Mis à jour le 


	emploi-type  DHOS :  archiviste                                                                          

	
	
	
	

	Finalité : classer, conserver, rechercher et transmettre les dossiers administratifs. 

	
	Famille professionnelle

	
	
	ADMINISTRATION
GENERALE

	
	
	

	Environnement : 

Interne : avec les agents des bureaux et l’encadrement direct et supérieur
Externe : avec les administrations et organismes du domaine concerné
	
	Structures concernées

Tous bureaux

	
	
	
	

	Descriptif synthétique des activités

· Conception et organisation du circuit de l’archivage
· Mise en place d’un plan d’archivage des documents à disposition des services

· Elaboration des outils de gestion, des archives et du classement

· Enregistrement et classement des dossiers papiers
· Transmission des dossiers archivés au services concernés

· Rédaction des protocoles de destruction des archives

· Mise à jour du registre relatif aux dossiers archivés entrants et sortants

· Conservation et tri des archives

· Respect du délai de conservation des archives conformément à la réglementation

· Conseil aux services en matière d’organisation et de classement des archives
	
	Niveau de l’emploi-type

1

	
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	· 
	
	
	

	
	
	
	

	Compétences nécessaires
	Niveau de mise en œuvre
	
	

	Savoir-faire
	S
	A
	M
	E
	
	

	bureautique
	
	
	x
	
	
	

	Base de données
	
	
	x
	
	
	

	Milieu professionnel
	
	
	x
	
	
	

	Règles, procédures et protocoles du domaine
	
	
	
	x
	
	

	Formation ( pédagogie )
	
	x
	
	
	
	

	Documentation technique
	
	x
	
	
	
	

	Savoir être
	1
	2
	3
	4
	
	

	organisation
	
	
	x
	
	
	

	autonomie
	
	
	x
	
	
	

	Travail en équipe
	
	x
	
	
	
	

	analyse
	
	x
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Formation ou expérience professionnelle requise:

Nécessaire : formation qualifiante d’archiviste


	
	

	Formations d'adaptation à l'emploi-typet  proposées par le Ministère :

· Bureautique
· Maitriser l'archivage, organiser, classer et archiver

· Lecture rapide


	
	









