Modèle 4 : Description du système d’archivage
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	6: Plan d’amélioration de l’inventaire national


Coordonnées du représentant national

	Pays:
	
	Adresse:
	

	Nom:
	
	Téléphone:
	

	Fonction:
	
	Courriel:
	

	Organisation:
	
	URL:
	


Instructions

· [image: image7.png]Un système d’archivage est une opération peu coûteuse mais nécessaire pour garantir la durabilité du système d’inventaire national car elle sert de point de départ pour les équipes d’inventaire à venir.

· Les pays devront utiliser ce fichier Word pour saisir les données spécifiques au pays et préparer les plans définitifs. Le texte en vert est utilisé pour donner des instructions ou orientations tout le long du modèle et dans les tableaux. Dans le plan définitif, les informations spécifiques au pays devront être insérées à la place du texte en vert, qui sera supprimé.

· Les instructions à suivre sont présentées, étape par étape, dans l’encadré ci-dessus ; chaque étape est expliquée de façon détaillée dans la section correspondante de ce modèle.

Description du système d’archivage (SA) du [pays X]
4.1 Contexte

Les archives font référence à un ensemble de documents classés pendant l’élaboration de l’inventaire (références, choix méthodologique, observations des experts, vérifications, etc.), ainsi qu’à l’endroit où ces documents sont conservés. Le système d’archivage est un élément crucial du processus d’élaboration de l’inventaire. Il est fondamental dans la mise en place d’un système national d’inventaires car il rend l’inventaire national transparent et reproductible en facilitant le développement d’ultérieurs inventaires par le personnel d’inventaire et les responsables des catégories (personnes chargées d’élaborer les estimations d’un secteur en particulier) à venir. Grâce au système d’archivage, chaque nouveau cycle d’inventaire peut disposer de données efficaces et bénéficier de la gestion documentaire de l’inventaire élaboré précédemment.

Toutes les informations utilisées pour créer l’inventaire devront être stockées dans un seul endroit au format numérique et/ou en papier afin que les futurs responsables d’inventaire puissent répertorier les fichiers pertinents et réagir aux observations des examinateurs ainsi qu’aux questions sur les méthodologies. Les informations archivées devront inclure tous les facteurs d’émission et les données sur les activités au niveau le plus détaillé, de même que la documentation expliquant comment ces facteurs et ces données ont été générés et agrégés en vue de l’établissement de l’inventaire. Les informations devront également inclure : les documents internes concernant les procédures AQ/CQ ; les rapports des vérifications externes et internes ; la documentation sur les catégories clés annuelles et l’identification des catégories clés ; et les améliorations prévues à apporter à l’inventaire. Dans la mesure du possible, des copies de tous les documents présents aux archives devront être conservées dans de nombreux endroits pour réduire le risque de perte de données du fait d’un vol ou d’une catastrophe (par ex. incendie, tremblement de terre, inondation).

4.2 Évaluation du système et des procédures d’archivage existants

· ÉTAPE 1: Décrire toutes les procédures d’archivage du premier inventaire ainsi que celles actuellement en place. Les questions ci-dessous servent à identifier ces procédures pour les inclure dans le système:

Inventaire précédent:

· Quels documents et quels fichiers de l’inventaire précédent sont disponibles?

· Où sont-ils conservés? Sont-ils stockés sur support numérique ou sur papier?

· Qui peut y accéder?

· Les copies définitives et provisoires sont-elles toutes les deux disponibles?

· Les noms des personnes de contact sont-ils disponibles dans une liste par catégorie/secteur? 

Inventaire courant:

· Qui a reçu des données ou des documents des inventaires précédents qui seront mis à jour et utilisés dans le prochain inventaire?

· Comment sont stockées les données?

· Où sont stockées les données?

· Sont-elles stockées au format numérique ou en papier? Ou dans les deux formats?

· Comment sont désignés les fichiers? 

· Comment les noms/fichiers sont-ils modifiés pour refléter les mises à jour?

· Qui conserve les ultérieurs modèles de rapport pendant qu’ils sont en cours de complètement, et où sont-ils stockés?

· Modèle de dispositifs institutionnels

· Modèle de documentation relatif aux méthodes et aux données

· Modèle de mesures AQ/CQ 

· Modèle de système d’archivage

· Modèle d’analyse des catégories clés

· Modèle de plan d’amélioration de l’inventaire national

4.3 Plan du système d’archivage

Les sections suivantes décrivent le plan du système d’archivage que le [pays] a l’intention de suivre pour compiler un inventaire national de haute qualité fondé sur l’évaluation des pratiques existantes énoncées dans la section 4.2.

4.3.1 Coordinateur des archives : rôle et responsabilités

Le rôle de coordinateur des archives sera attribué au début du processus d’inventaire. Le coordinateur des archives est chargé de vérifier que toutes les procédures d’archivage sont suivies dans le cadre de l’inventaire et que toutes les pièces justificatives (documents et feuilles de calcul) sont conservées correctement. Il indique également qui est chargé de réaliser les procédures d’archivage aux différents niveaux ; il veille en outre à ce que tous les membres de l’équipe connaissent leurs responsabilités en matière d’archivage et qu’ils sachent quels documents sont à archiver. À ce titre, le coordinateur des archives:

· Explique le système d’archivage, les procédures à suivre et les responsabilités au personnel concerné.

· Détermine et assigne les tâches en matière d’archivage, créé une liste de vérification des procédures d’archivage à suivre par les membres de l’équipe.

· S’assure que les procédures d’archivage prévues sont menées correctement (voir section 4.3.2).

· Agit en qualité de gardien des archives permanentes et répond aux futures demandes de consultation des documents d’archives.

La responsabilité générale de cette activité est confiée à/au [par ex., le Coordinateur d’inventaire chargé de compiler le chapitre d’inventaire portant sur les communications nationales de [Pays]. Il travaille pour l’organisation X par ex.., Ministère, Université, Institution, etc.).]
4.3.2 Procédures d’archivage

Il est fondamental de préciser chaque aspect du processus d’archivage afin que les procédures soient mises en œuvre correctement. L’organisation du système d’archivage développée par le Coordinateur des archives du/de [Pays] doit prendre en compte les points suivants:

· ÉTAPE 2: Modifier la liste suivante en fonction des procédures proposées.

Gestion des fichiers.

· Sauvegarder les fichiers en les enregistrant sous le nom de la catégorie du GIEC et l’année d’inventaire ; identifier la version du fichier en incluant la date de dernière sauvegarde. Appliquer, par exemple, une convention de dénomination des fichiers selon la catégorie et l’année telle que « N2O sols 2000.23_05_2001.xls » ou « stat combus CLÉ-CO2 2000.23_05_2001.xls ».

· Établir et indiquer clairement les procédures de gestion des fichiers, ainsi que les conventions de dénomination pour le contrôle des versions. 

Conservation des données. Les feuilles de calculs et autres fichiers numériques utilisés pour créer les estimations d’inventaire devront être remises au coordinateur des archives.  

Les documents suivants sont des éléments indispensables des archives:

· Données et formules des feuilles de calcul et les autres fichiers numériques de chaque catégorie utilisée pour établir les estimations de l’inventaire.

· Plan AQ/CQ avec listes de vérification complétées.

· Feuilles de calculs d’analyse des catégories clés.

· Commentaires et réactions concernant les vérifications internes et externes.

· Dernières versions numériques provisoires et définitives du document d’inventaire (point de départ des futures mises à jour de l’inventaire).

· Modèles DMD actualisés, pouvant être utilisés pour consigner et vérifier les références (références fournies de l’étape 2 à l’étape 4 du Modèle DMD).

· [Indiquer tout élément supplémentaire de la liste de vérification sur la conservation des données d’archives]
Tous les fichiers ci-dessus peuvent être facilement archivés en les sauvegardant sur un CD-ROM ou autre support numérique durable, et devraient être remis au coordinateur des archives. Si le stockage des données d’archives sur support numérique n’est pas possible, les fichiers devront être imprimés, classés et placés dans les archives de l’inventaire. Les contenus du CD-ROM devront être clairement étiquetés pour en faciliter la consultation.

· Il y a de nombreux types de systèmes numériques qui peuvent être utilisés pour cataloguer les éléments d’archives. Un de ces systèmes implique d’adopter un classement par secteur. Les données sur la première nouvelle source du secteur énergétique, par exemple, peuvent être étiquetées « Don E-1 », celles de la seconde source « Don E-2 », et ainsi de suite. L’étiquetage des sources de déchets donnerait « Déch W-1 », « Déch W-2 », etc. Les dates sont aussi à inclure dans l’étiquette des fichiers pour pouvoir en retracer la version.

· [Indiquer toute procédure complémentaire de conservation des données.]

Conservation des documents. Les documents et les références utilisés pour établir l’inventaire seront regroupés et remis au coordinateur des archives. Les informations cruciales venant de publications, de contacts et d’autres sources devront être incluses dans les documents à remettre. Ces informations devront comprendre, au minimum, la page de titre avec le nom de(s) auteur(s), les pages des données effectives ayant été utilisées, les pages d’explication des données utilisées et les pages décrivant la méthodologie des données utilisées.
Les documents d’archives devront inclure [modifier selon les besoins]:

· Tous les nouveaux documents de référence pour le fichier des archives d’inventaire de l’année courante. Les fichiers conservés pour les années d’inventaire sont dénommés archives d’inventaire. Le coordinateur des archives a la responsabilité d’examiner les références citées dans l’inventaire et de collecter tous les nouveaux documents. Il est inutile d’inclure des nouvelles copies de références figurant déjà dans les archives du cycle d’inventaire précédent. 

· Les versions provisoires (numériques ou en papier) ayant été utilisées par les pairs pour les examens internes et externes plus importants, de même que les versions définitives présentées de l’inventaire.

· La version définitive du rapport de système national (rassemblant les modèles complétés dont les dispositifs institutionnels, le plan AQ/CQ, la description du système d’archivage, le rapport d’analyse des catégories clés, et le plan d’amélioration de l’inventaire national).

· Les documents créés pour donner suite aux commentaires reçus pendant les périodes d’examen officielles (ou par les experts vérificateurs). Ces documents devraient généralement inclure les transcriptions des commentaires reçus ainsi que les réponses et les mesures prises par le personnel d’inventaire. 

·  [Indiquer tout type de pièce complémentaire.]
Mécanismes de stockage. Les dossiers d’inventaire enregistrés dans les archives sont conservés dans/à [insérer le(s) endroit(s) où sont conservés les copies sur papier et les fichiers numériques].

· Les copies originales des dossiers d’archives sont conservées dans/à [insérer l’endroit où sont stockées les versions originales des copies sur papier et des fichiers numériques] par [insérer le nom de la/des personnes s’occupant des dossiers originaux].

· Les doubles des dossiers d’archives sont conservés dans/à [insérer endroit, adresse, etc.] par [insérer nom des personnes s’occupant des copies des dossiers].

Tout le matériel des archives devra être copié (deux copies par document), classé et stocké dans le dossier d’archives ; et un index décrivant le contenu des archives devra figurer sur la couverture. Le coordinateur des archives devra choisir un endroit centralisé et sûr pour conserver les archives en papier et numériques.
4.3.3 Liste de vérification des procédures générales d’archivage

Pour que le système d’archivage soit efficace, le coordinateur des archives devra se servir de listes de vérification détaillées. Ces listes permettent de s’assurer que toutes les procédures d’archivages sont exécutées intégralement et dans les dates d’échéance.  

Le planning et la liste des tâches définitifs en matière d’archivage devront indiquer toutes les tâches d’archivage, les responsables correspondants, et les dates d’échéance. Le coordinateur des archives devra s’assurer que toutes les tâches ont été présentées avant de commencer les procédures d’archivage. Il devra également assigner aux responsables concernés les tâches d’archivage à accomplir avant la date d’échéance. La dotation en personnel pour chaque tâche et date d’échéance sera établie par le coordinateur des archives au début du processus d’inventaire. Le Tableau 4.1 donne la liste de vérification détaillée à utiliser par le coordinateur des archives de/du [Pays].

· La liste de vérification ci-dessous propose une série de tâches d’archivage à mener par le coordinateur général des archives et les responsables de catégorie. Modifier la liste en fonction de la situation et des objectifs nationaux du pays. Il n’est pas nécessaire de remplir la colonne « date d’échéance » aux fins de la désignation et de l’élaboration des procédures d’archivage dans le rapport de système national. En utilisant la liste ci-dessous au début du prochain cycle d’inventaire, il faudra établir des dates d’échéance conformément au « Cycle d’inventaire » proposé dans le Modèle des dispositifs institutionnels. Le matériel d’archives devra être collecté lorsqu’il est utilisé pour la première fois dans l’inventaire, pour éviter de devoir le chercher à une date ultérieure.

· Examiner le Tableau 4.1 attentivement. Comme indiqué précédemment, modifier les tâches et les responsabilités pour qu’elles reflètent exactement les tâches du système d’inventaire national.

· Dans le tableau plus bas, insérer autant de lignes que nécessaire afin de fournir les informations détaillées pour chaque sous-tâche.  

Tableau 4.1:  Tâches, responsabilités et calendrier pour [Pays] en matière d’archives
	Sous-tâche
	Date d’échéance
	Tâche complétée

	
	
	Initiales
	Date

	Coordinateur des archives

	Créer des archives officiels qui seront conservés dans/à [insérer l’endroit où seront conservées les versions originales des dossiers sur papier et numériques].  
	
	
	

	Indiquer le plan d’archivage et fixer les délais.
	
	
	

	Récupérer les copies de toutes les références sur les données
	
	
	

	Demander les références manquantes aux responsables de catégorie  
	
	
	

	Établir des versions numériques des feuilles de calculs utilisées pour estimer les émissions nettes par secteur
	
	
	

	Récupérer les copies des versions provisoires du document d’inventaire
	
	
	

	Récupérer les copies des versions définitives du document d’inventaire
	
	
	

	Établir des versions numériques des versions définitives du document d’inventaire
	
	
	

	Récupérer les copies des documents relatifs aux consultations des experts (observations-réactions) auprès de chaque responsable de catégorie
	
	
	

	Récupérer les copies des documents relatifs aux consultations publiques (observations-réactions) auprès de chaque responsable de catégorie
	
	
	

	Cataloguer tous les documents en utilisant un numéro de suivi et un index uniques
	
	
	

	Récupérer les modèles dûment complétés des dispositifs institutionnels et de la documentation sur les méthodes et les données
	
	
	

	Établir des versions numériques des analyses des catégories clés (quelques fichiers seront des doubles des sous-tâches précédentes).
	
	
	

	Établir des versions numériques des listes des vérifications AQ/CQ
	
	
	

	Sauvegarder tous les fichiers numériques sur un CD-ROM d’archives.
	
	
	

	S’assurer que tout le matériel sur papier se trouve dans les archives officielles en comparant le contenu avec l’index
	
	
	

	S’assurer que tous les fichiers numériques utiles se trouvent dans le CD-ROM et que ce dernier est conservé avec le matériel d’archives officiel
	
	
	

	Distribuer les fichiers numériques dès le début de la nouvelle mise à jour de l’inventaire.
	
	
	

	[Liste des tâches supplémentaires]
	
	
	

	Responsable de catégorie 

	Transmettre au coordinateur de l’inventaire les versions numériques des feuilles de calcul utilisées pour estimer les émissions nettes (se servir d’une convention de dénomination des fichiers).
	
	
	

	Transmettre au coordinateur de l’inventaire les documents texte définitifs par secteur ou par catégorie
	
	
	

	Transmettre les rapports relatifs à la documentation sur les méthodes et les données par catégorie. 
	
	
	

	Créer un index des documents et des fichiers préliminaires à archiver sur support numérique et en papier
	
	
	

	Créer un index des documents et des fichiers définitifs à archiver sur support numérique et en papier
	
	
	

	Établir des versions numériques de toutes les analyses et les documents portant sur les catégories clés (ajouter « CLÉ » à la dénomination) et les envoyer au coordinateur de l’inventaire.
	
	
	

	Envoyer au coordinateur de l’inventaire une synthèse ou une liste des étapes AQ/CQ suivies et des actions correctrices entreprises (par catégorie)
	
	
	

	Sauvegarder tous les fichiers numériques définitifs sur le CD-ROM d’archives. L’étiqueter comme « DÉFINITIF » en indiquant également le nom de la catégorie/secteur, la date, et les coordonnées de contact, puis l’envoyer au coordinateur de l’inventaire
	
	
	

	[Liste des tâches supplémentaires]
	
	
	


4.4 Amélioration du système d’archivage de l’inventaire

· ÉTAPE 3: Les améliorations du système d’archivage peuvent se traduire par des améliorations associées aux rôles et au responsabilités des membres du personnel, aux procédures d’archivage, à la gestion des fichiers, au stockage des fichiers, et à la conservation des données et des documents.

· Indiquer toutes les possibles améliorations à apporter au système d’archivage de l’inventaire dans le Tableau 4.2 ci-dessous.

· Insérer autant de lignes que nécessaire afin de fournir des informations détaillées sur chaque amélioration proposée.

Le Tableau 4.2 donne une liste des possibles améliorations à apporter au système d’archivage. Ces améliorations seront incorporées au système d’archivage dans les années à venir.

Tableau 4.2:  Améliorations à apporter au système d’archivage de l’inventaire

	Amélioration
	Tâche du système d’archivage
	Possible amélioration 

	
	
	

	
	
	


Instructions par étape


ÉTAPE 1:	Décrire le programme et les procédures d’archivages en vigueur 


ÉTAPE 2:	Fournir le plan de classement du système d’archivage


ÉTAPE 3:	Apporter des améliorations au système d’archivage de l’inventaire
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