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Les ministeres sociaux

Présentation des ministeres sociaux et du service d’archives

Ministeres sociaux
En charge de I'élaboration des politiques publiques sociales, de santé et de travail

Bureau des archives
Service d’archives intermédiaires

Composé de :

Une cheffe de bureau et une adjointe mises a disposition par le ministere de la Culture
7 archivistes

3 magasiniers

7 agents en charge de la classothéque (dossiers RH courants)

22,9 kml d’archives papier en 2022 (+ 1,4 kml en 2023)
10,1 To d’archives électroniques (+ 1,6 To en 2023)
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service et participation au projet VaS
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Intégration du SAE au sein de I’offre de service - Etape 1
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Intégration du SAE au sein de I’offre de service - Etape 2
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Intégration du SAE au sein de I'offre de service - Etape 3
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Intégration du SAE au sein de I'offre de service - Etape 4
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Les ministeres sociaux et vVaS

Participation a la phase projet de VaS

Intégration de la phase projet de VaS (2020-2021)
Avec :

- Le ministere de la culture

- Le ministere de la transition écologique

= Porteurs de VaS

Objectif :
Participer a concevoir le service Vas et les interfaces Vitam Ul

Moyens :
Mise a disposition de moyens humains et financier
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Avant la mise en produ

ction

Préparer et cadrer l'utilisation du service

Préparer des référentiels métiers

+ Référentiel des services : appui sur le référentiel du

SIA

+ Référentiel des regles de gestion : appui le
référentiel des AN

» Arborescence : réflexion par rapport a la gestion
des droits d’acces

» Contrat d’entrée : réflexion sur les formats
acceptés, etc

Secrétariat général

Direction des finances, des achats et des services

Extrait de
l'arborescence
(arbre et plans)

;l' Nom Identifiant A Description

g  (Cabinet deRoschme BACHELOT ;ﬁg&,‘éﬁ' Ministre des solidarités et de la cohésion sociale (14-11-2010 - 16-05-2012)

. Cabinet de Mora BERRA .;.:;zicz-(kﬂ- Secrétaire d'Etat chargée de la sonté (14-11-2010 - 10-05-2012)

g  (Cabinet deXavier BERTRAND ’;:;i‘;g;‘gf" Ministre du travail de I'emploi et de la santé (14-11-2010 - 10-05-20.

. Cabinet d'Agnés BUZYN AFFSOC-CAB-BUZYN Ministre des solidarités et de la santé (17-05-2017 - 16-02-2020)

Extrait du référentiel des services
[, tdentifont A Type de rigle Intitulé de régle Durée Unités de me

DUA-CAB Durde dutilité acministrative DUA des données de cabinet (10 années) 10 Année
DUA-CONT Durde duil i DUA des 1 Année
DUA-MESS Durde duil i DUAde ie (10 années) 10 Année

Extrait du référentiel des regles de gestion
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Avant la mise en production

Préparer et cadrer l'utilisation du service

Définir 'utilisation du service :

o

o

Utilisation des différents environnements

(production, pré-production, recette)

Qui fait quoi concernant les taches métiers

Définir les utilisateurs :

Portail des applications de
I'archivage - recette

Environnement de pré-
production

Secrétariat général

Direction des finances, des achats et des services

E (ﬁ Bienvenue :&‘m‘.n
o Agents de la mission e
o Correspondants archives ? &l B & e £l
o Agents de services versants ?
Différents environnements de "
Vas E@ ’ n[ 1-
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Suite a la mise en production

Former e vas.
Reprise de données :
- . préparer un SIP de messagerie
Former IeS Utlllsateurs - Extrait d’une fiche procédure interne
Table des matiéres
o Fiches procédures pas a pas ————— i
4. Préparerle RESIP. 3 Dzns le menu cliquer sur Fichier puis sur Nettoyer le répertoire de travail afin de travailler sur un espace
a générale duversement. 3 propre )
o Seéances de formation individuelles, A : =
adaptées aux futurs utilisateurs © s s S st N
. importerle i dans

1. Identifier le versement

Identifier un versement 3 importer dans VAS au sein du fichier suivant: "JASDSGIARCH\IS VaS-

ITANM\IS preparation entreecilicty rsements 3 imporierxlsd

- Yimporter le versement en le gl dé dans la zone situde & gauche (ci-dessous en rouge).
[ =

2. Copier le versement en local

Une fois le versement & traiter identifié, retrouver le versement sur ARCHSTOCK puis | copier en local sur
le poste de travail

3. Traiter le versement dans RESIP.

- Attendre Ia fin du chargement par RESIP et I'affichage du récapitulatif dans la pop-up (e chargement
peut parfois étre un peu long)

Cliquer sur Fermer

09/11/2023
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Suite a la mise en production

Communiquer

Communiquer sur [‘offre de service du

SAE :

o

Secrétariat général

Direction du numérigue : chefs de
projet des systémes d’information

Services producteurs et versants

Intégrer le SAE intermédiaire dans
I'offre de service du bureau

Secrétariat général
Direction des finances, des achats et des services

MINISTERES
SOCIAUX Seersianal génral

gy

Directon des finances,
25 achats ef das sendoss.

Offre de service
du bureau des
archives

Looje 51 g ciorie les presiations
3ux dferen's servioss oe [adminiswation cenrale. Sles onl 2 ragroupess par categore et

SOMMAIRE

1 Fomation et sensbiisation
11 Adelier de sensibiisation aux documents « Slaconiques »
12 Adeliar ¢ que fare de mes documents et donnéss quand je quitte ke ministére 7 » 5
1.3 Formation 3 i3 gestion des archives. 5
14 Formaton & Futiisation du logioel STAR

2 Realsation daudts ot studes a
29 Ak gional de |3 geston des doc t domnées a
22 Auctt g 2 gestion des docLments papier. 3
23 At o2ia gest et resc. u
24 Accompagnement dun projet de systéme Finformation 11

241 Assistance 8 maliise dourags pour e pmjess o demataralisaton de documents ol e procedires
"

242 ALK de5 CONTINOE

3 Eatoraon Toutls oe gest
31 Reaksation dun referenty
32 Elaboralion dun plan de
33 Elaboration dun guoe

4 Accompagnement des operay 4.3 Gestion d'archives intermédiaires
41 Doounerts et donngss.
4.1.1 Accompagnement 4.3.1 Conservation et gestion du cycle de vie

412 versement e dossier]
413 versement ge messag Objectif : gestion intellectusle ainsi que physique et technique des versemens darchives intermédiaires
414 Decommissknnement

22 Dosslers o documents.
421 Accompagnement auy
422 Acoompagnement aus
423 Accompagnement des

Pré.requis : avoir réalisé des versements d'archives (papier, Slectronique)

Détail ge Ia prestaion

Archives papiers

53 Gesbon carcies rten) Gestion des opérations de comservaton physique des archives
431 Conservation & gesta) Pour e dossicrs Eiminables & Tissue O 1a DUA, préparation et suivi Ges demandes deimination
432 Communcmn geston des opérations de destruction
433 Versements darchived Pour les archives historiques & Missue de 1a DUA, préparation du versement aws ATchives nabionales,

s o scalbon e vakateah rédaction de finstrument de recherche, prise en charge du transi

51 Ofentation & 3ccusd o2
52 Valonsaton des arcniveq
6 Annes.....

Tonnées ou Goeuments SIEcTonaUEs.

Conservation pérennc st sécurisée dans Is systeme darchivage Slecionique des MINEStErcs saGaUX
VAS

c Pour Ies documents et donnéss Siminables & [1ssue de 12 DUA, préparation et suvi des demandes
S2  Loggramme oucycle o3 ¢ &imination, gestion des opérations d'élimination

Valldée 18 : 31032022 Pour Ies archives historquss & Tissue g 1a DUA, préparation 3% Archves nabonaies,
prce en charge du ransfe

Offre de service du bureau des archives.
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Utilisation du service

Les objectifs initiaux du 1°" trimestre 2022

« Lancer le chantier de reprise de données
dans VaS

« Verser les messageries inférieures a 10 Go
dans VaS

« Libérer de I'espace sur notre serveur afin de
pouvoir collecter les versements
électroniques de I'archivage cabinet du
printemps 2022

« Réaliser un travail collectif avec la ﬁ,ﬁ
participation de tous les archivistes /u]x

Secrétariat général
Direction des finances, des achats et des services
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Utilisation du service

Pérennisation de l'utilisation

- 488 entrées 6000 ,
5000
-+ de 336 000 fichiers binaires
4000
) e , 3000
Diversification des entrées :
) 2000
* Messageries
1000
* Bureautique 0

A N NN NN NNNNNNNODOONMOHONODONHOHmNHOM
NN NN NN NN NN N NN NN NN NN
e E rt d S| : O O OO0 OO0 OO0 O OO OO0 0O OO0 OO0 OO O O O
Xports de . I AT I A IJIJT TN AANIIINNNNNANIX
N A T A A A A M AN
Contix + N 0 106 O~ B 00 99N dNMIFW SN~ 0 O O
o onux O OO0 O O 00 OO0 ddd O OO0 OO0 OO0 O o d
_ s S S S S S S OSSR COCSESE COCTSESE COCTSEIRTCESESE RTSE OCSESERRTCE ORCTSE RCTCSESE TSRO, OS] OS] e
DI-DPI M M MM OO @O OO0 OO 06K @O 0000 6006 6 60
o - A d A9 4 9 Ad 9 ddd ddddd ddddd A
10 A& Graphique produit a partir des indicateurs de production fournis par I'équipe VaS.
* Fonds vidéos phique p P P fournis par équip
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Utilisation du service
Projection 2024

— Poursuite de la reprise de données, avec les nouvelles entrées arrivées en 2023
— Plusieurs Sl a verser prochainement (tout ou partie)

— Articulation avec les autres chantiers du bureau

Secrétariat général

Direction des finances, des achats et des services
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Administrer le SAE

Administration des référentiels

« Gérer les référentiels :

o

o

Administrateurs fonctionnels : droits de création, mise a jour et suppression

Autres utilisateurs : lecture seule

« Piloter I'utilisation du service

o

o

o

Tableur de suivi des entrées prévues
Réponse aux questions

Support de premier niveau

Secrétariat général

Direction des finances, des achats et des services

—— 32| barean
" + i
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v P e ) Simmn | e o o D durs
s [arrsoccse, : P BT
T EroN BT
arroc.cae T o Er I swraie | zwares feos 2 o Brwdur?
P e
2229300 EEE s
aaz-ean EEN Tt I veiraL
azzeare el ~Catin]morras ez [ aootusso] sn sz aesi | senemies o o D durs
EEo e )
N T Sheeven |t o o
o ez [suosrene] st Seesvisa | i o o
Frreocceed EEoN e R
TRAvaL e e o aea | THaiE joe 2 o
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I I B vy | ez o o
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29229192 awer | ez swaarmise]_ats | Auvaer

Tableau de suivi des entrées
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Administrer le SAE

Contact avec le support et suivi

 Ouitil de ticketing : Mantis

Mantis (# Rapporterunbogue | & meline.cournil... ¥

» Manipulation réalisée par le support @

Mon affichage

directement OU accompagnement du support =

Afficher les bogues

pour les manipulations a réaliser cote =

[Rapporter un bogue

utilisateurs ©

Historique des
changements 0043599 Préprod : Echec import SIP, connaitre de fichier infecté (2021-0160)

n & —Q  Anomalie-2023.0911 1158
° 1 Calendrier 0044902 Pré-production : SIP en erreur lors de Ia vérification de I'empreinte des objets
O rre C I O n e u g S rd ver: Thibaut - 2023-0025) Polina.GRIGORIEVA.culture gouv.fr a ajouté un commentaire

F 4 Anomalie - 2023.08-11 11:40 surle probléme 6645843

@ Chronologie | A
anne bourquard.agriculture.gouv.fr a ajouté un

commentaire sur le probleme 6645643

©2023-09-12 16:55

rquard.agriculture.gouv.fr a attaché le fichier
3 bléme 6645643

Mode d'emploi 0041466 APP rechercl
& —Q | Anomaiie-2023.08

« Suivi des tickets en cours et d’information des

I'd

champ "Chernin’ est parfois rempli de manire incohérents ©2023-09-11 14553
13

ORIEVA.culture. gouv.fr a résolu le probléme

utilisateurs sur les tickets les concernant T as ‘ e ot

5 2023-09-11 12:07
& A @

anne.bourquard.agriculture. gouv.fr a cléturé le probleme
0042478 Recette VSRC en pré| tion : coquille dans le bordereau de versement 6

& v} Anomaie-2023.07.18 1037 ©2023-00-11 11:56 Ev

Qutil Mantis
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Administrer le SAE

Autres actions d’administration fonctionnelle

» Réaliser des audits réguliers :

o Existence
o Intégrité
o Cohérence

» Créer les comptes utilisateurs

» Gérer des droits associés aux utilisateurs :

o Acces aux APP
o Gestion des droits au sein des APP

Secrétariat général

Direction des finances, des achats et des services

N e -
R Francais MINSOC - Méiine COURNIL
; . En
— MINISTERES
Audits f=] MiNsoc Q b=he o
vitamul ® socu - & VoS,
v Paramétrer mes Audits
() LancER UN AuDIT
:
Identifiont A Catég Dated s Mes
o aaaaawhhfznvaatdqamkot Audit 08/09/2023 ok Succts de Faudit
@  uecoccasownhiznvao Audit 08/09/2023 ok Succes de Faudit
o  cccocsauowhhiznvaofqemkotsiedyauson Audit 08/09/2023 ok Succés de Fudit
APP Audits
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Bilan de notre expérience

Un bilan positif

Un outil pleinement intégré a la gestion du cycle de vie des données
Une utilisation par tous les archivistes de I'outil

Un investissement humain nécessaire et du temps dédié a prévoir :

* Communiquer, former, documenter

La nécessaire montée en compétence des archivistes

Le r6le des ambassadeurs

Pas d’outil magique

Secrétariat général
Direction des finances, des achats et des services
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Merci de votre attention

Secrétariat général
Direction des finances, des achats et des services
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