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e Comprendre I'essentiel en 40
minutes.

e 3 urgences pour les
communes.

* Introduire un plan de
classement simple.

e Maitriser les obligations
|égales.

e Lancer la numérisation utile.
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A “Les archives, ce n’est pas du
passé : c’est votre capacité a
répondre rapidement au maire, au
préfet, a la Chambre des Comptes
et aux citoyens.”

dles archives soutiennent la
gouvernance, la transparence
et la continuité.

le désordre crée des pertes
de temps et des risques
juridiques.

LUne bonne gestion = efficacité
+ securite administrative.
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REPUBLIQUE DU CAMEROUN PAIX = TRAVAIL = PATRIE

SECRETARIAT G

ey 202,45, 19 g
précisant les attributions des Secrétaires Généraux

L CARD INDER =
/FIEE CONFO des Collectivités Territoriales Décentralisées.

TTIFIED TRUE CO

T
LE PRESIDENT DE LA REPUBLIQUE,

la Constitution ;
la loi n® 92/007 du 14 aclt 1992 portant Code du Travail ;

la loi n* 2019/024 du 24 décembre 2019 portant Code Général des
Collectivités Territoriales Décentralisées ;

le décret n® 78/484 du 09 novembre 1978 fixant les dispositions communes
applicables aux agents de I'Etat relevant du Code du Travail, modifié et
complété par le décret n® 82/100 du 03 mars 1982 ;

le décret n® 94/189 du 07 octobre 1994 portant Statut Général de la Fonction
Publigue de I'Etat, modifié et complété par le décret n® 2000/287 du 17
octobre 2000,

DE VE :

ARTICLE 1% - Le présent décret précise les aftributions des Secrétaires Généraux
des Collectivités Termitoriales Décentralisées, ci-aprés désignées « collectivités
territoriales ».

ARTICLE 2.- Le présent décret s'applique au :

- Secrétaire Geéneral de la Région ;
— Secrétaire Général de la Communauté Urbaine ;
— Secrétaire Général de Mairie (Communes, Communes d'Arrondissement).

ARTICLE 3.- (1) Le Secrétaire Général de la Région est un haut cadre nommé par
décret du Président de la Républigus, sur proposition du Ministre chargé des
collectivités territoriales.

(2) Le Secrétaire Général de la Communauté Urbaine est un cadre
nommé par arrété du Président de la République, sur proposition du Ministre chargé
des collectivités territoriales.

(4) Le Secrétaire Général dispose d'une bonne expérience en matiére
de management du développement local.

ARTICLE 4.- (1) Il est mis fin aux fonctions des Secrétaires Geénéraux des
collectivités territoriales mentionnés a |'article 3 ci-dessus par les mémes actes que
ceux de leur désignation.

(2) Le Secrétaire Général est automatiguement remis & sa collectivité
territoriale de recrutement ou & son administration d'erigine lorsgu'il est mis fin 4 ses
fonctions.

ARTICLE 5.- En cas d'empéchement temporaire, le Chef de I'exécutif désigne un
responsable aux fins d'assurer la coordination des activités des structures de la
collectivité territoriale pendant la durée de I'absence du Secrétaire Général.

ARTICLE 6.- En cas d'empéchement définitif ou de décés du Secrétaire Général, les
propositions en vue de son remplacement sont transmises a l'autorité compétente
dans un délai de trente (30) jours.

ARTICLE 7.- (1) Le Secrétaire Général anime les services de l'administration de la
collectivité territoriale au sein de laguelle il exerce, sous l'autorité du Chef de
[exécutif. A ce titre, il :

- coordonne les activités des structures opérationnelles et en rend compte au
Chef de I'exécutif ;
coordonne les travaux de préparation du projet de budget et d'élaboration du
compte administratif de la collectivité territoriale.
assure l'instruction des affaires et I'exécution des décisions prises par le Chef
de 'exécutif ;
élabore et centralise la synthése des programmes d'actions, des notes de
conjonctures et des rapports d'activités ;
élabore et suit la mise en ceuvre des mesures et technigues d'amélioration du
rendement et de la qualité de service ;
veille & la formation permanente du personnel et organise sous l'autorité du
Chef de I'exécutif de la collectivité territoriale des séminaires et stages de
recyclage, de perfectionnement ou de spécialisation |
définit et cedifie les procédures internes ;
suit l'organisation matérielle des services ;
veille a la célérité dans le traitement des dossiers ;

{2) Il regoit du Chef de I'exécutif de la collectivité territoriale les
délégations de signature nécessaires.




e Document : tout support contenant une
information.

 Archive : document produit ou regu dans
I'exercice d’une activité publique.

e Difféerence : I'archive a une valeur
administrative, juridique ou historique.

v'Un document = une preuve (contrats, décisions,
délibérations).

v'Une archive mal classée = une faute

administrative. DOCUMENT

/Chague document a un cycle de vie et une
durée d’utilité.
v'Un document doit toujours avoir “sa place”.
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Cycle de vie des documents

JArchives courantes : utilisées
guotidiennement.

L Archives intermédiaires : valeur
administrative restante.

JArchives définitives : valeur
historique ou probatoire.
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A. Mettre fin au désordre — le TRI: “Quand tout est important, rien n’est
important.”

 B. Faire un plan de classement simple (le cceur de l'archivage):“Le
plan de classement n’est pas un luxe : c’est le GPS de votre
commune.”

C. Instaurer la discipline du classement quotidien: “10 minutes de
classement chaque jour = 2 heures de temps gagnéees demain.”
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* Accumulation de papiers.
* Absence de tri.
* Aucun plan de classement.

* Risque de perte de documents
sensibles.
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e o Eliminer les brouillons et
doublons.

* ¢ Ranger les documents par
catégories.

e o Séparer ce qui doit étre conserve
de ce qui doit étre détruit.
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Outil central pour organiser les
documents.

Doit étre simple et applicable
par tous.

Favoriser un plan fonctionnel.

Un plan doit étre logique,
simple, exhaustif et évolutif

€ Administration

@ 1.2 Actes

municipaux

@& Délibérations




e 1. Administration générale
2. Finances et comptabilitée

e 3. Ressources humaines 1. Administration
e 4. Marchés publics 1.2 Actes
* 5. Projets & patrimoine municipaux

6. C dance officiel Sliberaati
6. Correspondance officielle 1.2.1 Déliberaations




 Classer des réception ou production.

* Un dossier par affaire.
* Dossiers en chemises cartonnées.
* Documents récents au-dessus.
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¢ Doit étre propre, sec et ventilé.
e ¢ Rayonnages métalliques.

« o Eviter archives au sol.

e o Acces controleé.

e Aucune archive dans les bureaux
des agents

Les archives sont confidentielles
et sensibles : on ne les met pas au
sol ou dans les couloirs.




Numeériser les documents essentiels.
e 1 dossier = 1 fichier PDF.
Recommandations pratiques :

1.Scanner délibérations, arrétés,
contrats, actes fonciers

2.Un dossier = un fichier PDF bien
nomme

3.Stocker sur un disque sécurisé ou
serveur (pas de WhatsApp

* On ne numerise pas le désordre : on
numeérise ce qui est d’abord bien
classe.”
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e ¢ Pas une solution miracle.

* e Ne remplace pas le classement physique.
e ¢ Numérisation = complément, pas substitut.
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PRESENTATION DE LA LOI 2024/001 DU 24 JUILLET 2024 REGISSANT
LES ARCHIVES AU CAMEROUN
Par Mme ELONG MOUJONGUE, Cadre au Centre de la Documentation
et des Archives




rcnives

»Le cadre législatif général est encadré par la loi 2024/001 du
24 juillet 2024 régissant les archives au Cameroun.

»Objectifs fondamentaux: encadrer l'archivage, renforcer la
securite documentaire et promouvoir la culture archivistique
dans la gouvernance publique

»Portée de la loi: s'applique aux archives publiques et privées,
avec des regles de conservation, de consultation et des
sanctions rigoureuses

»Modernisation et professionnalisation: met ['accent sur
Iinstauration de standards professionnels et ['utilisation des
technologies modernes d’archivage.
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s*Article 1°": la présente loi régit les archives au Cameroun.

A ce titre, elle a pour objet:

» De structurer I'archivage national, assurer la conservation, la tracabilité et la
sécurité des archives;

» De promouvoir la culture archivistique, de renforcer l'usage des archives comme
levier de gouvernance et outil de transparence;

» De professionnaliser le secteur archivistique et responsabiliser tous les acteurs de
la chaine de production des archives;

» De garantir le financement du développement et la modernisation du Systéme
National d’Archivage.

*
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Chapitre Il —articles 3 a 11

» Archives publiques: produites par I'Etat et ses demembrements, les CTD et
toutes entites de service public. Elles sont a caractere inalienables,
imprescriptibles, insaisissables et intangibles.

» Archives privees: elles peuvent étre considerees comme publique si elles
présentent un interét historique reconnu. Leurs modalités de classement et de
declassement sont fixées par voie reglementaire.
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Chapitre Ill — article 12 a 20

» l'Etat, les CTD ont des responsabilités institutionnelles: ils doivent collecter, conserver et
protéger les archives produites;

»La mise en place obligatoire des services internes de pré archivage dans toutes les
administrations publiques;

» l'archivage numérique est encadré par la loi et elle garantit la sécurité, la durabilité et
I'intégrité des documents numeériques.

*
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Chapitre IV - articles 21 a 30

»Les archives publiques sont consultables sauf celles ayant un caractére sensible
ou secret, protégé. Ceci selon des délais légaux bien définis;

»l'acces aux données personnelles archivées sont garanti, dans le respect des
normes de confidentialité;

»La mise sur pied d’un fichier public unique pour garantir la transparence via un
registre national listant les archives communicables.

*
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Chapitre V — articles 31 a 34

» Le contr6le archivistique: veillera a la bonne tenue, une meilleure conservation et la
conformité des archives selon les normes définies;

»Les acteurs du contréle archivistique: il s'agira ici des Inspecteurs et des controleurs
archivistiques assermentes, dotes de prérogatives judiciaires;

»Les modalités d’exercice du contréle archivistique sont fixées par voie réglementaire.




Chapitre IV - article 35

»Les archives doivent étre confiees a des professionnels qualifies au sein des CTD et des
administrations;

»Les agents archivistes doivent préter serment, renforcant leur responsabilité éthique et légale;

» L Etat reconnait I'archiviste comme un acteur stratégique de I'administration publique.
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Chapitre VIl — article 36 a 39
Un fond est créeé pour :

»Pour moderniser I'archivage a I'échelle

nationale, il finance les infrastructures et |a
formation;

> || aura comme
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* Chapitre VIII — articles 40 a 52

»La nouvelle loi présente des sanctions pénales séveres: jusqu’a 20 ans

de prison et 100 millions FCFA d’amende pour destruction,
dissimulation ou aliénation d’archives;

» Les agents publics sont soumis a des amendes et sanctions
disciplinaires en cas de mauvaise gestion des archives;

» Le controle archivistique joue le role de prévention, il permettra de
prévenir les infractions par une surveillance active.




» Le principe de transaction permet aux détenteurs d’archives d’intérét

historique de négocier leur conservation avec les autorités publiques;

»La transaction constitue un intérét pour la sauvegarde d’une archive
publique ou celle qui représente un intérét historique, scientifique ou
culturel;

» Les modalités de transaction sont strictement encadrées pour
garantir une transparence

MINDDEVEL




e Chapitre X — articles 55 a 58

» Les entités concernées disposent de 18 mois pour se conformer aux
exigences de la nouvelle loi;

»La présente loi n° 2024/001 du 24 juillet 2024, abroge formellement
I'ancienne loi n°2000/010 du 19 décembre 2000.
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* o Local propre et organisé.

* o Boites d’archives étiquetées. CONFORME AUX STANDARDS
* ¢ Plan de classement appliqué. ARCHNISTlQUES
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e e Registre mis a jour.




(110 minutes de
classement par jour.

dTri mensuel.

(dMise a jour réguliere du
plan de classement.

(] Préparation progressive
de la GED.
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Je vous remercie de
votre bienveillante
attention.
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