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PLAN DU CHAPITRE 1

1 - Politique générale, administration et évaluation

1.1 Politique générale
1.1.1 Définition et coordination de la politique générale
1.1.2 Programmes
1.1.3 Organisation de la carte scolaire
1.1.4 Projets pédagogiques
1.1.4.1 Enseignement scolaire
1.1.4.2 Enseignement supérieur
1.1.4.3 Dispositifs particuliers d'insertion-formation : CLIPA, MOREA

1.2 Administration
1.2.1 Courrier, agendas et organigrammes
1.2.2 Circulaires et textes officiels
1.2.3 Organes délibératifs ou consultatifs
1.2.3.1 Elections
1.2.3.1.1 Enseignement scolaire
1.2.3.1.2 Enseignement supérieur
Annexe : tri a effectuer dans un dossier d’élection type
1.2.3.2 Fonctionnement des conseils, commissions, comités
1.2.3.2.1 Enseignement scolaire
1.2.3.2.2 Enseignement supérieur
1.2.3.2.3 Autres établissements rattachés ou sous tutelle
1.2.3.2.4 Autres conseils ou commissions
1.2.4 Contentieux
1.2.5 Communication et relations publiques
1.2.6 Distinctions honorifiques

1.3 Contrble, évaluation et statistiques
1.3.1 Contrdle des établissements
1.3.2 Evaluation et statistiques
1.3.2.1 Enquétes statistiques
1.3.2.2 Enquétes d'évaluation du niveau des éleves
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1.1 Politique générale
1.1.1 Définition et coordination de la politique générale
Programmes ministériels de po{Duréed¢ C MENESR
tique générale validité
Plan national de formation, plan  1an C MENESR
académiques de formation (annul Rectorat
Dossiers préparatoires, compte
rendus de réunions, maquettes
documents définitifs
Projets d’academie Duréeedd¢ C |Dossiersthématiques des Rectorat
validité cabinets.
Documents préparatoiresalan| 10ans| C [Dans lacollection du ministere,| MENESR
en place du contrat de plan Etat ne conserver que les expertise§ Rectorat
gion dans son volet éducatif EES
Préfecture
de région
Région
Dossiers des universités (comp|Duréed¢ C MENESR
santes et services) et statuts de| validité Rectorat
établissements d’enseignemen EES
supérieur
Dossiers de rentrées scolaires | 5ans C MENESR
EES
Rectorat
1A
EPLE
Ecoles
Comptes rendus de réunions 5ans C MENESR
(réunions de directeurs du ministg Rectorat
conférences des recteurs, réun 1A
des inspecteurs d’académie, Préfecture
réunions en préfecture...)
Dossiers de classementen zon| 5ans C MENESR
d’éducation prioritaire retenus Rectorat
ou non retenus IA (parfois)
1.1.2 Programmes
Dossiers préparatoires, dossierf Durée | C  |Conserver les collections du MENESR
de séances des différents cons¢ du pro- ministere. Conserver la collecti¢  etles
(Conseil supérieur de I'éducatig gramme des CAEN et CDEN des rectorg différents
Conseil national des programm etlA, détruire les collections conseils
Conseil de I'enseignement gén des préfectures et collectivités
et technique, Conseil national d territoriales.
I'enseignement supérieur et de
recherche, conseils académiqu
de I'éducation natitale, conseils
départementaux de I'éducation
nationale, conseils d'établisse-
ments d’enseignement supérie
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1.1.2 Programmes (suite)
Programmes publiésdansles | Durée | C JConseNer la collection du MENESR
hors-séries du Bulletin officiel | du pro- | en taniministére.
gramme que de
besoin
Habilitation des diplomes nationgd Durée Cette habilitation concerne égal MENESR
- Maquettes deviedy C |mentlesétablissementsprives| EES
- Arrétés ministériels d’habilitatio| diplome| C
a délivrer ledipldme
- Modalités des controles contin T |Garder chaque exemplaire différe
de connaissances
- Historique des habilitations C |Leconserver quand il existe.
Habilitation pour le contrdleen | 5ans C Rectorat
cours de formation dans les lycg
professionnels, CFA et sectiong
professionnelles :
- dossier de demande d’habilitg
tion (description de I'équipe ens
gnante, des structures pédago-
giques, des entreprises d'accug
rapport d’'inspection, avis du
recteur)
Matériaux pédagogiques : 5ans | T [Trisélectifen fonctiondelinteré Ecoles
- dossiers d’élaboration et de fal des dossiers. EPLE
cation de matériels pédagogiqu CFA
“Tistes des manuelsenusage |Duréedd C |Conserver ces listes lorsquielle Rectorat
validité existent.
de laliste EES
R ou — INRP
- autres matériels : panneaux , T  [Trisélectif. CNDP
Rossignol, vidéos, etc. d'usage CRDP
des
matériels CDDP
1.1.3 Organisation de la carte scolaire
Demandes d'ouverturedeclasy 5ans | C Rectorat
de section, de formation : rappo IA
des inspecteurs, Collectivités
correspondance, délibérations territoriales
des conseils, arrétés et décisio
d’ouverture ou de fermeture
1.1.4 Projets pédagogiques
1.1.4.1 Enseignement scolaire
Projets d'école, projets d’établis| Duréed¢ C Ecoles
ment d'enseignement secondail validité EPLE
projets d'action éducative (PAE| du projet Rectorat
1A
Contrats éducatifs locaux Duréedy C Rectorat
contrat 1A
Communes




7
LAU ET CONSERVATION

%B.O. Xil
DES ARCHIVES CONCERNANT 11\‘6 %IN
L’EDUCATION NATIONALE | 2005
Type de documents DUA Sort Observations Echelon
final concerné
1.1.4.2 Enseignement supérieur
Contrats quadriennaux 10ans| C |Danslacollection du ministere,| MENESR
- projets d'établissement ne conserver que les expertise§ EES
- expertises du ministere-contrat
d'établissement
- bilans du contrat
1.1.4.3 Dispositifs particuliers d’insertion-formation : CLIPA, MOREA,...
Projets pédagogiques 10ans| C Etablisse-
ments
1.2 Administration
1.2.1 Courrier, agendas et organigrammes
Chronos de courrier 5ans | TS |[Conservertoutou partie des
chronos des cabinets ministérie
recteurs, inspecteurs d’acadéem
présidents d’'universités et méd
teurs.
Cahiers d’enregistrement 5ans | TS
du courrier
Agendas des chefs d’établisse-| 5ans | TS
ments, des secrétaires généray
des inspecteurs, des recteurs, €
Planning de réservationde sall§ 1an D
Organigrammes, listes des 5ans C
personnels
1.2.2 Circulaires et textes officiels
Circulaires, instructions, notes [Duréedq C [Une collection complete doitétrf  Tous
du ministre, du recteur, validité conservée chez le producteur, | services
de l'inspecteur d’académie, etc si possible dans les cabinets,
secrétariats généraux, etc., surf
pour les textes qui ne paraissen
pas au Bulletin officiel du ministe
Bulletin officiel de 'éducation  |Durée dgC ou D [Les rectorats peuventconservg  Tous
nationale validité leur collection. Le ministére services
conserve une collection complé
Une collection provenant d'un
service de I'éducation nationale
doit étre déposée aux archives
départementales si celles-cin’e
sont pas par ailleurs destinatair
régulier au titre de leur biblio-
theque administrative.
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1.2.3 Organes délibératifs ou consultatifs
1.2.3.1 Elections
1.2.3.1.1 Enseignement scolaire
Elections aux différents conseils,| Durant2 T |Conserver les dossiersdesann Ecoles
conférencegomités, commis- | mandatg scolaires seterminantenOet5) EPLE
sions, avec la participation Rectorat
d’éléves : conseil d’école, consg
d’administration et autres conse
(délégués de classes, conféren
des délégués des élevas)seil de
lavie lycéenne, conseil académiq
de lavie lycéenne, ...).
1.2.3.1.2 Enseignement supérieur
Elections aux différents conseil{ Durant2 T |Conserver les dossiersenopér{ EES
conférences, comités, commissi{ mandatg un tri a l'intérieur comme détaillg
avec participation d'étudiants : ci-dessous.
conseil d’administration - CA -
etautres conseils (conseil des ét
et de la vie universitaire - CEVU
conseil scientifique - CS -,
conseil d'UFR, conseil de dépa
ment, conseil de laboratoire, ...)
Annexe : tri a effectuer dans un dossier d’élection type
Professions de foi lan C
Bulletins de vote 3mois| T |Conserver uexemplaireles
bulletins de vote.
Circulaires d’organisation Durant2 D
mandats
Arrétés d’organisation Durant2 D
mandats
Listes électorales Durant2 D
mandats
Procés-verbaux de depouilleme
- second degré : proces-verbay Durant2 T  |Conserver les proces-verbaux
dans les établissements et synthl mandats d’'un mandat sur deux dans
des proces-verbaux au rectorat I'établissement.
et alinspection académique Conserver les syntheses des
dépouillements.
- supérieur : proces-verbaux pa|Durant2 T |Conserver les procés-verbaux
bureau de vote mandats uniqguement s'il s’agit de CA, CS
CEVU, et conseils d'UFR etles
conserver 1 mandat sur 2 pour
les autres organes de délibérati
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1.2.3.2 Fonctionnement des conseils, commissions, comités
1.2.3.2.1 Enseignement scolaire
Conseils d'écoles etconseilsd’{ 5ans C [llconvientde conserverlacolle{ Ecoles
ministration des colleges, lycée tion de l'établissementainsique EPLE
établissements régionaux d’eng lescollections de linspection EREA
gnement adapté (EREA) : procg académique pour les écoles 1A
verbaux de réunion ou colleges et du rectorat pour l{ Rectorat
lycées. La collection des collect|Collectivités
vités territoriales peut étre détru| territoriales
Conseils d'administration d'ass{ 5ans C Ecoles
ciations et d’établissements pér EPLE
scolaires (pupilles de I'enseigne EREA
ment public, Fédération des 1A
amicales laiques, centre médic Rectorat
psycho-pédagogique (CMPP), .
proces-verbaux
Définition des objectifs pédago-{ Durée | C Ecoles
giques des établissements du pro- EPLE
(conseils de maitres et de profe{ gramme
seurs, conseils des cycles d’'ap-
prentissage)
1.2.3.2.2 Enseignement supérieur
Conseils des universités et 5ans C EES
établissements d’enseignemen
supérieur : proces-verbaux
Commissions paritaires d'établi 5 ans C |Conserver la collection des EES
sement établissements concernés.
1.2.3.2.3 Autres établissements rattachés ou sous tutelle
Proces-verbaux, délibérationsd 5ans C
conseils d'établissement
Commissions paritaires d’établi Conserver lacollectiondes éta|{ EES
sement: blissements concernés. La collf Rectorat
-convocations etlistesdesmemi 5ans | D [tion de I'inspection académique 1A
- ordre du jour, proces-verbaux| 5ans C |oudu rectorat peut étre détruite
quand elle existe.
1.2.3.2.4 Autres conseils ou commissions
Comités techniques paritaires EPLE
ou départementaux, comités EES
d’hygiene et de sécurité : Rectorat
- convocations etlistes desmeml 5 ans D 1A
- ordres du jour, procés-verbauy 5ans C
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1.2.4 Contentieux
Dossiers de contentieux Duréed{ T |Eliminerlesdossiersde contenti{ Tous
conten- passant devant une juridiction | établisse-
tieux administrative ou financiere. ments
jusqu'a Conserver les autres dossiers
extinc- (recours administratif).
tion des
voies de
recours
1.2.5 Communication et relations publiques
Dénomination des établisseme| 2 ans C Ecoles
EPLE
EES
Collectivités
territoriales
Plaquettes de présentation des|Duréed¢ C |Conserver un spécimen. Ecoles
établissements et services validité EPLE
dela EES
plaquette Collectivités
territorialeg
Rectorat
1A
MENESR
Sites internet des établissemen/Duréed¢ T |Conserver au moins les dossierl Ecoles
services validité de conception du site, les cahie| EPLE
des charges et principaux textey  EES
d’information. Il convient de proj Collectivités
céder a un archivage informatis| territorialeg
du site chaque année eta chaq| Rectorat
changement significatif. 1A
MENESR
Photographies des établisseme C Tous
(batiments, salles de classe, gymri établisse-
équipes administratives et pedag ments
giques, vues aériennes, etc.)
Coupures, panoramas et dossi¢ 3 ans T |Neconserver que lesdossiersq  Tous
de presse sur les établissement presse les plus significatifs établisse-
politique de I'éducation national ments
etc.
Publications périodiques (journgd 3 ans C |Conserverlacollectionduservil  Tous
ou lettres d'information a destin ou de I'établissement productey établisse-
tion des personnels ou des élev ments
journaux scolaires, fanzines, et
Manifestations et cérémonies: | 5ans T |Conserver les éléments les plus

significatifs.
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1.2.5 Communication et relations publiques (suite)
Demandes et comptes rendus | 5ans T |Conserver les années se termir]
d'audience enOet5.
Cartes de vceux :
- produites par I'établissement | 2 ans T |Neconserver qu’'un exemplaire
ou le service
-regues 2ans T |Conserver un échantillon repré-
sentatif.
Autres produits du service de 2ans | T |Conserverunexemplaire de
communication chaque produit.
1.2.6 Distinctions honorifiques : palmes académiques, médaille de I'enseignement technique, ...
Dossier de candidatures 5ans | T |[Conserverlesdossiers apartir | MENESR
- notice de proposition du grade de commandeur. Rectorat
- lettres de recommandation Pourle reste : 1A
- extrait de casier judiciaire - conserver dans le service instr] Préfecture
teur les dossiers des candidatur
non retenues pour les années
seterminanten O et5,
- conserver au ministere les
dossiers des candidatures reter,
pour les années se terminant
enOet5(oudossiersenBetT
selon classement adopté).
Les extraits de casier judiciaire
doivent étre éliminés.
Pour la médaille de I'enseigne-
ment technique, distinction attri
buée par arrété rectoral, conser
les dossiers des candidatures
retenues et non retenues au rect
pour les années se terminant
enOet5.
Liste des candidatures 5ans (e MENESR
Rectorat
Liste des promus, fichiernoming 5 ans C |Lefichier nominatif des promus| MENESR
est conservé au bureau du Cab| Rectorat
du ministére.
Décrets de promotion lan D |Lesdécrets paraissent au Jourr MENESR
officiel.
Photographies, vidéos, articles| 5ans | T |Ne conserver que les années s MENESR
de presse lors des remises de minanten O et 5. Rectorat
distinctions EES
EPLE
Ecoles
Docteurs Honoris Causa 5ans C EES
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1.3 Controle, évaluation et statistiques
1.3.1 Controle des établissements
Enseignement public : création [Duréedq C Rectorat
fermeture d'établissement I'exis- Préfecture
- arrété préfectoral pris sur avis ( tence de Ecoles
la collectivité territoriale de rattaf I'établis- EPLE
chement apres avis du rectorat| sement CFA
- convention de création pour le Collectivités
CFA territoriales
Nationalisation deslycéesetcollg 5ans C |Aconserver au ministere, dans| MENESR
- arrété I'établissement et dans la colled Collectivités
- convention vité territoriale de rattachement] territoriales
- état des lieux EPLE
Enseignement privé sous contr{Duréed¢ C Rectorat
contrats, avenants, registres I'exis- Etablisse-
d'ouverture tence de ments
I'établis-
sement
Etablissements privés hors cont|{Duréedd¢ C Rectorat
déclarations I'exis- Etablisse-
tence de ments
I'établis-
sement
Dossiers par établissements deg Duréedd C  |Ces dossiers que se constitueni Rectorat
recteurs et inspecteurs d'acadé| I'exis- recteurs et 1A sont souvent comp 1A
tence de de documents que I'on retrouve
I'établis- mais éclatés- dans les différentg
sement établissements et services. Il es
donc utile de conserver cette
collection trés commode pour
certaines recherches quand ellg
existe. Prévoir un versement to
les 10 ans.
Rapports de 'IGAEN et de 10ans| C [Une collection complete de ces| MENESR
I'IGEN sur les établissements rapports est conservée au minis 1A
etles personnels Conserver égalementallAet | Rectorat
au rectorat les rapports relatifs
aux établissements de leur ress
Controle de légalité des actes lan D |Cf.circulaire AD 97-2 du 27 févrig Préfecture
administratifs des écoles et EPL 1997. 1A
Traitement et conservation des| Rectorat
documents relatifs aux relations
de I'Etat avec les collectivités
territoriales, produits ou regus
par les services des préfectureg
et sous-préfectures.
Politique de l'apprentissage : 10ans| C Rectorat
- programme annuel (SAIA)
- rapports

- comptes rendus de visite
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1.3.1 Contr6le des établissements (suite)
Veérification de servicesdesens 5ans D [Cesdocumentsserventauconf EPLE
gnants, fiches d’organisation de des dotations horaires des étab| EES
service, tableaux récapitulatifs ¢ sements mais aussien casde | Rectorat
moyens et des dotations problémes dans le paiement de
heures supplémentaires.
Classement des établissement; 5ans C |Cesdocuments servent pour lef MENESR
scolaires calcul des retraites des chefs d'{ Rectorat
blissements. Conserver une co| 1A
de l'arrété au rectorat et a I'insp
tion académique.
1.3.2 Evaluation et statistiques
Tableaux récapitulatifs des prin{ 5 ans T |Ces tableaux sont établis par le:
paux indicateurs de pilotage de services statistiques des rectorg
établissements et autres tablea etinspections d'académie.
de bord IIs positionnent les établisseme
en fonction de criteres comme |
nombre de boursiers, les résults
aux tests d’entrée en CM, 6eme
2nde, les résultats au brevet,
au bac, etc.
Bilans annuels d’activité parles| 5ans C |Dans les départements des che
chefs d'établissements lieux de région, ne garder que Ig
collection du rectorat ou celle dg
I'lA qui font parfois doublon ;
ailleurs conserver la collection
unique. Le cas échéant, conser|
un exemplaire dans le fonds
de I'établissement.
1.3.2.1 Enquétes statistiques
Enquétes de rentrée scolaire 5ans T
Mise en place des enquétes: ci| 5ans C [Lanomenclature des enquétes
laires, documents de travalil, etg parait tous les ans dans un nur
spécial du B.O.
Questionnaires d’enquétes 5ans T |Conserver un échantillon représ
tatif des questionnaires ouverts.
Exploitation : syntheses, résultd 10ans| C |Les exploitations nationales sor
tableaux de bord, etc. aconserver par le MEN, celles
établies au niveau académique
par les rectorats et/ou les 1A, vo
les collectivités territoriales.
1.3.2.2 Enquétes d’évaluation du niveau des éleves
“Cahiers” d'évaluation du nivea| 2 ans T |Conserverlesannéesde mise§ Ecoles
des éleves (CE2, 6eme, 2nde) place du dispositif, puis consenf EPLE
1 cahier sur 10 des années en 0
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2 - Vie scolaire et universitaire, dispositifs particuliers de formation

2.1 Scolarité : inscription et suivi
2.1.1 Enseignement scolaire et dispositifs particuliers de formation
2.1.1.1 Inscriptions
- Récapitulatifs de la situation administrative et pédagogique de I'élé
- Autres documents
2.1.1.2 Contrle de l'assiduité et discipline
- Assiduité
- Discipline
2.1.2 Enseignement supérieur
2.1.2.1 Inscriptions et suivi des cursus
2.1.2.2 Discipline
2.1.3 Education spéciale

2.2. Emplois du temps, productions pédagogiques et travaux d’éléves ou d'étudiants

2.2.1 Emplois du temps

2.2.1.1 Enseignement scolaire

2.2.1.2 Enseignement supérieur

2.2.2 Documents et productions pédagogiques
2.2.3 Travaux d’éléves ou d’étudiants

2.3 Stages

2.4 Dispositifs particuliers de formation
2.4.1 Scolarisation hors établissement
2.4.2 Formation continue
2.4.2.1 Groupements d'établissements (GRETA)
2.4.2.2 Services de formation continue de I'enseignement supérieur

2.5 Activités péri-scolaires et péri-universitaires (action culturelle, sorties ou voyages
scolaires)

2Ve

D
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2.1 Scolarité : inscription et suiv
2.1.1 Enseignement scolaire et dispositifs particuliers de formation
2.1.1.1 Inscriptions
Récapitulatifs de la situation administrative et pédagogique de I'éleve
Registres matricules et/ou fichig 50ans| C |Lesregistres matricules n’exist§ Ecoles
des éleves, listes des éléves gue dans les écoles primaires. | EPLE
Ces documents permettent de |Organismes
délivrer les attestations de scola|de formation
aux anciens éléves. adistance
CFA
Dossiers scolaires 10 T |Cesdossiers permettentde déliy Ecoles
ou les attestations de scolarité. LaD| EPLE
50 ans estdonc de 50 ans. Elle est réd{Organismes
a 10 ans si I'établissement posg de formation
- Fiches de renseignements un récapitulatif de la situation | a distance
sur I'éleve et sa famille administrative et pédagogique CFA
- Bulletins trimestriels de I'éléve complet (registre mat
- Fiches individuelles d'orientatig cule, fichier des éléves, listes
- Comptes rendus de rendez-vq deséleves...).
- Aides diverses dans le cadre d Modalités du tri:
fonds sociaux - sile classement est alphabétig
- Eléments concernant les stage conserver les dossiers commer|
- Eléments concernant I'assidui cantparBetTtouslesans;
des éléves - sile classement est chronolo-
- Eléments concernant les sancti gique, conserver au minimum
les dossiers des années scolair
se terminant en 0, en prenant
pour référence I'année de sortig
Il convient de conserver les cop
des attestations de stage pendg
50 ans pour les formations cong
nant la sécurité et les métiers
arisque.
Ces observations s’appliquent
également aux dossiers d’appre
conserves dans les CFA et aux
organismes de formation a distay|
ainsi qu'aux bénéficiaires des
dispositifs d'insertion type
“classes d'initiation preprofes-
sionnelles par alternance”.
Le dossier scolaire ne doit pas
remis a l'éleve.
Autres documents
Livrets scolaires Classer le livretdans le dossier| Ecoles
scolaire (le livret est parfoisrem| EPLE
aléleve). Organismes
de formation
adistance
CFA
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Autres documents (suite)
Dérogations a la carte scolaire | 1an D 1A
Communes
Dossiers d’admission en 6eme Ajoindre au “dossier scolaire” | EPLE/IA
dontil suit le sort.
Dossiers de suivi d'orientation Ajoindre au “dossier scolaire” | EPLE/IA
enfinde 3éme dontil suit le sort.
Commissions d'affectation 2ans T |Conserver les proces-verbaux. 1A
et d’orientation Silafiche individuelle d’'orienta-| Rectorat
- Procés-verbaux tion estintégrée dans le dossier
- Listes nominatives des éleves scolaire, elle suitle méme sort
- Fiches individuelles d'orientatig que celui-ci.
Commissions d’'appel des affec| 2 ans T |Conserver les proces-verbaux. 1A
tions et orientations Silafiche individuelle d'orienta-| Rectorat
- Proces-verbaux tion est intégrée dans le dossie
- Listes nominatives des éleves scolaire, elle suitle méme sort
- Fiches individuelles d’orientatig que celui-ci.
Photographies de classes Sans C |Les établissements scolairesdq Ecoles
objet vent constituer un fondsiconogl EPLE
phique a partir de 'exemplaired  CFA
photographies qui leur sera ren
par les photographes. Elles dev
étre datées.
2.1.1.2 Contrdle de l'assiduité et discipline
Assiduité
Statistiques des absences lan C Ecoles
EPLE
CFA
1A
Registres d’appel journaliers 10ans| D |[LaDUAde 10anssejustifiepal Ecoles
d'éventuelles enquétes de justi¢ EPLE
CFA
Bulletins d’absences, mots lan D Ecoles
d’excuses des parents, certifica EPLE
meédicaux CFA
Rappels aux familles lan D Ecoles
EPLE
Signalements au procureur, lan D Ecoles
a la caisse d’allocations familial EPLE
1A
Avis de recherche d’enfants lan D Ecoles
EPLE
1A
Rectorat
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Discipline
Conseils de discipline des élevg 10ans| T |[Neconserver que le proces-verj EPLE
- procés-verbaux, corresponda 1A
notifications de la décision a la
famille
Commissions d'appelduconse] 10ans| T [Neconserverque le procés-ver 1A
de discipline Rectorat
- procés-verbaux, corresponda
notifications de la décision a la
famille
Cahiers de punitions (retenues, ¢ 1an D EPLE
Registres des sanctions (exclusi¢ 10ans| C EPLE
etc.)
2.1.2 Enseignement supérieur
2.1.2.1 Inscriptions et suivi des cursus
Registres papier etinformatise§ 10ans| C |Lesregistres papierontengéndy EES
etdossiers d'inscription laissé la place & un registre infol Organismes
matisé. de formation
Le registre informatisé doit ausg a distance
étre conservé atitre d’archives
historiques (c’est a dire au-dela
la durée prévue par la CNIL,
art 36 de laloi du 6 janvier 1978
L. 212-4 du code du patrimoine
Récapitulatifs de la situation 50ans| C |Cesdocuments permettent de EES
administrative et pédagogique vrer des attestations de scolarit{ Organismes
de I'étudiant (fiches individuelle Les récapitulatifs sous forme dgde formation
de scolarité type fiches Acker fichiers électroniques doivent & a distance
ou dossiers-fiches récapitulatifg conserveés a titre d'archives hist
type systeme Apogése, ...) rigues au-dela de la durée prév
parla CNIL (art 36 de la loi du
6 janvier 1978 et L. 212-4 du co
du patrimoine). Il convient de
procéder a I'extraction annuelle
des enregistrements des fiches
Apogeée des étudiants non réinsg
dansl'année.
Dossiers d’étudiants (dossiers [10ou50 T |LaDUAestde 50 ans. Elle est EES
administratifs et pédagogiques) ans réduite a 10 ans si I'établissemel Organismes
- état civil possede un récapitulatif de la sit{de formation
- cursus interne et externe tion administrative et pédagogiq| a distance

- décisions d’admissions indivi-
duelles (transfert, équivalence,
reprise d'études, validation
d’acquis ...)

- résultats aux partiels et exame
terminaux

de 'étudiant (voir ci-dessus).
Conserver tous les dossiers jusq
1975 (mise en ceuvre de la loi
d’orientation de 1968, E. Faure
Aprés 1975, siles documents
récapitulatifs existent (voir ci-dessy
ne conserver que les dossiers d
les années se terminenten 0.
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2.1.2.1 Inscriptions et suivi des cursus (suite)
Demandes d'admissionssans | lan D EES
suite ou refusées Organismes
de formatio
adistanc
Listings et fiches d’auditeurs 5ans T |Conserverlesannées universit EES
libres seterminanten 0 et5 Organisme,
de formatio
adistance
2.1.2.2 Discipline
Dossiers des consells statuant Conserver lesannées university ~ EES
en matiere disciplinaire seterminanten 0 et 5 ainsi que | MENESR
- Section disciplinaire du consei| 10 ans les procés-verbaux de la formaf Rectorat
d’administration de jugement et les décisions
- Conseil national de I'enseignej 10ans| C |de sanction.
ment supérieur et de la recherc!
(CNESER)
2.1.3 Education spéciale
Dossiers individuels des éleves| 25ans| T |Application de la circulaire Commission
relevant de I'éducation spéciale) AD 88-8 du 7 septembre 1988 | départe-
(secrétariats des commissions relative a la conservation et mentale de
départementales de I'éducation al'archivage des dossiers I'éducation
spéciale - CDES - et commissig des commissions de I'éducatior; spéciale
de circonscription pré-élémentg spéciale : conserver 1/10eme d 1A

et élémentaire - CCPE -, comm
sions de circonscription du secq
degré - CCSD)

dossiers arrivés au terme de led
DUA

2.2 Emplois du temps, productions pédagogiques et travaux d'éleves ou d’étudiants

2.2.1 Emplois du temps

2.2.1.1 Enseignement scolaire

Emplois dutemps desclasses | lan T |Conserver les emplois dutempy Ecoles
des années scolaires setermin{ EPLE
enOet5. CFA

EREA

Emplois dutemps des enseigng 1an T |Conserver les emplois dutempy Ecoles
des années scolaires setermini EPLE
enOetb5. CFA

EREA
2.2.1.2 Enseignement supérieu

Livrets des enseignements 5ans C EES

Organismes
de formation
adistance

Planning des enseignements lan T |Conserverlesplanningsdesen  EES
gnements des années scolaireg
seterminantenO et 5.

Calendriers universitaires lan C |lls sontvotés par les conseils EES

d’administration.
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2.2.2 Documents et productions pédagogiques
Cahiers de texte du maitre 2ans T |Conserverlescahierspourlesanf Ecoles
ou du professeur scolaires seterminantenOet5, | EPLE
ettri sélectif représentant la CFA
diversité des niveaux et des optig
Cahiersdetextesdesclasses | 2ans | T |Conserverlescahierspourlesani Ecoles
scolaires se terminanten O et 5, EPLE
et tri sélectif représentant la CFA
diversité des niveaux et des optig
Fiches de progression des clas§y 2 ans T |Conserverlesfichespourlesanr Ecoles
scolaires se terminanten O et 5.
Cours et supports de cours 2ans | T |[Trisélectifreprésentantladivery Ecoles
des niveaux et des options. EPLE
CFA
EES
2.2.3 Travaux d’'éleves ou d’'étudiants
Cahiers de roulement, cahiers | 2ans T [Conserver les années scolaire§  Ecoles
mensuels seterminantenO et 5. EPLE
CFA
Cahiers, objets, maquettes, 2ans T  |Trisélectif Ecoles
audiovisuels réalisés par les él¢ EPLE
ou les étudiants CFA
EES
2.3 Stages
Offres de stages, fichesderens 1an D EPLE
gnement des entreprises et lieu EES
d'accueil
Conventions avec les entreprisg EPLE
et les établissements EES
-avecincidences financieres |lanaprg D 1A
apure-
ment des
comptes
- sans incidences financiéres 2ans D
Etats récapitulatifs des stagiaird 5 ans C EPLE
et des stages EES
1A
Rapports des stagiaires lan T |LaDUAestdunanapreslasol EPLE
de I'établissement. Tri sélectif. EES
Attestations et évaluations Suitle|Aintégrer au dossier de I'éleve | EPLE
pédagogiques de stage sort |oude l'étudiant dontelles suive|] EES
final delle sort. CFA
I'éleve EREA
oude
I'étu-
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2.4 Dispositifs particuliers de formation
2.4.1 Scolarisation hors établis§ 10ans| C 1A
ment(cours & domicile, par cor- Communes
respondance, ...) : déclarations Organismes
des parents, listes, controles des| de formation
adistance
2.4.2 Formation continue
2.4.2.1 Groupements d'établissements (GRETA)
Conselils inter-établissements :| 10ans| C GRETA
comptes rendus de réunions
Réunions du bureau du GRETA 10ans| C GRETA
Bilans d’activité etdocuments | 10ans| C |Les GRETAn'ontpasdebudgg GRETA
préparatoires au budget propres. Leurs budgets sont int
grés dans ceux de 'EPLE supp
Dossiers par formation organis§ 1 an T |llconvient de conserver les cop| GRETA
offres de prestation, convention apres des attestations de stage pendg
de formation, fiches financieres| apure- 50 ans pour les formations cong
copies de factures, feuilles de |mentde nant la sécurité ou les métiers
présence des stagiaires, copie§ compteg arisques. Ces attestations peu
des attestations de stage délivre n'étre conservées que 10 ans
documents pédagogiques, ... s'il existe une liste récapitulative
des stagiaires stage par stage.
Conserver les années scolaires
seterminanten O et 5.
2.4.2.2 Services de formation co! Collectivités
nue de 'enseignement supérieu territorialeg
- dossiers par formation organis§ 5 ans T |Conserverune sélectiondedos| EES
offre de prestation siers dans leuntégralité soit en
conventions conservant les années se termi
dossiers individuels en0et5, soit en affinant le trien
d’inscription fonction des themes de formatig
documents pédagogiqu proposéh).
feuilles de présence Attention, s'il s’agit de formation
- conventions de financementp{lanaprg C |diplomantes ou ouvrantdes drg
des organismes extérieurs (con apure- se reporter pour les durées d'ut
régional, Europe...) ment deg administrative et les sorts finau
comptes aux2.1.2.1Inscriptionset suivides
- catalogue des formations propo§ 2 ans C |cursusci-dessus 6 - Examenset
- bilans 5ans C |concours ci-dessous.
- statistiques annuelles 5ans C
2.5 Activités péri-scolaires et péri-universitaires (action culturelle, sorties ou voyages scolaires)
Dossiers d’organisation et 2ans T  [Trisélectif. Ecoles
de réalisation d’'opérations (sauf EPLE, EES
conten-
tieux)

(6) On peut Sinspirer del’instruction detri et de conservation des archives des délégations régionales du Centre
national dela fonction publique territoriale pour déterminer des criteresdetri (DPACI/RES20 du ler octobre 2004).
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PLAN DU CHAPITRE 3

3 - Examens et concours

3.1 Organisation des examens et concours
3.1.1 Dossiers d’organisation des examens et concours (dossiers généraux)
3.1.2 Dossiers par centre
3.1.3Jurys
3.1.4 Surveillants
3.1.5 Frais d’organisation

3.2 Candidatures et inscriptions
3.2.1 Examens dipldmants, y compris validation d’acquis d’expérience professi
3.2.2 Examens professionnels
3.2.3 Concours

3.3 Sujets

3.4 Documents produits par les candidats

3.5 Notation

3.6 Résultats

DI

elle
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3.1 Organisation des examens et concours
3.1.1 Dossiers généraux
- Arrétés d’'ouverture, fixant le 3ans T |Conserver un exemplaire dans| MENESR
nombre de postes, fixant le cale service responsable de I'organi{ Rectorat
drier des épreuves tion de I'examen ou du concour 1A
- Listes des centres d’examen Modalités d'échantillonnage : EPLE
- Calendriers des épreuves oral garder la totalité des dossiers p EES
et des résultats les années scolaires se terming
- Notes relatives au matériel util en0etb.
par les candidats Conserver 'original des proces
- Listes des candidats interdits verbaux de salle comportant un
d’examens incident et lorsqu'ily a eu ouverty
- Procés-verbaux de salle d’un contentieux.
Listes des candidats admis 50ans| T |[Ceslistes sonta classeravec
aconcourir le dossier des résultats.
Statistiques ou états récapitulatf 5ans | T
de candidatures
3.1.2 Dossiers par centre
Organisation matérielle desexam| 1an D
Listes démargementdescandid 1an D
3.1.3 Jurys
Arrétés de compositionde jury | 5ansoy D
durée d¢g
validité
dujury
Convocations, listes d'émargem( 5 ans D
Ordres de mission 5ans D
Indemnisations 5ans D
3.1.4 Surveillants
Convocations 5ans Rectorat
1A
Listes d’émargement 5ans EES
3.1.5 Frais d’organisation
Etats des services de surveillan| Apure-| D MENESR
faits ment de Rectorat
Enveloppes de chéque prouvanomptes o IA
les quantités encaissées +1lan EES
Pieces justificatives comptables D
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3.2 Candidatures et inscriptions
3.2.1 Examens diplomants, y compris validation d’acquis d’expérience professionnelle
Dossiers d’inscription et/ou 2ans D MENESR
confirmation d'inscription : fiche Rectorat
individuelles de renseignement 1A
copies de diplébmes, etc. EES
3.2.2 Examens professionnels
Dossiers de candidature : titres| 90ans| T |Conserver les dossiers comme| MENESR
travaux, lettres de motivation, e cantparleslettres Bet T (instru{ Rectorat
- candidats admis tion AD 95-1 du 27 janvier 1995 1A
FP/3 1821 du 20 octobre 1993)] EES
- candidats ayant échoué 5ans D
3.2.3 Concours
Dossiers de candidature : titres| 90ans| T |Conserver les dossiers comme| MENESR
travaux, lettres de motivation, el cantparleslettres Bet T (instru{ Rectorat
- candidats admis tion AD 95-1 du 27 janvier 1995 1A
FP/3 1821 du 20 octobre 1993)] EES
- candidats ayant échoué 5ans | D
3.3 Sujets
Dossiers préparatoires (sujets, | 2ans T |Conserver les années scolaire§ MENESR
magquettes) seterminanten O et 5. Rectorat
1A
Sujets 2ans C EES
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3.4 Documents produits par les candidats
Copies lan T |1anapres publication des résulf MENESR
al'exception des copies faisant | Rectorat
I'objet d'un contentieux qui doiver 1A
&tre conserveées par le service. EES
Modalités du trides copies: | Centres
- Concours de recrutement Conserver les copies des candi| d’examens

du personnel non enseignant

- Concours de recrutement

du personnel enseignant

- Concours d’entrée aux grande
écoles

- Concours primés (concours gén
des lycées, concours national d
Résistance et de la déportation, ¢

- Examens diplémants de I'ensg
gnement secondaire

- Examens dipldmants de I'ensg
gnement supérieur

recus pour les années se termir
en 3 et8, etun pourcentage de
du restant des copies prises stri
ment au hasard, avec conserva
intégrale des copies de concou
de moins de 50 candidats.

Voir circulaire AD 82-4 du 21 dé
cembre 1982 portant instruction
sur l'archivage des dossiers etd
copies des concours administral

Conserver annuellement les coy
des 20 premiers candidats regu
pour 'ensemble d’'une session.
Pour les années scolaires se te
nanten 0 et 5, un échantillon
complémentaire d’un maximun]
de 50 copies et d’'un minimum
de 10 copies sera pris au hasar
pour chaque épreuve de chaqu
discipline.

Conserver les copies des lauré
et un échantillon complémentai
d’un maximum de 50 copies

et d’'un minimum de 10 prises
au hasard pour chaque épreuve
chaque discipline.

Par centre de délibération, pou

toutes les séries et filieres, conse
pour les années scolaires se ter
nantenOet5entre 1 et5 % deg
copies avec un minimum de 3 coy|
par épreuve de chaque examer|

Par établissement, pour toutes
séries etfilieres, pour les année
universitaires se terminanten O ¢
conserver 1% des copies avec
minimum de 3 copies par épreu
de chaque examen. |l appartien
aux recteurs, chanceliers des
universités, de demander aux
présidents d'universités de fairg
procéder a la collecte des copie)
selon ces modalités.
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Epreuves pratiques (maquette§ 1an T |Conserver quelques spécimeny EPLE
vétements,...) (grandes écoles, écolesd’art,éq EES
d’architecture, concours général MENESR
Rapports de stages effectuésdaj 1an T |[Trisélectif laissé al'appréciatiof EPLE
le cadre de la validation de diplon du directeur du service départe; EES
mental d’archives et du respong Rectorat
ble du service producteur. 1A
MENESR
Mémoires 5ans T |Conserverlestravaux a caractf EPLE
local. Pour le reste, conserverp| EES
discipline 1% des mémoires de{ MENESR
années universitaires se termin
enOetb5.
Théses 5ans C EES
- Dossier de soutenance : pré-rap
des professeurs, convocations,
liste des membres du jury, rapp
de soutenance du président du j
positions de thése ou mémoire
de présentation
- These lan C |Lestheses doivent étre transfér
dans les bibliotheques universita
poury étre conservées (arrété g
25 septembre 1985 relatif aux
modalités du dép6t des théses)
3.5 Notation
Bordereaux de notation (récapi{f 1an D MENESR
latifs des notes établies a la fin Rectorat
des épreuves et tous autres dog 1A
ments préparatoires a la saisie EPLE
des résultats). EES
Relevés de notes (listedescan{ 1lan D
dats avec notes a chaque éprel
extraite du PV d’examen).
3.6 Résultats
Proces-verbaux d’examen 50ans| C MENESR
Procés-verbaux d’admissibilite | 50ans| C Relc/:at\orat
ou d’admission aux concours EPLE
Registre des admis 50ans| C EES
Arrétés 50ans| C
Registre de soutenances desth] 50ans| C
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4 - Santé et aide sociale

4.1 Santé

4.1.1 Enseignement scolaire
4.1.1.1 Médecine scolaire
4.1.1.2 Infirmerie scolaire
4.1.1.3 Accidents

4.1.2 Enseignement supérieur
4.1.2.1 Médecine et infirmerie universitaires
4.1.2.2 Accidents

4.2 Aide sociale en faveur des éleves et des étudiants
4.2.1 Enseignement scolaire
4.2.1.1 Assistants sociaux
4.2.1.2 Fonds sociaux collégiens et étudiants
4.2.1.3 Bourses de I'enseignement secondaire
4.2.2 Enseignement supérieur
4.2.2.1 Assistants sociaux
4.2.2.2 Bourses de I'enseignement supérieur
4.2.2.2.1 Dossier social étudiant (DSE)
4.2.2.2.2 Autres bourses d’étudiants
4.2.2.2.3 Bourses pour les étudiants étrangers
4.2.2.2.4Bourses pour les programmes d’échanges (Erasmus, gtc.)
4.2.2.3 Préts d’honneur
4.2.2.4 Commissions sociales d’établissements
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4.1 Santé
4.1.1 Enseignement scolaire
4.1.1.1 Médecine scolaire
Dossiers médico-scolaires 30ans| T [LaDUAestde 30ansacompte 1A
de la date de naissance. Conse
un dossier sur 20 et compléter
un échantillonnage géographiq
si nécessaire.
On peut trouver aussi dans les
dossiers médico-scolaires, des
dossiers de protection materne
etinfantile (PMI).
Rapports annuels des médecin| 5ans C 1A
scolaires
Rapports annuels d’activité des| 5ans C 1A
services de promotion de la san
scolaire en faveur des éléves
Statistiques annuelles établies|| 5ans C 1A
les médecins scolaires
Syntheses départementales, a¢ 5ans [ MENESR
démiques et nationales annuell Rectorat
sur la médecine scolaire 1A
Dossiers d'organisationdesgrg 5ans | C 1A
des campagnes nationales de [ Rectorat
vention (vaccinations, lutte cont| MENESR
le suicide, le sida, le tabac, etc.)
Comptesrendus de visitessanity 5ans | D [Laconservation de ces documg DDASS
des etablissements scolaires estassurée par les directions | Etablisse-
départementales des affaires ments
sanitaires et sociales.
4.1.1.2 Infirmerie scolaire
Fiches individuelles d'infirmerie| 2 ans D Ecoles
EPLE
Registres d'infirmerie 30ans| T [Lesregistres d’infirmerie sonts| Ecoles
support papier ou sur support EPLE
informatisé (type logiciel Sagess
systeme automatisé de la gesti¢
de la santé en établissement).
Conserver les années scolaires
seterminanten O et 5.
Rapport annuel d’activité 5ans C Ecoles
des infirmiéres scolaires EPLE
1A
Rectorat
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4.1.1.2 Infirmerie scolaire (suite

Statistiques annuelles de frequ¢ 5 ans C Ecoles
tation de l'infirmerie scolaire EPLE
1A
Rectorat
MENESR
Syntheses départementales, 5ans [} 1A
académiques et nationales Rectorat
de fréquentation des infirmeries MENESR
Statistiques annuelles sur les 5ans | C Ecoles
actions d’éducation a la santé EPLE
1A
Rectorat
MENESR

4.1.1.3 Accidents

Dossiers d'accidents scolaires | 30ans| T |LaDUA courtacompterdelad 1A
de naissance de I'accidenté.
Conserver les dossiers pour les
années scolaires se terminant

enOet5.
Dossiers d'accidentsdutravail | 90ans| T |LaDUA courtacompterdelad{ Rectorat
de naissance de 'accidenté. (avant

Conserver les dossiers pourle§  1985)
années scolaires se terminant
enQetb. CPAM

4.1.2 Enseignement supérieur

4.1.2.1 Médecine et infirmerie universitaires

Dossiers médicaux d'étudiants 10,250y T |LaDUAcourtacompterdelap| EES
50 ans miere inscription.

Elle estde 10 ans pour les prem
et seconds cycles, de 25 ans pg
tous les troisiemes cycles, sauf
laboratoires sensibles pour lesqy
elle estde 50 ans.
Conserver un dossier sur 20.

Rapports annuels des services| 5ans C EES

de médecine préventive

Statistiques annuelles des servi 5ans C EES

de médecine préventive

Dossiers d'organisationdegran{ 5ans | C EES

campagnes nationales MENESR

Bordereaux de destructionde | 5ans D EES

déchets médicaux en infirmerie

4.1.2.2 Accidents

Accidents du travail 90ans| D |[LaDUAcourtacompterdelad{ EES
de naissance de l'accidenté CPAM

Accidents universitaires 90ans| D |[LaDUAcourtacompterdelad{ EES

de naissance de I'accidenté.
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4.2 Aide sociale en faveur des éleves et des étudiants
4.2.1 Enseignement scolaire
4.2.1.1 Assistants sociaux
Rapports annuels d’activité 5ans [} 1A
des assistantes sociales Rectorat
Assistants
sociaux
Statistiques annuelles et synthg 5 ans C |Lerapport est conservé par 1A
départementales sur I'action l'inspection académique Rectorat
sociale (service de promotion de la sant|
les rectorats peuvent détruire le
dossiers au terme de la DUA.
Dossiers individuels des éleves| 90ans| C |[LaDUAestde 90ansacompte Rectorat
- avec fiche de signalement de la date de naissance de I'éle 1A
Cette DUA s’aligne sur celle Assistants
prévue dans l'instruction AD 98{ sociaux
relative au traitement des archiy
produites dans le cadre de l'aidg
sociale en faveur des mineurs.
- sans fiche de signalement 10ans| T |LaDUAestde 10ansacompter
de la majorité de I'éleve.
Conserver 1 dossier sur 20.
Cette DUA s’aligne sur celle
prévue dans l'instruction AD 9816
relative au traitement des archives
produites dans le cadre de l'aide
sociale en faveur des mineurs.
4.2.1.2 Fonds sociaux collégiens et lycéens
Dossiers individuels 2ans D EPLE
Bilans d’activité 2ans C EPLE
Tableaux récapitulatifs desaidg 5ans | C 1A
accordées aux éléves

4.2.1.3 Bourses de I'enseignement secondaire

Ces dispositions annulent celles de l'instruction AD 75-1 du 26 février 1975 relative au tri

et ala conservation des documents concernant les examens et les bourses.

Bourses nationales

- Commissions départementale 2 ans C

etrégionales des bourses :

proces-verbaux

- Dossiersretenusounonreten| 2ans | D

- Fichiers de boursiers 5ans D |Certains établissements ont pu
créer de tels fichiers pour “suivre
leurs boursiers, mais ce n'est pas
un document qui existe partout.

- Listings des boursiers 5ans C

- Arrétés récapitulatifs collectifs| 5ans | C

-Exonération des frais de pensiq 5ans D

EPLE
1A
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4.2.1.3 Bourses de I'enseignement scolaire (suite)
Bourses des collectivités territo; 2 ans D CoII_ecti_vités
riales : dossiers retenus ou non territoriales
retenus
4.2.2 Enseignement supérieur
4.2.2.1 Assistants sociaux
Rapports annuels d'activité 5ans C EES
des assistants sociaux Assistants
sociaux
Statistiques annuelles sur'acti¢ 5 ans C EES
sociale
Dossiers individuels 5ans D EES
Assistants
sociaux

4.2.2.2 Bourses

Ces dispositions annulent celles de l'instruction AD 75-1 du 26 février 1975 relative au tri

et ala conservation des documents concernant les examens et les bourses.

4.2.2.2.1 Dossier social étudiant (DSE)

Dossiers non retenus 2ans D CROUS
Rectorat

Dossiers retenus 2ans D

Avis d'attribution 2ans D

Arrétés d'attribution rectoraux | 5ans C

collectifs

Listings récapitulatifs d’attributio] 5 ans D

4.2.2.2.2 Autres bourses d’étudiants

Bourses des collectivités territo Conserver 'exemplaire descol{ EES

riales lectivités territoriales les annéeg Collectivitég

- Dossiers retenus ou non 2ans T |seterminantenOet5. territoriales

- Arrétés d'attribution 5ans | C |Conserverloriginal dansla CROUS
collectivité qui a attribué la bourse. Rectorat

- Rapport annuel d’activité 2ans | C |Conserverlerapportdansla

de I'étudiant boursier collectivité qui a attribué la bourse.

Bourses de mobilité (1er et 2en EES

cycles), bourses de 3éme cycle CROUS

(agrégation, DEA, etc.), bourse Rectorat

de service public ou allocations

d'études

- Dossiers retenus ou non 2ans T |Conserver les dossiers des anne
universitaires se terminanten O ¢

- Proces-verbaux de lacommisy 2 ans C

d’attribution

- Arrétés d'attribution rectoraux| 5ans C

- Listings récapitulatifs 5ans D

- Avis d'attribution 5ans C
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4.2.2.2.2 Autres bourses d'étudiants (suite)
Bourses de fondations, etc. Rectorat
- Dossiers de candidature reten| 2 ans D
ounon
- Proces-verbaux de lacommisg 2 ans [}
d'attribution
- Arrétés d’attribution 5ans C
- Rapports des boursiers 2ans [
4.2.2.2.3 Bourses pour les étudiants étrangers
Bourses de longue durée pour CNOUS
les étudiants étrangers CROUS
- Bourses du gouvernement frang
. Dossiers non retenus 2ans D
. Dossiers retenus 50ans| C [lls’agitde conserver les dossiels
du CNOUS. En effet, les bourseas
accordées aux étudiants étrangers
sont centralisées au CNOUS.
L’éventuel dossier CROUS peut
étre détruit.
- Bourses des gouvernements | 50ans| C |Méme remarque que ci-dessus
étrangers
Bourses de courte durée pour | 10ans| D |Lespiecesles plusintéressantf CNOUS
étudiants étrangers du dossier de bourse sontdans| CROUS
dossier de I'étudiant.
4.2.2.2.4 Bourses pour les programmes d’échanges (Erasmus, etc.)
Etudiants d'universités frangais| 2ans | C EES
partant dans un autre pays : sta
tiques sur le nombre d'étudiants
al'étranger classés par disciplin
Etudiants européens arrivanter 2 ans C |Cesdocuments ne se retrouvel|
France : relevés de notes, table pas dans le dossier de I'étudian
récapitulatifs d'étudiants europég de l'université d'accueil, mais so
par discipline en général, conservés au servig
des relations internationales.
4.2.2.3 Préts d’honneur
Dossiers non retenus 2ans | D Rectorat
Dossiers retenus Duréed{ D CROUS
prét puig
5ans
Arrétes collectifs d'attribution 5ans C
Enregistrementdestitulairesdesyy 5 ans C
4.2.2.4 Commissions sociales d’établissements
Dossiers de demandes 2ans D EES
Comptes rendus financiers 5ans C
et bilans statistiques
Notifications des décisions 2ans D
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5 - Finances et comptabilité

5.1. Finances et comptabilité des établissements
5.1.1 Budgets et comptes financiers
5.1.1.1 Enseignement scolaire
5.1.1.2 Enseignement supérieur et chancellerie des universités
5.1.2. Exécution des budgets
5.1.2.1 Dépenses
5.1.2.2 Recettes
5.1.2.3 Documents récapitulatifs

5.2 Budgets, comptes et gestion des crédits déconcentrés dans les rectorats et les ir
tions d'académie
5.2.1 Gestion du budget académique (rectorat et inspection d’académie)
5.2.1.1 Budgets et comptes du rectorat (y compris des CIO d’Etat)
5.2.1.2 Budgets et comptes des inspections d’académie
5.2.2 Crédits de fonctionnement du rectorat et de 'inspection d’académie
5.2.2.1 Recettes
5.2.2.2 Dépenses
5.2.3 Délégation des crédits aux établissements
5.2.4 Crédits accordés a des personnes physiques ou morales privées (bours
accidents du travail, fonds sociaux, prestations sociales interministérielles, ca
bonifiés...)
5.2.5 Marchés publics
5.2.6 Bilans annuels d'utilisation des crédits délégués

5.3 Gestion comptable des services des collectivités territoriales chargés de I'éducatig
5.3.1 Recettes
5.3.2 Dépenses

ng

és
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5.1 Finances et comptabilité des établissements

5.1.1 Budgets et comptes financiers

5.1.1.1 Enseignement scolaire

Budgets prévisionnels 10ans| C [Conserverl'exemplairedel'étay EPLE
blissement et de la collectivité. |Collectivités
Verser la collection des compte| territoriales
antérieurs a la décentralisation
(1986) du rectorat aux archives| Rectorat
départementales. Détruire I'exe
plaire de l'inspection d’académi
et du rectorat apres 1986.

N.B. - Lesarchives départementales du
chef-lieu de région peuvent recevoir une
collection en provenance dela chambre
régionale des comptes. Il leur est loisible
de choisir la collection de référence qui
Sera conservee.

Décisions budgétaires modificaty 10ans| C |Conserver 'exemplaire de I'éta:
blissement et de la collectivité.
Verser la collection des compte
antérieurs a la décentralisation
(1986) du rectorat aux archives
départementales. Détruire I'exem-
plaire de l'inspection d'académig
et du rectorat apres 1986.

N.B. - Les archives départementales du
chef-lieu de région peuvent recevoir une
collection en provenance dela chambre
régionale des comptes. Il leur est loisible|
de choisir la collection de référence qui

12}

Sera conservée.
Comptes administratifs ou 10ans| C |Conserverl'exemplaire de I'éta:
financiers blissement et de la collectivité.

Verser la collection des compte
antérieurs a la décentralisation
(1986) du rectorat aux archives
départementales. Détruire I'exem-
plaire de l'inspection d'académig
et du rectorat apres 1986.

N.B. - Les archives départementales du
chef-lieu de région peuvent recevoir une
collection en provenance dela chambre
régionale des comptes. Il leur et loisible|
de choisir la collection de référence qui
sera conservée.

12}
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5.1.1.2 Enseignement supérieur et chancellerie des universités
Comptes rendus des commissi{ 10ans| C EES
desfinances Rectorat
Budgets prévisionnels 10ans| C |Conserver l'exemplaire de l'unijCollectivités
versité. territorialesg
Deécisions budgétaires modificaty 10ans| C |Conserver 'exemplaire de l'uni
versité.
Comptes administratifs 10ans| C [Conserverl'exemplaire de I'uni-
ou financiers versité.
5.1.2 Exécution des budgets
5.1.2.1 Dépenses
Pieces justificatives : devis, bon| Apure- EPLE
de commandes, factures, attest ment de EES
tions de service fait... compteg
- Fonctionnement +lan| D
- Investissement idemet| T |[Negarderque les principales
durée dg factures relatives a de gros inves-
vie de tissements (équipements sportifs,
Iéquipe- machines-oultils, réseau informa-
ment tique...).
5.1.2.2 Recettes
Pieces justificatives : titresde | Apure-| T |Détruire les titres de recettes. EPLE
recettes, arrétés de subventionment de Conserver lesempruntsetpréty EES
emprunts et préts compteg
+lan
Régie d'avances et de recettes [Duréed¢ D EPLE
arrétés, décisions, carnets a sou( vie de la| EES
quitanciers régie
Ventes aux domaines Apure-| D EPLE
mentde EES
compteg
+1an
5.1.2.3 Documents récapitulatifs
Grand livre, balance annuelle | Apure- C EPL
ment de EES
comptes
+1an
Journal général, autres balancg Apure-| D EPL
ment de EES
compteg
+1an
Journal des mandats, des titres| Apure- D EPL
ou des recettes ment de EES
comptes
+1lan
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5.1.2.3 Documents récapitulatifs (suite)

Fiches de comptes

Apure-

ment de
comptes

+1an

EPLE
EES

Rapports ou lettres de la chamb
des comptes aprées contrdle

5ans

C

EPLE
EES

5.2 Budget, comptes et gestion des crédits déconcentrés dans les rectorats et les inspections d'acadé

5.2.1 Gestion du budget académique (rectorat et inspection d’académie)

Budgets et comptes du rectorat
(y compris CIO d'Etat)

10 ans

C

Rectorat

Budgets et comptes des inspecti
d’académie

10ans

C

1A

5.2.2 Crédits de fonctionnement du recto

rat et de l'inspection d'académie

5.2.2.1 Recettes

Dotation régionale d’équipeme
scolaire (DRES)

10 ans

D

Dotation de fonctionnement
(globale, complémentaire) sur
avis de versement

10 ans

D

Rectorat
1A
Collectivités
territoriales

5.2.2.2 Dépenses

Conventions (avec des lycées
privés, de maitrise d'ouvrage
déléguée aux lycées publics,
au titre du plan d’action pour
I'avenir des lycées, au titre de
financement FEDER, de garant
régionale & des emprunts sous(
par des lycées prives, de bonifig
tion d'intéréts d’emprunts sous-|
crits par des lycées privés...)

10ans

Rectorat

Arrétés attributifs de subventions
(dotations pour travaux d’urgeng
et de petit entretien, subventions
aux villes et EPCI pour participa
tion aux travaux dans les équipe
ments sportifs, accompagneme
de constructions nouvelles,

dotations d’acces aux équipeme
sportifs extérieurs, dotations d'g
quisition aux manuels scolaires
dotations aux associations sporti
dotations pédagogiques aux exf
tations agricoles, dotations de fo|
tionnement aux lycées privés...)

10 ans

Conserver les années se termir]
enOetb.

Rectorat
1A

Marchés

Voir ci-dessous 5.2.5.

Contrats (locations, assurances
prestataires de service ...)

Duréed
contrat

\| D

Rectorat

mie
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5.2.3 Délégation des credits aux établissements
Engagements 10ans| D Rectorat
- délégation de crédits 1A
- décisions
- engagement global du budget
Ordonnancements 10ans| D Rectorat
- mandats 1A
- décisions financieres

- états de liquidation

5.2.4 Credits accordes a des personnes privees physiques ou morales (bourses, accidents du travail,
fonds sociaux, prestations sociales interministérielles, congés bonifiés ...)

Engagements 10ans| D Rectorat
- lettres de notification 1A

- subventions

- décisions

Ordonnancements 10ans| D Rectorat
- mandats 1A

- décisions financieres

- états de liquidation

5.2.5Marchés publics (avecou| 5a30 | T |DUAetsortfinaldesdocuments| Rectorat
sans formalités préalables) ans varient en fonction de lissue de I3 1A
procédure, de laphasedumarch  EES

de sa nature (pour le détail, se réf| Collectivités
alinstruction de tri et de conservg territorialeg
tion sur les marchés publics).

5.2.6 Bilans annuels d'utilisatio 10ans| C |Transmis parle payeur. Rectorat
des crédits délégués
5.3 Gestion comptable par les services des collectivités territoriales chargés de I'éducation
5.3.1 Recettes

Dotation régionale d'équipementg 10ans| D Collectivites
laire (DRES) sur avis de versemer territoriales
Dotations de fonctionnement | 10ans| D Collectivites
(globale, complémentaire) sur territoriales
avis de versement

5.3.2 Dépenses

Conventions (lycéesprives;ma| 10ans| C Collectivites
trise d’'ouvrage déléguée aux lyc territorialeg

publics ; plan d’action pour l'aver
deslycées; financement FEDEF
garantie régionale a des emprun
souscrits par des lycées privés ;
bonification d'intéréts d’emprunt
souscrits par des lycées privés)
Arrétés attributifs de subventiony 5ans T [Conserver les arrétes et les dosg Collectivités
(dotations pour travaux d’urgen les plus significatifs. territorialeg
et de petit entretien ; subvention
aux villes et ECPI pour participg
tion aux travaux)
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6 - Batiments
6.1 Gestion du patrimoine immaobilier

6.2 Réglementation et sécurité
6.2.1 Normes
6.2.2 Sécurité

6.3 Prospective et programmation

6.4 Construction et maintenance des batiments, équipement des espaces
6.4.1 Constructions, extensions, réhabilitations et équipements
6.4.2 Entretien
6.4.3 Batiments démontables
6.4.4 Contentieux
6.4.5 Implantation et gestion des créations artistiques et décors déposés ou réalisés
pour les établissements
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6.1 Gestion du patrimoine immaobilier
Titres de propriéte, dossiers Durée | C |[Lesdépartementsetles régionj MENESR
d’'acquisition et de vente de bierj de la conserveront les états du patrim¢ Collectivités
immobiliers, dossiers domaniay| propriété dontils ont la responsabilité de | territorialeg
I'entretien. Rectorat
EES
Baux MENESR
- Contrats et avenants 5ans D Collectivités
apresla territoriales
findu Rectorat
bail EES
- Etats des lieux Duréed{ D
bail
- Fiches de liquidation (honorair; 5ans D
d’'avocats, d’huissiers, etc.)
Autorisations administratives 5ans C Collectivités
d'ouverture de locaux scolaires territoriales
arrétés Préfecture
6.2 Réglementation et sécurité
6.2.1 Normes
Dossiers thématiquessurles [Duréedd¢ D |Documentation pour le service | MENESR
normes d’architecture, techniqy validité Rectorat
etde sécurité Collectivités
territoriales
6.2.2 Sécurité
Visites périodiques de sécurité | 5ans [} Ecole
(commission d’hygiene etde EPLE
sécurité ou CHS, commission d Rectorat
sécurité incendie, commission ( 1A
sécurité et de protection de la sa| EES
autres commissions) : convoca: MENESR
tions, proces-verbaux, rapports Collectivités
Utilisation exceptionnelle de 5ans D territoriales
locaux : conventions
Diagnostics etrapports d'experl 50ans| T |Letrisélectif est possible, mais| Ecole
il estimpératif de conserverles| EPLE
diagnostics et rapports d'amian] Rectorat
ou de désamiantage ainsi que ¢ 1A
concernant tout produit sensible  EES
MENESR
Collectivités
territoriales
Elimination de matériauxetde | 50ans| D Ecoles
produits sensibles : bordereaux| EPLE

EES
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6.2.2 Sécurité (suite)
Registres de sécurité des batim{ 10ans| C Ecole
etinstallations techniques EPLE
Services de sécurité et de 10ans| T |Conserverlesannées se termijaftectorat
surveillance : main courante par 0. Elés
Marchés et contrats de prestatiq 10ans| D |Encasde marché, se référer pa YWIENESR
de services de surveillance le détail alinstruction de triet |~ o<
de conservation surles marchés i ioled
publics. b
6.3 Prospective et programmation
Etudes d’opportunité 10ans| C Rectorat
EES
MENESR
Collectivités
territoriales
Etudes de faisabilité 10ans| C Rectorat
EES
MENESR
Collectivités
territoriales
Contratde plan : volet“constructif 10ans| C Rectorat
etaménagement” EES
MENESR
Collectivités
territoriales
Préfecture
Programme pluri-annuel d'invey 10ans| C Rectorat
tissements EES
MENESR
Collectivités
territorialeg
6.4 Construction et maintenance des batiments, équipement des espaces
6.4.1 Constructions, extensions, rehabilitations et équipements
Genese du projet: comptesren{ 10ans| C Rectorat
correspondance, agrément, MENESR
programme pédagogique, étud EES
avant-projet sommaire, avant- Collectivités
projet détaillé. territorialeg
Construction: marchésdetraval 5a30| T |DUA etsortfinal des document
de service ou de fourniture ans varient en fonction de l'issue de
procédure, de la phase du marg
et de sa nature (pour le détail
se référer al'instruction de tri
et de conservation sur les marci
publics).
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6.4.2 Entretien
Travaux d'entretien (remplace-| 10ans| T [LaDUA courtacompterde la Ecoles
ment de menuiserie, voirie, etc. réception des travaux, sauf EPLE
contentieux. En cas de marché] MENESR
se référer a l'instruction de tri EES
et de conservation sur les marc| Collectivités
publics. territoriales
Travaux exécutés en applicatiol 10ans| T |LaDUA courtacompterdela Ecoles
d’'une réglementation sur les réception des travawsauf conter] EPLE
constructions publiques (sécuri tieux. Il convient d’effectuerunty Rectorat
incendie, désamiantage, etc.) dans les dossiers en conservan MENESR
systématiquement les proces- EES
verbaux de réception définitive |Collectivités
des travaux ainsi que les rappot territoriales
de contréle attestant la conform
des travaux a la réglementation
En cas de marché, se référer
al'instruction de tri et de conser
vation sur les marchés publics.
Gros équipements (chaufferie, | 10ans| T |La DUA courtacompterdela Ecoles
circuit électrique, aménagemen réception des travaux, sauf EPLE
informatique, réseaux divers, ef contentieux. Conserver systém{ Rectorat
quement les plans de récoleme| MENESR
etles dossiers desouvragesex| EES
tés. En cas de marché, se référq Collectivités
al'instruction de tri et de conser territoriales
vation sur les marchés publics.
Dossiers de subventions 10ans| D Ecoles
EPLE
Rectorat
MENESR
EES
Collectivités
territoriales
6.4.3 Batiments démontables
Autorisations d'implantations | Durée | T |[Conserver quelques dossiers Ecoles
Déclarations de travaux de vie de témoins. EPLE
Autorisations de travaux I'équipe- Rectorat
Marchés ment MENESR
Permis de démolir +5ans EES
Collectivités
territoriales
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6.4.4 Contentieux
Dossiers de contentieux Duréed|{ T [Conserverquelques dossiers Ecoles
conten- témoins. EPLE
tieux Rectorat
MENESR
EES
Collectivités
territorialeg
6.4.5 Implantationetgestion |70ansg C |LaDUA estdictée parle code Ecoles
des créations artistiques et déc( compter, de la propriété intellectuelle EPLE
déposés ou réalisés pour les | du déce et artistique. Rectorat
établissementcorrespondance| de MENESR
photographies, marchés, regist| I'artiste EES
d'ceuvres Collectivités
territoriales
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BOEN

CA
CAEN
CDDP
CDEN
CEVU
CFA
CLIPA
CNDP
CNED
CRDP
CROUS
CS

DUA
EES
EPLE
EREA
Fl
GRETA
1A
IGAEN
IGEN
INRP
IUFM
MENESR
MGl
MIGIEN
MOREA
PAE
SAIA

UFR

TABLE DES SIGLES ET ACRONYMES UTILISES DANS LA PRESENTE INSTRUCTION

Bulletin officiel de I'éducation nationale

Conseil d’administration

Conseil académique de I'éducation nationale

Centre départemental de documentation pédagogique
Conseil départemental de I'éducation nationale
Conseil des études et de la vie universitaire

Centre de formation et d’apprentissage
Classe d'initiation préprofessionnelle en alternance
Centre national de documentation pédagogique
Centre national d’enseignement a distance

Centre régional de documentation pédagogique
Centre régional des ceuvres universitaires et sociales
Conseil scientifique

Durée d'utilité administrative

Etablissement d’enseignement supérieur
Etablissement public local d'enseignement
Etablissement régional d’enseignement adapté

Formation intégrée
Groupement d'établissements

Inspection académique ou inspecteur d’académie

Inspection générale de 'administration de I'éducation nationale
Inspection générale de I'éducation nationale

Institut national de recherche pédagogique

Institut universitaire de formation des maitres

Ministere de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur
etde larecherche
Mission générale d’insertion
Mission générale d’insertion de I'éducation nationale
Module de repréparation d’examen en alternance
Projet d'action éducative
Service académique d'inspection de I'apprentissage

Unité de formation et de recherche




