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Résumé : 
 
Pour pouvoir s’intégrer  dans une nouvelle  aire  de gestion des documents dès leur création, il 
est  impératif  de  standardiser  les  différentes  opérations  de  gestion,  communication  et 
conservation ; ceci ne peut être réalisé que par  l’application d’une norme  internationale qui 
trace les lignes directrices de chaque opération. 
La  norme     ISO  15489  énonce  des  règles  générales  pour  définir  la  stratégie  d’archivage  et 
d’organisation à mettre en place pour un système efficace et une sécurité requise ; Elle pose 
les principes de gestion d’un système de Record Management. 
Dans  le but de contribuer à son application au niveau de  la Direction Générale des Douanes, 
nous  avons  pris  un  élément  de  la  norme  comme  objet  d’étude  à  savoir :  l’enquête 
préliminaire, qui consiste à mener un travail d’investigation auprès de notre institution pour la 
mise en place d’un système de gestion de documents administratifs   au sein des structures 
des  Douanes ;  permettant  ainsi  la  prise  en  charge  des  documents  produits  et  reçus  de 
manière efficace. 
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