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A9.71 SYSTEMATIQUE DE CLASSEMENT DES DOSSIERS D'AFFAIRE ET D'ARCHIVAGE V2013/08 

 
Sauf avis contraire, au sein de chaque rubrique, les documents sont classés par ordre chronologique 

 
 
0. MAITRE DE L’OUVRAGE                        ECRAN IDB 

0.0 Grand Conseil 
0.1 Commission permanente du GC (COGES, 

COFIN, CVI, etc.) 
0.2 Conseil d’Etat 
0.3 Conseillers d’Etat concernés 
0.4 Services concernés 
0.5 Utilisateurs 
0.6 Commission de construction (PV et 

correspondance) 
0.7 Données générales et planning travaux  IM DG 
0.8 Programmation et PV du Comité de 

programmation 
0.9 Terrain 

 
1. ADMINISTRATION CANTONALE 

1.0 Département des infrastructures 
1.1 SIPAL (interne) 
1.2 SAGEFI 
1.3 SJL 
1.4 ECA 
1.5 SSCM 
1.6 CCT 
1.7 SEVEN 
1.8 à A ouvrir en fonctions des besoins à (BUD,  
1.9 SSP, COH, etc.) 

 
2. ADMINISTRATION COMMUNALE, VOISINS, etc. 

2.0 Permis de construire et plans d’enquête 
2.1 Commune de …………………. 
2.2 Règlements communaux 
2.3 A ouvrir en fonction des besoins à (plan de  
à quartier, conventions 
2.9 Etat - Commune, voisins, téléréseau, S.I., etc.) 

 
3. ADMINISTRATION FEDERALE 

3.0 OFFT 
3.1 OFJ 
3.2 OFC 
3.3 OFCL 
3.4 à A ouvrir en fonction des besoins à (CFF,  
3.9 SWISSCOM, etc.) 

 
4. RELATIONS DIVERSES ECRAN IDB 

4.0 Presse et BIC 
4.1 Associations professionnelles 
4.2 Sociétés locales 
4.3 Fédérations 
4.4 Bouquets, inaugurations 
4.5 Plaquette et publications 
4.6 Photos 

 
5. SUJETS PARTICULIERS 

5.0 Etudes et estimations préalables 
5.1 Surfaces et volumes BA 

Identification et données statistiques du 
bâtiment 

5.2 Documentation 
5.3 Etudes techniques spéciales, expertises, 

sinistres 
5.4 Etudes historiques, documents anciens 
5.5 à A ouvrir en fonctions des besoins 
5.9 
 
  

6. MISES AU CONCOURS DES MANDATS   ECRAN IDB 
6.0 Concours (ou appel d’offres) d’architecture 

6.0.0 Rapport du jury et rapports techniques 
de jugement 

6.0.1 Jury : PV et correspondance 
6.0.2 Règlement et annexes 
6.0.3 Questions et réponses 
6.0.4 Concurrents : corresp. et inscriptions 
6.0.5 Maquette, exposition, publication, 

presse et avis 
6.0.6 Recours 
6.0.7 SIA et autres associations 
6.0.8 Mandataire organisateur 
6.0.9 Eléments préliminaires du programme 

et calculs 
6.1 Concours (ou appel d’offres) de l’ingénieur civil 

(6.1.0 à 6.1.9 détails idem concours d’archit.) 
6.2 Concours (ou appel d’offres) des ingénieurs en 

installations CVSE (6.2.0 à 6.2.9 détails idem 
concours d’architecture) 

6.3 Autres appels d’offres (6.3.0 à 6.3.9 détails 
idem concours d’architecture) 

6.4 Concours d’animation artistique (6.4.0 à 6.4.6 
détails idem concours d’architecture) 

6.5 Offres de services spontanées 
 
7. MANDATAIRES 

7.0 Liste et contrats mandataires IM ME 
7.1 Architecte : correspondance et coordination 

technique mandataires 
7.1.0 Correspondance 
7.1.1 Coordination technique mandataires 
7.1.2 PV de chantier 

7.2 Ingénieur en génie civil 
7.3 Ingénieur électricité 
7.4 Ingénieur chauffage et ventilation 
7.5 Ingénieur sanitaire 
7.6 Spécialistes techniques 

7.6.0 Géomètre 
7.6.1 Physicien du bâtiment 
7.6.2 Acousticien 
7.6.3 Géotechnicien 
7.6.4 Gestionnaire de déchets 
7.6.5 Ingénieur en planification (cuisine, 

cafétéria, laboratoire, etc) 
7.6.6 Architecte paysagiste 
7.6.7 à Autres spécialités techniques 
7.6.9 

7.7 Spécialistes Monuments historiques 
7.7.0 Historien 
7.7.1 Archéologue 
7.7.2 Restaurateur 
7.7.3 Dendrochronologue 
7.7.4 Expert en maçonnerie 
7.7.5 à Autres spécialistes MH 
7.7.9 

7.8 Mandataires particuliers 
7.8.1 Architecte d’intérieur 
7.8.2 Artiste 
7.8.3 Coloriste 
7.8.4 Photographe 
7.8.5 à Autres mandataires particuliers 
7.8.9 

7. 9 Cahiers d’avant-projet, de projet et 
correspondance y relative 
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8. APPELS D’OFFRES ENTREPRISES      ECRAN IDB 

8.0 Statistiques d’adjudications 
8.1 Propositions d’adjudications 
8.2 PV d’ouverture et tableaux comparatifs 
8.3 Avis d’appels d’offres 
8.4 Avis d’adjudication 
8.5 Correspondance entreprises non adju. 
8.6 Correspondance générale fédérations 
8.7 Recours marchés publics 
8.8 Conditions générales et particulières 

 
9. ENTREPRISES ADJUDICATAIRES 

9.0 Liste générale d’entreprises IM ME 
9.1 Contrats, avenants et lettres IM JCO 

d’adjudication (classés par ordre alphabétique) 
9.2 Correspondance particulière (classée par  

ordre alphabétique) 
9.3 Protocoles de réception et listes de retouches 
9.4 Litiges majeurs 
9.5 Circulaires aux entreprises 
9.6 Soumissions remplies et offres 

complémentaires originales (classées par  
ordre alphabétique du nom de l’entreprise). 

 
10. GESTION ECRAN IDB 

10.0 Situation résumée IM SR 
10.1 Situation détaillée HT/TTC IM SD 
 Décompte final 
10.2 Demande de révision TCA IM RTC 
10.3 Crédits accordés IM CAC  

Subventions/Recettes IM JEN 
10.4 Journal des transferts IM JTR 

Demandes de transferts IM TRA 
10.5 Journal des HAC et HC IM HAU 
10.6 Contrôle des coûts IM CC 
10.7 Devis de référence IM DR 

Devis complémentaire 
10.8 Avis d’enregistrement IM ENR 
10.9 Journal des paiements IM JPA 

Contrôle de l’évolution des 
Paiements IM CEP 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
11. BOUCLEMENT ET FACTURES 

11.0 Avis de débits et crédits, avis de bouclement 
comptable et fiche de clôture d’affaire 

11.1 Factures originales (classées par ordre 
alphabétique du nom de l’entreprise) 

 
12. PLANS (selon la norme SIA 400) 

12.0 +Plans de concours (1er prix) 
12.1 *Plan de situation (plan géomètre) 
12.2 *Plan des aménagements extérieurs 
12.3 *Plan des infrastructures 
12.4 *Plans généraux bâtiment - Architecte 

*12.4.1 Plans canalisations int. du bâtiment 
*12.4.2 Plan des niveaux 
*12.4.3 Plan toiture 
*12.4.4 Coupes 
*12.4.5 Façades 

12.5 +Plans généraux bâtiment - Ingénieur civil 
12.6 +Plans généraux bâtiment - Ingénieur CVSE 
12.7 +Plans de détails bâtiment 

12.7.1 +Toiture 
12.7.2 +Façades 
12.7.3 +Menuiseries extérieures 
12.7.4 +Installations CVSE 
12.7.5 +Aménagements intérieurs 
12.7.6 +Equipements d'exploitation 
12.7.7 +Ameublements, décoration 
12.7.8 +Aménagements extérieurs 

12.8 +Plans divers 
12.8.1 +Plan d'intervention et d'évacuation 

incendie (chemins des fuites) 
12.8.2 +Plan d’utilisation et de sécurité selon 

SIA 103 
12.8.3 +Plan de protection contre la foudre 

(selon dossier ECA) 
 
 
 
 
+ Support : tirages pliés 
* Support : printex sur polymat 


