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Acte Document manifestant une volonté qui produit des effets de droit
Accusé de réception Avis informant qu'un objet ou un document a été reçu
Agenda Planning des activités d'une personne ou d'une entité
Annexe Elément qui se rattache à un document principal
Annonce Document diffusant une information officielle
Annuaire Recueil d'informations publié et mis à jour annuellement

Arrêté
Décision écrite émanant d'une autorité administrative et comprenant 
généralement un visa de textes (Vu la loi...) et un dispositif par articles

Article de presse
Ecrit formant par lui-même un tout distinct mais faisant partie d'une 
publication

Attestation Document qui rend témoignage d'un fait
Avant-projet Rédaction préliminaire d'un document

Avis de droit
Document par lequel un juriste donne une opinion à titre consultatif en 
réponse à une question

Barème Recueil de tableaux numériques donnant le résultat de certains calculs
Bilan Tableau résumé de l'inventaire ou de la comptabilité d'un organisme

Bon de paiement
Formule écrite constatant le droit d'une personne de toucher une somme 
d'argent

Bordereau
Relevé détaillé énumérant les divers articles ou pièces d'un compte, d'un 
dossier, d'un inventaire, d'un chargement

Budget
Ensemble des recettes et des dépenses prévues par un organisme pour 
une période déterminée et en fonction de ses besoins

Bulletin de dégrèvement Attestation de décharge

Bulletin de livraison
Document qui fournit le détail exact des marchandises qui doivent être 
livrées

Cahier des charges
Document dans lequel sont consignées les normes générales ou 
spécifiques de passation et d'exécution de contrats

Carte de vœux Souhaits adressés à quelqu'un et rédigés sur une petite feuille cartonnée

Carton d'invitation
Document invitant à assister à un événement et rédigé sur une petite 
feuille cartonnée

Certificat Ecrit qui émane d'une autorité compétente et qui atteste un fait, un droit

Circulaire
Lettre informative reproduite à plusieurs exemplaires et adressée à 
plusieurs personnes à la fois

Commandement de payer Sommation mettant un débiteur en demeure de s'acquitter de son dû

Communiqué 
Texte court diffusé par un organisme afin de donner une information 
d'actualité précise et limités à son activité

Compte-rendu Récit ou exposé plus ou moins détaillé de faits observés
Comptes Etat contenant l'énumération, le calcul des recettes et des dépenses
Concordat Accord écrit à caractère de compromis
Consultation Document élaboré et diffusé dans le but de prendre avis

Contrat 
Convention par laquelle une ou plusieurs personnes s'obligent, envers 
une ou plusieurs autres, à donner, à faire ou à ne pas faire quelque 
chose
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Convention
Accord  de deux ou plusieurs personnes physiques ou morales portant 
sur un fait précis

Convention collective
Entente écrite relative aux conditions de travail conclue entre une ou 
plusieurs associations accréditées et un ou plusieurs employeurs ou 
associations d'employeurs

Convocation
Document élaboré et diffusé dans le but d'appeler à se réunir, de manière 
impérative

Correspondance Ecrit adressé ou reçu dans le but de communiquer une information
Décision judiciaire Document reproduisant un jugement qui apporte une solution

Délibération
Document attestant de l'examen conscient et réfléchi d'une problématique 
avant de décider s'il faut accomplir ou non un acte conçu comme possible

Dérogation
Document autorisant le manquement à l'observation d'une loi, à 
l'application d'une règle, d'une convention

Détermination Document exprimant une résolution prise après réflexion

Directive
Prescription provenant d'une autorité supérieure sur la conduite à adopter 
ou la façon de procéder lorsqu'il s'agit de régler une question 
administrative

Discours 
Version écrite d'un développement oratoire fait devant une réunion de 
personnes

Etude
Résultat écrit d'une observation, d'une analyse et/ou d'une explication de 
faits, d'actions ou de données, originaires d'un contexte juridique, social, 
économique ou politique précis.

Exposé des motifs
Document qui contient les considérants qui précèdent le dispositif d'un 
projet de loi

Extrait de procès-verbal
Document qui concrétise une manifestation de volonté déterminée du 
Conseil d'Etat non destinée à déployer des effets juridiques à l'extérieur 
de l'administration

Facture
Document par lequel un vendeur ou un fournisseur fait connaître à un 
acheteur le détail et le prix des marchandises vendues, des services 
exécutés 

Formulaire 
Document d'une forme déterminée où sont imprimées des questions en 
face desquelles la personne intéressée doit inscrire ses réponses

Guide Ouvrage ou document contenant des informations utiles

Initiative
Document soumettant à l'autorité compétente une proposition en vue de 
la faire adopter par celle-ci

Interpellation
Publication écrite d'une intervention orale permettant aux députés de 
formuler une question ou d'adresser une demande de renseignement au 
Conseil d'Etat

Inventaire

● Etat descriptif dressé lors de l'opération qui consiste à énumérer et 
décrire les éléments composant l'actif et le passif d'un organisme, d'une 
personne etc.
● En archivistique, instrument de recherche ayant pour niveau de 
description la pièce

Liste
Document composé d'une suite de mots ou de groupes de mots 
généralement inscrits les uns au-dessous des autres

Loi
Document reproduisant une règle ou un ensemble de règles obligatoires 
établies par l'autorité souveraine d'une société et sanctionnées par la 
force publique

Main courante Registre sur lequel on inscrit rapidement des informations

Mandat
Acte par lequel une personne donne à une autre le pouvoir de faire 
quelque chose pour elle et en son nom

Mémorial
Publication qui contient le compte rendu intégral des débats et le texte 
des objets soumis au vote des députés

Motion
Publication d'une intervention des députés invitant le Conseil d'Etat à 
étudier une question et à rendre rapport au Grand Conseil
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Note
Court texte qui sert à transmettre des informations, des consignes, des 
demandes et des ordres consécutifs à des décisions ou à des 
modifications

Note de frais Papier sur lequel est inscrit le détail d'une dépense

Objet Conseil d'Etat 

Toute décision de l'Exécutif pouvant avoir la forme d'un extrait de procès-
verbal (destination interne à l'administration), d'un arrêté (décision 
pouvant être communiquée hors administration), d'un règlement, d'un 
projet de loi, d'un rapport au Grand Conseil ou d'une lettre signée, 
protocolée dans le procès-verbal de la séance du Conseil d'Etat

Ordonnance Document qui contient une décision émanant d'un juge

Ordre du jour
Document qui dresse la liste des points qui seront soumis et débattus lors 
d'une réunion ou d'une assemblée

Organigramme
Document démontrant graphiquement les liens qui existent entre les 
différentes unités organisationnelles

Pétition
Ecrit par lequel une ou plusieurs personnes formulent librement une 
plainte, une demande ou un voeu

Photographie
Document obtenu par un procédé technique permettant de fixer 
durablement l'image d'objets, de personnes etc. par l'action de la lumière 
sur une surface sensible

Pièce bancaire
Document faisant état à un moment donné des mouvements financiers 
propres à chaque compte bancaire

Pièce comptable Document relatif à la gestion quotidienne des comptes publics

Plan
Représentation graphique d'une construction, d'un ensemble de 
constructions, d'un terrain, d'un territoire en projection horizontale

Plan comptable
Liste codifiée de comptes classés selon leur nature et selon les 
différentes fonctions de l'organisme

Plan financier
Document qui contient l'ensemble des dispositions arrêtées en vue de 
l'exécution d'un projet

Planning
Plan de travail détaillé concernant les opérations que comportent une 
réalisation déterminée

Procédure
Document qui contient les règles ou les étapes à suivre pour obtenir un 
résultat précis ou accomplir une tâche donnée

Procès-verbal
Document qui relate ce qui a été dit, fait et décidé lors d'une réunion ou 
d'une assemblée

Projet de loi Texte proposé pour être adopté par le Parlement ou le peuple comme loi

Projet de règlement
Document qui contient le travail préparatoire à la rédaction d'un 
règlement 

Publication Ecrit porté à la connaissance de tous

Question écrite
Intervention écrite qui permet aux députés de formuler une question ou 
d'adresser une demande de renseignement au Conseil d'Etat

Rapport Exposé écrit de faits observés ou d'actions accomplies
Rapport d'activité Exposé écrit détaillé des démarches entreprises et du travail effectué

Registre
Cahier sur lequel on note des faits, des noms, des chiffres dont on veut 
garder le souvenir

Règlement Document qui contient un ensemble de règles à suivre

Règlement d'application
Disposition légale fixant les modalités d'application d'une loi de portée 
générale ou spéciale

Relevé CCP
Document envoyé périodiquement par la poste à son client et dans lequel 
sont récapitulées les opérations effectuées depuis le relevé précédent

Répertoire
Inventaire méthodique où les matières sont classées dans un ordre qui 
permet de les retrouver facilement

Résolution
Publication d'une intervention de députés invitant le Conseil d'Etat à 
intervenir auprès d'autres instances
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Rôle
Registre où sont portées, par ordre chronologique, les affaires soumises 
à un tribunal

Statistique
Document qui contient un ensemble de données numériques concernant 
une catégorie de faits

Statut
Document qui contient une suite d'articles définissant une société, une 
collectivité et réglant son fonctionnement

Tableau
Document qui comporte des série de données, de renseignements, 
disposés en ligne et en colonnes, d'une manière claire et ordonnée, 
parfois figurée, pour en faciliter la consultation
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