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2 – Engagement 5.1.2 – La gestion documentaire 
  

 Liste à jour des documents et enregistrements valides 

 NI – Archivage 



 

 

3 – Définition et objectifs  
 

« Un processus qualité qui définit les règles du cycle de vie des documents (nommage, 
stockage, archives) afin d’optimiser le management de son organisation» AFNOR 
Normalisation 

Objectifs 

• Formaliser par écrit les règles de fonctionnement et les pratiques professionnelles 
• Sauvegarder du savoir-faire 
• Harmoniser les pratiques entre les différents acteurs réalisant entièrement ou 

partiellement une même activité 
• Assurer et optimiser le passage d’information (optimisation de l’information) 
• Rendre l’information accessible 
• S’assurer que l’information est valide et d’actualité 
• Prévenir les risques et les dysfonctionnements 
• Tracer tous les résultats, toutes communications et toutes décisions 
• Former des nouveaux arrivants 



4 – Les composantes du système documentaire 
 

  

Procédures/ 

Notes internes 

Enregistrements 

Documents 

L’organisation 
Décrit et formalise les tâches à accomplir pour 

mettre en œuvre le processus: qui, quoi, quand, où, 
comment 

La preuve et la trace 
Preuve tangible des activités effectuées 

ou des résultats obtenus 

L’information 
Documents de communication à usage 

interne ou externe 



Source: https://alltogether.be/index.php/2019/05/19/la-gestion-
documentaire-et-la-theorie-des-trois-ages/ 

5 – Le cycle de vie d’un document 

1- Création ou capture 
 
2- Validation (nommage, versionage) 
 
3- Diffusion/utilisation 
 
4 – Destination finale (Archivage) 

Dans une approche de gestion documentaire, il est essentiel de d’abord identifier 
les documents circulant dans l’organisme qui ont pour celle-ci une réelle valeur 
« Documents d’activité », nécessité d’être sécurisé et conservé. 



6 – Partage expérience : Campus Théodore Monod 

Contraintes 
 
• Multi-site (2 réseaux) 
• Action de formation (« longues et courtes »), actions de formation apprentissage, VAE 
• Nombre de salariés et d’intervenants extérieurs importants 
• Situation particulière et continuité de service 

Objectifs 
 
• Réduire les nombre de documents entrant dans la base documentaire 
• Faciliter l’appropriation des documents par les nouveaux personnels et intervenants 

externes 
• Harmoniser les documents utilisés sur les deux sites 
• Rendre accessible les documents qualité à distance 
• S’assurer de l’utilisation de la dernière version des documents 
• Faciliter la gestion documentaire pour l’animateur qualité (gain de temps) 
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