SYNTHESE SEANCE 3


L’archivage des documents papier
[bookmark: _GoBack]Tous les documents reçus et créés doivent être conservés. Ils peuvent constituer des preuves et il faut donc pouvoir les retrouver même après plusieurs années. Cette obligation implique des méthodes de classement rigoureuses.

Pour certains documents, il existe une durée de conservation légale (10 ans pour les talons de chèque, trente ans après la fin du contrat pour les contrats de travail,…).

L’archivage de documents papier prend beaucoup de place. Il est donc coûteux et difficilement exploitable. Par conséquent, la tendance est à archiver des documents numériques sur des supports adaptés.


L’archivage des documents numériques
Les principaux supports de stockage numérique sont :
· les disques des ordinateurs, 
· les disques durs externes, 
· les clés USB, 
· les cédéroms ou les DVD.

