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Le tableau de tri : un outil de management

Les archives sont les documents qui, quels que soient leur support, leur date ou leur forme matérielle, sont créés ou reçus par votre institution dans l’exercice de ses fonctions ou activités, et qui sont destinés par leur nature à être conservés durant un certain temps. Il s’agit de tout document, aussi bien sur papier que sur un support magnétique, optique, électronique ou autre.

Les archives ont une double fonction. Elles présentent tout d’abord un intérêt administratif et juridique car elles sont essentielles au fonctionnement correct de votre institution et indispensables dans le cadre des devoirs de responsabilisation et d’information des administrations vis-à-vis de la société. Les archives possèdent en outre une valeur historique et culturelle potentielle, elles permettront aux historiens futurs et aux autres personnes intéressées de reconstituer le fonctionnement de votre institution et l’impact sociétal de celle-ci. La Loi relative aux archives du 24 juin 1955 (telle que modifiée par la loi du 6 mai 2009, portant diverses dispositions) stipule à cet effet que les archives publiques ne peuvent être éliminées sans l’autorisation de l’Archiviste général du Royaume ou de ses délégués et que les archives historiques de plus de 30 ans doivent ou peuvent être transférées aux Archives de l’État. Dans la pratique, il s’avère compliqué d’organiser l’élimination ou le transfert des archives au cas par cas. En terme de management, un tableau de tri des archives offre une solution simple.

Qu’est-ce qu’un tableau de tri des archives?

Un tableau de tri présente une nomenclature systématique de toutes les séries d’archives numériques, sur support papier et autres supports, produites par une institution. Il mentionne leur délai de conservation administrative et le sort à leur réserver lorsque ces documents n’ont plus d’utilité administrative. Il indique quels documents peuvent être éliminés après le délai et quels autres seront conservés au-delà des strictes nécessités administratives, en raison de leur valeur historique, et transférés à terme aux Archives de l’État. Ainsi, dès la création des documents, et même avant leur création, l’institution concernée sait quels documents pourront être éliminés lorsque le délai de conservation administrative sera écoulé, et quels autres devront par contre être transférés aux Archives de l’Etat en raison de leur intérêt historique.

Quels sont les avantages d’un tableau de tri?

Un tableau de tri est l’instrument de base par excellence pour une bonne gestion des documents, et donc une ressource importante en terme d’efficacité, d’économie des coûts et de réduction des risques. L’accumulation de masses de papiers et la numérisation des processus de travail créent un système hybride et complexe de production documentaire, un défi de taille pour la gestion de l’information. Si le personnel de votre institution devait déterminer lui-même quelles archives papier et numériques sont à conserver, ainsi que les lieux et les modalités de cette conservation, ses décisions risqueraient d’avoir des conséquences funestes pour l’institution. Une gestion non structurée des archives entraîne non seulement une prolifération de documents et des dépenses inutiles y afférentes, mais également une perte incontrôlable de documents potentiellement importants. Un tableau de tri est dès lors un instrument essentiel pour la gestion de la qualité des processus de travail, en particulier la gestion des documents et de l’information au sein d’une organisation. Il offre aux responsables politiques et aux dirigeants la possibilité d’élaborer une véritable stratégie en matière de gestion de l’information et de planifier la mobilisation des ressources humaines, matérielles et financières nécessaires. Une bonne gestion archivistique veillera aussi à la conservation pérenne et au transfert vers un dépôt d’archives des documents ayant une valeur historique importante sur le plan social, culturel, politique, économique, scientifique ou technologique. 

LISTe des abréviations

Mode d’emploi

Le tableau de tri présente les archives non pas selon l’organigramme des services mais selon les compétences et les activités dans l’exercice desquelles les documents sont créés ou reçus. Pour retrouver les séries propres à votre service, vous devez donc identifier quelles compétences et activités exerce votre service, repérer ces compétences et activités dans les lignes grisées du tableau. Celui-ci comprend les données suivantes qui sont réparties entre les colonnes et les lignes: 

Compétences et activités (tâches) exercées
Les compétences et les activités sont indiquées dans les lignes horizontales grisées.

Codes des séries d’archives

Les codes permettent à votre organisation, lors de ses contacts avec les Archives de l’État, d’identifier aisément, rapidement et sans équivoque toutes les séries d’archives. Ces codes n’ont aucun rapport avec ceux utilisés éventuellement au sein de votre organisation pour désigner certains types de documents.

Séries d’archives

Les archives sont décrites par séries, celles-ci étant la principale subdivision intellectuelle et matérielle pour le classement des documents. En outre, il est plus simple de faire un tri des archives à ce niveau, sans causer une charge de travail exagérée pour ceux qui devront effectuer ce tri. Pour de plus amples formations sur la définition et le contenu des séries d’archives, voyez le dossier d’étude.

Délais d’utilité administrative

Ces délais ont été fixés par votre institution et signifient combien de temps elle doit conserver chez elle ses séries et ses documents d’archives, afin de pouvoir garantir son bon fonctionnement dans le cadre de ses devoirs d’information et de justification vis-à-vis de sa tutelle et des citoyens. Un délai d’utilité administrative est déterminé sur la base d’une loi, d’un arrêté, d’un décret, d’une ordonnance, d’une circulaire ou d’une note de service, ou bien aux termes d’un accord entre votre institution et les Archives de l’Etat. D’habitude, le délai est exprimé en années ou en mois, on parle de délai « fermé ». Pour certaines séries toutefois, davantage de souplesse et donc le recours à des délais « ouverts » s’imposent. Sauf indication contraire, le délai court en principe à partir de la date de clôture du dossier, de la date du dernier document du dossier.

	 Les délais de conservation proposés sont des délais minimaux et n’excluent donc pas que les documents soient conservés plus longtemps dans vos services. 


Destination définitive des documents

C’est le sort qui est réservé aux documents lorsque leur délai d’utilité administrative est écoulé. La destination définitive est déterminée par les Archives de l’État, sur base de la valeur du document pour les recherches culturelles, scientifiques et surtout historiques. Il y a trois possibilités : 

· Conserver et transférer aux AE : conservation intégrale pour transfert aux Archives de l’Etat

· Trier et transférer aux AE : conservation partielle et transfert partiel aux Archives de l’Etat

· Eliminer : destruction intégrale.

En vertu de la loi sur les archives du 24 juin 1955 modifiée le 6 mai 2009, le transfert aux Archives de l’Etat se fait 30 ans après la clôture des dossiers ou la date du dernier document du dossier. Ce délai de transfert peut cependant être raccourci par décision des Archives de l’Etat. Si vous souhaitez transférer des documents dont le délai d’utilité administrative est écoulé avant 30 ans, prenez contact avec les Archives de l’Etat compétentes dans le ressort de votre institution. 

	Les destinations définitives mentionnées dans le présent tableau de tri sont une directive et peuvent être modifiées uniquement par les Archives de l’État. En outre, une institution ne peut procéder à des éliminations sans autorisation préalable des Archives de l’État. Pour de plus amples informations sur les destinations définitives, voir le dossier d’étude.


Remarques

Les remarques éventuelles donnent des informations complémentaires sur le contenu, la fonction et/ou le tri de la série d’archives. Elles renvoient éventuellement aussi au dossier d’étude.

Ordre de présentation des séries

Pour chaque compétence et chaque activité, les séries seront présentées dans l’ordre suivant :

· Les archives produites directement dans l’exercice des activités (par exemple : les dossiers de procédure des affaires traitées, les rapports d’activité, la correspondance reçue et expédiée, etc.)

· Les archives qui forment des instruments de recherche dans les archives énumérées précédemment (répertoires, index, fichiers alphabétiques, etc.)

· Les archives déposées auprès de votre institution par d’autres producteurs d’archives.

	Code 
	Série
	Délai d’utilité administrative
	Destination définitive
	Remarques

	A. Gestion des Services

	A1. 1. statuts et législation

	A1.001
	Lois, arrêtés royaux, arrêtés ministériels, circulaires et instructions (originaux) relatifs à la création, à l’organisation et au fonctionnement de l’institution
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE 
	

	A1.002
	Dossiers relatifs à la rédaction des lois, arrêtés royaux, arrêtés ministériels, circulaires et instructions ci-dessus
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A1.003
	Actes de sociétés
(acte de constitution et tous les actes successifs modifiant les statuts)
	jusque 5 ans après la liquidation
	Conserver et transférer aux AE
	S’applique uniquement aux organismes d’intérêt public ayant le statut d’une société.

	A1.004
	Registre des actionnaires

	jusque 5 ans après la liquidation
	Conserver et transférer aux AE
	S’applique uniquement aux organismes d’intérêt public ayant le statut d’une société.

	A2. Politique stratégique

	A2.001
	Dossiers relatifs à la politique stratégique
(notes politiques, plans politiques, évaluations, contrats de gestion, etc.)
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A2.002
	Procès-verbaux et documents annexes de la concertation avec le cabinet
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A2.003
	Notes du cabinet
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A2.004
	Dossiers relatifs au traitement de questions parlementaires 
	5 ans
	Éliminer 
	

	A2.005
	Dossiers relatifs aux relations avec le Benelux, les organisations européennes et internationales
	5 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les documents reflétant une prise de position belge ; éliminer les autres. Éliminer les procès-verbaux, rapports et documents reçus de ces organismes.

	A3. Activités des organes de gestion, de contrôle et de concertation (Conseil d’administration, Conseil des Commissaires, Assemblée générale, etc.)

	Important: Pour les organismes d’intérêt public ayant le statut d’une société les délais de conservation de « 30 ans », mentionnés ci-dessous doivent être remplacés par « jusque 5 ans après la liquidation de la société » car le Code des sociétés stipule que les procès-verbaux de l’assemblée générale des actionnaires, les rapports du conseil d’administration, les rapports du conseil des commissaires et les listes des présences aux réunions doivent être conservés jusque 5 ans après la liquidation de la société. 

	Organes de gestion et de contrôle

	A3.001
	Documents relatifs à la rédaction ou à la modification du règlement d’ordre intérieur de ces organes
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.002
	Documents relatifs à la composition de ces organes
(décisions de nomination ou de démission de membres, liste des membres, etc.)
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.003
	Ordres du jour des réunions
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.004
	Invitations aux réunions
	jusqu’après la réunion
	Éliminer 
	

	A3.005
	Procès-verbaux ou rapports des réunions
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.006
	Documents traités lors de la réunion et/ou annexés 
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.007
	Décisions (listes)
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.008
	Rapports des réviseurs d’entreprise ou des commissaires du gouvernement
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A3.009
	Documents relatifs à l’organisation pratique des réunions
	jusqu’après la réunion
	Éliminer
	

	A3.010
	Dossiers relatifs à l’introduction d’un recours en appel par le commissaire du gouvernement ou par le délégué du ministre des Finances contre une décision et l’annulation éventuelle de l’appel par le ministre 
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	Organes de concertation et groupes de travail

	A3.011
	Procès-verbaux et documents annexes des organes de concertation, des groupes de travail et des services internes
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE
	Conserver les ordres du jour et les procès-verbaux, éliminer la correspondance et les invitations. 

	A3.012
	Procès-verbaux et documents des organes de concertation et des groupes de travail externes
	5 ans
	Trier et transférer aux AE
	Si l’institution s’occupe du secrétariat: conserver les ordres du jour et les procès-verbaux ; éliminer la correspondance et les invitations. Si l’institution participe en tant que membre ou simple observateur : éliminer intégralement après vérification. 

	A4. Organisation et fonctionnement internes

	A4.001
	Correspondance
(si conservée séparément dans une série chronologique)
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver si la correspondance n’est pas reprise dans les dossiers d’affaires ; éliminer dans le cas contraire. 

Dans tous les cas, la correspondance de routine peut être éliminée après 3 ans, si elle n’a plus d’utilité administrative.

	A4.002
	Instruments de recherche pour la correspondance
(registres, bases de données, etc. pour l’enregistrement postal)
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A4.003
	Rapports annuels et rapports d’activités de l’institution
	10 à 30 ans*
	Conserver et transférer aux AE
	10 ans est un minimum.

	A4.004
	Statistiques et données chiffrées relatives aux activités de l’institution
	10 à 30 ans*
	Trier et transférer aux AE
	10 ans est un minimum.

Conserver les statistiques et les chiffres non publiés ou difficiles à reconstituer ; éliminer les autres.

	A4.005
	Dossiers relatifs à l’organisation et au fonctionnement interne
(organigrammes, dossiers concernant des réorganisations, etc.)
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A5. Assistance et avis juridiques

	A5.001
	Dossiers relatifs aux avis juridiques
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A5.002
	Dossiers relatifs aux procédures judiciaires
	
	
	

	
	- procédures concernant des actions réelles 
	30 ans après la décision définitive
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers ayant valeur de précédent ; éliminer les autres.

	
	- procédure concernant des actions personnelles
	10 ans après la décision définitive
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers ayant valeur de précédent ; éliminer les autres.

	A6. Gestion du personnel

	A6.001
	Règlements du personnel et du travail
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Conserver et transférer aux AE
	En principe, le règlement du travail fait partie des documents sociaux et, à ce titre, son délai de conservation est d’au minimum 5 ans. 

	A6.002
	Annuaires administratifs, bulletins, journaux et/ou revues du personnel
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE 1 exemplaire dans chaque langue
	

	A6.003
	Brochures à l’attention des membres du personnel (brochure d’accueil, vade-mecum, etc.)
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Conserver et transférer aux AE 1 exemplaire dans chaque langue 
	

	A6.004
	Notes de service
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE 1 exemplaire dans chaque langue 
	

	A6.005
	Dossiers relatifs à la constitution et au suivi du cadre organique, du cadre du personnel, du cadre linguistique, des besoins en personnel et de la planification du personnel 
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A6.006
	Dossiers relatifs au statut administratif, pécuniaire et syndical 
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers concernant les mesures internes ; éliminer les autres.

	A6.007
	Procès-verbaux et documents annexes concernant la concertation avec les syndicats
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A6.008
	Dossiers relatifs aux projets P&O ou HRM spécifiques (ex : télétravail)
	10 ans
	Éliminer 
	

	A6.009
	Dossiers relatifs aux examens ou procédures en matière de recrutement, nomination, promotion et connaissance linguistique 
	jusqu’à expiration des délais pour interjeter appel
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les procès-verbaux contenant les listes des participants, les questions et les résultats ; éliminer les autres documents.

	A6.010
	Documents relatifs aux candidatures spontanées
	3 ans
	Éliminer 
	

	A6.011
	Dossiers relatifs à l’organisation de formations
	3 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les syllabus et les présentations réalisés en interne ; éliminer tous les autres documents.

	A6.012
	Dossiers relatifs à l’élaboration de profils de fonction et de méthodes d’évaluation
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A6.013
	Registre du personnel
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Conserver et transférer aux AE
	Le registre du personnel fait partie des documents sociaux et, à ce titre, son délai de conservation est d’au minimum 5 ans.

	A6.014
	Aperçus du personnel (listes, etc.)
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Conserver et transférer aux AE
	

	A6.015
	Dossiers individuels du personnel
	75 ans après la naissance du membre du personnel
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers des :

· fonctionnaires dirigeants (y compris ad interim);

· agents exerçant une fonction typique de l’institution ; 

· personnes remarquables aux niveaux politique, économique, social ou culturel;

· agents engagés dans des circonstances exceptionnelles (par ex. la guerre) ;

· agents dénonçant des pratiques illégales, immorales ou illégitimes de leur employeur ; 

· agents suspendus ou licenciés.

Éliminer les autres dossiers

	A6.016
	Dossiers relatifs à la formation individuelle des membres du personnel
	75 ans après la naissance du membre du personnel
	Éliminer 
	Font généralement partie du dossier du personnel (voir série A6.015).

	A6.017
	Dossiers relatifs à l’évaluation individuelle des membres du personnel
	75 ans après la naissance du membre du personnel
	Trier et transférer aux AE
	Font généralement partie du dossier du personnel et sont triés sur la base des mêmes critères (voir série A6.015).

	A6.018
	Dossiers relatifs aux sanctions disciplinaires imposées à des membres du personnel 
	75 ans après la naissance du membre du personnel
	Trier et transférer aux AE
	Font généralement partie du dossier du personnel et sont triés sur la base des mêmes critères (voir série A6.015).

	A6.019
	Comptes et décomptes de paie individuels, avec annexes éventuelles 
	5 ans
	Éliminer 
	Ce sont des documents sociaux et, à ce titre, leur délai de conservation est d’au minimum 5 ans.

	A6.020
	Certificats de chômage (formulaires C4)
	5 ans
	Éliminer 
	Font généralement partie du dossier du personnel (voir série A6.015).

	A6.021
	Déclarations Multifonctionnelles - Multifunctionele Aangiften (DMFA) à l'Office national de sécurité sociale (ONSS)
	5 ans
	Éliminer 
	

	A6.022
	Déclarations Immédiates - Onmiddellijke Aangiften (DIMONA) à l’ONSS
	6 mois
	Éliminer 
	

	A6.023
	Déclarations de Risques sociaux (DRS) à l’ONSS
	1 an
	Éliminer 
	

	A6.024
	Documents relatifs aux retenues et redevances
(précompte professionnel, ONSS, etc.)
	10 ans
	Éliminer 
	

	A6.025
	Documents relatifs aux subventions et aux indemnités
(déplacements domicile-travail, heures supplémentaires, vêtements et équipements de travail, formations, etc.)
	10 ans
	Éliminer 
	

	A6.026
	Documents relatifs aux allocations
(pécule de vacances, allocations familiales, allocations d’attente, etc.)
	10 ans
	Éliminer 
	

	A6.027
	Listes de présences, données de pointage et listes de contrôle 
	1 an
	Éliminer 
	

	A6.028
	Documents relatifs aux congés (base de données, registres, grilles et fiches)
	1 an
	Éliminer 
	

	A6.029
	Documents relatifs aux congés de maladie (attestations, etc.)
	5 ans
	Éliminer 
	

	A6.030
	Dossiers relatifs à la participation à des missions et à des voyages d’étude
	5 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver la correspondance, les rapports de mission et les autres documents avec un contenu important; éliminer ceux relatifs à l’organisation concrète des missions et voyages.

	A6.031
	Dossiers relatifs à l’octroi d’une distinction honorifique dans les Ordres nationaux 
	10 ans
	Éliminer 
	

	A6.032
	Dossiers relatifs à l’octroi de décorations civiques et de médailles du travail
	10 ans
	Éliminer 
	

	A6.033
	Dossiers ou documents relatifs aux stagiaires ("immersion professionnelle")
	5 ans
	Éliminer 
	

	A6.034
	Dossiers ou documents relatifs aux étudiants jobistes
	5 ans
	Éliminer 
	

	A6.035
	Documents relatifs à l’engagement de bénévoles non rémunérés
	
	
	

	
	- listes des bénévoles
	2 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	
	- documents informant les bénévoles de leurs droits et devoirs 
	jusqu’à l’adoption d’une nouvelle version
	Conserver 1 exemplaire et transférer aux AE 
	

	
	- documents relatifs aux indemnisations forfaitaires des bénévoles
	10 ans
	éliminer
	

	A6.036
	Dossiers relatifs à l’organisation d’événements pour le personnel
	5 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les textes des allocutions et les photos ; éliminer les documents relatifs à l’organisation concrète de l’événement.

	A6.037
	Dossiers relatifs à certains faits et événements remarquables (grèves, réquisitions, etc.)
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A6.038
	Documents relatifs aux associations du personnel
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les actes de constitution et de nominations, les statuts, les règlements, les procès-verbaux, les rapports annuels, les brochures. Éliminer les autres documents.

	A7. Gestion financière

	A7.001
	Dossiers relatifs à l’établissement annuel du budget et les adaptations budgétaires 
	7 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.002
	Grands-livres
	7 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.003
	Livres journaux, livre de caisse et autres livres auxiliaires 
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.004
	Base de données comptables
	7 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.005
	Bons de commande
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.006
	Notes de crédit
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.007
	Bordereaux
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.008
	Factures
	7 ans*
	Éliminer 
	* En vertu de la législation sur la TVA, ce délai est étendu à 15 ans pour les documents qui se rapportent à la construction ou l’acquisition d’un bâtiment qui sert de moyen d’exploitation ou à l’acquisition de droits réels sur un tel bâtiment.

	A7.009
	Documents justificatifs
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.010
	Dossiers relatifs à l’achat de biens meubles durables
	jusqu’à leur mise hors service
	Éliminer 
	

	A7.011
	Dossiers relatifs à l’achat de biens meubles non durables
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.012
	Extraits de compte
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.013
	Dossiers relatifs aux marchés publics
	
	
	

	
	- dossiers d’adjudication
	10 ans
	Éliminer 
	

	
	- dossiers d’exécution de travaux soumis à responsabilité décennale 
	10 ans
	Éliminer 
	

	
	- dossiers d’exécution de tous les autres travaux
	2 ans
	Éliminer 
	

	
	- dossiers d’exécution de fournitures et de services
	2 ans
	Éliminer 
	

	
	- dossiers concernant les cautionnements
	30 ans
	Éliminer
	

	A7.014
	Dossiers relatifs aux prêts contractés et aux placements
	7 ans après l’approbation des comptes de l’année à laquelle le prêt ou le placement prend fin 
	Éliminer 
	

	A7.015
	Documents relatifs aux dons et legs
	7 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.016
	Situations périodiques
	7 ans
	Éliminer 
	

	A7.017
	Comptes annuels d’exécution et situation de l’actif et du passif, ou compte annuel des résultats et bilan
	7 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.018
	Rapports annuels comptables
	7 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.019
	Inventaire des effets, créances, dettes, droits et obligations de toute nature
	7 jaar
	Conserver et transférer aux AE
	

	A7.020
	Documents relatifs à la déclaration d’impôts 
	5 ans
	Éliminer 
	

	A7.021
	Dossiers relatifs à la souscription et au suivi de contrats d’assurance 
	10 ans après expiration du contrat
	Éliminer 
	

	A7.022
	Dossiers relatifs au traitement de sinistres (biens immobiliers, biens meubles, véhicules, etc.) 
	10 ans
	Éliminer 
	Pour les accidents du travail, voir les séries A10.056 et 57, ou A6.015.

	A8. Gestion des biens immobiliers (terrains et bâtiments) et meubles (matériel)

	A8.001
	Actes et dossiers relatifs à l’acquisition, la concession, les servitudes, les dons, les legs, l’aliénation, les lotissements et les remembrements des terrains et des bâtiments 
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A8.002
	Dossiers relatifs à la construction, l’adaptation, la rénovation et la restauration des terrains et des bâtiments
	10 ans après les travaux
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les cahiers des charges, les offres retenues, les documents relatifs à la réception des travaux (malfaçons, mise en demeure, réception définitive), les plans définitifs, les photos et le règlement final des comptes; éliminer les autres documents.

	A8.003
	Dossiers relatifs à l’entretien et la réparation des terrains et des bâtiments
	10 ans après les travaux
	Éliminer 
	Les documents concernant d’importants travaux de réparation (par ex. suite à des dommages de guerre, des calamités etc.) peuvent éventuellement être conservés. 

	A8.004
	Plans des bâtiments
	tant que l’institution utilise le bâtiment
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les plans « as built » et les plans d’exécution ; éliminer les plans des équipements d’utilité publique.

	A8.005
	Photos des terrains et des bâtiments
	tant que l’institution utilise le bâtiment/terrain
	Conserver et transférer aux AE
	

	A8.006
	Maquettes des terrains et des bâtiments
	tant que l’institution utilise le bâtiment/terrain
	Conserver et transférer aux AE
	

	A8.007
	Dossiers relatifs à la location (en tant que propriétaire) des terrains et des bâtiments
	jusque 10 ans après expiration du contrat
	Éliminer 
	

	A8.008
	Dossiers relatifs à la location (en tant que locataire) de terrains et de bâtiments
	jusque 10 ans après expiration du contrat
	Éliminer 
	

	A8.009
	Dossiers relatifs à des travaux aux terrains et aux bâtiments loués
	jusque 10 ans après expiration du contrat
	Éliminer 
	

	A8.010
	Dossiers relatifs aux déménagements
	jusqu’à la fin de l’opération
	Trier et transférer aux AE 
	Conserver les documents relatifs au déménagement des archives ; éliminer les autres documents. 

	A8.011
	Inventaire du matériel et/ou du mobilier 
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Trier et transférer aux AE
	Conserver ceux des institutions avec une mission culturelle et/ou scientifique ; éliminer ceux de toutes les autres institutions. 

	A8.012
	Livres de magasin 
	7 ans
	Éliminer 
	

	A8.013
	Documents relatifs à la gestion des fournitures et des stocks (copies des bons de commandes, bons de livraison, formulaires de demande, etc.) 
	3 ans
	Éliminer 
	

	A8.014
	Listes et autres aperçus des fournitures et des stocks
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A9. Gestion de la cuisine d’entreprise

	A9.001
	Manuels, plans, listes de contrôle, formulaires d’enregistrement, formulaires d’annonces et documentation pour l’autocontrôle, basés généralement sur:

- Good Hygiene Practice (GHP)

- Hazard Analysis Critical Control Points (HACCP)

- …
	2 ans
(suivant l’expiration de la période de validité du produit concerné)
	Éliminer 
	Pour les petites entreprises : 6 mois après la date de durabilité minimale ou la date limite de consommation.

	A9.002
	Documents relatifs aux agréments, autorisations et enregistrements préalables délivrés par l’Agence fédérale pour la Sécurité de la Chaîne alimentaire (AFSCA)
	jusqu’à expiration de leur validité
	Éliminer 
	

	A9.003
	Documents relatifs aux inspections par l’Agence fédérale pour la Sécurité de la Chaîne alimentaire (AFSCA)
	jusqu’à la prochaine inspection similaire
	Éliminer 
	

	A9.004
	Planifications mensuelles du menu
	1 an
	Éliminer 
	Conserver quelques exemples.

	A9.005
	Menus quotidiens
	1 semaine
	Éliminer 
	Conserver quelques exemples.

	A10. Prévention et Protection au Travail [anciennement Sécurité, Hygiène et Embellissement des lieux de travail]

	A10.001
	Document d’identification
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer
	

	A10.002
	Plan global quinquennal de prévention
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A10.003
	Plan annuel d’action 
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A10.004
	Rapports mensuels ou trimestriels
	10 ans
	Eliminer
	

	A10.005
	Rapports annuels et annexes
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Éliminer tant les rapports annuels que les annexes s’ils sont repris intégralement dans le rapport annuel général de l’institution.

	A10.006
	Documents relatifs à la rédaction ou à la modification du règlement d’ordre intérieur du comité de prévention
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les versions validées successives du règlement, éliminer les documents préparatoires.

	A10.007
	Documents relatifs à la composition du comité de prévention
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A10.008
	Procès-verbaux du comité de prévention
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A10.009
	Documents traités lors d’une réunion et/ou repris en annexe
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A10.010
	Dossiers relatifs aux propositions et avis du comité de prévention
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE 
	

	A10.011
	Registre des propositions, remarques et avis des collaborateurs
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A10.012
	Lois, arrêtés et conventions relatifs au bien-être des travailleurs lors de l’exécution de leur travail
	tant qu’ils s’appliquent
	Éliminer 
	

	A10.013
	Dossiers relatifs aux propositions et avis du conseiller en prévention dans le cadre du plan global de prévention 
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.014
	Dossiers relatifs à l’organisation de formations, cours et recyclages
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.015
	Dossiers relatifs à l’organisation d’action en matière de bien-être au travail 
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.016
	Dossiers relatifs à l’organisation de projets de recherche
	10 ans
	Éliminer
	

	A10.017
	Dossiers relatifs à l’élaboration d’analyses des risques 
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.018
	Rapports des visites périodiques aux lieux de travail
	10 ans
	Eliminer
	

	A10.019
	Dossiers relatifs aux bâtiments, concernant la coordination de la sécurité des bâtiments
	tant que l’institution utilise le bâtiment
	Éliminer 
	

	A10.020
	Rapports de la structure de coordination, plans de sécurité et de santé, journal de coordination et dossier d’intervention ultérieure en cas de chantiers temporaires ou mobiles
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.021
	Plans et procédures d’urgence internes 
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.022
	Rapports des exercices anti-incendie et d’évacuation
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.023
	Dossiers relatifs aux équipements de travail et aux installations, contenant un bon de commande ou un cahier des charges, un document du fournisseur attestant que les exigences en matière de sécurité et d’hygiène ont été satisfaites, un rapport de mise en service ou de contrôle, une notice d’emploi, des instructions, etc. 
	tant que l’équipement ou l’installation sont en service
	Éliminer 
	Les rapports des contrôles périodiques peuvent être éliminés dès la réception d’un nouveau rapport. 

	A10.024
	Dossiers relatifs aux moyens de protection collective, contenant un bon de commande, un document du fournisseur attestant que les exigences en matière de sécurité et d’hygiène ont été satisfaites, un rapport de mise en service ou de contrôle, une notice d’emploi, des instructions, etc.
	tant que l’équipement est en service
	Éliminer 
	

	A10.025
	Dossiers relatifs aux moyens de protection individuelle, contenant un bon de commande, un document du fournisseur attestant que les exigences en matière de sécurité et d’hygiène ont été satisfaites, un rapport de mise en service ou de contrôle, une notice d’emploi, des instructions, etc.
	tant que l’équipement est en service
	Éliminer 
	

	A10.026
	Inventaire des appareils et des machines devant être contrôlés par les organismes agréés, en exécution des dispositions réglementaires
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.027
	Liste des substances et préparations dangereuses à utiliser
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.028
	Liste des données relatives aux points d’émissions de pollution de l’air et de l’eau de l’entreprise
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.029
	Inventaire de l’amiante
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.030
	Documents relatifs à la protection contre les explosions
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A10.031
	Permis de feu pour les travaux comportant un risque d’incendie 
	jusqu’à la fin des travaux et leur inspection finale
	Éliminer 
	

	A10.032
	Listes des postes à risques / liste de fonctions : liste des postes de sécurité, des postes de vigilance et des activités à risque défini et des activités liées aux denrées alimentaires
	5 ans
	Éliminer 
	

	A10.033
	Liste nominative des travailleurs soumis obligatoirement à la surveillance de santé et de ceux soumis aux vaccinations obligatoires ou aux tests tuberculiniques
	5 ans
	Éliminer 
	Est jointe au plan annuel d’action, voir série A10.003.

	A10.034
	Liste nominative des travailleurs soumis à la surveillance de santé à leur propre demande
	5 ans
	Éliminer 
	

	A10.035
	Registre des dossiers médicaux / de santé reçus ou envoyés
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.036
	Dossiers individuels médicaux / de santé des membres du personnel
	15 ans après le départ du membre du personnel
	Éliminer ou transférer au médecin désigné par l’agent concerné
	Ne conserver que les trois exemplaires les plus récents des cartes de vaccination et d’examen médical, contenues dans ces dossiers.

	A10.037
	Dossiers individuels médicaux / de santé des membres du personnel (pouvant être) exposés à des agents cancérigènes ou mutagènes
	40 ans après l’exposition du membre du personnel
	Transférer à la Direction générale Humanisation du Travail
	Ne conserver que les trois exemplaires les plus récents des cartes de vaccination et d’examen médical / des formulaires d’évaluation de la santé, contenus dans ces dossiers.

	A10.038
	Dossiers individuels médicaux / de santé des membres du personnel die (pouvant être) exposés à des agents biologiques pouvant occasionner des infections
	30 ans après l’exposition du membre du personnel
	Transférer à la Direction générale Humanisation du Travail
	Ne conserver que les trois exemplaires les plus récents des cartes de vaccination et d’examen médical, contenues dans ces dossiers.

	A10.039
	Dossiers individuels médicaux / de santé des membres du personnel (pouvant être) exposés à l’amiante 
	40 ans après l’exposition du membre du personnel
	Transférer à la Direction générale Humanisation du Travail
	Ne conserver que les trois exemplaires les plus récents des cartes de vaccination et d’examen médical / des formulaires d’évaluation de la santé, contenus dans ces dossiers.

	A10.040
	Données de mesurage des vibrations mécaniques
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.041
	Données de mesurage du bruit 
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.042
	Dossiers relatifs à la déclaration de la surveillance médicale exceptionnelle ou prolongée de travailleurs exposés à des rayonnements ionisants 
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.043
	Registres des décontaminations des travailleurs ou travailleurs externes exposés à des rayonnements ionisants
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.044
	Tableaux d’exposition et de décontamination des travailleurs individuels, exposés à des rayonnements ionisants
	30 ans
	Éliminer 
	Ces tableaux sont normalement repris dans le dossier de santé, voir série A10.036.

	A10.045
	Données de mesurage des agents chimiques
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.046
	Dossiers relatifs aux demandes de dérogation à l’interdiction d’utilisation de certains agents chimiques 
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.047
	Dossiers relatifs à la notification de la production et de l’utilisation de certains agents chimiques 
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.048
	Liste nominative des travailleurs (pouvant être) exposés à des agents cancérigènes et mutagènes
	40 ans
	Éliminer 
	

	A10.049
	Liste nominative des travailleurs (pouvant être) exposés à des agents biologiques
	10 ou 30 ans*
	Éliminer 
	* Attention: le délai de conservation n’est que de 10 ans s’il ne s’agit pas d'infections persistantes ou d'infections avec une longue période d'incubation.

	A10.050
	Dossiers relatifs à la notification de l’utilisation d’agents biologiques
	30 ans
	Éliminer 
	

	A10.051
	Registre des travailleurs (pouvant être) exposés à l’amiante
	40 ans
	Éliminer 
	

	A10.052
	Données des mesurages de l’amiante
	40 ans
	Éliminer 
	

	A10.053
	Documents relatifs aux procédures pour des travaux en milieu hyperbare
	20 ans
	Éliminer 
	

	A10.054
	Registre des travaux en milieu hyperbare
	20 ans
	Éliminer 
	

	A10.055
	Dossiers relatifs à la notification des travaux en milieu hyperbare
	20 ans
	Éliminer 
	

	A10.056
	Formulaires d’accidents du travail
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.057
	Fiches d’accidents du travail
	10 ans
	Éliminer 
	

	A10.058
	Rapports des accidents du travail graves
	50 ans
	Éliminer 
	

	A10.059
	Dossiers d’assurance en matière d’accidents du travail
	
	
	

	
	- sans rente
	30 ans
	Éliminer 
	

	
	- avec rente
	durée de la rente 
	Éliminer 
	

	A10.060
	Dossiers des plaintes en matière de charges psychosociales, de violence et de harcèlement moral ou sexuel au travail 
	tant que le membre du personnel est en service
	Éliminer 
	

	A10.061
	Registre des plaintes en matière de violence et de harcèlement moral ou sexuel au travail
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A11. gestion de l’environnement

	A11.001
	Dossiers environnementaux des bâtiments
	20 ans
	Éliminer 
	

	A11.002
	Dossiers relatifs à la comptabilité énergétique et à l’exécution d’audits énergétiques
	5 ans
	Éliminer 
	

	A11.003
	Dossiers relatifs à l’introduction d’un système certifié de management environnemental (ISO 14.001, EMAS, etc.)
	5 ans
	Éliminer 
	

	A11.004
	Registre des déchets et formulaires d’identification 
	5 ou 10 ans*
	Éliminer 
	*Attention: les délais de conservation varient d’une région à l’autre.

	A12. Gestion des technologies de l’information et de la communication

	A12.001
	Dossiers relatifs à l’achat, la livraison et l’implémentation du matériel informatique et des logiciels 
	durée d’utilisation du système
	Éliminer 
	

	A12.002
	Dossiers relatifs au développement et à l’implémentation des logiciels (en gestion interne ou en sous-traitance)
	durée d’utilisation du système
	Trier et transférer aux AE
	Conserver si le logiciel sert à la gestion d’informations à conserver en permanence; éliminer les autres.

	A12.003
	Inventaire du matériel informatique et des logiciels
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Éliminer 
	

	A12.004
	Documents relatifs à l’entretien et à la gestion du matériel informatique et des logiciels
	1 an
	Éliminer 
	

	A12.005
	Documents relatifs à l’assistance à l’utilisation du matériel informatique et des logiciels
	1 an
	Éliminer 
	

	A12.006
	Licences de logiciels
	après expiration de la licence
	Éliminer 
	

	A13. Coordination de la communication, de la presse, de l’accueil et des traductions 

	A13.001
	Dossiers relatifs à la promotion et aux relations publiques
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les budgets, devis, offres retenues et produits finaux sous forme d’affiches, de dépliants, de brochures ; éliminer les autres documents.

	A13.002
	Dossiers relatifs au sponsoring (accordé ou reçu)
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les aperçus, les contrats ; éliminer les autres documents. 

	A13.003
	Dossiers relatifs à la visite de personnalités et de groupes éminents
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A13.004
	Livre d’Or
	jusqu’à l’ouverture d’un nouveau Livre d’Or
	Conserver et transférer aux AE
	

	A13.005
	Dossiers relatifs à l’organisation de conférences de presse
	5 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver le dossier ou les textes de presse ; éliminer les invitations et les listes des présences. 

	A13.006
	Communiqués de presse
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE 1 exemplaire dans chaque langue
	

	A13.007
	Revues et extraits de presse 
	5 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les extraits de presse relatifs à l’institution ; éliminer les autres. 

	A13.008
	Dossiers relatifs à l’élaboration du logo et de l’identité graphique
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les rapports, devis, offre retenue et produits finaux sous forme d’en-têtes de lettres; éliminer les autres documents.

	A13.009
	Dossiers relatifs au merchandising
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les rapports, budget, devis, offre retenue et produits finaux sous forme d’objets; éliminer les autres documents.

	A13.010
	Dossiers relatifs à la rédaction et l’édition de publications, de brochures, de dépliants et d’affiches 
	1 an
	Éliminer 
	

	A13.011
	Publications, brochures, dépliants et affiches
	5 ans
	Conserver et transférer aux AE 1 exemplaire dans chaque langue
	

	A13.012
	Documents relatifs à la gestion du contenu des sites Internet, Intranet et/ou Extranet
	1 an
	Éliminer 
	L’assistance technique est généralement du ressort du service ICT.

	A13.013
	Sites Internet, Intranet et/ou Extranet
	jusqu’à leur remplacement
	Trier et transférer aux AE 
	Avant et après chaque modification importante, conserver la documentation sur le site, sa structure, son apparence, les statistiques de sa fréquentation.

	A13.014
	Documents photographiques et cinématographiques dont l’institution possède les droits
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	Transférer de préférence les documents cinématogra-phiques à la Cinémathèque royale de Belgique.

	A13.015
	Dossiers relatifs à l’organisation d’enquêtes
	5 ans
	Trier et transférer aux AE 
	Conserver les résultats des enquêtes ; éliminer les autres documents.

	A13.016
	Documents relatifs au traitement des demandes 
	5 ans
	Éliminer 
	

	A13.017
	Dossiers relatifs à la location de salles pour des événements externes
	10 ans
	Éliminer 
	

	A13.018
	Registres et documents relatifs à l’accueil
	1 an
	Éliminer 
	

	A13.019
	Registres des demandes de communication au public de documents administratifs
	5 ans
	Eliminer
	

	A13.020
	Documents relatifs à la préparation des traductions
	1 an
	Éliminer 
	

	A14. gestion de la bibliothèque, de la documentation, des archives et des collections muséales

	Gestion de la bibliothèque

	A14.001
	Dossiers relatifs à la rédaction et la modification du règlement de la bibliothèque
	jusqu’à la rédaction d’une nouvelle version
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les règlements successifs validés ; éliminer les documents préparatoires.

	A14.002
	Registre des acquisitions de la bibliothèque 
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE*
	*Uniquement pour les bibliothèques scientifiques ; éliminer pour les autres bibliothèques

	A14.003
	Documents relatifs aux acquisitions (copies des bons de commande, etc.)
	1 an
	Éliminer 
	

	A14.004
	Catalogues de la bibliothèque
	jusqu’à leur remplacement
	Éliminer
	

	A14.005
	Dossiers relatifs à la restauration d’ouvrages
	jusqu’à leur remplacement
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers de restauration des ouvrages précieux ; éliminer le reste.

	A14.006
	Registres ou documents relatifs à l’enregistrement des lecteurs
	10 ans
	Éliminer 
	

	A14.007
	Registres ou documents relatifs aux prêts de la bibliothèque
	10 ans
	Éliminer 
	

	Gestion de la documentation

	A14.008
	Catalogue de la documentation
	jusqu’à son remplacement
	Eliminer
	

	A14.009.
	Dossiers relatifs à la documentation
	jusqu’à ce qu’ils n’aient plus d’utilité
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers concernant l’organisation et le fonctionnement de l’institution ainsi que ceux qui témoignent de la jurisprudence. Éliminer tous les autres dossiers ainsi que les extraits isolés de documents officiels (Moniteur belge, documents parlementaires, etc.) ;

	Gestion des archives

	A14.010
	Documents relatifs à la politique de gestion des archives
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.011
	Dossiers relatifs à la gestion, la conservation, au classement et à l’inventoriage des archives par les services (plans de classement, inventaires de dossiers, instruments de recherche, etc.)
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.012
	Dossiers relatifs à la gestion, la conservation, au classement et à l’inventoriage des archives par l’archiviste ou le service d’archives (cadres de classement, inventaires, listes d’archives, listes de dépôts, etc.)
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.013
	Documents ou registres relatifs à l’acquisition d’archives
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.014
	Documents relatifs à la reprise d’archives d’autres institutions
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.015
	Documents relatifs à la restauration d’archives
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.016
	Documents ou registres relatifs à l’élimination d’archives
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.017
	Documents ou registres relatifs au prêt d’archives
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.018
	Documents relatifs au transfert ou au dépôt par contrat d’archives à d’autres institutions
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.019
	Documents relatifs à l’enregistrement des lecteurs
	10 ans
	Éliminer 
	

	A14.020
	Registres des visiteurs de la salle de lecture
	10 ans
	Éliminer 
	

	A14.021
	Registres ou documents concernant la consultation des archives
	10 ans
	Éliminer 
	

	A14.022
	Documents relatifs à la reproduction des archives
	10 ans
	Éliminer 
	

	Gestion des collections [muséales]

	A14.023
	Registres des acquisitions
	jusqu’à leur remplacement
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.024
	Catalogues des collections
	jusqu’à leur remplacement
	Conserver et transférer aux AE
	

	A14.025
	Dossiers relatifs aux collections (acquisitions, restaurations, prêts, documentation etc.) 
	jusqu’à leur remplacement
	Conserver et transférer aux AE
	Cette série peut consister soit en une seule série de dossiers soit en plusieurs séries de dossiers séparées, relatives aux acquisitions, aux restaurations, aux prêts et à la documentation. 

	Organisation d’expositions et d’initiatives éducatives

	A14.026
	Dossiers relatifs à l’organisation d’expositions permanentes
	jusqu’au réaménagement de la salle ou du circuit de visite 
	Trier et transférer aux AE
	Conserver la correspondance, les rapports, offres retenues, scénario, textes des notices, photos, plans, dessins ; éliminer les autres documents.

	A14.027
	Dossiers relatifs à l’organisation d’expositions temporaires
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver la correspondance, les rapports, offres retenues, scénario, textes des notices, photos, plans, dessins; éliminer les autres documents.

	A14.028
	Dossiers relatifs à l’organisation d’initiatives éducatives
(ateliers pour enfants, visites guidées, etc.)
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les directives, rapports, photos, brochures ; éliminer les autres documents.

	A14.029
	Dossiers relatifs à l’organisation d’événements publics (journées portes ouvertes, séries de cours, journées du patrimoine, nuits des musées, etc.) ou à la participation à de telles initiatives 
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les programmes, rapports, photos, brochures; éliminer les autres documents.

	B. EXERCICE DES COMPÉTENCES PROPRES

	B1. Compétence d’avis

	B1.001
	Procès-verbaux et documents annexes des groupes de travail d’experts et des groupes de réflexion 
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B1.002
	Fiches signalétiques des experts
	jusqu’à la fin de leur mandat
	Conserver et transférer aux AE
	

	B1.003
	Curriculum vitae des candidats experts
	jusqu’à la fin de la procédure
	Éliminer 
	

	B1.004
	Dossiers de préparation des avis
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B2. Compétence de décision

	B2.001
	Procès-verbaux et documents annexes des groupes de travail d’experts et des groupes de réflexion
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B2.002
	Fiches signalétiques des experts
	jusqu’à la fin de leur mandat
	Conserver et transférer aux AE
	

	B2.003
	Curriculum vitae des candidats experts
	jusqu’à la fin de la procédure
	Éliminer 
	

	B2.004
	Dossiers de préparation des décisions
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B3. Compétence d’étude, de programmation ou de législation

	B3.001
	Dossiers relatifs aux études, à la programmation ou à la législation
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B4. Compétence de gestion et d’exploitation de l’infrastructure ou du service au public 

	B4.001
	Dossiers relatifs à la gestion et l’exploitation de l’infrastructure ou du service au public
[Il s’agit généralement de dossiers individuels concernant des personnes, des entreprises ou des associations].
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers des années se terminant en xxxx (à définir par les Archives de l’Etat) ; éliminer les autres dossiers. 

	B6. Compétence d’application de la législation et de la réglementation

	B5.001
	Dossiers relatifs à l’application de la législation et de la réglementation
[Il s’agit généralement de dossiers individuels concernant des personnes, des entreprises ou des associations].
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers des années se terminant en xxxx (à définir par les Archives de l’Etat) ; éliminer les autres dossiers.
Éliminer intégralement les dossiers concernant le paiement de subsides.

	B6. Compétence de participation dans des entreprises

	B6.001
	Dossiers relatifs à la participation dans des entreprises
[Il s’agit généralement de dossiers individuels concernant des personnes, des entreprises ou des associations].
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les dossiers des années se terminant en xxxx (à définir par les Archives de l’Etat) ; éliminer les autres dossiers.

	B7. Compétence de défense des intérêts professionnels

	B7.001
	Registres, fiches et/ou bases de données des membres
	jusqu’à leur remplacement
	Conserver et transférer aux AE
	

	B7.002
	Dossiers relatifs à l’organisation de formations
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les syllabus et les présentations ; éliminer les autres documents.

	B7.003
	Dossiers relatifs à l’organisation de congrès, de colloques, de réunions et d’exposés
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver le programme validé, la liste des orateurs, des participants, les exposés et actes non publiés ; éliminer les autres documents.

	B7.004
	Procès-verbaux et documents annexes d’organes disciplinaires 
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B7.005
	Dossiers relatifs à des mesures disciplinaires
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B7.006
	Dossiers relatifs au dépistage et à la dénonciation de cas d’exercice illégal de la profession 
	30 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B8. Compétence en matière de (soutien de la) recherche scientifique

	B8.001
	Dossiers relatifs au soutien de la recherche scientifique ou à la recherche scientifique
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver les propositions de projets, les rapports finaux de recherche, les résultats non publiés ; éliminer les autres documents.

	B8.002
	Dossiers relatifs à l’organisation de congrès, de colloques, de réunions et d’exposés
	10 ans
	Trier et transférer aux AE
	Conserver le programme validé, la liste des orateurs, des participants, les exposés et actes non publiés ; éliminer les autres documents.

	B8.003
	Dossiers relatifs à la remise de prix
	10 ans
	Conserver et transférer aux AE
	

	B9. Compétence de prestation de soins médicaux et/ou psychiatriques

	B9.001
	Voir la partie « archives hospitalières » des tableaux de tri pour les CPAS: HONNORÉ L. et NUYTTENS M. (coord), Archives produites par les Centres publics d'Action sociale en Région wallonne : Tableau de tri, Bruxelles, Archives générales du Royaume et Archives de l’État dans les Provinces, 2011 (tableaux de gestion et tableaux de tri 66), p. 65-69 ; et des mêmes auteurs Archives produites par les Centres publics d'Action sociale en Région de Bruxelles-capitale : Tableau de tri, Bruxelles, Archives générales du Royaume et Archives de l’État dans les Provinces, 2011 (tableaux de gestion et tableaux de tri 65), p. 64-68 (consultable en ligne à l’adresse www.arch.be) et la partie "Ziekenzorg" du Selectielijst voor OCMW's van 17 augustus 2009, VVBAD, p. 66-73 (consultable en ligne sur les sites www.arch.be et www.vvbad.be). Un tableau de tri des archives des hôpitaux publics paraîtra normalement dans le courant de 2012.
	-
	-
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