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U CONCEPT D’ARCHIVAGE ELECTRONIQUE

UN NOUVEAU CONCEPT D'ARCHIVAGE
ELECTRONIQUE AUX ARCHIVES
DE L'ETAT DE NEUCHATEL

par Muriel Spitale Erard

L'informatisation professionnelle de notre service sera bien-
tot une reéalité: en juin 1998, le Grand Conseil neuchatelois a
voté a l'unanimité un important crédit informatique touchant
différents secteurs administratifs, dont le projet «Gestion
électronique de documents (GED) et archivage électronique».
Ce projet, fruit de 3 années de collaboration étroite avec le
Service du traitement de l'information, replace comme de
juste le processus administratif au centre des activités des
archivistes et ménera a terme a la suppression du papier en
tant que support d'archivage dans 90% des cas.

e principe de base repose sur 3 concepis;

® Iniégration des documents dans un plan de classement

cantonal

Il s'agit de structurer le processus décisionnel, selon le
principe de provenance: les documents seront identifiés
deés leur création (cotation selon un plan de classement
cantonal et pré-indexation), donc déja appréhendés comme
futures archives potentielles, leur tracabilité sera assurée
et leurs phases de vie strictement contrdlées via le work-
Sflow (vie active - préarchivage - archivage).

Cette architecture impliquera une rigueur dans I'exécution
des procédures et une clarification des responsabilités
respectives. Par exemple, une personne responsable du
préarchivage électronique sera désignée dans chaque entité
administrative (département, service, office) et veillera
au bon déroulement de ces phases, du check-in/ check-out
au sein de son service et du versement aux Archives.

@ Indexation dans un Thésaurus cantonal

Création d'un puissant moteur de recherche: le Thésaurus
cantonal joue ici un réle essentiel: mis a la disposition de
toute 'administration via Intranet et de la population via
Internet, il permettra de retrouver les documents, quel
que soit leur support ou leur nature. Dans un premier
temps, les résultats des recherches aboutiront a des fiches
de métadonnées (inventaires détaillés). A terme, il sera
possible (uniquement pour les personnes autorisées!) de
visualiser les documents scannés depuis le poste de travail.

Enfin, le Centre de Documentation Cantonal sera aussi
indexé dans le Thésaurus cantonal, facilitant ainsi une
vue globale de l'information disponible a I'Etat sur un
sujet donné.

e Ultilisation de supports mixtes analogiques/numériques

Combinaison optimale des différents supports a disposition:
les documents internes, créés par I'administration, et les
documents externes, scannés a leur arrivée, circuleront
durant leur vie active et semi-active sous forme électro-
nique exclusivement. Le scanner joue ici un role essentiel
dans ce processus. La création de dossiers «virtuels» sup-
primera les inévitables doublons qui se créent lors de
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partage de dossiers. Au terme du préarchivage, sur les
différents serveurs, chaque entité administrative versera,
selon une procédure codifiée, les documents sur le serveur
cantonal d'archivage.

De la, apreés épuration par nos soins et indexation dans le
Thésaurus cantonal, les archives seront passées sur des
microfilms pour la conservation de longue durée, tandis
que la consultation se fera toujours via le support numé-
rique. Les documents devant demeurer sur support papier
(Manuels du Conseil d'Etat, conventions, ete), pour garantir
leur authenticité absolue, seront passés au scanner-
microfilmeur, ce qui permettra de travailler de fagon
moderne, de les protéger et de les conserver en version
originale. Certains anciens documents, ainsi que les séries
fréquemment consultées suivront le méme traitement.

Ce concept est évidemment susceptible d'étre modifié en
fonction de I'évolution des supports numériques et des
futures possibilités de migrations informatiques. Mais pour
plusieurs années encore, il demeure a nos yeux la meilleure
solution pour allier pérennité et modernité.

Un bienfait n'arrivant jamais seul, nous avons également le
plaisir de vous informer que notre Bibliotheque, forte d'envi-
ron 20'000 ouvrages et périodiques (spécialisée en droit,
administration, histoire neuchateloise et allemande/prussien-
ne) est en cours de migration sur BiblioMaker: son catalogue
informatisé sera ouvert prochainement au public via notre
site WEB*, que nous vous engageons a visiter régulierement,
puisqu'il fera office de porte d'acces aux futures bases de
données en ligne.
contact
Muriel Spitale Erard
Gestionnaire d'information
et cheffe de projet pour l'archivage électronique
E-mail: Muriel.SpitaleErard@ne.ch

*Site WEB AEN: htip://www.ne.ch/SiteAEN/accueil . htm
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