Conditions de conservation et  état sanitaire des documents  à verser aux Archives départementales


Questionnaire en vue du versement d’archives aux Archives départementales

Conditions de conservation et état sanitaire
Nom du service versant : 
Adresse : 

Téléphone : 
Email : 
Responsables : 
Date : 

--------------------

Objectifs du questionnaire

Afin d’assurer la conservation des documents versés au sein des Archives départementales, il est nécessaire de connaître l’historique de leur conservation matérielle afin d’ :

· anticiper l’arrivée du fonds dans le service des Archives départementales : 

· faut-il désinfecter à l’oxyde d’éthylène pour éviter les risques de contamination par des insectes ou des moisissures et effectuer des analyses biologiques préalables pour vérifier si les moisissures sont actives ?

· faut-il dépoussiérer le fonds ?

· faut-il le reconditionner ?

· évaluer les moyens humains et matériels pour assurer la préservation des versements

· documenter sur  l’historique des lieux de conservation et sur les sinistres

· établir un constat d’état lors du versement afin d’assurer un bon suivi tout au long de la vie du document ce qui permettra de :

·  vérifier l’adéquation des mesures prises en conservation préventive

·  programmer les restaurations ou la numérisation des documents altérés

Il est donc important de répondre à ce questionnaire mais aussi de se poser les questions sur le stockage des fonds afin que dans le futur, les versements puissent se faire dans les meilleures conditions possibles (tableau de gestion, mise en boite, protection contre la lumière, les variations de température et d’humidité relative, les polluants, inondations et infiltrations, risques biologiques (insectes et moisissures), etc

	Questionnaire en vue du versement d’archives aux Archives départementales

Conditions de conservation et état sanitaire

	Service versant :                                                                                                / date : 

	Appréciation du métrage linéaire :

	Typologie des versements :

	QUESTIONS
	OUI/NON
	PRECISEZ

	Local de conservation des documents : bureau, grenier, cave, autre ?
	
	

	- Le local est-il équipé d’un radiateur ? 
	
	

	- Dispose-t-il d’une ventilation ?
	
	

	- Dispose-t-il d’un déshumidificateur ? (et celui-ci fonctionne-t-il ?)
	
	

	- Dispose-t-il d’une isolation thermique ?
	
	

	- Des appareils de mesure sont-ils utilisés- en continu ou ponctuellement ?
	
	

	-  Subit-il des écarts importants de température ?
	
	

	- Subit-il des écarts importants d’humidité relative ?
	
	

	- Quelle est la nature du sol (terre battue, carrelage…) ?
	
	

	- Le local est-il traversé par des canalisations d’eau ?
	
	

	- les documents sont-ils exposés au soleil et à la lune ?
	
	

	- Le local est-il propre, régulièrement entretenu ?
	
	

	- Est-il dédié exclusivement aux archives ?
	
	

	- Depuis combien de temps les documents sont-ils stockés dans ce local ?
	
	

	- Quels étaient les lieux antérieurs de stockage ?
	
	

	
	
	

	Emplacement des documents
	
	

	- Y a-t-il des documents placés au sol ?
	
	

	- Sont-ils rangés sur des étagères ou dans des meubles ?
	
	

	- Quel est le matériau de ces meubles ou étagères ? (bois, fer, plastique)
	
	

	
	
	

	Type de conditionnement des documents
	
	

	Les documents sont-ils conditionnés dans :
	
	

	- des boîtes archives ?
	
	

	- des boîtes cartonnées ?
	
	

	- des boîtes en plastique ?
	
	

	- des sacs poubelle ?
	
	

	
	
	

	Y a-t-il :
	
	

	- des liasses non conditionnées ?
	
	

	- des chemises toilées ?
	
	

	- des sangles métalliques ?
	
	

	- d’autres conditionnements ?
	
	

	
	
	

	Etat sanitaire des documents
	
	

	- Les documents sont-ils poussiéreux ?
	
	

	- Les documents sont-ils humides ?
	
	

	- Présentent-ils des traces d’humidité ?
	
	

	- Les documents ont-ils subi un dégât des eaux ?
	
	

	- Les documents ont-ils subi des incendies ?
	
	

	- Présentent-ils des traces d’insectes ou rongeurs ?
	
	

	- Présentent-ils des traces de moisissures ?
	
	

	- Sont-ils attaqués par la mérule ?
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