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pr ,E\z Bylletin ﬂfﬂﬁl[‘,l LES ARCHIVES REGUES ET PRODUITES PAR LES
i | SERVICES ET ETABLISSEMENTS CONCOURANT A
L’EDUCATION NATIONALE

Instruction n® 2005-003 du 22-2-2005
BOEN N° 24 du 16 juin 2005

Texte adressé aux préfetes et préfets ; aux directrices et directeurs des archives départementales ; aux
rectrices et recteurs d’académie ; aux présidentes et présidents d’université ; aux inspectrices et inspecteurs
d’académie, directrices et directeurs des services départementaux de I’éducation nationale ; aux présidentes

et présidents des conseils régionaux ; aux présidentes et présidents des conseils généraux ; aux maires

Snotuuction de i ok 3o conserdation pour fes archines regues of produites par fes sevdices
of Stablissements concowant & féducation nalionale (rectorats, inopections académiques,
lablissements @ enscignement supéviews, établissements publics focans 3'enseignement,
écoles, slablicsements 3 enseignement adaplé of opéciafios, sertices ocofaires des
collectitilés tevidoriafes, centres de formation ot 3’ apprentissage)

Textes officiels

- Code du patrimoine (Livre Il consacré aux arch)vet décrets d’application, notamment décret n°
79-1037 du 3 décembre 1979.

- Circulaire du Premier ministre NOR : PRMNX0105C36u 2 novembre 2001 relative a la gestion
des archives dans les services et établissemeblispde I'Etat.

Textes intégrés a la présente instruction
- Arrété du 25 septembre 1985 relatif aux modatigslépobt des theses.

- AD 82-4 du 21 décembre 1982 portant instructian l&archivage des dossiers et des copies des
concours administratifs.

- AD 88-8 du 7 septembre 1988 relative a la cor@m et a l'archivage des dossiers des
commissions de I'éducation spéciale.

- AD 95-1 du 27 janvier 1995 (cf. FP/3 1821 du 26bre 1993)

Références antérieures annulées

- Circulaire 70-215 du 28 avril 1970 (BOEN n° 20 i mai 1970, p. 1617-1626) et AD 70-5 du 26
mai 1970 relatives aux archives de I'éducation amatie : rectorats, inspections académiques,
établissements d’enseignement supérieur, établesgsnd’enseignement du second degre, écoles
primaires, écoles maternelles et établissementsdignement spécial.

- AD 70-1058 du 17 juin 1970 relative au choix d@ablissements d’enseignement du second degré
appelés a verser leurs archives aux archives @épantales. Cette circulaire prévoyait de sélecgéonn
guelques établissements devant verser leurs aschigénitives aux archives départementales. La
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nouvelle instruction vise désormais tous les éablnents. Cependant, on s’efforcera de présewver le
liens privilégiés qui ont pu étre tissés entre meh départementales et établissements autrefois
sélectionnés comme services versants.

- Note AD 86/157 du 5 janvier 1973 relative auxhares des établissements d’enseignement supérieur
: dossiers médicaux des étudiants.

- AD 75-1 du 26 février 1975 (BOEN du 2 janvier 59p. 104-109) relative aux archives des services
et établissements de I'’éducation : tri et cons@matles documents concernant les examens et les
bourses.

- Note AD 18460/8400 du 30 octobre 1980 relativevarsement des archives de I'enseignement :
écoles normales d’instituteurs et d’institutric$,aolt 1980, p. 3007-3010.

Pourquoi une instruction nouvelle ?

L’augmentation du nombre des éléves et des étuwdeaabnduit & un accroissement incontestable de la
masse des documents produits par les servicesitdiséements concourant a I'éducation nationale.
Par ailleurs I'évolution |égislative, réglementaige administrative a abouti a certains transfeds d
compétences.

Pour faciliter le fonctionnement quotidien des gms dans la gestion de leurs archives couranjes (1
et intermédiaires (2) et dans le but d’assurer dassmeilleures conditions la conservation des
archives définitives (3) nécessaires a la rechen@terique et scientifique, le ministére de I'édticn
nationale de I'enseignement supérieur et de laeretle et le ministere de la culture et de la
communication ont décidé d’entreprendre la refotés dispositions relatives au traitement des
archives des services de I'éducation nationalest@puient actuellement sur les circulaires et siote
citées en référence, datant, pour les plus impisade 1970.

La circulaire du Premier ministre du 2 novembre R@é€lative a la gestion des archives dans les
services et établissements publics de I'Etarévoit que “la gestion des archives intermédiaiteis
étre assumée par un service ou une cellule spéejfiqui doit apparaitre clairement dans
'organigramme et étre placé a un niveau lui petametd’exercer efficacement sa mission.”

Il est rappelé que le versement des archives tigésiou historiques aupr

des services compétents - archives départemerdalégchives national

notamment - revét un caractére obligatoire au tedmeode du patrimoin
(livre I1) et du décret n° 79-1037 du 3 décembrgd9

Les textes antérieurs, en particulier les circaaide 1970, sont dorennulés par ces nouvelles
instructions qui valent pour les archives postédslwa 1970. Les textes précédents prescrivaient le
versement intégral des documents antérieurs a Bi4@rtains gisements d’archives n’ont pas encore
été versés, ceux-ci devront faire I'objet d’un eanent dans les plus brefs délais ; exception thte
dossiers personnels pour lesquels la DUA (4) egjue (90 ans).

Méthode de travail adoptee

Coordonné par la direction des Archives de Frangegroupe de travail constitué de représentants des
services producteurs (5) des documents et de giofesls des archives des deux ministéres a mene,
depuis la fin du premier semestre 2001, une réftesiur I'évaluation, la sélection et la collectes de
archives de I'éducation nationale.
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La méthodologie retenue privilégie une approchentit&gue, dépassant la traditionnelle notion de

service producteur des documents afin de prendoompte, de maniere transversale, I'ensemble des
services qui concourent a I'éducation nationalel que soit le niveau d’enseignement considéré :

enseignement scolaire, enseignement supérieur weaton permanente. Les services d’archives, en
particulier les archives départementales et laionisdes Archives nationales auprés du ministere de
I'éducation nationale, pourront décliner cettennstion de tri et de conservation en autant destabt

de gestion que de besoin.

(1) Archives courantes

Dans le cycle de vie des archives, documents qui dwtilisation habituelle et fréquente pour
l'activité des services, établissements et orgaessqui les ont produits et recus, et qui sont comese
pour le traitement des affaires.

(2) Archives intermédiaires

Dans le cycle de vie des archives, documents tatant plus d’'usage courant, doivent étre conservés
temporairement, pour des besoins administratifguodiques (y compris les documents qui apres tri
seront conservés comme des archives définitives).

(3) Archives définitives

Dans le cycle de vie des archives, documents quntasubi des tris, ne sont plus susceptibles
d’élimination, par opposition aux archives courasnteu intermédiaires, et qui sont conserves pour les
besoins de la gestion et de la justification destdrdes personnes physiques ou morales, publijues
privées, et pour la documentation historique decsleherche.

(4) Durée d'utilité administrative (DUA)

Durée légale ou pratique pendant laquelle un doaunest susceptible d’étre utilisé par le service
producteur ou son successeur, au terme de laqueddteappliquée la décision concernant son
traitement final. Le document ne peut étre détpehdant cette période qui constitue sa durée
minimale de conservation.

(5) Producteur (d’archives)

Personne physique ou morale, publique ou privéeaquroduit, recu et conservé des archives dans
I'exercice de son activité.

Plan de lI'instruction de tri et de conservation

La démarche du groupe de travail a abouti a défixirthemes composant chacun un chapitre du
tableau de tri :

1 - Politique générale, administration et évaluatio

2 - Vie scolaire et universitaire, dispositifs paituliers de formation
3 - Examens et concours

4 - Santé et aide sociale

5 - Finances et comptabilité

6 - Batiments

En attendant la promulgation d'un texte spécifiqulas détaillé, les dossiers de personnel de
I'éducation nationale sont a traiter selon les ntit&aprévues par la circulaire AD 95-1 du 27 jamvi
1995 (tri et conservation des dossiers de persodasl services déconcentrés de I'Etat et des
collectivités territoriales).
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Documents électroniques

Les regles de tri et de conservation présentées latableau joint doivent valoir quel que soit le
support des archives. Elles valent, en particypieur les archives électroniques. Cet archivage est
d’autant plus nécessaire que ces nouveaux objetfomhation que constituent les bases de données
seront, pour les chercheurs, des sources donbtestfalités dépassent de beaucoup les ancieris,outi
tant par le volume de données stockées ou lestéacille traitement que par la structuration de
l'information, autour de référentiels que l'infortiguue a permis de développer.

Comme le rappelle la circulaire du Premier minigdte 2 novembre 2001, “en matiére d’archives
électroniques les agents chargés de la gestioardewes intermédiaires doivent notamment s’assurer
dans le respect de la loi n° 78-17 du 6 janvier8l8dative a l'informatique, aux fichiers et aux
libertés, que la conception des traitements inftiquas mis en ceuvre permettra de conserver
durablement les données dans les délais fixés gmarinistructions relatives a la durée d'utilité
administrative et au sort final des documentssl#ssurent que les documents numériques a verser
présentent toutes les garanties d’authenticitéort accompagnés de I'ensemble des métadonnées
indispensables a I'exploitation ultérieure des dasY’

Objectif poursuivi par les tableaux d’archivage

L’objectif de ces outils est de faciliter, conformeént a ce qu’a récemment rappelé la circulaire du
Premier ministre du 2 novembre 2001, une bonndaagesies archives courantes et intermédiaires-
responsabilité qui revient au producteur des docisneainsi qu’une collecte sélective et raisonnée
des archives historiques a I'expiration des détsilité administrative des documents. Il est donc
indispensable que chaque responsable d’établissemete service prenne soin de désigner au sein de
ses collaborateurs un responsable des archiveardesaret intermédiaires de |'établissement.

Utilisation des tableaux d’archivage

Les tableaux darchivage joints a la présente ucson se lisent comme suit.
Une colonne est consacrée atygologie des documents produits ou regus par les services et
établissements concourant a I'éducation. Lui faitesune colonne qui indiquia durée d'utilité
administrative (DUA) ; cette durée correspond au temps pendaypteleles documents doivent étre
conservés dans les locaux des établissements vioeseproducteurs en tant qu’archives courantes ou
intermédiaires nécessaires a la bonne marche s&tdiilissements et services. Enfin, la colasure

final précise ce que deviennent les documents analyséslisaue de la DUA.

Ce sort final peut étre :

- la destruction, indiquée par la lettr®. La liste des documents arrivés au terme de leur BUdont

le sort final est la destruction doit étre repris&vement dans ubordereau d’élimination qu’il
convient de faire viser par le directeur des arhidépartementales territorialement compétent avant
de procéder a la destruction matérielle des pi@tEget n° 79-1037 du 3 décembre 1979, article 16)

- le versementaux archives départementales, indiqué par la IEttre

Les typologies documentaires concernées ont étdifiées comme la part historique de la production

d’archives de I'établissement ou service concetrsbet conservées pour la documentation historique
de la recherche. Celles-ci doivent étre verséetssué de la DUA aux archives départementales
territorialement compétentes. Le responsable deshiveas courantes et intermédiaires de

I'établissement ou du service coordonnera, aprédr gvis I'attache des archives départementales,
I'élaboration d’'unbordereau de versementécapitulant les documents qui seront alors prishamge

par les archives départementales (décret n° 79-d037décembre 1979, article 18) ;
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- enfin, le tri, indiqué par la lettr€. Il signifie que les documents doivent étriés avant versement,

en fonction des remarques figurant dans la coldngervations.|l est rappelé que les tris suggérés
sont desminima de conservation ; le directeur d’archives compépentt choisir de conservplus de
documents a l'issue des délais d’utilité administeaet au moment des versements pour tenir compte,
par exemple, d'un déficit de versements antérialgsl’établissement ou du service concerné.
La derniére colonne précise le service ou I'établisent susceptible de détenir les dossiers corscerné

Evaluation et perspectives d’avenir

Le ministére de la culture et de la communicatidine€tion des Archives de France) et le ministére d
'éducation nationale, de I'enseignement supérietude la recherche évalueront l'impact de cette
instruction deux ans aprés son entrée en vigudie.f&a I'objet de mises a jour en fonction de
I'évolution des services.

Nous vous remercions d'assurer la diffusion de fas@nte instruction auprés des services et
établissements concernés placés sous votre auairit®dus prions de nous faire connaitre toute
difficulté qui pourrait survenir dans son applioati

Le ministre de I'éducation nationale, de I'enseignement supérieur et de la recherche, Frangois FILLON
Le ministre de la culture et de la communication, Renaud DONNEDIEU DE VABRES
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