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CHANGEMENT DE VERSION

Version Date Motifs Auteur
01 30/09/2011 Création VL
02 04/07/2013 Changement de date de naissance 1950 = 1951, Compléments et modifications d’informations JS/LL
03 09/02/2015 Changement date de naissance (N-62) et introduction « RADIO » JS/LL
04 16/06/2017 Changement de la personne référente et ajout de la manipulation préalable sous Stétho MCL/JS
05 02/07/2018 Changement de la personne référente I
06 Fin 2018 Mise a jour MCL
07 1S 2019 Changement date de naissance (N-67) et fusion avec la procédure pour les entreprises démissionnaires MCL/ JS
08 Octobre 2020 Précisions salarié sans dossier informatisé et gestion des étiquettes SL/SR/IS
09 Juillet 2021 Refonte suite au passage a la V8 de Préventiel SL/MCL/ IS
10 Janvier 2023 Actualisation fusion SIST Ouest Normandie JS/GG
11 Mai 2023 Changement de la personne référente GG

Ce mode opératoire concerne I’archivage des dossiers médicaux et des éventuels clichés des salariés nés avant I’année
N-67 (ex. 1954 pour 2021) ou décédés. Le pool constitue les archives mortes.

Matériel nécessaire :
. ° LY Boites a archives de 15 cm de largeur
e . \irginie DUBOSCQ. Demander un n° de boite a V. DUBOSCQ
Référente : V“'g":‘e Etiquettes boites et planche d’étiquettes dossiers
(St-LO) EQUET Vv (planche de 65 format 38,1x21,2mm)
. élie B
n absence : Aure [

., . Trames dans R:\5 ASSISTANTES\12. Archives mortes
nso
. Rechercher le salarié dans Preventiel ] Etiquettes Radio : stock auprés de V. DUBOSCQ
v v
' ) 4 \
Le salarié dispose d’un dossier informatisé Le salarié ne dispose pas d’un dossier informatisé
- J (. J
\2 .
g bl s . . K N [ \4 D
- Vérifier qu’il n"a plus de situation de travail Noter dans la zone « observations » du tableau Excel
- Rechercher le dossier dans I'espace 246 (trame disponible sous R:\5 ASSISTANTES\12. Archives
- Cliquer sur la mouette puis sur « Archiver » mortes) : pas de dossier informatisé
- Modifier le centre de visite : SIST St L6 L )
- Supprimer le support « vivant », la case « archivé » doit étre grisée
- Indiquer dans la zone « commentaires » : n° de boite - envoyé le ... a V.
DUBOSCQ + Initiales de I'expéditeur )
\2
Saisir les données dans la trame (cf annexe): en MAJUSCULES (répéter les titres si plusieurs pages) ] i
¢ 2
Coller une étiquette (petit format) au verso de chaque dossier (en haut a gauche, ouverture en bas) ] ————— > =

_
N
{ Si radio grand format correspondant au dossier papier, apposer une étiquette radio sur le

dossier, noter le n° de la boite sur I’enveloppe radio (les petits formats de radios seront
intégrés au dossier papier) et mettre un « x » dans la colonne « radio ? » de la « trame listing | raDIO
des dossiers archives mortes »

N

Intégrer chaque dossier dans la boite a archives
\2

Coller I'étiquette (grand format) sur la bofte avec le n° correspondant a celui des dossiers

v
BOITE REMPLIE

Enregistrer le tableau en le nommant Noter le nombre Faire vérifier la boite par un(e) collegue qui notera sur I'étiquette
par le n° de la boite, I'imprimer et de dossiers sur de la boite : vérification faite le...par...(initiales)
Pinsérer dans la boite I'étiquette Si besoin, le tableau sera rectifié et réenregistré

R 2

BOITE VERIFIEE

Compilation des données par V. DUBOSCQ et sauvegarde du
fichier « Archives complétes » a chaque session d’archives
mortes + mise a jour du classeur « Archives mortes »

Faire parvenir le tableau (mail), la boite et les radios a V. DUBOSCQ (Saint L6)

En cas d’impression du mode opératoire : la version en cours de validité est celle disponible numériquement
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Recherche de salariés avec noms composés :
Des anciens dossiers ont été saisis « J Pierre DUPONT » au lieu de Jean Pierre DUPONT, la recherche faite comme

habituellement risque de ne pas aboutir. Dans ce cas, rechercher ainsi : DUPONTJ*

Demande de consultation d’un dossier :

- A faire aupreés de V. DUBOSCQ qui notera dans le tableau Excel la date de sortie et le nom du demandeur
(se)

- Noter dans I'espace 246 : Dossier demandé a St L6 le xx/xx/xxxx envoyé le xx/xx/xxxx a « Nom du
demandeur »

- Siplusieurs dossier retrouvés : V. DUBOSCQ les rassemble avant transmission

Doublons retrouvés :
- Noter dans I'espace 246 : « doublon retrouvé sur « Nom du Centre » et envoyé le ... a V. DUBOSCQ St L6 +
Initiales de I'expéditeur »
- Transmettre le dossier a V. DUBOSCQ en indiquant le n° de la boite contenant le dossier initial
- Aréception du dossier, V. DUBOSCQ regroupera les dossiers et notera dans la colonne « observations » du

tableau Excel et dans le 246 : « doublon recu le ... Saint L6 + Initiales »

Archivage de dossiers de salariés agés de moins de 67 ans :
Cette pratique est exceptionnellement possible, aprés accord du responsable secteur concerné, pour
désengorger ponctuellement un centre.

Dans ce cas, elle doit cibler les salariés nés avant I'année N-66 ou N-65.

Annexe : Tableau 1 Trame listing des dossiers archives mortes

ARCHIVES MORTES

N° DATE DE
?
BOITE NOM EPOUSE NOM DE NAISSANCE PRENOM NAISSANCE SORTI LE NOM SECRETAIRE OBSERVATIONS RADIO ?
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