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Mesdames, messieurs,

Parmi les mandats qui m’ont été confiés par marsyré immédiate, chef de la Division du
traitement des fonds documentaires, je dois preduie politique relative a la préservation et
a la conservation des documents sur tous les sispfoprimé, A-V, numérique, etc.).

Dans le contexte du réaménagement des espace$attdzposage que nous planifions pour
nos collections, je m’empresse de soumettre a \aypFobation le premier volet de cette
politique qui concerne la préservation et la coreton des documents imprimés, qui vous a
été envoyeé en juin dernier mais pour lequel j@u& un passage concernant I'entreposage
des documents semi-actifs (p. 11).

En espérant le tout a votre convenance,

Rose-Marie Racine-April
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1. Introduction

La préservation et la conservation s’inscriventsdam processus global de gestion des
collections et entretiennent des liens avec le ldgpement des collections, la gestion des
dons et I'élagage. Le mandat d’'une bibliothéqueensitaire est de supporter I'enseignement
et la recherche en mettant a la disposition desliagits, professeurs et chercheurs
linformation nécessaires a leurs activités. Cargraent aux bibliotheéques nationales, les
bibliotheques universitaires n'ont pas pour missgemiére de préserver le patrimoine

documentaire : la préservation des collections peptutdt de garantir I'accés aux ressources
documentaires en gardant celles-ci dans le mei@&atrpossible. En ce sens, la préservation
et la conservation ne constituent pas une fin emais plutét le moyen d'assurer I'accés aux

ressources aussi longtemps que possible, pouélesations d’usagers actuelles et futures.

Afin d’assurer son mandat de « Développer et comsdes ressources documentaires sous
diverses formes en conformité avec les orientatamd'Université et selon les besoins des
programmes d'enseignement et de recherche » essiikér I'acces le plus large que possible
a l'information en recourant aux moyens classigiesux nouvelles technologies » (Mandat
de la Bibliothéque : http://www.bibl.ulaval.ca/mieux/a_propos/a_proposssion), la
Bibliotheque doit se doter d’'une Politique de préston et de conservation des documents
dans laquelle tous les supports sont représengéprdmier volet de cette politique concerne
les documents imprimés.

Le canevas de la présente politique s'inspire étpes d'élaboration des politiques
proposées par Benoit Ferland (2008) dans son oekadporation de politiques en milieux
documentaires

2. Portée de la politique

Cette politigue s’adresse a tout le personnel deBildiothéque qui intervient dans le
processus de préservation et de conservation desngmts imprimeés :

 Le chef de la Section de la recherche bibliographicde la préservation et de la
conservation des collections dans I'élaboratiola @ise a jour de la politique, et dans
la coordination des activités de préservation etateservation des collections de la
Bibliothéque ;

» L’équipe de la préparation matérielle dans le éragnt matériel des documents avant
leur acheminement sur les rayons ;

» L’équipe du comptoir du prét et du reclassemensdammanipulation adéquate des
documents et dans I'identification des documentslésuet abimés ;

 Les conseillers a la documentation dans le prosesdel décision quanta la
conservation des documents ;

* L’équipe de la reliure dans la préparation matierides documents a relier, dans la
photocopie des pages manquantes des documentgsnetildans la reliure et les
réparations des documents ;

* L’équipe du prét entre bibliothéques dans la phmpexet dans I'acquisition des pages
manguantes des documents mutilés ;



* La technicienne responsable de l'inventaire dansolardination des opérations de
remplacement des documents mutilés/abimés et dasféra de support
(numérisation) ;

 L’équipe de la Section des acquisitions dans I'aitjon d’exemplaires en
remplacement des documents mutilés/abimeés ;

» L’équipe de la Bibliotheque numeériques et des tetdgies de I'information dans la
numérisation des documents trop abimés pour éfpardg et qui ne sont plus
disponibles sur le marché.

3. But visé

Une politique de préservation et de conservation digcuments imprimés a pour but de
« prévenir, arréter ou retarder la détérioratioa decuments et, s’il y a lieu, améliorer leur
condition ou préserver leur contenu. De ce faig permet de garantir I'accessibilité future a
linformation. De plus, elle permet également dtéxj a long terme, der frais parfois élevés
de remplacement, réparations ou transfert du cantetellectuel sur d’autres supports. »
(CREPUQ, Groupe de travail sur la conservation delections du sous-comité des
bibliothéques, 1992, p.9).

4. Revue de la littérature

En 2006, selon le mandat qui lui a été confié, &atle Jalbert a rédigé le rapport « Politique
de préservation : revue de la littérature et sukes politiques existantes dans d’autres
bibliotheques », premiere étape dans I'élaboratitme politique de préservation et de
conservation des documents imprimés. Ce rapparhstitué I'outil de base pour la rédaction
de cette politique, que nous avons complété peonsultation d’autres sources pertinentes et
actuelles.

Comme Catherine Jalbert I'a démontré dans son rgppest difficile de cerner un consensus
dans la littérature quant aux notions de présamatet de conservation. Une des
interprétations, qui considére la conservatiorirdgement physique d’'un document afin d’en
prolonger la durée de vie) comme une activité i@ de la préservation ('ensemble des
mesures préventives) semble toutefois étre la phpandue. C’'est donc celle que nous
retiendrons dans la présente politique.

4.1 Définitions

Préservation des documents imprimés

La préservation constitue I'ensemble des mesuremgitant de prévenir, d’arréter ou de
retarder la détérioration des documents imprimé&snéiorer leur condition matérielle, de
modifier leur support si nécessaire afin de préseleur contenu intellectuel, d’assurer leur
sécurité contre le vol et le vandalisme et de ébatrles conditions environnementales dans
lesquelles ils sont entreposés.



Conservation des documents imprimés

La conservation constitue une activité spécifigieepréservation qui réfere au traitement
physique des documents afin de prolonger leur ddecgie et de préserver leur contenu :
'entreposage et la manipulation des documents,reléure et les réparations et le
remplacement des documents.

5. Libellé de la politique
5.1 Principes

» Rapport codt/efficacité : valeur (historique, penmiate, temporaire) et utilité des
documents pour les usagers a considérer dansetgsiahs de conservation. Cette
responsabilité incombe aux conseillers a la doctatien ;

» Choix de la méthode de conservation la plus appregrour chaque document ;

» Considération du contexte global de la missionuetmé@ndat de la Bibliotheque, de la
politique générale de développement des ressoda@snentaires et de la politique
d’élagage dans les décisions liées a la préservatia la conservation des documents.

5.2 Contrble des conditions environnementales

Le contréle des conditions environnementales estairatégie fondamentale permettant de
prolonger la vie « active » des documents. Il d8isé pour gérer les quatre principaux
facteurs physiques qui ont un impact sur la corseEmr des documents : la température,
’humidité relative, la lumiere et les polluants Hair ambiant. En fonction des priorités
établies, le Comité de direction de la Bibliotheaiéeidera de I'implantation de mesures de
contrble des conditions environnementales en sgnbasir les recommandations suivantes et
en procédant a une évaluation des conditions atdsiad I'aide de ressources et d’outils
spécialisés. Le chef de la Section de la rechebdbiemgraphique, de la préservation et de la
conservation des collections fournira au Comitédatection le soutien et les informations
nécessaires lui permettant de procéder a cettediai et de mettre en place des mesures de
controle.

La température et 'lhumidité relative

Les recommandations suivantes sont tirées du datdmemes sur les conditions ambiantes
de conservation des documents imprimés et cormeilkentreposage des collectiongalisé
en 1996 par le Groupe de travail sur la consematies collections du sous-comité des
bibliothéques de la CREPUQ :

« L’exposition des documents a des niveaux excessitélere la détérioration des
documents. Une température trop élevée assecheoteposantes des documents,
tandis qu’un taux d’humidité trop bas entraine éssttchement du papier. Par contre,
un taux d’humidité trop élevé, combiné a une tempge élevée, provoque des



réactions chimiques nocives, favorise I'apparittnmoisissures et fournit un milieu
propice a la prolifération de certains types d'ctss.

Les variations sensibles de température et d’huénaliérent la structure physique des
documents (ex : déformation de la reliure). Endaghangements de température, il
est important de surveiller le niveau d’humiditiatiee, car une hausse de température
I'abaissera et une baisse de la température I'antpre

Il est difficile de maintenir un niveau d’humiditélative acceptable en hiver, sous le
climat canadien. Les systemes de chauffage cemual ne sont pas munis
d’appareillage d’humidification ont tendance a mendiair plus sec. De plus, la
cellulose, principale composante du papier, esthggroscopique. En été, par contre,
le taux d’humidité augmente, de sorte qu’'un systéaee déshumidification est
nécessaire pour éviter les risques de moisissueeseglage du systeme de contrble
climatique doit étre constant et ne doit pas ébasse le soir, les fins de semaine ou
lorsque la bibliothéque est fermée. Idéalemertergérature de conservation doit étre
la plus basse possible, mais compte tenu du comdopersonnel et des usagers, et des
écarts de température extrémes que comporte latctamadien, on recommande la
température moyenne suivante avec les variatioménmades indiquées :

Température
Aires d’entreposage : 15,5°C +1,5°C
Aires de consultation : 20°C £ 1,5 °C

Humidité relative

Hiver : 35% + 3% de variation quotidienne, variati®aisonniére n’excédant pas 5%
par mois

Eté : 50% + 3% de variation quotidienne, variat@aisonniére n’excédant pas 5% par
mois »

La lumiére

« La lumiére accélere la détérioration des docusmanprimés en devenant un élément
catalyseur de leur oxydation. Ce processus se psdeipar le jaunissement du papier et
son dessechement, et la décoloration des toileslidee.

» Dans les aires de collections a libre accés oucasaestreint, on suggere une limite
maximale d’intensité lumineuse de 150 lux.

» Les aires de consultation et les salles de legtépmssitent un niveau plus élevé de
luminosité, soit entre 200 et 500 lux.

* Le niveau d'irradiation ultraviolet ne devrait pdépasser 75 microwatts per lumen; il
est préférable d'utiliser des tubes fluorescenffsisint un faible niveau d’ultraviolets
ou munis d’une gaine de filtrage en plastique.

* Les lampes au tungsténe émettent tres peu de rajtomgiolets et ne nécessitent pas
de filtration.



» La distance séparant I'appareil d’éclairage etdgens de livres doit étre au minimum
de 55 centimétres.

» |l faut exposer le moins possible les collectionsadumiére naturelle, munir de
rideaux, de stores ou d’'une pellicule de filtrags dltraviolets les fenétres situées a
proximité des aires réservées aux collections etudr toute source de lumiere
naturelle dans les aires d’entreposage. »

Les polluants de I'air ambiant

« La poussiere salit et, par son effet abrasif |eseeliures et le papier des livres. Elle
absorbe les polluants gazeux et peut servir darbdssculture pour les moisissures.
En présence de I'humidité ambiante, 'ozone etagestpolluants gazeux, dont 'oxyde
d’azote et le dioxyde de soufre, se transformeraades qui provoquent I'hydrolyse

de la cellulose et sa décomposition. »

Normes pour la filtration de la poussiére

zones niveau de filtration?
Aires de consultation 60 - 80 %
Aires d’entreposage 90-95 %

Normes pour la filtration des polluants gazeux

Contaminant Maximums suggérés?
microgrammes/m3 Parties par milliard
dioxyde de soufre <1 0,4
oxyde d’azote 5 2,5
ozone <2 1

Source: CREPUQ, Groupe de travail sur la conservatios a#lections du sous-comité des
bibliothéques, 1996)

Afin de réduire I'impact des polluants de l'air aiafit sur la dégradation des documents
imprimés, la Bibliothéque doit procéder réguliéreté des opérations de dépoussiérage. A
cet effet, lesUniversity of Washington Librarieont développé des procédures de
dépoussiérage dont la Bibliotheque de I'Univerksdgal pourrait s’inspirer :
http://www.lib.washington.edu/Preservation/cleamlht

5.3 Entreposage et manipulation

La manipulation adéquate des documents, dés I'sitigmi et tout au long du processus de
circulation, constitue un élément important de @réation préventive. Les directives

énonceées doivent étre communiquées au personneinvEaogramme de formation, afin de

s’assurer du développement de techniques et diddst adéquates de manipulation des
documents. Elles doivent également s’adresser aageus par le biais d’'un programme de
sensibilisation aux techniques de manipulation dlmsuments. Le chef de la Section de la
recherche bibliographique, de la préservation etadeonservation des collections a pour



responsabilité de fournir aux chefs de divisions laeBibliothéeque des propositions de
programmes de formation et de sensibilisation déstau personnel et aux usagers afin qu’ils
puissent veiller a leur application dans leursgons respectives, avec la collaboration des
chefs de sections.

Préparation matérielle

A la Bibliothéque, les opérations suivantes coustit le traitement matériel effectué sur les
documents imprimés par I'équipe de la préparati@énelle de la Section de la recherche
bibliographique, de la préservation et de la coraten des collections :

* Pose de I'étiquette de cote et d’'une étiquettesprarente protectrice sur celle-ci, sur la
partie inférieure du dos du document, ou sur lergleto ;

* Pose du code barre sur le plat recto du document ;

* Pose de la bande antivol a l'intérieur du document

* Dans le cas de documents identifiés au préalaldestinés a la localisation « Théses
et livres rares », il N’y aura pas de pose de bamdigol. L'étiquette de cote et le code
barre seront posés sur un signet (médaille), ceiateétant inséré a l'intérieur du

document ;

* Insertion de la jaquette dans le document (s'il fea), qui pourra étre utilisée au
besoin pour mettre en valeur le document ;

* Envoi des documents comportant des annexes, fsudtecartes a I'atelier de reliure
qui fabriquera une pochette appropriée pour lenseosation.

Mise en rayons et retrait des rayons

Les conseils suivants sont tirés du docum@ahseils pratiques sur la manipulation des
documents imprimesréalisé en 1996 par le Groupe de travail sur daservation des
collections du sous-comité des bibliotheques deR&PUQ :

« Un rangement adéquat sur les tablettes est uaufagnportant de conservation
puisqu’il minimise les risques de dommages physidoftigés aux documents.

Des tablettes ordonnées constituent, pour l'usagee, invitation au respect et un
moyen pour le sensibiliser a toute I'attention ae doit porter aux documents.

Geénéralement, seul le personnel de la bibliothégtidabilité a ranger les documents
sur les tablettes ; aussi, la bibliotheque do#-@ltévoir des endroits ou les usagers
peuvent laisser les documents apres consultation.

Dans le cas d’'une collection vivante, il faut laisdes espaces suffisants pour prévoir
I'expansion des collections.



Le rangement vertical

* Placer les documents perpendiculairement au rayjamedacon assez compacte
pour gu’ils se tiennent debout mais suffisammeohdapour qu’ils puissent étre
retirés ou insérés facilement.

 Eviter de ranger des documents sur le rayon du lbesgue les sections ont plus
de deux metres de hauteur. Si vous devez voug skerdernier rayon, utilisez un
tabouret pour ranger ou retirer un document.

* Ranger les documents le dos au bord du rayon (sdegsapousser au fond) et
veiller a ce qu’ils ne le dépassent pas afin davies accrochages et provoquer
ainsi leur chute.

* Ne rien déposer sur les documents rangés vertiealem

» Ajuster les appuis-livres au besoin. Ceux-ci doiy@ouvoir soutenir la moitié de
la hauteur du document et ne présenter aucune@rétant I'abimer.

* Ne pas ranger un document sur la tranche, carecedecerait une pression trop
forte entrainant une déformation de la reliure.pg@at ranger le document sur le
dos pour de courtes périodes.

» Placer séparément ou sur des équipements de ranigdifiérents les documents
qui ne peuvent étre rangés verticalement et leplearar sur les tablettes par un
fantdme qui signale leur localisation.

* Ranger les documents fragiles ou non reliés dassdiers ou porte-documents
aux dimensions appropriées et fabriqués avec detrimax de qualité
archivistique.

e S’assurer que I'espace entre les rayons est suffffsaur permettre de retirer les
documents avec facilité sans accrocher le rayoérgsup.

Le rangement horizontal

Le rangement horizontal ne doit servir que danscéssou le rangement vertical ne
peut étre utilisé. Il est généralement pratiquérpges documents, les boitiers et les
porte-documents de grand format.

Le matériel de grand format doit étre rangé sépaném

* Ne pas empiler plus de trois documents I'un suatt@ ; placer le plus grand
format en dessous.

e S’assurer que le rayon est d’'une profondeur adéqguatir que le document soit
suffisamment soutenu, le mors dirigé vers I'exidrie

Les préts et les retours

Lors des préts et des retours des documents,dempezl du comptoir du prét doit :

* Manipuler les documents avec soin lors de I'opératie désensibilisation ;

« Vider les boites de retour le plus souvent possblgrenant soin de ne prendre
gue quelques documents a la fois.

 Eviter de prendre les documents par la couvertura tranche.

* Ne pas les empiler.
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* Inspecter sommairement le document, le mettre tegib est endommagé afin de
le faire réparer ou relier.
* Manipuler les documents avec soin lors de I'opératie sensibilisation. »

Source: CREPUQ, Groupe de travail sur la conservatios a#lections du sous-comité des
bibliothéques, 1996)

Entreposage des documents semi-actifs

A partir de mars 2010, les documents semi-actifdadBibliothéque seront logés dans un
entrepot a haute densité situé au PEPS de I'Uriigelsival, prévu pour héberger 70,000
boites de documents imprimés. Les boites dansddeguseront entreposés les documents
sont des boites d’archives standard en carton @&eewercle (détachable), avec des
spécifications précises quant a la résistance,oat tbs dimensions sont les suivantes :
longueur 40,2 cm ; largeur 30,6 cm ; hauteur 262 lces documents ne devront jamais étre
entreposés dans une boite sur leur tranche ddaégeute dos vers le haut) : cela créerait une
tension qui finirait par endommager les livres.déront étre placés sur le dos, ou a plat, ou
les deux, en tenant compte des dimensions des @ntsimies documents de plus grande
dimension seront placés dans le fond de la bolthjectif est ainsi d’'occuper le maximum
d’espace dans chaque boite, tout en assurant $&m@tion des documents. Le personnel qui
fera la mise en boite des documents sera formératapulation adéquate et a I'entreposage
adéquat des documents, tout comme le sera le paista I'entrepdt qui aura & manipuler les
documents demandés par les usagers.

5.4 Intégrité et sécurité des collections

L'intégrité et la sécurité des collections corraspent aux mesures préventives et a la réponse
aux situations d’'urgence (eau, feu, désastre eldfpouvant mettre en danger les collections.
Elles correspondent également aux mesures de gsasin a mettre en place, destinées aux
usagers, afin de prévenir le vol et le vandalisme.

Le Comité des mesures d’'urgence de la BibliothétpuéUniversité Laval a pour mandat de :
* Mettre a jour des politiques de mesures d'urgence ;
e S'assurer de la conformité du plan d'urgence d@Udk avec le SS ;
» Proposer au comité de direction un plan d'urgence.

Dans le cadre des travaux du Comité, qui ont réer&juin 2009, le chef de la Section de la
recherche bibliographique, de la préservation etladeonservation des collections sera
responsable de I'élaboration du plan d’'urgence &n de sinistre et des recommandations
guant aux mesures de sensibilisation destinéesusaggers dans la prévention du vol et du
vandalisme.

Lorsque le mandat du Comité sera rempli, au coerBatinée 2009/2010, le plan d’'urgence

en cas de sinistre, ainsi que les recommandatioast @ux mesures de sensibilisation pour la
prévention du vol et du vandalisme, seront intégrissprésente politique.
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5.5 Reliure et réparations

La Bibliotheque de I'Université Laval possede soappe atelier de reliure. La préparation
matérielle des périodiques a relier, la reliure pisodiques et des monographies ainsi que les
réparations y sont réalisés sur place Il y a detmcipaux types de reliure utilisés a la
Bibliotheque : la reliure commerciale et les radgirudimentaires (a colle, a rivets, a cordes, a
peigne). Un principe important a respecter avanprdeéder a cette activité de conservation,
lié au principe de « codt/efficacité » est le snivasauf exceptions, nous n’investissons pas
plus dans le traitement matériel d’'un document gprecolt de remplacement. Ce principe a
également guidé la révision de la « Procédure [gsudocuments mutilés/abimés ».

Reliure commerciale

La reliure commerciale, ou « reliure de bibliothegy est utilisée pour les périodiques qui

seront conservés a long terme, et pour certaingmgnaphies abimées dont la reliure est a
refaire. Le choix de la reliure commerciale se f#litne part selon des criteres matériels

(solidité du volume, marge suffisante, etc.), dauytart selon I'importance du document pour

nos collections (ex: titres québécois et canallieisla demande aupres des usagers
(circulation). Cette évaluation se fait par le cti&fquipe de la reliure en collaboration avec le

conseiller a la documentation concerné.

Reliures rudimentaires

* Reliure a colle: Parmi les difféerentes reliures rudimentairesteiure a colle est la
plus utilisée, et la plus rapide a effectuer. Clestype de reliure utilisé notamment
pour tous les périodiques de I'ensemble JSTOR qus nonservons plus de trois ans.
Les périodiques de I'ensemble JSTOR que nous ooorsetrois ans et moins ne sont
plus reliés.

» Reliure a cordes: Ce type de reliure est utilisé pour les documenisn’ont pas de
marge ou qui sont brochés au dos. Il s’agit notantrde la reliure de choix pour les
photocopies.

* Reliures arivets et a peigne Ces types de reliures sont rarement utiliségeliare
a rivets n’est utilisée que pour la réparation desiennes reliures a rivets, et sera
ameneée a disparaitre puisqu’il n’est plus posdilelese procurer les piéces requises.
Quant a la reliure a peigne, elle est utilisée dkasscas exceptionnels (sur demande).

Réparations

Les réparations permettent de prolonger la duréeieleles documents, L’atelier de reliure
effectue la réparation des documents qui lui soheminés par les différentes divisions de la
Bibliotheque. Les relieurs font le choix du type diure le plus approprié pour chaque
document, une fois le tri effectué par le chefqdige entre les documents destinés a la
reliure commerciale et les documents destinégéplaration.

Les procédures de latelier de reliure se retrouveans le Manuel des opérations
administrativegde la reliure (1998). Le chef de la Section deetzherche bibliographique, de
la préservation et de la conservation des colleste la responsabilité, en collaboration avec
le chef d’équipe de la reliure, de la mise a joer @t procédurier. Il a également la
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responsabilité de s’assurer de la mise en plada etaintien de méthodes de travail efficaces
et productives qui respectent les principes deol#éidue de préservation et de conservation
des documents, et ses procédures associées.

5.6 Remplacement des documents

Le remplacement d’'un document abimé, mutilé ou e fait de deux fagons, suite a la
décision du conseiller a la documentation concdméonserver le document :

» par le rachat du document par la Section des atiqus qui identifie et acquiére un
exemplaire usager en trés bon état, ou neuf ;

e par le transfert sur support numérique du documergqu’il est nocif (papier acide,
moisissures) ou trop abimé pour étre répare, etajsection des acquisitions n’a pas
pu localiser un exemplaire sur le marché.

Les différentes modalités de remplacement des deststsont précisées dans la « Procédure
pour les documents mutilés/abimeés » qui a été aaepknt révisée par Rose-Marie Racine-

April en 2009 afin de rendre le processus pluscate. La technicienne responsable de
inventaire est en charge de l'application de egitocédure qu’on retrouve sur I'Intranet de

la Bibliotheque http://intranet.bibl.ulaval.ca/politig/doc_mutilexbimes.pdf

6. Responsable de la politique

Le responsable de la Politique de préservatior ebadservation des documents est le chef de
la Section de la recherche bibliographique, de rigsgrvation et de la conservation des
collections de la Division du traitement des foddsumentaires.

7. Eléments connexes

Politiques existantes a la Bibliotheque de I'Unsrer Laval :

» Politique générale de développement des ressodooesnentaires (2001) :
http://www.bibl.ulaval.ca/webdav/shared/utilisedipques _drd/pol_deve-gen.pdf

» Politique d’élagage de la Bibliotheque de I'Univard aval (2006) :
http://intranet.bibl.ulaval.ca/politig/elagage piojue bul.pdf

8. Date d’entrée en vigueur de la politique

(Date d’acceptation par le Comité de directionalBibliotheque)
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9. Diffusion de la politique

La politigue de préservation et de conservationdiesiments sera d’abord approuvée par le
Comité de direction de la Bibliothéque. Elle sezmise aux chefs de sections et de divisions
de la Bibliothéque. Elle sera diffusée sur I'lneade la Bibliothéque, et possiblement sur le
site web de la Bibliotheque, selon les orientationgisies par la chargée de communication
de la Bibliothéque en collaboration avec le webnmeest

10. Procédures

* Procédure pour les documents mutilés/abimés (2009)
http://intranet.bibl.ulaval.ca/politig/doc_mutilebimes.pdf

» Division du traitement des fonds documentaires. Médes opérations
administratives, régie interne, section de la relii1998)
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