DOCUMENTS REGLEMENTAIRES

 à DISPOSITION dans les ECOLES

A l’année N+1 : Que faire des documents ?

En grisé : document obligatoire – En blanc : document recommandé


Personnels concernés
Archivage

REGISTRES et CAHIERS



N+1 : garder 2 ans

T.T. : tout le temps

Fiche annuelle des effectifs
Directeur
NON

Cahier de correspondance
Directeur
2 ans (*)

Registre d’appel de la classe
Maître
10 ans

Cahier journal ou document à fonction similaire
Maître
NON

Registre des élèves inscrits (ex. matricule)
Directeur
50 ans

Registre de sécurité (2 exercices obligatoires par an)
Directeur
T.T.

Registre inventaire du matériel
Directeur
T.T.

Registre de tenus de comptes de la coopérative scolaire
Directeur
T.T.

Registre de premiers soins
Directeur


Registre des notes de service et courriers administratifs
Directeur
2 ans

COMPTE - RENDUS





Réunions de conseil de cycle
Maître et Directeur
Durée du projet d’école

Réunions de Conseils des maîtres
Maître et Directeur
2 ans

Réunions des Conseils d’école
Maître et Directeur
5 ans

Réunions d’équipe éducative (intégration, etc…)
Maître et Directeur
Durée du projet 

Déclarations d’accident
Directeur
Jusqu’à la majorité de l’enfant

AFFICHAGES





Emploi du temps de la classe
Directeur
1 ans

Liste des élèves
Maître
NON

Tableau de service et de surveillance
Maître et Directeur
NON

Tableau d’utilisation des installations communes
Maître
NON

Tableau des programmations disciplinaires mentionnant l’avancée de la classe dans les programmations prévues
Maître 
NON

Tableau d’intervention des personnels associés (ATSEM, Aides éducateurs, Intervenants réguliers, AVS …)
Maître et Directeur
2 ans

Liste des chants et poésies
Maître
NON

Tableau des organisations pédagogiques spécifiques (Groupes de besoins, de soutien, décloisonnement…)
Maître
NON

Consignes d’évacuation ou de confinement
Maître 
T.T.





(*) et aussi tous les courriers liés à des accidents (jusqu’à la majorité de l’élève), ou des problèmes (jusqu’au départ de l’élève de l’école – N+1)

