comportant @@sarques 5 ans aliminer
du jury de sélection et la cote finale
Fichier Excel des données relatives aux candidature Jusqu'a e
C3.005 . N éliminer
spontanées substitution
C3.006 CV des sollicitations spontanées 3 ans Bdmi
D. DIRECTION EXPERTISE
D1. Secrétariat
. . Jusqu'a e
D1.001 Enregistrement du courrier entrant et softaxcel) o eliminer
substitution
D1.002 Dossiers individuels du personnel de la Directiapédttise Fin du service aliminer
(doubles)
D1.003 Bons de commande pour le matériel de bureau 5 ans éliminer

15




Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
D1.004 Inventaire des photocopieuses Jusqu a éliminer
substitution

D2. Section juridique

D2.001 Avn_s_Jundlques destinés au service Conceptionoetisn a la| 10 ans aliminer
politique

D2.002 D_osgers relatifs a l'agrément d’associations daidux 10 ans conserver
victimes

D2.003 Arreteg de nomination des membres des commiss@sns d 10 ans conserver
probation

D3. Service Conception et soutien a la politique

D3.001 Procgs-v,erb_aux des réunions d’équipe (« grandepécguiet 5 ans aliminer
« petite équipe »)
Procés-verbaux et documents annexes des réunioss de

D3.002 | groupes de travail formés pour traiter des question 5 ans conserver
spécifiques

D3.003 Avis au ministre 10 ans conserver

D3.004 Textes de vision 10 ans conserver

16




Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
D3.005 Projets de réponses a des questions parlementairesyés| 5 ans aliminer
au cabinet
D3.006 pog&ers relatifs aux questions posées par lesommisle 5 ans aliminer
justice
. - Jusqu’'a A
D3.007 FAQ placées sur l'intranet substitution éliminer
D4. Service Appui opérationnel
Suivi des projets
D4.001 Dossiers relatifs au plan global 10 ans e
D4.002 Dossiers relatifs aux projets nationaux no a conserver
D4.003 Dossier relatifs a la reconnaissance comme serdee 10 ans conserver
' médiation conformément a 'art. 554 § 1 CIC
D4.004 D,OSSIeI‘S reIa’E|fs a I gvaluanon Qe I'applicatioaesdprotocoles 10 ans conserver
d’accord sur I'exécution des peines conclus avaatdes SPH
Dossiers relatifs & la coopération avec la Régiationne
D4.005 | dans le cadre de la circulaire ministérielle conaat I'accueil 10 ans éliminer

des personnes condamnées a une peine de travalil
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
5 ans apres
D4.006 Dossiers relatifs a I'assurance collecties geines de travail| renouvellement éliminer
du contrat
Centre de formation
D4.007 ngr?[iSelFr relatif & la rédaction du plan annuel destiippement 5 ans trier Conserver la version définitive du plan
D4.008 Documents relatifs a I'organisation de projets derition 1an aliminer
(doubles)
D4.009 Proces-verbaux des réunions d’équipe 5 ans liminér
Proces-verbaux des réunions du groupe de travaitrsCde
D4.010 base (relatives a, I_a préparation, Ifevaluatl_on,fdafnatlon 5 ans aliminer
accompagnante, I'ajout de parties, I'adaptation méthodes
didactiques, etc.)
Conserver la version numérique et
version papier de chaque mise a j
annuelle.
D4.011 Cours de base (NI et Fr) 5ans conserver

Conserver la version, pour formatet
(avec exemples détaillés) et la version p
participants (avec espace destiné

exercices).

a
pur

Irs
our
AUX
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
D4.012 Dossiers relatifs a la supervision interne an$ éliminer
D5. Service Concertation et Collaboration
D5.001 Proces-ve(baux des réunions de I'équipe Concemtagib 5 ans aliminer
Collaboration
Procés-verbaux et documents annexes des réunioss de
D5.002 . . P 5ans conserver
(sous)groupes de travail dont le service asswsedeetariat
Procés-verbaux et documents annexes des réunions |de
structure fédérale de concertation pour I'harmditisades
D5.003 " S A . L 10 ans conserver
modalités d’exécution des missions de la DG Maisdes
justice
. . o . Conserver la version numérique et paf
D5.004 Dossiers relatifs aux publications 10 ans ier tr du produit fini.
D6. Centre National pour la Surveillance électronige
D6.001 Proces-verbaux des réunions du personr e 5 ans éliminer
D6.002 Manuels (sur la gestion des alertes, sur la gedeégrdossiers, Jusqu a conserver
etc.) substitution
D6.003 | Fichiers numériques de I'enregistrement et du suies Jusqu'a conserver
' T\/Substitution

condamnés sous surveillance électronique (PROGSEE

19
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
PROGSEET2008, GASE)
D6.004 Dossiers des condamnés sous surveillanceatiEue 5 aré?ua;gres éliminer
D6.005 Llst_es d(_a pre,sence du personnel, incluant les tasts 5 ans aliminer
sociaux (jusqu’en 2007)
D6.006 Cabhiers des charges pour le mobilier (jl=g@007) 5 ans éliminer
D6.007 Factures (jusqu’en 2007) 10 ans éliminer
D6.008 Bons de commande (jusqu’en 2007) 5 ans réimi
Dossiers relatif a I'entretien des ascenseurs,addétection
D6.009 | incendie, des photocopieuses, du nettoyage, dphidihé etc 5ans éliminer
(jusqu’en 2007)
Dossiers relatifs au paiement de l'aide financiexex
D6.010 | personnes sous surveillance électronique sans moyen 5 ans éliminer
d’existence (jusqu’en 2009)
E. DIRECTION REGIONALE
E1.001 Procés-verbaux des réunions des directégianaux 10 ans conserver
E1.002 10 ans conserver

Procés-verbaux des réunions des coordinateurs dsares
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
judiciaires alternatives
E1.003 Dossiers relatifs a la surveillance des omsisle justice 10 ans conserver
E1.004 Plans opérationnels des maisons de justcsigns validées 10 ans conserver
Procés-verbaux des réunions du comité de conamrtaie
E1.005 - 10 ans conserver
base au niveau central
Proces-verbaux des réunions du comité de concattake
E1.006 . 10 ans conserver
base au niveau local
Procés-verbaux des réunions de la structure locke
E1.007 concertation en matiere d’harmonisation des magalit 5 ans conserver
' d’exécution des missions de la DG Maisons de jestau
niveau de la cour d’appel)
F. FORUM NATIONAL POUR UNE POLITIQUE EN FAVEUR DES VICTIMES
F1.001 Proces-verbaux des réunions et documenéxasn 20 ans conserver
F1.002 Avis 20 ans conserver
F1.003 Recommandations (mémorandum, état des ke, 20 ans conserver
Publications du Forum National (articles, actesjalegnées Conserver une version numériaue et |
F1.004 | détude, la Charte pour la victime d'infractiong Plan 20 ans trier g

stratégique pour une politique en faveur des viesim

version papier du produit fini.

ne
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
Conserver une version numérique et |
) version papier du produit fini.
F1.005 Brochures 20 ans trier o
En cas d'actualisation, conserver la vers
ancienne et la nouvelle.
F1.006 Dossiers relatifs a I'organisation de joeméd’étude 10 ans éliminer Les actes sont publiés et la publication
) 9 J conservée (cf. F1.004)
F1.007 Dossiers relatifs a la participation & desrjées d’étude 10 ans éliminer
. . . S . . Conserver les produits finis (ex: les DV
F1.008 Dossiers relatifs au développement d’opéldagogiques 10 ans trier dans les 3 langues nationales)
F1.009 Dossiers relatifs aux questions parlemesgair 10 ans éliminer
F1.010 Bulletins d’informationNewslettey 10 ans conserver
Tant que les
Listes des coordonnées des services et associaibifs en| nécessités P
F1.011 s . e - . éliminer
matiére d’aide aux victimes administratives
I'exigent
Documentation mise a la disposition du public et peofes- Tr?gégsus?tézs
F1.012 | sionnels (Iégislation et réglementation, bibliodrap brochu- L ) éliminer
SI , : administratives
res et publications d’autres instances, etc.) lexigent
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
Proces-verbaux des conseils d'arrondissements o R Sont conservés par le secrétariat de chd
F1.013 politique en faveur des victimes 20 ans eliminer | consei darrondissement
ARCHIVES DEPOSEES A L’ADMINISTRATION CENTRALE
Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative
Directeur régional au niveau de la cour d’appel (jsqu’en 2007)
Correspondance générale (avec I'administrationrakntle
001 L 5 ans conserver
parquet général, etc.)
002 Circulaires 5 ans éliminer
003 Notes de service 5ans éliminer
Documents relatifs a la gestion du personnel (erame
004 mesures de compétences, rapports d'évaluation,scda 5 ans éliminer
base, etc.)
005 Documents relatifs a la gestion matérielle (bons | de 5 ans aliminer

commande, devis, etc.)
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Code Séries Délai de Destination Remarques
des conservation définitive
séries administrative

Documents relatifs aux batiments hébergeant lesanaide e

006 I 5ans éliminer
justice du ressort
Procés-verbaux des réunions des directeurs régiomu

007 5 ans conserver
documents annexes

008 Proces-verbaux des réunions régionales et dardsrannexes 5 ans conserver

009 Procés-verbaux des réunions de secteur et @éotsi@Nexes 5 ans conserver
Procés-verbaux des réunions du comité de conaertake

010 10 ans conserver
base et documents annexes

011 Proces-ve;rbaux des_relzunl’ons de groupes de travgdlnes de 5 ans conserver
concertation, et comités d’accompagnement

éliminer s'ils

012 Rapports et documents annexes des conseils d'éssenaent 5 ans sont conservés p

pour une politique en faveur des victimes la maison de
justice
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