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1. Tri et conservation des documents administratifs et pédagogiques à l’école 
(B.O n°24 du 16 juin 2025) 

 

Communication avec la DSDEN 

Types de documents 
 

Durée de conservation Archivage 

 

Circulaires 

 

À conserver 

jusqu’à la parution 

des nouvelles 

circulaires. 

À ranger dans un classeur ou un dossier consultable 

par tous. 

 

Communication avec l’IEN 

Types de documents 
 

Durée de conservation Archivage 

Convocations : animations 

pédagogiques ; réunions 

 

 

Année en cours 

 

À ranger dans un classeur ou un dossier. 

Comptes-rendus :  

Réunions de directeurs, 

Réunions de réseau 

 

3 ans 

 

À ranger dans un classeur ou un dossier consultable 

par tous puis à archiver. 

Déclarations d’accidents 30 ans A compter de la date de naissance de l’élève. 

Conserver une copie des documents envoyés 

Signalements 1 an  

 

Documents de l’école 

Types de documents 
 

Durée de conservation Archivage 

Elections des RPE 

 

Pendant 2 mandats Conserver un exemplaire du bulletin de vote 

Conserver les résultats des élections 

Convocations : 

Conseil des maitres, de cycle, 

d’école, d’équipe éducative 

 

Année en cours 

 

Comptes-rendus : 

Conseils des maitres, de cycle, 

d’école 

5 ans À ranger dans un classeur ou un dossier consultable 

par tous, notamment l'IEN, puis à archiver. 

Projet d’école Durée de viabilité 

du projet 

Tenir un classeur auquel viennent s'ajouter les fiches 

d'actions annuelles. 

Equipes éducatives – suivis 

RASED 

10 ans Données confidentielles qui ne peuvent pas être 

consultées par tous. 

Fiches APC Année en cours Les fiches APC doivent être détruites en fin d’année 

scolaire  

Accueil de stagiaires 3 ans Conserver CV, lettre de motivation 

Courriers mairie 5 ans Conserver les demandes de travaux adressés à la 

mairie (historique de l’école) 

PAI 5 ans Conserver un exemplaire dans la classe de l'élève et 

un autre exemplaire dans le bureau. 

Registre de matricule (registre 

d’inscriptions) 

50 ans Ce registre permet de délivrer des attestations de 

scolarité dans des demandes particulières 

(demande de nationalisation, recherche d'individu,) 

En cas d'utilisation d'un logiciel de gestion de l'école, 

il est indispensable d'imprimer une version papier et 

de la tenir à jour. 

Registre de sécurité 10 ans C'est un registre obligatoire. 

Les convocations, procès-verbaux, rapports, doivent 

être conservés 5 ans. 

Registres d’appel journaliers 10 ans Ces registres doivent pouvoir être fournis dans 

d'éventuelles enquêtes de justice. 

Dossiers scolaires 10 ans  

Cahiers d’évaluations 

nationales 

2 ans  

 

Comptabilité à l’école (pas forcément le directeur) 

Types de documents  
 

Durée de conservation Archivage 

Gestion des comptes 

 OCCE / USEP 

10 ans À ranger dans un classeur ou un dossier consultable 

puis à archiver. 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Transmission de documents de l’élève 

 

Départ d’un élève vers une autre école 

Transmettre Conserver 

Certificat de radiation 

Livret scolaire : (Livret scolaire maternelle, 

LSU) 
« Fiche de suivi de l’élève »  

 

 

Dossier scolaire comprenant le reste des éléments concernant 

l’élève (notifications de passage, PPRE, demandes RASED, 
APC, bilans SRAN, PAP, MOPS à conserver selon les règles 

du tri et de conservation des documents administratifs et 

pédagogiques 
 

(PAP, MOPS, PPRE sont aussi dans le LPI) 

 

Départ d’un élève vers le collège 
Livret scolaire : (Livret scolaire maternelle, 
LSU)  

PPRE Passerelle 

« Fiche de suivi de l’élève » 
PAI, PAP, PPS, Attestations (ASSN, APER) 

 


