NUMÉROTER LES ACTES
Comment construire une numérotation, et laquelle choisir

POURQUOI NUMÉROTER
Une œuvre qui écrit sans numéroter ne peut rien retrouver, rien prouver et rien transmettre. Le jour où un partenaire demande « la décision dont vous me parlez, vous l’avez ? », le numéro est ce qui fait la différence entre une structure et une improvisation.
Trois choses dépendent du numéro.
· Retrouver. Un numéro est une adresse. Sans lui, on cherche par date, et on ne trouve pas.
· Prouver. Une décision sans numéro ni date se conteste. Avec les deux, elle existe.
· Transmettre. Votre successeur saura ce qu’il tient, et verra tout de suite ce qui manque.
LA FORMULE PROPOSÉE
Quatre éléments, séparés par des barres obliques. Elle se lit à haute voix sans effort, et tient sur une ligne.
	N° 012 / 2026 / EEG / NS
	Le douzième acte de l’année 2026, émis par l’Église Évangélique de la Grâce, et c’est une note de service.



	Élément
	Ce que c’est
	Comment le choisir

	012
	Le rang de l’acte dans l’année
	Sur trois chiffres : 001, 012, 137. Deux chiffres suffisent à une petite œuvre.

	2026
	L’année
	En entier. « 26 » devient illisible au bout de dix ans.

	EEG
	Le sigle de l’œuvre
	Deux à cinq lettres, les initiales du nom. Une fois choisi, il ne change plus.

	NS
	Le type d’acte
	Deux lettres, prises dans le tableau de la page suivante.


TROIS NUMÉROTATIONS, DE LA PLUS SIMPLE À LA PLUS COMPLÈTE
	Pour qui
	La formule
	Exemple

	Une petite œuvre, moins de cinquante actes par an
	N° rang / année
	N° 07 / 2026

	Une œuvre qui écrit régulièrement, plusieurs types d’actes
	N° rang / année / sigle / type
	N° 012 / 2026 / EEG / NS

	Une œuvre à plusieurs antennes ou départements
	N° rang / année / sigle / antenne / type
	N° 012 / 2026 / EEG / ABJ / NS


Prenez la plus simple des trois qui vous suffise. Une numérotation trop riche n’est pas tenue, et une numérotation qui n’est pas tenue ne sert à rien.


LE TABLEAU DES TYPES D’ACTES
Ces codes sont une proposition. Vous pouvez les changer, à condition de n’en changer qu’une fois et de les écrire quelque part.
	Code
	Type d’acte
	Document du kit

	NS
	Note de service
	MODELE_NOTE_DE_SERVICE

	PV
	Rapport de réunion, procès-verbal
	MODELE_RAPPORT_DE_REUNION

	FS
	Fiche de suivi
	MODELE_FICHE_DE_SUIVI

	BU
	Budget
	MODELE_BUDGET

	CS
	Courrier sortant : demande, invitation, réponse
	COURRIER_01 à 06

	OM
	Ordre de mission
	COURRIER_07

	CV
	Convocation
	COURRIER_08

	DN
	Décision de nomination
	COURRIER_09

	DS
	Décision de suspension
	COURRIER_10

	DR
	Décision de radiation
	COURRIER_11

	CO
	Communiqué officiel
	COURRIER_12

	CE
	Courrier entrant, à numéroter à l’arrivée
	aucun : c’est vous qui le recevez


LES SEPT RÈGLES QUI FONT TENIR UNE NUMÉROTATION
1. Un numéro ne se réutilise jamais. Même si l’acte est annulé. On écrit « annulé » à côté, dans le registre, et on passe au suivant. Un numéro réemployé rend tout le registre suspect.
2. Le compteur repart à 1 au 1er janvier. L’année est dans le numéro, il n’y a donc pas de confusion. Un compteur qui ne repart jamais atteint 4 000 et devient illisible.
3. Un compteur par type d’acte, ou un seul pour tout. Les deux se défendent. Un seul compteur est plus simple à tenir ; un compteur par type permet de dire « nous avons pris 9 décisions cette année ». Choisissez, et ne changez plus.
4. Le numéro s’attribue à la signature. Pas à la rédaction. Un brouillon qui ne sera jamais signé ne doit pas consommer un numéro.
5. Une seule personne attribue les numéros. Le secrétaire, ou celui qui en tient lieu. À deux, on crée des doublons dans la semaine.
6. Le numéro figure aussi dans le nom du fichier. « 2026-012-NS-fiches-de-suivi.docx » se retrouve en trois secondes. « Note de service finale v2 corrigée.docx » ne se retrouve jamais.
7. Le courrier entrant se numérote aussi. À l’arrivée, avec le code CE et la date de réception. C’est ce qui permet de prouver qu’une lettre est bien arrivée, et quand.


LE REGISTRE DES ACTES
Une page par année, tenue à la main ou dans un tableur. C’est le seul outil qui rende la numérotation utile : sans registre, un numéro ne mène nulle part.
	N°
	Date
	Type
	Objet, en cinq mots
	Destinataire
	Où c’est rangé

	001
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	002
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	003
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	004
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	005
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	006
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	007
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]

	008
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]
	[   ]


UNE ANNÉE, VUE DU REGISTRE
Voici à quoi ressemblent les premières lignes d’une œuvre qui s’y met.
	N°
	Date
	Type
	Objet
	Destinataire
	Rangement

	001
	08/01/2026
	NS
	Horaires des cultes 2026
	Tous les membres
	Classeur A

	002
	14/01/2026
	CV
	Conseil du 24 janvier
	Membres du conseil
	Classeur A

	003
	24/01/2026
	PV
	Conseil du 24 janvier
	Archives
	Classeur B

	004
	02/02/2026
	CS
	Demande d’appui, camp de jeunes
	Mairie de Cocody
	Classeur C

	005
	19/02/2026
	DN
	Nomination du trésorier adjoint
	M. Konan
	Dossier personnel

	006
	03/03/2026
	OM
	Mission à Bouaké, 5 au 7 mars
	Mme Diaby
	Classeur C


ET SI VOUS COMMENCEZ EN COURS D’ANNÉE
Ne remontez pas le passé : vous n’y arriverez pas et vous abandonnerez. Ouvrez le registre à la date du jour, commencez au numéro 001, et écrivez en haut de la page « registre ouvert le [date] ». Les actes antérieurs se rangent à part, dans un dossier « avant registre ». Dans deux ans, personne ne s’en souviendra, et vous aurez deux années tenues.




