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GUIDE  PAS  À  PAS

Vos papiers au bon moment :
trier, garder, scanner ou détruire
Ce mémo vous aide à décider vite et sans erreur quoi conserver, combien de temps et à quel

moment vous pouvez vraiment vous débarrasser d’un document papier. L’objectif : garder la

bonne preuve, pas tout garder par réflexe.
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4 À retenir pour trier sans hésiter

i La règle simple à retenir
Un papier se garde tant qu’il peut encore servir de preuve. Avant de jeter, vérifiez toujours 3 points : le délai est
terminé, le document n’a plus d’utilité probatoire, et il n’existe pas un original qu’il faut conserver.

INFOGRAPHIE Infographie sur les durées de conservation des documents papier par grande famille
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INFOGRAPHIE Infographie des durées de conservation des documents papier par famille.

La méthode en 4 étapes

1 1. Identifiez la famille du document
Fiscal, banque, logement, travail, santé, famille : chaque catégorie suit ses propres repères de conservation.

2 2. Repérez le bon point de départ
Le délai ne démarre pas toujours à la même date : émission d’une facture, fin d’un bail, dernière échéance
d’un crédit, clôture d’un dossier…

3 3. Vérifiez l’utilité restante
Demandez-vous si ce papier peut encore servir en cas de contrôle, litige, remboursement, garantie ou
demande d’un organisme.
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4 4. Décidez : garder, scanner, ou détruire
Le scan aide à classer et à retrouver l’information, mais il ne remplace pas toujours l’original. Détruisez
seulement quand le risque utile est passé.

SCHÉMA Le point de départ du délai change selon le type de document : c’est lui qui conditionne la date à laquelle vous pourrez trier sereinement.

Repères pratiques par grande famille

Famille Repère de conservation Point d’attention

Fiscal et administratif En général 3 ans
Conserver les déclarations, avis et justificatifs liés à
l’impôt.

Banque, épargne et
crédits

En général 5 ans
Garder relevés, preuves de virement et documents
de prêt après le dernier remboursement.

Logement et vie
quotidienne

Souvent 3 ans ou plus selon le
document

Bail, quittances, charges et pièces liées au logement
peuvent encore servir après la fin de la relation
locative.

Énergie et travaux
À conserver avec prudence selon la
contestation ou la garantie

Garder devis, factures et échanges jusqu’à la fin de
la garantie ou du délai utile.

Travail et paie
Longue conservation, idéalement
jusqu’à la retraite pour les bulletins de
paie

Les pièces de carrière servent à reconstituer les
droits et à corriger une anomalie.
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Famille Repère de conservation Point d’attention

Santé, assurance et
famille

Deux ans au minimum pour certains
soins ; très long, parfois à vie, pour les
actes d’état civil et pièces de filiation

Ne jetez pas trop vite tout document lié à l’identité,
à la propriété ou aux recours possibles.

FLOWCHART Un document peut être gardé, numérisé ou détruit selon une logique simple : délai, utilité, et besoin de l’original.
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Checklist avant de jeter un papier

J’ai identifié la famille du document.
Fiscal, bancaire, logement, travail, santé ou famille.

J’ai vérifié le point de départ du délai.
Émission, fin de contrat, dernière échéance, clôture ou événement.

Le délai minimal est bien terminé.
Si un doute subsiste, je conserve encore le document.

Le papier peut encore avoir une valeur de preuve.
Remboursement, garantie, contrôle, litige ou dossier administratif.

Je sais si l’original doit être gardé.
Le scan n’est pas toujours suffisant.

La destruction sera propre et sécurisée.
Je privilégie un destructeur ou un autre mode de destruction empêchant la lecture.

À retenir pour trier sans hésiter

Les durées les plus courantes tournent autour de 2, 3 et 5
ans.

Le point de départ compte autant que la durée elle-même.

Numériser facilite le classement, mais ne remplace pas
toujours l’original.

Quand un document touche à l’identité, à la carrière, à la
propriété ou à un recours, mieux vaut conserver plus
longtemps.

Ce mémo résume des repères pratiques de conservation. En cas de doute, gardez l’original plus longtemps et vérifiez les règles applicables à votre situation.


