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Grille d’auto-évaluation


Sous certaines conditions, il est possible d’autoriser l’élimination des documents d’origine avant le terme de leur durée d’utilité administrative et quel que soit leur sort final. Ces conditions sont fonction des enjeux et des risques associés aux documents concernés et couvrent deux grands domaines d’exigences :
· démontrer que les copies numériques produites sont fidèles au document d’origine, au moment de leur production ;
· établir que ces copies numériques seront ensuite gérées et conservées suivant des moyens de nature à en garantir la fiabilité dans le temps aussi longtemps que nécessaire.
C’est pourquoi il est essentiel, d’un part d’apprécier en amont les enjeux et les risques associés aux documents et à la typologie du projet, et d’autre part d’adapter le niveau d’exigence attendu en fonction des conclusions de cette analyse.
La grille d’auto-évaluation ci-dessous a pour objectif de vous aider à évaluer le niveau de maturité d’un projet de numérisation et d’identifier des pistes d’amélioration. Elle ne dispense pas d’un accompagnement par les archives départementales de Vaucluse.
	ETAPES
	RÉPONSES

	CADRAGE DU PROJET

	Les différents documents à numériser sont-ils identifiés et décrits ?
	Oui / non

	Les risques financier et juridique en cas de perte de donnée sont-ils analysés et chiffrés ?
	Oui / non

	Les moyens humains et financiers nécessaires sont-ils évalués ?
	Oui / non

	ORGANISATION ET DOCUMENTATION DU PROCESSUS

	Les différents acteurs sont-ils identifiés, et leur rôle et leurs responsabilités sont-ils définis ?
	Oui / non

	Une méthode de numérisation est-elle définie ?
	Oui / non

	Le plan de classement des images issues de la numérisation est-il établi ?
	Oui / non

	L’organisation générale du processus est-elle validée ?
	Oui / non

	Les modalités de contrôle des opérations sont-elles définies ?
	Oui / non

	Préparation et numérisation des documents

	Le matériel de numérisation est-il choisi (scanner et logiciel) ?
	Oui / non

	Les réglages et les formats de fichiers sont-ils choisis ?
	Oui / non

	Le processus de numérisation est-il sécurisé (gestion des droits, locaux sécurisés, sauvegardes) ?
	Oui / non

	Les modalités de test et de contrôle de la numérisation sont-elles définies ?
	Oui / non

	Une solution d’authentification des images (horodatage, signature électronique) est-elle prévue ?
	Oui / non

	Indexation, organisation et gestion du cycle de vie des copies numériques
	

	Les métadonnées descriptives et techniques qui accompagneront les images sont-elles définies ?
	Oui / non

	La durée d’utilité administrative et le sort final des documents sont-ils fixés ?
	Oui / non

	Existe-t-il un dispositif d’archivage permettant de conserver pendant cette durée les documents été leurs métadonnées descriptives et techniques ?
	Oui / non

	Ce dispositif permet-il de tracer toutes les actions effectuées sur les documents tout au long de leur durée de conservation ?
	Oui / non

	Total
	Oui :

	Non :




Les archives départementales peuvent vous accompagner dans le cadrage de votre projet (majorité de non) et/ou auditer votre chaîne de numérisation afin de délivrer une autorisation d’élimination des originaux sur support papier (majorité de oui).

Contact : archives.electroniques@vaucluse.fr
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