La Vie Scolaire et ses archives

Le Bulletin Officiel n°24 du 16 juin 2005 est consacré au « Tri et conservation des archives concernant l’Education Nationale ».

Vous pouvez évidemment le consulter sur internet à l’adresse suivante : www.education.gouv.fr/bo

Ces nouvelles instructions sont utiles particulièrement en fin d’année scolaire. Qui n’a pas hésité avant de détruire tels ou tels documents ? Le Bulletin officiel permet de clarifier les choses. Les instructions sont présentées sous forme de tableau :

Type de documents
DUA
Sort

final
Observations
Echelon concerné

« DUA » : Durée d’Utilité Administrative

« Sort final » : il peut être :

· D = destruction

· C = le versement aux archives départementales 

· T = le tri (il signifie que les documents doivent être triés avant versement, en fonction des remarques figurant dans la colonne Observations).

« Echelon concerné » désigne tout simplement les administrations qui doivent conserver les archives en fonction du « Type de documents ». 

Le chapitre 2 est consacré à la « Vie Scolaire et universitaire, dispositifs particuliers de formation ». La partie 2.1.1.2 concerne le « Contrôle de l’assiduité et discipline ». Nous apprenons que :



( au niveau de l’assiduité 
· Les statistiques des absences : à conserver 1 an / C

Commentaire : Comme l’indique la lettre C, les statistiques des absences (sous support informatique ou/et papier ?) doivent donc être transmises aux archives départementales. 

· Registres d’appel journaliers : à conserver 10 ans / D (observations : La DUA de 10 ans se justifie par d’éventuelles enquêtes de justice)

Commentaire : Conservation donc 10 ans des cahiers d’appel (bon courage aux collègues qui ont des cahiers d’appel par classe avec les éternelles disparitions de fin d’année), et éventuellement, pour ceux qui fonctionnent ainsi, du cahier récapitulatif des absences quotidiennes. La question que nous nous posons : est-ce que la disquette traditionnelle de sauvegarde des logiciels d’absences suffit (GEP ; Molière etc.) ? 

Petite anecdote : en 2003-2004, un collègue CPE du lycée de Joigny (mon ancien établissement) m’a appelé afin que je lui indique où se trouvait mes archives de l’année 2002-2003. Un de mes anciens élèves avait eu un soucis avec les forces de police. Il était accusé d’avoir participé à un vol mais avait présenté comme alibi sa présence en cours le jour de ce vol. Ayant archivé les feuilles d’appel, mon collègue a pu vérifier et se rendre compte qu’il était …. absent ce jour-là !

· Bulletins d’absences, mots d’excuses des parents, certificats médicaux : à conserver 1 an / D

· Rappels aux familles : à conserver 1 an / D

Commentaire : De quoi s’agit-il précisément ? Les courriers envoyés aux familles notamment pour des soucis d’absentéisme ? Une nouvelle fois, des logiciels (comme Molière par exemple) permettent de comptabiliser les courriers envoyés, quand, le nombre etc. Il suffit donc de conserver la disquette de sauvegarde.

· Signalement au procureur, à la caisse d’allocations familiales : à conserver 1 an / D

· Avis de recherche d’enfants : à conserver 1 an / D

( Discipline

· Conseils de discipline des élèves : à conserver 10 ans / T (observations : ne conserver que le procès-verbal) 

Commentaire : 
Ces documents doivent donc être conservés par le secrétariat de direction.



- Cahiers de punitions (retenues, etc.) : à conserver 1 an / D.



- Registres des sanctions (exclusions, etc.) : à conserver 10 ans / C.



( D’autres chapitres peuvent concerner la Vie Scolaire 

- Dans la partie 1.1.4 « Projets pédagogiques » plus particulièrement 1.1.4.1 « Enseignement scolaire », il est indiqué que les « Projets d’école, projets d’établissement d’enseignement secondaire, projets d’action éducative (PAE) … » doivent être conservés durant la validité du projet puis C. 

Commentaire : Les projets Vie Scolaire, qui sont soumis au vote du Conseil d’Administration, doivent donc être conservés. 

- Au sujet des cahiers de textes des classes (voir partie 2.2.2 « Documents et productions pédagogiques ») qui se trouvent dans la majorité des cas à la vie scolaire, ils doivent être conservés 2 ans puis triès (Observations : « Conserver les cahiers pour les années scolaires se terminant en 0 et 5, et tri sélectif représentant la diversité des niveaux et des options »). 

En conclusion, il faut ajouter qu’un responsable des archives courantes et intermédiaires doit être nommé au sein d’un établissement afin de coordonner « l’élaboration d’un bordereau de versement récapitulant les documents qui seront alors pris en charge par les archives départementales ».
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