Instruction de tri et de conservation pour
les archives recues et produites par les services
et établissements concourant a I'’éducation natonal

Document établi d’aprés l'instruction n° 2005-00822-2-2005
(NOR : MENAO0501142J), parue dans le B.O du MEN @yuin 2005.

Documents électroniques

Les régles de tri et de conservation présentéesldaableau joint doivent valoir quel que soislpport des
archives. Elles valent, en particulier pour leshases électroniques. Cet archivage est d’autars péicessaire
gue ces

nouveaux objets d'information que constituent lasds de données seront, pour les chercheurs, wtessdont
les potentialités dépassent de beaucoup les armigitss tant par le volume de données stockédefacilités
de traitement que par la structuration de l'infotiovg autour de référentiels que l'informatiqueeamis de
développer.

Comme le rappelle la circulaire du Premier minisine2 novembre 2001, “en matiére d’archives élees
les agents chargés de la gestion des archivesnédéires doivent notamment s’assurer, dans lectse la loi
n°® 78-17 du 6 janvier 1978 relative a I'informatijuaux fichiers et aux libertés, que la concepdies
traitements informatiques mis en oeuvre permetraahserver durablement les données dans les tééss
par les instructions

relatives a la durée d'utilité administrative etsaut final des documents. lls s’assurent que desichents
numeériques a verser présentent toutes les garabdigthenticité et sont accompagnés de I'ensemdse d
métadonnées indispensables a I'exploitation ultéeieles données.”

Utilisation des tableaux d’archivage

Les tableaux d’archivage joints a la présenteuietion se lisent comme suit. Une colonne est coasat la
typologie des documents produits ou regus pardesces et établissements concourant a I'éducattiorfait
suite une colonne qui indique la durée d'utilitéramistrative (DUA) ; cette durée correspond au temendant
lequel les documents

doivent étre conservés dans les locaux des étatnessts ou services producteurs en tant qu’'arclcivesantes
ou intermédiaires nécessaires a la bonne marcliitsiésablissements et services. Enfin, la colaarefinal
précise ce que deviennent les documents analyigsue de la DUA.

Ce sort final peut étre :

- la destruction, indiquée par la lettre D La liste des documents arrivés au terme de &l Bt dont le sort
final est la destruction doit étre reprise briévatrdans un bordereau d’élimination qu'il convieatfdire viser
par le directeur des archives départementalesoeatement compétent avant de procéder a la de&iru
matérielle des piéces (décret n°79-1037 du 3 déaedf¥9, article 16) ;

- le versement aux archives départementales, indiquear la lettre C. Les typologies documentaires
concernées ont été identifiées comme la part histerde la production d’archives de I'établissenmntervice
concerné et sont conservées pour la documentastorifjue de la recherche. Celles-ci doivent éaesées a
l'issue de la DUA aux archives départementalestéei@lement compétentes.

Le responsable des archives courantes et interirgslie I'établissement ou du service coordonregregs
avoir pris I'attache des archives départementéidaboration d’'un bordereau de versement récaqguitules
documents

qui seront alors pris en charge par les archivpari&mentales (décret n°79-1037 du 3 décembre HeTde
18) ;

- enfin, le tri, indiqué par la lettre T. Il signifie que les documents doivent étre tagant versement, en
fonction des remarques figurant dans la colonnee@fsions. Il est rappelé que les tris suggérésdem
minima de conservation

; le directeur d’archives compétent peut choisicdeserver plus de documents a Iissue des délaititd
administrative et au moment des versements pourdempte, par exemple, d’un déficit de versements
antérieurs de I'établissement ou du service comcédra derniére colonne précise le service ou ll&tsdment
susceptible de détenir les dossiers concernés.
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Type de documents

DUA

Sort

Observations

final
1.1 Politique générale
1.1.1 Définition et coordination de la politique ggérale
Dossiers de rentrées scolaires 5 ans C
Matériaux pédagogiques : 5 ans T Tri sélectif en fonction de l'intérét des dossiers.
- dossiers d’élaboration et de fabrication
de matériels pédagogiques
- listes des manuels en usage Durée de C Conserver ces listes lorsqu’elles existent.
- autres matériels : panneaux Validité de Tri sélectif
Rossignol, vidéos, etc. la liste ou
d'usage des
matériels
1.1.3 Organisation de la carte scolaire
Demandes d’'ouverture de classe, de section,Blegng C
formation : rapports des inspecteurs,
correspondance, délibérations des conseils,
arrétés et décisions d’ouverture ou de fermeture
1.1.4 Projets pédagogiques
Projets d'école, projets d’établissement Durée de C
d’enseignement secondaire, projets d’action| validité
éducative (PAE)... du projet
1.2 Administration
Circulaires, instructions, notes du ministre, duDurée de | C Une collection compléte doit étre conservée chez le
recteur, de l'inspecteur d’académie, etc. validité producteur, si possible dans les cabinets, sei@tstar
généraux, etc., surtout pour les textes qui neigzmat pas ay
Bulletin officiel du ministére.
Bulletin officiel de I'éducation nationale Duréede |C Les rectorats peuvent conserver leur collectionmirdstere
validité conserve une collection compléte. Une collectimvenant
ou d’un service de I'éducation nationale doit étreais&e aux
D archives départementales si celles-ci n'en sonppasilleurs
destinataire régulier au titre de leur bibliothéque
administrative.
Elections aux différents conseils, conférencd<Durant 2 T Conserver les dossiers des années scolaires seaetren 0
comités, commissions, avec la participation | mandats et 5.
d’éleves : conseil d’école, conseil
d’administration et autres conseils (déléguég de
classes, conférence des délégués des éléves,
conseil de la vie lycéenne, conseil académique
de la vie lycéenne, ...).
Annexe : tri a effectuer dans un dossier d’électiotype
Professions de foi 1 an C
Bulletins de vote 3 mois T Conserver un exemplaire des bulletins de vote.
Circulaires d’organisation Durant 2 D
mandats
Arrétés d’organisation Durant 2 D
mandats
Listes électorales Durant 2 D
mandats
Conseils d’écoles et conseils d’administration gns C Il convient de conserver la collection de I'étabdiment ainsi
des colleges, lycées, établissements régionaux que les collections de I'inspection académique pesiécoles|
d’enseignement adapté (EREA) : proces ou colléges et du rectorat pour les lycées. Laecttin des
verbaux de réunion collectivités territoriales peut étre détruite.
Conseils d’administration d’associations 5 ans C

et d’établissements périscolaires (pupilles de
I'enseignement public, Fédération des
amicales laiques, centre médicopsycho-
pédagogique (CMPP), ...) :
proces-verbaux

h

Définition des objectifs pédagogiques
des établissements (conseils de maitres et @
professeurs, conseils des cycles

Durée
alu
programme

d’apprentissage)
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1.2.4 Contentieux

Dossiers de contentieux Duréedu |T Eliminer les dossiers de contentieux passant dezat
contentieux juridiction administrative ou financiére.
jusqu'a Conserver les autres dossiers (recours adminigtratif
extinction
des
voies de
recours
1.2.5 Communication et relations publiques
Dénomination des établissements 2 ans C
Plaquettes de présentation des Duréede |C Conserver un spécimen.
établissements et services validité de
la
plaguette
Sites internet des établissements et service§ Durée de | T Conserver au moins les dossiers de conception eluesit
validité cahiers des charges et principaux textes d’infdonatl
convient de procéder a un archivage informatiséitgu
chaque année et a chaque changement significatif.
Photographies des établissements (batiments, C
salles de classe, gymnase, équipes
administratives et pédagogiques, vues
aériennes, etc.)
Coupures, panoramas et dossiers de pressg 8i9ns T Ne conserver que les dossiers de presse les ghificstifs
les établissements, la politique de I'éducation
nationale, etc.
Publications périodiques (journaux ou lettreg 3 gns C Conserver la collection du service ou de I'étabiisset
d’information a destination des personnels ou producteur.
des éleves, journaux scolaires, fanzines, etcl)
Manifestations et cérémonies : 5 ans T Conserver les éléments les plus significatifs.
- documents préparatoires ou définitifs
- discours
- photographies
- dossiers de presse
Demandes et comptes rendus d’audience |5 gns T | Conserver les années se terminant en 0 et 5.
Cartes de voeux : 2 ans T
- produites par I'établissement ou le service Ne conserver qu’'un exemplaire.
- recues Conserver un échantillon représentatif.
Autres produits du service de Communication? gans T | Conserver un exemplaire de chaque produit.

1.2.6 Distinctions honorifiques : palmes académigse médaille de I'enseignement technique, ...

Photographies, vidéos, articles 5 ans T Ne conserver que les années se terminant en 0 et 5.
de presse lors des remises de distinctions

1.3 Contrble, évaluation et statistiques

1.3.1 Contréle des établissements

Enseignement public : création ou Duréede |C

fermeture d’établissement 'existence

- arrété préfectoral pris sur avis de de

la collectivité territoriale de rattachement I'établisse

apres avis du rectorat

- convention de création pour les CFA ment

Enquétes de rentrée scolaire 5 ans T

1.3.2.2 Enquétes d’évaluation du niveau des éléves

“Cabhiers” d’évaluation du niveau des éleves| 2 gns T | Conserver les années de mise en place du disppsitf,

(CE2, 6eme, 2nde)

conserver 1 cahier sur 10 des années en 0 et 5.
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2.1 Scolarité : inscription et suivi

Registres matricules et/ou fichier des éléves, 50 ans C | Les registres matricules n’existent que dans lekeéc

listes des éléeves primaires.
Ces documents permettent de délivrer les attessatien
scolarité aux anciens éléves.

Dossiers scolaires 100u50|T Ces dossiers permettent de délivrer les attestatiens

- Fiches de renseignements scolarité. La DUA est donc de 50 ans. Elle estitédu

sur I'éleve et sa famille ans a 10 ans si I'établissement possede un récapftdiata

- Bulletins trimestriels situation administrative et pédagogique de I'éléomplet

- Fiches individuelles d’orientation (registre matricule, fichier des éléves, listes

- Comptes rendus de rendez-vous des éléves...).

- Aides diverses dans le cadre des Modalités du tri :

fonds sociaux - si le classement est alphabétique, conservalossiers

- Eléments concernant les stages commengant par B et T tous les ans ;

- Eléments concernant I'assiduité - si le classement est chronologique,

des éleves conserver au minimum les dossiers des annéesraslai

- Eléments concernant les sanctions se terminant en 0, en prenant pour référence ladeésortie.
Il convient de conserver les copies des attestatiernstage
pendant 50 ans pour les formations concernant
la sécurité et les métiers a risque.
Ces observations s’appliquent également aux dossiers
d’apprentis conservés dans les CFA et aux organidmes
formation a distance, ainsi qu’aux bénéficiaires de
dispositifs d’insertion type “classes d'initiation
préprofessionnelles par alternance”.
Le dossier scolaire ne doit pas étre remis a l&lev

Livrets scolaires Classer le livret dans le dossier scolaire (le tiest parfois
remis a I'éléve).

Photographies de classes Sans C Les établissements scolaires doivent constitudomnats

objet iconographique a partir de I'exemplaire des phapbies qui

leur sera remis par les photographes. Elles deétatdatéeq.

2.1.1.2 Contréle de l'assiduité et discipline

Statistiques des absences lan C

Registres d'appel journaliers 10 ans D |LaDUA de 10 ans se justifie par d’éventuelles éteside
justice.

Bulletins d'absences, mots d’excuses des | 1an D

parents, certificats médicaux

Rappels aux familles 1 an D

Signalements au procureur, a la caisse 1 an D

d'allocations familiales

Avis de recherche d’'enfants 1 an D

2.2 Emplois du temps, productions pédagogiques eavaux d’éléves ou d’étudiants

2.2.1 Emplois du temps

Emplois du temps des classes 1 an T Conserver les emplois du temps des années scdaires
terminant en O et 5.

Emplois du temps des enseignants 1 an T Conserver les emplois du temps des années scdaires
terminant en O et 5.

2.2.2 Documents et productions pédagogiques

Cahiers de texte du maitre ou du professeur| 2 ans T | Conserver les cahiers pour les années scolairesramant
en 0 et 5, et tri sélectif représentant la
diversité des niveaux et des options.

Cahiers de textes des classes 2 ans T | Conserver les cahiers pour les années scolairesramant
en 0 et 5, et tri sélectif représentant la divérdiés niveaux e
des options.

Fiches de progression des classes 2 ans T | Conserver les fiches pour les années scolairesramsmt en
Oetb.

Cours et supports de cours 2 ans Tri sélectif représentant la diversité des niveaudes
options.

2.2.3 Travaux d’éléves ou d’étudiants

Cahiers de roulement, cahiers Mensuels 2 ans T | Conserver les années scolaires se terminant .0 et

Cahiers, objets, maquettes, audiovisuels 2 ans T Tri sélectif

réalisés par les éléves ou les étudiants

2.5 Activités péri-scolaires et péri

-universitairegaction culturelle, sorties ou voyages scolaireg

Dossiers d'organisation et
de réalisation d’opérations

2 ans sauf
contentieux

T

Tri sélectif.
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4.1.1.2 Infirmerie scolaire

Fiches individuelles d’infirmerie 2 ans D

Registres d'infirmerie 30 ans T Les registres d’infirmerie sont sur support papigisur
support informatisé (type logiciel Sagesse : system
automatisé de la gestion de la santé en établisggme
Conserver les années scolaires se terminant eh.0 et

Rapport annuel d'activité des infirmiéres 5 ans C

scolaires

Statistiques annuelles de fréquentation de |5 gns C

l'infirmerie scolaire

Statistiques annuelles sur les actions 5 ans C

d'éducation a la santé

6.2.2 Sécurité

Visites périodiques de sécurité (commissiorgi5 ans C

d’hygiene et de sécurité ou CHS, commission

de sécurité incendie, commission de sécurit¢ et

de protection de la santé, autres commissions) :

convocations, proces-verbaux, rapports

Utilisation exceptionnelle de locaux : 5 ans D

conventions

Diagnostics et rapports d'experts 50 ans T | Le tri sélectif est possible, mais il est impérdtfconserver
les diagnostics et rapports d’amiante ou de désaage ainsi
gue ceux concernant tout produit sensible.

Elimination de matériaux et de produits 50 ans D

sensibles : bordereaux

Registres de sécurité des batiments et 10 ans C

installations techniques

Services de sécurité et de surveillance : main10 ans T | Conserver les années se terminant par 0.

courante

Marchés et contrats de prestations 10 ans D | Encas de marché, se référer pour le détail dritingon de tri

de services de surveillance et de conservation sur les marchés publics.

6.4.2 Entretien

Travaux d’entretien (remplacement 10 ans T La DUA court a compter de la réception des travaaxf

de menuiserie, voirie, etc.) contentieux. En cas de marché, se référer a Kiottm de tri
et de conservation sur les marchés
publics.

Travaux exécutés en application 10 ans T |LaDUA court a compter de la réception des travaaxf

d’'une réglementation sur les contentieux. Il convient d’effectuer un tri

constructions publiques (sécurité dans les dossiers en conservant systématiquensgutlees

incendie, désamiantage, etc.) verbaux de réception définitive des travaux ains kgs
rapports de contrble attestant la conformité
des travaux a la réglementation.
En cas de marché, se référer
a l'instruction de tri et de conservation
sur les marchés publics.

Gros équipements (chaufferie, 10 ans T La DUA court a compter de la réception des travaaxf

circuit électrique, aménagement contentieux. Conserver systématiquement

informatique, réseaux divers, etc.) les plans de récolement et les dossiers des ows/eageutés.
En cas de marché, se référer a l'instruction det trie
conservation sur les marchés publics.

Dossiers de subventions 10 ans D

6.4.3 Batiments démontables

Autorisations d'implantations Durée de T Conserver quelques dossiers témoins.

Déclarations de travaux vie de

Autorisations de travaux I'équipeme

Marchés nt

Permis de démolir +5 ans

6.4.4 Contentieux

Dossiers de contentieux Durée du T Conserver quelques dossiers témoins.

contentieux

6.4.5 Implantation et gestion 70 ans a C La DUA est dictée par le code de la propriété iettlielle et

des créations artistiques et décors compter artistique.

déposés ou réalisés pour les du déces

établissements correspondance, de

photographies, marchés, registres I'artiste

d'ceuvres
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