Extrait de l’instruction de tri et de conservation pour les archives reçues et produites par les services et établissements concourant à l’éducation nationale (rectorats, inspections académiques, établissements d’enseignement supérieur, établissements publics locaux d’enseignement, écoles, établissements d’enseignement adapté et spécialisé, services scolaires des collectivités territoriales, centres de formation et d’apprentissage).

Le document dont ce tableau est extrait peut être téléchargé dans son intégralité  à l'adresse suivante : 

http://www.archivesdefrance.culture.gouv.fr/fr/circAD/DPACI.2005-003.pdf
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A. VIE SCOLAIRE

     A.1 Inscription

           Récapitulatifs de la situation administration et pédagogique de l’élève

Registres matricules et/ou fichier des élèves, listes des élèves
50 ans
C
Les registres matricules n’existent que dans les écoles primaires. Ces documents permettent de délivrer les attestations de scolarité aux anciens élèves.

Dossiers scolaires

· Fiches de renseignements sur l’élève et sa famille

· Bulletins trimestriels

· Fiches individuelles d’orientation

· Comptes rendus de rendez-vous

· Aides diverses dans le cadre des fonds sociaux

· Eléments concernant les stages

· Eléments concernant l’assiduité des élèves

· Eléments concernant les sanctions
10

ou

50 ans
T
Ces dossiers permettent de délivrer les attestations de scolarité. La DUA est donc de 50 ans. Elle est réduite à 10 ans si l’établissement possède un récapitulatif de la situation administrative et pédagogique de l’élève complet (registre matricule, fichier des élèves, listes des élèves…)

Modalités du tri :

· Si le classement est alphabétique, conserver les dossiers commençant par B et T tous les ans ;

· Si le Classement est chronologique, conserver au minimum les dossiers des années scolaires se terminant en 0, en prenant pour référence l’année de sortie.

Il convient de conserver les copies des attestations de stage pendant 50 ans pour les formations concernant l sécurité et les métiers à risque.

Ces observations s’appliquent également aux dossiers d’apprentis conservés dans les CFA et aux organismes de formation à distance, ainsi qu’aux bénéficiaires des dispositifs d’insertion type « Classes d’initiation pré-profesionnelles par alternance ».

Le dossier scolaire ne  doit pas être remis à l’élève.

               Autres documents

Livrets scolaires


Classer le livret dans le dossier scolaire (le livret est parfois remis à l’élève)

Dossiers d’admission en 6ème


A joindre au « dossier scolaire » dont il suit le sort

Dossiers de suivi d’orientation en fin de 3ème


A joindre au « dossier scolaire » dont il suit le sort

Photographies de classes
Sans objet
C
Les établissements scolaires doivent constituer un fonds iconographique à partir de l’exemplaire des photographies qui leur sera remis par les photographes. Elles devront être datées.

     A.2  Contrôle de l’assiduité et discipline

             Assiduité

Statistiques des absences
1 an
C


Registres d’appel journaliers
10 ans
D
La DUA de 10 ans se justifie par d’éventuelles enquêtes de justice

Bulletins d’absences, mots d’excuses des parents, certificats médicaux
1 an
D


Rappels aux familles
1 an
D


Signalements au procureur, à la caisse d’allocations familiales
1 an
D







              Discipline




Conseils de discipline des élèves

· Procès-verbaux, correspondance, notifications de la décision à la famille
10 ans
T
Ne conserver que le procès-verbal

Cahiers de punitions (retenues, etc…)
1 an
D


Registres des sanctions (exclusions, etc…)
10 ans
C


B. Emplois du temps, productions pédagogiques et travaux d’élèves

    B.1 Emplois du temps

Emplois du temps des classes
1 an
T
Conserver les emplois du temps des années scolaires se terminant en 0 et 5

Emplois du temps des enseignants
1 an
T
Conserver les emplois du temps des années scolaires se terminant en 0 et 5

    B.2 Documents et productions pédagogiques

Cahiers de textes des classes
2 ans
T
Conserver les cahiers pour les années scolaires se terminant en 0 et 5, et tri sélectif représentant la diversité des niveaux et des options.

   B.3 Travaux d’élèves

Cahiers de roulement, cahiers mensuels
2 ans
T
Conserver les années scolaires se terminant en 0 et 5

Cahiers, objets, maquettes, audiovisuels réalisés par les élèves ou les étudiants
2 ans
T
Tri sélectif

C. Santé

    C.1 Infirmerie scolaire




Fiches individuelles d’infirmerie
2 ans
D


Registres d’infirmerie
30 ans
T
Les registres d’infirmerie sont sur support papier ou sur support informatisé (type logiciel Sagesse : Système automatisé de la gestion de la santé en établissement) 

Conserver les années scolaires se terminant en 0 et 5

Rapport annuel d’activité des infirmières scolaires
5 ans
C


Statistiques annuelles de fréquentation de l’infirmerie scolaire
5 ans
C


Instructions de trie pour les documents de la Vie Scolaire, pédagogiques et de santé scolaire











