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Fiche n°10 

Comment effectuer une recherche dans le fonds d’archives ? 

ETAPE N°1 

Consulter le sommaire 

ou l’index pour trouver 

la cote du dossier 

cherché. 

Sommaire 

Ou index 

ETAPE N°2 Vérifier dans l’inventaire le 

contenu ou la pertinence du 

dossier. 

 Avec la cote on accède au 
dossier. 
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Au retour du dossier 

emprunté, ranger le 

document à sa place 

d’origine et retirer les 

fiches fantômes. 

- Dans le magasin d'archives, prendre le dossier 

recherché et le remplacer par la fiche fantôme. 

- Joindre la seconde fiche fantôme dans le  

dossier emprunté. 

ETAPE N°4 

- Etablir une fiche fantôme (fiche d’identification du document 

emprunté) en deux exemplaires : une qui suivra le dossier 

emprunté et une qui remplacera le document dans la boîte.  

- Inscrire la recherche dans le registre de consultation des 

archives. 

ETAPE N°3 

E
T

A
P

E
 N

°5
 


