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A. PRINCIPES GENERAUX
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I - Prescriptions & observer pour le microfichage

1. Les documents doivent se présenter sur feuillet

simple, au format 21 x 29,7 et avec lecture a la

francaise ; ce feuillet peut étre éventuellement
utilisé recto-verso ; il est demandé également

de rassembler les différentes parties de la notice
et d'éviter les blancs inutiles. Les documents

doivent etre présentés sur support blanc.

2. Les textes doivent etre aussi noirs que possible,
il sera donc utile de changer les rubans des

machines a écrire dés le moindre affaiblissement

de la frappe.

3. Les photos doivent étre tirées avec un contraste
moyen afin d'exploiter au mieux la définition
des microfiches. Elles doivent étre tirées de
maniére a utiliser au maximum la surface des pages,
c'est-a-dire pour les vues en largeur au format
13 x 18 et celles en hauteur au format 18 x 24.

4. Les plans doivent étre photographiés réduits de
maniére a occuper le plus possible le format
21 x 29,7, présentés face au lecteur et donnés

avec échelle millimétrique chiffrée de 1'original.

5. Les ﬁicrofiches étant en noir et blanc, les 1légen-
des colorées des plans doivent étre remplacées
par des symboles graphiques (figures géométriques
simples : ®@ ., B , A ...) ; il faut répéter
sur chaque document la légende des symboles utili-
sés, éviter toute abréviation et s'interdire de
coller plusieurs photos sur un méme carton (excepté
pour les tirages des clichés photogrammétriques
Cf. infra).
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Les documents qui ne sont pas a microficher
doivent porter en haut a droite une pastille
de couleur rouge. La trace de ces documents
apparait sur la microfiche, soit dans les tables,
soit en annexe portant la référence du docu-

ment avec la mention (non microfiché).
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- Le titre courant

L

Le titre courant est constitué de 3 données

a)

Données topographiques
n’ département, commune, lieu dit et/ou adresse

Données typologiques, c'est-a-dire dénomination
de 1l'oeuvre étudiée.
Cette dénomination peut étre suivie d'un titre.

Eventuellement un numéro d'entrée dans la

catégorie d'oeuvre étudiée.

Si deux ou plusieurs oeuvres ont méme dénomi-
nation et méme titre, le n° d'entrée se met au

titre.

Pour les objets mobiliers s'ajoute le matricule
typologique fixé par la nomenclature. Ce
matricule est supprimé pour les dossiers d'archi-
tecture dont 1l'ordre de classement est celui

de la rubrique Dénomination du Lexique Archi-

tecture et édité automatiquement.

Ce titre courant doit figurer impérativement en

haut des pages de la notice y compris les verso

s 1

ils sont utilisés ainsi que sur les documents

cartographiques, graphiques et photographiques,

quels qu'ils soient, se rapportant & une oeuvre

considérée.

I1 se présente ainsi

pour les dossiers
n’ département, COMMUNE, lieu-dit et/ou adresse

DENOMINATION

Titre 1 matricule
(pour les objets)




- pour les sous-dossiers
N° département, COMMUNE, lieu-dit et/ou adresse

DENOMINATION de 1'édifice
contenant

DENOMINATION de 1'oeuvre

matricule

(pour les objets)

- pour les fiches et dossiers cantonaux, afin
de les distinguer des fiches et dossiers com-

munaux qui ont meéme toponyme

n’ département, NOM DU CANTON (canton de)
DENOMINATION

Note

Ce titre courant se distingue de la légende du document

lui-méme ; il est 1'identité du dossier en question.



ITT - Pagination des dossiers et sous dossiers

Chaque dossier ou sous dossier composé d'une notice
et d'illustrations constitue un tout en lui-méme
et a sa propre pagination.

1. Pagination de la notice d'inventaire

- Architecture
Les 5 chapitres sont numérotés en chiffres
romains de I a V
Chaque chapitre a une pagination propre, en
haut & gauche : I-1, I-2... ce qui veut dire
p. 1,2, du premier chapitre.

- Objets mobiliers
Les 5 chapitres sont numérotés en chiffres
romains de I a V.
La pagination se fait en portant en haut 2
gauche le numéro du chapitre dont il est

question.

2. Numérotation des illlustrations

Elles sont numérotées de la maniére suivante

- pour les relevés : pl. I,II,...

- pour les reproductions photographiques des
documents figurés anciens : doc. 1,2,...

- pour les photographies prises sur 1l'oeuvre
figs L1:;250 44

- et, dans le cas de campagnes photogrammétriques,
pour les tirages contact des couples : couple 1,
- J



IV - Le dossier, ses différents éléments

Le dossier se compose

1.

2.
3.
4

d'une fiche signalétique
de tables des illustrations
d'une notice

de 1'illustration

La fiche signalétique

Tout dossier est introduit par une fiche signa-

1étique

- saumon pour les oeuvres qui ont fait 1l'objet
d'un bordereau d'architecture

- azur pour les objets mobiliers.

Cette fiche porte en haut a droite un rectangle

qui est noirci lorsqu'il s'agit d'un dossier

d'inventaire fondamental.

La partie inférieure de la fiche signalétique
et le verso peuvent étre utilisés pour la ré-
daction de la notice, des compléments d'informa-

tion ou des tables.

a. Architecture
Cette fiche saumon est éditée automatiquement
et fournie par la cellule informatique du
S.G. : aucun dossier n'est microfiché s'il
n'est pas introduit par cette fiche, ceci
afin de garantir la parfaite conformité
entre le dossier d'une part, la mise en

mémoire d'autre part, d'une méme oeuvre.

Cette fiche reprend exactement les rubriques
du bordereau éditées selon un programme pro-
pre : la partie supérieure pré-imprimée

concerne la localisation et la dénomination

de 1l'oeuvre (éléments qui identifient le dossier

et qui sont repris en partie dans le titre
courant), en partie libre sont éditées les
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autres rubriques dans la mesure ou elles

comportent une réponse.

L'édition de ces fiches se faisant en général
par canton, exceptionnellement par commune,
pour tout nouveau dossier ouvert aprés cette
édition, 1'établissement de la fiche signalé-
tique est fait manuellement par 1'enquéteur
sur le modéle de la fiche éditée. L'envoi de
fiches signalétiques saumon pré-imprimées est

assuré a la demande par la Cellule Informatique.

Note

La fiche porte en haut & droite le numéro de
référence du document dans le fichier infor-
matique, indispensable pour les mises a jour

ce numéro n'a en aucun cas valeur de classement
du dossier a l1l'intérieur de la commune ou

du canton.
b. Objets mobiliers

Cette fiche signalétique azur est fournie par
le S.G. ; Elle comporte des rubriques pré-
imprimées concernant la localisation, la déno-
mination, la propriété, la protection jurididue

ét 1'état de 1'oeuvre.

Les tables des illustrations

Les tables dactylographiées sur papier blanc

Afnor 80 grs. sont archivées a la suite de la
fiche signalétique.

L'ordre des différentes illustrations est le sui-
vant : les relevés, la reproduction photographigue
des documents figurés anciens, les photographies
prises sur 1l'oeuvre et, dans le cas des campagnes
photogrammétriques, les tirages des clichés
photogrammétriques.
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A 1'intérieur de chaque catégorie, 1'ordre des
documents est celui de 1la description. La table

donne le n° de référence de la planche,du document,

de la figure ou du couple suivi de la légende.

Pour le relevé, la légende est complétée par une

mention précisant la nature du relevé, lorsque

celle-ci est particuliére : "d'aprés...", "corrigé
et mis a jour", "relevé photogrammétrique", '"relevé
en théodolite", "relevé au conformateur'", "relevé
schématique".

Pour la photographie (et la reproduction photogra-
phique), on donne également le numéro d'immatri-

culation du cliché.

Dans le cas d'un nombre limité de références ces
tables peuvent étre regroupées sans report matéria-
lisé de leur titre sur la fiche signalétique apreés
les différentes rubriques et compléments, ou ras-
semblées sur une méme feuille classée & la suite de

la fiche signalétique.

Notes

a. Les couples photogrammétriquessont regroupés
dans la table aprés le titre de la partie consti-
tutive de 1'édifice représenté sans l'indication
de leur légende et numéro d'immatriculation (ce
dernier figurant sur le document lui-méme).

Ex. Facade antérieure : couple 1 - 6.

b. La référence des documents cduleur est donnée
dans ces tables dans leur ordre comme celle de
tout autre document noir et blanc bien que le
document couleur lui-méme ne figure pas dans

le dossier.
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a.

La notice

ARCHITECTURE

¥ 1. Notice d'inventaire

- Présentation matérielle

La notice des dossiers d'architecture est
dactylographiée sur papier blanc AFNOR, 80
gr,

Elle se compose de 5 chapitres

I. Historique

II. Description

ITI. Conclusions

IV. Documentation

V. Annexes

Les 4 premiers chapitres sont toujours ouvert
méme si, faute de matiére, ils sont réduits

a leur titre.

Excepté le cas de notices trés développées,
les chapitres se suivent séparés par un inter
valle, mais sans étre rédigés sur une feuille
séparée ou sans débuter sur une feuille

séparée.

Prescriptions pour la rédaction de la notice

Les notes (références, renvois, tout commen-
taire exigé par le texte) sont insérées
entre parenthéses dans le texte a 1'appui des

affirmations précises.

Les références bibliographiques sont sim-
plifiées : nom de 1l'auteur ou (pour les
anonymes) titre, date d'édition si 1l'auteur
est mentionné dans la documentation par
plusieurs ouvrages, et pour une information

ponctuelle, la pagination.



I. Historique : voir livret Architecture,

p. 49 - 64
II. Description : voir livre Architecture,
p. 65 - 109

IIT. Conclusion : voir livret Architecture,
"p. 110 - 116

IV. Documentation
Entrent dans ce chapitre sous forme de
listes les références aux différentes caté-
gories de documents utilisés dans le dossier
- Archives
- Documents figurés
- Bibliographie
Se reporter au livret technique n’'6, lére
partie pour la présentation matérielle des

références.

Notes :

L,

Pour les documents d'archives, il importe que la

référence (nature du document, date) soit toujours

accompagnée de la cote du dépot. Pour chaque dépot,

on donne les séries dans 1l'ordre des cotes et non

dans 1'ordre chronologique. Les dépéts eux-meémes SOr

indiquésdans 1'ordre et selon ie code suivant

- Archives Nationales A.N.

- Archives Ministérielles A. + nom du Ministere en
abrégé + cotation

- Archives Départementales A.D. + suivi du nom du
département + cotation

- Archives communales A.C. + suivi du nom de 1la
ville + cotation

- Archives Hospitaliéres A.H. + suivi du nom de 1la
ville + cotation

- Archives de 1'EvechéA.E. + suivi du nom de
la ville + cotation

- Archives Paroissiales A.P. + suivi du nom de la

ville + cotation
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Archives privées et notariales : les archives

privées ont parfois une cotation : celle-ci
devra étre mentionnée ainsi que le nom de 1la
famille, suivi parfois d'indications complé-
Tentaires
Pour les

archives notariales, indiquer le nom de

1'étude et du notaire stipulant.

- Archives étrangéres A. + mention du pays d'ori-
gine

- L'abréviation A. suivi du nom de 1'Institu-
tion sera utilisée dans les cas particuliers
Par exemple : Archives de la Chambre des
Députés = A. Chambre des Députés

- Archives de la Direction du Patrimoine =
A, Direction du Patrimoine

- Viennent ensuite les sources manuscrites en

dépot dans les bibliothéques publiques.

Par documents figurés on entend les projets,

maquettes, modéles, esquisses, répliques et

variantes, ainsi que les documents photogra-
phigques et graphiques (photographies anciennes,
cartes postales; relevés, estampes) qui figu-
rent ici sous forme d'une liste dans laquelle
sont indiquées leur désignation exacte, leur
légende, le lieu de dépot ou la référence de la
source, la date d'exécution et le renvoi aux
photographies losqu'elles figurent dans le

dossier.

La bibliographie est citée dans un ordre alpha-
bétique. La bibliographie cantonale regroupant
les titres et adresses bibliographiques complets
des ouvrages cités plusieurs fois, on peut
simplifier dans les dossiers la notice cata-
lographique et la réduire aux indications sui-
vantes : Nom de 1'auteur, initiale du prénom,

titre de 1l'ouvrage, lieu d'édition et date.
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En revanche, les titres propres a 1l'oeuvre sont
donnés avec leur notice catalographique compléte
et placés dans l1l'ordre alphabétique, aprés les
titres cités sous forme abrégée.

Les références aux pages sont toujours notées

avec précision, selon les modéles suivants

- référence & une page simple : p. + n  de la page

- référence a des pages consécutives : indica-
tions des pages séparées par un trait : p.138 -
183

- référence a des pages non consécutives : indi-
cation des pages séparées par une virgule

43, 58, 84.
V.Annexes

Toute information importante qui n'entre pas dans le
cadre de la description ou qui 1l'allongerait d'une
maniére excessive, fait 1'objet d'une piéce annexe
(voir livret Architecture, p. 63 - 64).

En téte de la partie Annexes est donnée la liste des
piéces qui y figurent ; c'est sur cette liste qu'est
portée aprés la référence de la piéce la mention

(non microfichée) pour celle qui ne peut 1l'etre.

Note

Les prescriptions concernant la présentation des notes, de
la documentation et des piéces annexes s'appliquent aux
notices et fiches d'architecture comme aux notices des

objets mobiliers.

¥ 2. Fiche de sélection de pré-inventaire normalisé

Voir livret Architecture. n.36 - 42

La notice est constituée essentiellement par 1le
contenu du bordereau : elle se confond donc avec la
fiche signalétique éditée automatiquement, & laquelle
peuvent s'ajouter en texte libre des compléments

d'information organisés , le cas échéant suivant les

off ®ka
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5 chapitres de la notice d'inventaire

*¥ 3, Fiches et dossiers collectifs

Voir livret Architecture, p.43-47, 133-134

b. OBJETS MOBILIERS

¥ 1.Notice d'inventaire

- Présentation matérielle
La notice du dossier Objets mobiliers est dacty-
lographiée sur papier blanc AFNOR, 80gr.
Elle se compose de 5 chapitres

I. Description

IT. Historique

III. Note de synthése
IV. Documentation

V. Annexes

Les 4 premiers chapitres sont toujours ouverts
méme si, faute de matiére, ils sont réduits a
leur titre. Ils se suivent séparés par un

intervalle.
- Prescriptions pour la rédaction de la notice

I. DPescription )
( Voir grilles des livrets
y de prescriptions scienti-
( Qques par champ.

II. Historique
IITI. Note de synthése

Les 2 premiers chapitres sont organisés en
rubriques et sous rubriques sous forme de grille
développée et grille minimale. L'utilisation

de 1l'une ou 1l'autre de ces grilles dépend de 1la
valeur de 1'oeuvre considérée. Ne sont reportées
dans la notice que les rubriques et sous rubriques
gqui introduisent une réponse : leurs titres doivent

apparaitre dans la notice.

_ ) voir prescriptions données
IV. Documentation ( pour la notice d'inventaire
W. AftieEsE ) Architecture.
) (
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