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CHARTE DOCUMENTAIRE
SERVICE COMMUN DES BIBLIOTHEQUES
INSA CENTRE VAL DE LOIRE

La charte documentaire récapitule les choix en matié¢re d’orientations pour
I’acquisition et la régulation des documents.

— Politique d’acquisitions

— Politique de conservation

— Politique d’accés

— Communication

Diffusion :

-Service commun des bibliothéques
-Espace Numérique de Travail

-Partenaires

Le document rédigé est soumis et validé par la tutelle de la bibliothéque.
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Charte Documentaire

Le Service commun des bibliotheques de I'INSA Centre Val de Loire

Présentation

L’Institut National des Sciences Appliquées (INSA) Centre Val de Loire est un Etablissement Public a
Caractere Scientifique, Culturel et Professionnel (EPSCP), créé par décret n°2013-521 du 19 juin 2013,
décret paru au Journal Officiel le 21 juin 2013. C’est une école publique d’ingénieurs du groupe INSA.

L'INSA Centre Val de Loire est né le 1¢ janvier 2014 de la fusion de I'Ecole nationale d'ingénieurs
(ENI) du Val de Loire et de I'Ecole nationale supérieure d'ingénieurs (ENSI) de Bourges.

Au 1% janvier 2015 I'Ecole nationale supérieure de la nature et du paysage (ENSNP) a été intégrée.

Le Service commun des bibliotheques (SCB) est constitué des bibliotheques respectives de ces trois
écoles

Le public est principalement constitué par les étudiants, enseignants chercheurs, personnels de
I'INSA Centre Val de Loire et intervenants.

Réseaux et partenariats

Le Service commun des bibliotheques de I'INSA Centre Val de Loire fait partie du réseau du Service
Commun de Documentation (SCD) d’Orléans.

Le catalogue documentaire informatisé est commun au réseau du SCD.

Tous les ouvrages sont référencés au catalogue du Systéme Universitaire de Documentation
(SUDOC), catalogue collectif des bibliotheques et centres de documentation de I’'enseignement
supérieur et de la recherche. L’Ecole de la Nature et du Paysage intégrera ce systéme en septembre
2016.

Le SCB de I'INSA Centre Val de Loire fait partie du consortium Couperin, association a but non lucratif
financée par les cotisations de ses membres et subventionnée par le Ministére de I'Enseignement
Supérieur et de la Recherche.

L'INSA Centre Val de Loire est membre de la COMUE — (Université Confédérale Léonard de Vinci)
regroupant : l'université de Limoges (incluant ENSCI), l'université de La Rochelle, I'université de
Poitiers, 'université de Tours Frangois Rabelais, 'université d'Orléans.

L’équipe

CAMPUS DE BOURGES

- Nadége Lapine — Assistant ingénieurs - Responsable du service commun des bibliothéques
- Delphine Varenne — Assistant ingénieurs

CAMPUS DE BLOIS

- Soléne Chervalier - Technicien — Bibliothéque de Blois

- Catherine Perron - Technicien — Bibliothéque de I'Ecole de la nature et du paysage

5 tuteurs étudiants renforcent les services sur le campus de Blois.
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Les missions du Service commun des bibliothéeques

Les trois bibliotheques de I'INSA Centre Va

besoins des usagers ;

| de Loire assurent les missions suivantes :

Mettre en ceuvre la politique documentaire ;
Constituer, développer et mettre a disposition un fonds documentaire pertinent répondant aux

Evaluer les services offerts aux usagers ;
Organiser les espaces de travail et de consultation en accueillant les usagers et les personnels de

I'INSA Centre Val de Loire ainsi que tout autre public extérieur ;

I’établissement ou qui sont a sa dispos

Acquérir, gérer et favoriser la communication de tous les documents qui appartiennent a

ition ;

Participer a I'aide a la recherche documentaire des usagers, a leur production d’information ;
Proposer un catalogue en ligne pour tout type de documents, de supports (livres, revues, DVD...)

et selon différents critéres (titre, auteur, mots clés, date, ISBN...) ;

Proposer une visibilité et un acces dan

Les collections

Le fonds documentaire

La bibliothéque du campus de Bourges compte en juin 2015 : 5411 monographies (dont 626 en
archives), 1115 Travaux d’étudiants (rapports de stages, projets et travaux de fin d’étude, projets et

travaux divers) et 61 titres de périodiques.

s le collectif SUDOC.




La bibliotheque du campus de Blois compte en décembre 2015: 3712 monographies,
1324 productions d’éléves (rapports de stages, projets et travaux de fin d’étude, projets et travaux
divers), 70 titres de périodiques.

La Bibliothéque de I'Ecole de la Nature et du Paysage propose plus de 5200 monographies, un fonds
cartographique (topographique, pédologique, géologique ou végétal) de plus de 600 cartes, un fonds
multimédia de plus de 120 DVD, environ 900 mémoires de dipldmes, une quarantaine de documents
techniques (CRAPAUD, Annuels de dipléme) et une soixantaine de titres de périodiques.

Les collections sont constituées en fonction des enseignements dispensés au sein des 3
établissements.

Conservation

Périodiques : la durée de conservation des abonnements de périodiques varie selon les
bibliothéques. Chacune en précise les modalités en fonction des besoins propres a son
établissement.

Travaux d’éleves :

Campus de Bourges : Conservation pour les rapports de stage et autres travaux effectués par des
éléves en 4°™ année et de fin d’études pendant 5 ans.

Les travaux d’étudiants de fin d’études effectués durant des années se terminant par O ou 5 sont
conservés sans limite de durée. Ils sont versés aux Archives Départementales selon les modalités de
I'Instruction DAF DPACI/RES/2005/003 du 22 février 2005. Instruction de tri et de conservation pour
les archives recues et produites par les services et établissements concourant a I'éducation nationale
(rectorats, inspections académiques, établissements d'enseignement supérieur, établissements
publics locaux d'enseignement, écoles, établissements d'enseignement adapté et spécialisé, services
scolaires des collectivités territoriales, centres de formation et d'apprentissage).

Circulaire AD 95-1 du 27 janvier 1995 relative au tri et a la conservation des dossiers de personnel
des services déconcentrés de I'Etat et des collectivités territoriales.

Cote AD 18460/8400 du 30 octobre 1980 relative au versement des archives de I'enseignement.

Les travaux des étudiants de 1% année sont conservés 1 an puis détruits.

Campus de Blois :

- AVlEcole de la nature et du paysage : conservation sur une année pour les rapports de stage, ils
sont ensuite restitués a leur auteur. Les travaux d’étudiants et les travaux de fin d’étude sont

conservés sans limitation.
- Bibliothéque de Blois: toutes les productions sont conservées. Un plan de conservation est en

cours de rédaction.




Ressources électroniques

Le service commun des bibliotheques propose des ressources électroniques accessibles pour toute

personne faisant partie de I'INSA Centre Val de Loire :

Europresse (acces local et distant) ;

Techniques de I'ingénieur (accés local et distant) ;

Elservier/Science Direct (acces local) ;

Saga Web (acceés local) ;

REEF (acceés local) ;

Le Robert (acces local) ;

Encyclopédie Universalis (acces local et distant) ;
Sage (acces local) ;

Wiley (acces local) ;

De Gruyter (acces local).

Les acquisitions

Budget

Ressources :

- essentiellement constituées de crédits émanant

fonctionnement)

du ministéere :

DGF (dotation globale de

Répartition :
Ouvrages 12% 12% 11%| 35%
langue frangaise 6% 6% 10%
langues étrangeres 4% 4%
apprentissage des langues 2% 2% 1%
@)
@) Abonnements papier 12% 12% 10%| 33%
2 . .
T Abonnement a des ouvrages a MAJ 1%
R= Documentation électronique
> 27%
E Pédagogie
4 Achats non stockés de matieres et fournitures 2%
Déplacements, missions et réceptions, 1%
inscriptions aux colloques
Autres prestations de services 1%
PEB 1%
Total 100%
5




1¥idi L11ICTO

Concernant les monographies, le SCB travaille avec deux fournisseurs :
- Librairie Eyrolles pour les ouvrages en langue frangaise et en langue étrangére ;
- Ecosphere librairie pour les ouvrages destinés a I'apprentissage des langues étrangeéres.

Concernant les DVD, le service commun des bibliothéques travaille avec deux fournisseurs :
- CVS;
- ADAV.

Concernant les abonnements de périodiques papiers, le SCB travaille avec un prestataire dans le
cadre d’'un marché public 2016-2018 :
- France PUBLICATIONS.

Criteres et outils de sélection

Les collections de chaque bibliotheque sont essentiellement constituées par rapport aux
enseignements des écoles auxquelles elles se rattachent. Les ouvrages sont sélectionnés de maniére
a proposer un fonds de référence, de qualité et actualisé dans chaque domaine. Les bibliotheques
enrichissent leurs collections en s’efforgant de maintenir la qualité et la cohérence de leurs fonds.

La diversité dans toutes ses déclinaisons est une mission fondamentale des centres de
documentation. Afin de proposer un large éventail de ressources, les bibliotheques mettent
également a disposition des ouvrages de culture générale, d’actualités, de sciences humaines et
sociales, d’art, de littérature, ainsi que des guides touristiques.

Des acquisitions sont faites en relation avec les manifestations culturelles proposées au sein de
I'école.
(En relation avec le service de la vie étudiante)

Les monographies sont choisies grace a une veille documentaire et un échange avec le personnel
enseignant et les chercheurs.

La veille s’appuie sur différents outils :

- Presse spécialisée ;

- sites et catalogues de libraires et d’éditeurs ;

- sites et catalogues d’autres bibliotheques ;

- bibliographies d’ouvrages du fonds documentaire.

Les documents sont généralement achetés en un seul exemplaire, sauf s’il est nécessaire d’en
acquérir plusieurs afin de répondre a un besoin (en référence a un enseignement, pour la
préparation d’un examen spécifique, etc.)

Les périodiques sont issus de la presse généraliste et d’information. Les abonnements se font sur
demande des enseignants et/ou des étudiants aprés concertation avec I'équipe des bibliothécaires.

Les interruptions se font au regard des statistiques d’emprunts, de l'intérét des étudiants et des
enseignants.

Procédure de commande

Un bon de commande est saisi dans le logiciel comptable Carambole. Ce bon est envoyé au
fournisseur une fois validé et signé. La commande est saisie a I'identique dans le systeme intégré de
gestion de bibliothéque Horizon. Les notices bibliographiques sont ensuite rapatriées depuis le
SuDOC.




Dons

Les dons d’ouvrages ne sont acceptés que s’ils sont en bon état physique, et qu’ils représentent un
intérét pour I'enrichissement du fonds.

Les documents seront par la suite traités selon les mémes méthodes que le reste des documents du
fonds.

La vie des collections

Modalités de consultation

Les ouvrages en rayon sont consultables et disponibles sur place par tous gratuitement.
Certains documents sont en consultation sur place uniquement (non empruntables).
Les ouvrages conservés en magasin sont disponibles sur demande.

Les sections sont classées selon la classification Dewey :

Bibliothéque de Bourges :

000
100
300
400
500

600
700

800
900

Informatique

Philosophie

Sciences humaines et sociales — Economie — Environnement — Droit — Risques industriels
Langues

Sciences et société — Mathématiques — Physique — Chimie — Sciences de la Terre — Sciences de
la vie

Ingénierie — Mécanique et matériaux — Electronique — Automatique — Robotique — Gestion
d’entreprise

Arts et loisirs

Littérature

Tourisme

Bibliothéque de Blois :

000
100
300
400
500

600

700
800

Informatique

Philosophie

Sciences humaines et sociales — Economie — Environnement — Droit — Risques industriels
Langues

Sciences et société — Mathématiques — Physique — Chimie — Sciences de la Terre — Sciences de
la vie

Ingénierie — Mécanique et matériaux — Electronique — Automatique — Robotique — Gestion
d’entreprise

Arts et loisirs

Littérature

Bibliotheque de I'Ecole de la Nature et du Paysage

000
100
300
400
500
600
700

Généralités

Philosophie

Sciences humaines et sociales — Economie - Droit - Environnement

Langues

Sciences de la Terre —Sciences de la vie — Botanique — Zoologie

Ingénierie - Agriculture — Batiments

Arts — Aménagement du paysage — Architecture — Urbanisme - Photographie




800 Littérature
900 Histoire - Géographie

Modalités d’emprunt

Les éléves et personnels enseignants et administratifs sont automatiquement inscrits dans notre
base lecteurs. Les durées de prét varient selon les bibliothéques et les catégories de lecteurs
(étudiant, enseignant, personnel...).

Une inscription gratuite en tant que « lecteur autorisé » (formulaire a remplir et piece d’identité a
présenter) est nécessaire pour toute personne extérieure souhaitant emprunter.

A la bibliotheque de Bourges, il existe un dépo6t de libre échange de livres. Le fonds de bandes
dessinées du Bureau des Etudiants (BDE) est également mis a disposition dans un espace détente.

Il est possible d’emprunter un ouvrage d’une bibliotheque a I'autre entre les deux campus.

Prét Entre Bibliotheques (PEB)

Toute personne inscrite peut faire une demande PEB. Cependant, il faut que la demande soit
justifiée : le document ne doit pas étre disponible dans les bibliotheques alentours, et le demandeur
doit étre certain que le document en question correspond a ce qu’il recherche.

Ce service est - en principe - gratuit. Le délai de livraison et la durée de prét dépend de la
bibliotheque qui fournit le document.

Les bibliothéques extérieures peuvent également demander en PEB des ouvrages des bibliotheques
du SCB. Il est pratiqué la réciprocité de gratuité.

Criteres et procédures de désherbage

Un récolement se fait annuellement afin de repérer les documents disparus et assurer la cohérence
du catalogue documentaire.

Des désherbages sont effectués chaque année. lls visent a éliminer les documents ne correspondant
plus aux critéres établis par la bibliotheque et permettent un renouvellement du fonds. Les
principaux critéres sont les suivants : mauvais état, obsolescence du contenu, nouvelle édition, trop
d’exemplaires, manque de pertinence.

Les documents destinés au pilon sont listés et entreposés. Une fois la liste signée par la direction, ils
sont estampillés de la mention « Pilon », puis envoyés a la destruction.

Supports de communication

Différents moyens de communication sont proposés pour diffuser I'information du Service
Commun des Bibliothéques :

Site Internet de I'INSA Centre Val de Loire

Le site de 'INSA Centre Val de Loire propose un accés dédié aux bibliothéques regroupant les
horaires, les informations pratiques, les contacts, et les accés aux ressources électroniques. Les
derniéres nouveautés y sont présentées régulierement.

Réseaux sociaux

Les centres de documentation du campus de Bourges et de I'Ecole de la Nature et du Paysage
possédent chacun une page Facebook. Y sont publiés des informations concernant les nouveautés
disponibles au centre de documentation, des actualités concernant les différents domaines
enseignés a I'école, ainsi que des contenus relatifs aux livres et aux bibliotheques en général.




Scoop-it

Le service commun des bibliothéques de I'INSA Centre Val de Loire posséde une page sur ce site de
curation de contenu. Des contenus relatifs aux domaines d’enseignement de I'INSA Centre Val de
Loire y sont relayés.

« Zoom sur... »

Toutes les deux semaines, un mail est envoyé a I'ensemble du personnel et des étudiants pour
présenter une sélection d’ouvrages parmi les nouveautés.

Guide du lecteur

Des dépliants de présentation des bibliothéques des deux campus ont été créés en vue d’étre mis a
disposition dans d’autres bibliotheques.

Espace bibliotheque

Une mise en valeur physique des collections est mise en place au sein de chaque bibliothéque.

Les modalités de validation et de révision de la présente charte

Cette charte est élaborée par I'ensemble des documentalistes du SCB, qui valident sa version
définitive et la soumettent a la direction. Cependant, des modifications ou révisions partielles
pourront au besoin intervenir.




Scoop-it

Le service commun des bibliothéques de I'INSA Centre Val de Loire posséde une page sur ce site de
curation de contenu. Des contenus relatifs aux domaines d’enseignement de I'INSA Centre Val de
Loire y sont relayés.

« Zoom Ssur... »

Toutes les deux semaines, un mail est envoyé a I'ensemble du personnel et des étudiants pour
présenter une sélection d’ouvrages parmi les nouveautés.

Guide du lecteur

Des dépliants de présentation des bibliothéques des deux campus ont été créés en vue d’étre mis a
disposition dans d’autres bibliotheques.

Espace bibliotheque

Une mise en valeur physique des collections est mise en place au sein de chaque bibliotheque.

Les modalités de validation et de révision de la présente charte

Cette charte est élaborée par I'ensemble des documentalistes du SCB, qui valident sa version
définitive et la soumettent & la direction. Cependant, des modifications ou révisions partielles
pourront au besoin intervenir.

%oua—aa. L, 4 fivel 3516

Le directeur
de I'INSA Centre Val de Loire

Jean Marie CASTELAIN
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