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République Algérienne Démocratique et Populaire

Présidence de la République

Secrétariat Général
Direction Générale des Archives Nationales

EXTRAIT DU
TABLEAU DE GESTION
DES DOCUMENTS D’ARCHIVES
DES WILAYAS

Direction de PEducation



DUREE DE CONSERVATION

DESCRIPTION Dans les bureanx Déptdepré | Valenr 0BS.
_HITRE DUDOC, UMENT e archivage historigue
Bilans d’exéeution trimestrielle Document portant sur le bilan d’exécution 5 4  tri conserver les Oui \'%
semestriel. annuel physique et financicr des programmes d’action bilans annuels
(contrat d’assistance technique entre DTP /labo. |
controle qualité des matériaux i
Bilan de I'emploi Annuels 3 5 Quw N
Bons de commande 4 10 Non
Bons de livraison 4 1) Non
| Bons de réception de marchandises 4 Y] Non
Bons de sortie 1 3 Non
Bordereau d’émission de mandats | 5 o Non E
Bordercau d’émission des titres de 3 10 Qui V
recctic
3 10 Non
Bordercau des dépenses
complémentaires
Budget de wilaya Primitif, complémentaire, comple administratif 5 10 Oui A%
Carnets de bord de véhicules 2 | 5 Non
Certificats administratifs 5 10 Out v
Certificals d 'anmulation ou de 5 L0 Non
réimputation de mandal
Certificat de cessation de paiement 3 10 Oui i

DOCUMENTS COMMUNS




_DUREE DE CONSERVATION

DESCRIPTION  Dansles Dépit de pré Valeur OBS.
TITRE DU DOCUMENT bureaunx archivage historique
Comptes de gestion D 14 Qui v
Contrat des projets du sccteur Marcheés, avenants ... 10 20 Oui \Y
| Convention Eindes. travaux. équipcment i Jusqu’a cloture 10 Oui \'%
| apération
Demande d’emploi non satisfaite 2 0 Non
¥ Diverses correspondances (chronos) | Arrivée - Départ 3 B Qui V aprés tri
-Domaine public maritime P.r. textes 1égislatifs ¢t réglementaires sur la Durce de Oui \%
préservation de ia bande littorale validité + 1
¢ Dossicr suivi des marchés Crédits, factures, devis, situations financiéres Selon durée 10 Oui V
Dossiers adntinistratifs des projets Décision d’inseription, P V. choix de terrain. | Jusqu’4 cloture 20 Oui v
permus de construire ¢tc. .. opération
Daossiers comptables des opérations Selon durée 10 Oui v
cloturds
Dossier de la régie 2 15 Ow v
Dossiers de virement de chapitre &
chapitre et d'article 3 arucle 3 10 Non
Duossiers déroulement des Tableaux davancement. P.V. décision eic . 5 10 Ow Vv
cormmissions paritaires.
Dossiers de marchés publics Y compris dossiers de suivi. PCD, PSD 12 20 Ouil v

DOCUMENTS COMMUNS
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DUREE DE CONSERVATION

DESCRIPTION Dans les Dépat de pré Valeur OBS.
TITRE DU DOCUMENT i o bureaux archivage historique g
Daossiers de marchés publics PV choix de terrains. inscription de | Sclon durée | 20 Out v
I"opération, appels d'offres, PV comparatif !
des offres, ordres de services, PV de réception
provisoire et défimtive. fiche de cldture de
"opération. fiche technique de réévaluation.
fiche d’individualisation, contrats avenants. ..
Dossiers du personnel P.V. dinstallation ; arrété ou decision de Jusqu'a | 40 Oui
nomination, extrait davancement, arcété de
titularisation. décision de [EP,titres de congés. Retraile.
arrété de mutation.de mise en disponibilité, dc | Révocahion !
détachement. de mise cn position de service Démission '
national. de réimégration.congés longue Radiation
durée.congés de maternité.arméé de mise a la | Ou mutation |
i retraite.arrété décision d’iniégration.bordercau [
| d’envoi.de suspension de traitfement.arrété ou
décision de nomination par intérim, arréte ou
décision de délégation de signature.arréte de
fin de fonction. -
Dossicrs cxamens prefessionnels Jusqu’a 20 O v
réglement
Dassiers financiers des projels Factures, devis, crédit, fiche de suivi Sclon durce L5 Qui V
Dossiers projets de secteur Marchés, avenants fiches techniques crédits 10} apres 10 Oui A%
actions projetées réalisation du
marché
Dossier réception du matéricl Hors marché 5 10 Non

DOCUMENTS COMMUNS

Lad



| TITRE DUDOCUMENT

DUREE DE CONSERVATION

DESCRIPTION

Dossiers réforme du matéricl
Dossiers reglementation

Dossicrs subventions

Dossiers suivi des projets du secteur
Flats des consommations des credits

Etats de frais de missions ¢t
déplacement

FEtats des cotisations sociales et
fiscales

Etats des primes et indemnités

Etats des restes a réaliser des dépenses
et recettes de fonctionnement

Elats des souhaits de déplacements
Etats matrice + mandat de paicment

Evaluation de 1'exécution du plan
annuel de gestion

Fiche d engagement

DOCUMENTS COMMUNS

Factures. bon de réception. devis i

Fiches programimes de fonctionnement
Fiche programme d’équipement

Fiche créancier

Fiches cmprunt

Fiches prétes

3 phases €t secondaire

Dans les Dépat de pré Valeur

bureaux archivage historiqgue |
2 10 Oui

Selon validité 5 e
5 10 | Oui
10 10 Iﬁ Oui
12 10 i Qui
3 15 i Non
3 10 Oui
3l 15 Non
5 10 Non
2 3 | Oui
- 5 15 Oui

3 5 Cui
5 10 Non

OnfS.

v

\'r




TITRE DU DOCUMENT

DESCRIPTION

Fiches de dépenses

Fiches de pointage

Fiches de stock

Fiches de transfert des équipements

Fiches mécanographiques de
paienients

Fichiers de dépenses d’équipements

Fichiers de dépenses de
Tonctionnement

Fichiers parc roulant

Listes d'aptitude

Lisies du personnel

Listing gestion dﬁ personuel

Livres dc caisses

Mandlats de dépenses d 'équipements

Mandats de dépenscs de
fonctionnement

DOCUMENTS COMMUNS

| Dans les . Dépor de pré i Valeir
___bureanx archivage historique
10 5 Non
I 1 1 Non
4 1t Non
-+ H! Chi
10 135 Oui
i 10 Oul
& o MNon
Sclon durée 5 Non
vie vehicule
1 0 Non
1 & Nom
33 35 Oui
10 10 Ot
Selon durde 15 Non
5 10 Non

uBs.

L



DUREE DE CONSERVATION

{€lus) .

Rapports

Rapports financiers

DESCRIPTION Dansles |  Dépotdepré
TITRE DU DOCUMENT bureaux | archivage |
Ordres de missions 3 15
Ordres de paiements Salaires. factures 5 10
P.V. de réformes I 3 15
PV de réunions Interne de coordination ' 5 3
P.V dc¢ s¢minaires et rencontres 2 10
Plans annuels de gestion des ¥ compris états nominatifs des personnels 3 5
_ressources humaines,
Plans dc construction Divers projets J u5qu:a cloture 20
: opération
Programmes diction d’activités 5 3
Programm;zs d'équipements Plan quadriennal ‘I 5 i io
: Programmes dc permanences i 2
3' Programumes de travail général . Permanert
PV de commissian de disciplinc l ! 6
f‘ 3 5
!
Rapports d activités " Annucls i 5 3
Rapports d activités Trimestriel X . 5 5
| ‘ 5. 10

Valeur

Non

Oui

Non

Non

MNon

Cui

Onui

o

W L

DOCUMENTS COMMUNS

OBS.

L%

"T

AR

Y




T R e DUREE DE CONSERVATION
DESCRIPTION Pans les . Ddpot de pré Valeur OBS.
TITRE DU DOCUMENT bureaux archivage historique
Registres des carburants 5 5 Non
Registres des congés 3 3 Non
Registres des demandes d'emploi 2 a Non
Repgistres des enfrées et sorties des 1 10 Non
{ marchandises
Registres des factures 3 10 Oui \
| Registres des inventaires 1 15 Oui v
Registres des mouvemenis 3 2 | Om v
| personnel : |
| Registres des ordres de missions 5 5 i Non ?
i ! s |
e ! |
} Registres des prestations sociales 5 10 ; Out vV |
| Registres des télex Arrivée - Départs 3 3 Qui Y
,&Resislres du courrier Arrivée - Departs 3 3 Oui vV '
f |
| |
i Situation de caisse 2 10 Nan |
|
Situation des crédits Equipements Jusqu’a cloture 10 Oui Vv
opcration
|_Situation des crédits Fonctionnements 5 [ ] s 0 v Mo

DOCUMENTS COMMUNS
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[ DUREE DE CONSERVATION é

DESCRIPTION Dans les Deépot depré | Valeur 0BS.
__ TITRE DU DOCUMENT _ B bureaux archivage histarigue
l Somumiers de consistance | Meubles ¢t immeubles - i Permanent
t .
Statistiques Rapports. recueils, tableaux. annuaires 10 i 10 Oz
i Titres de recelie on perception : ; 4 ! 10 Non

DOCUMENTS COMMUNS



DUREE DE CONSERVATION

TITRE DU DOCUMENT DESCRIPTION Dans les Dépit de pré
L bureaux archivage |
EDUCATION
Bilans Fin d’année et rentrés scolaire Z] 3
Registre d'inspection par pallier 3 6l
Ca]é'ndﬁcr d’activités des I'inspecteurs 1 2
Rapport annuel des activilés de 2 6
i’inspectenr
Rapport d’inspection 3 5
Fiches de visite de I'inspecieur 1 3
Fiches techniques de 1" enseignant 2 3
Etats des souhaits de déplaccments 1
Evaluation des postes spécifiques 2 5
Formation en cours d’emploi Compte de gestion — fiche technique permment
Dossiers accidents scolaircs 2 5
Affaires conlentieuses josqu’a 5
réglement
Listes annuelles des stagiaires i ITE, CRF, CNF 5 3
PV de fin de stage 2 5
Compte rendu des conférences 1 12
pédagogiques
Autorisations d’entrées et sorties de la ] o

{ wilaya

EDUCATION

Valeur OBS.
_historique
oui ; versement
non destruction
non destruction
out versement
oui versement
non destruction
oui versement
non destruction
non versement
oui versement
oul versement
oui destruction
non destruction
non destruction
non
échantillonnage

non




DUREE DE CONSERVATION |

etablissements

EDUCATION

TITRE DU DOCUMENT DESCRIPTION Dans les Dépdt de pré | Valeur OBS.
hureaux archivage historigue
Deécisions de créations d’établissements jusqu’a 5 oui versement
tempormires réglement
Décisions de créations d’établissements 3 5 oul
définitives versement
Limitation géographique de nouveaux S 10 oui
€lablissements versement
PV d’installation du directeur 2 5 non
d’établissement destructian
» Organisation structurelle des 3 3 oui
+ établissements secondaires versement
Etudes statistiques sur les établissements 1.3.3 palier secondaire général et technique 10 5 oui
scolaires versement
Rapport général de fonctionnement des 2 5 oui
élablissements scolaires Versement
Rapport général sur la gestion de Palier 1 et 2 2 3 oui versement




DUREE DE CONSERVATION

scolaires préparation

EDUCATION

TITRE DU DOCUMENT DESCRIPTION Dans les Dépdt de pré Valeur ORBS.

e s buremux archivage historigue

P.V sur les événements des établissements selon durée du 5 oui versement

traitement

Bourses scolaires sclon durée | 2 oui versement

Cantines scolaires Administratif, et financier 5 10 non échantillonnage

Santé scolaire 5 5 oui versement

Anmuaire des établissements scolaires jusqu'a 5 oui versement

actualisation

Paramétres indicateurs statistiques 10 3 oul versement
| Evalution des effectifs scolaires 10 5 oui versement

Etats détaillés des heares de remplacement | 1 1 non destruction

Auvis sur le vacataire d’un poste 1 1 non échantillonnage

Rapports sur la continuation des cours I 1 non destruction

aprés I'absence de I’enscignant

Evaluation des postes spéciaux 1 c1 2™ palier 2 3 oui versement

Carte scolaire =] 5 oui versement

Carte scolaire administrative 3 5 oui versement

Carte technique de I"élablissement permancnt

Ensemble des cartes administratives des 2 5 oui verscment

établissements

Etudes spéciales des ¢tablissements (jardin d’enfants) 2 2 oui versement




TITRE DU DOCUMENT

Etudes des classes spéciales ouvertesa |

I'intention des enfants des travailleurs de
I’éducation

Etats statistiques des éléves étrangers
Opérations alphabétisation

Contrats d’utilisation de salle

Rapports sur la rentrée scolaire

Dossiers de réoricntation scolaire

P.V de réunion de la commission de
recours des &léves admis et orientds en 17
AS

P.V d’admission en 7™ AF

P.V du conseil d’admission 1 d’orientation
en i AY

Admission en 1°° AS suivant la zone
géographique de 1'établissement

P.V des conseils de coordination des E.F
intégrées

P.V des conseils de coordination des E.F
intépgrées

DUREE DE CONSERVATION

DESCRIPTION Dans les Dépit de pré Valeur
bureanx archivage historique 0BS.

1 3 non destruction

2 ] oui versement

Entrepriscs, domaines agricoles. .. 2 3 oui versement
1 2 oui versement aprés tri

5 2 oui versement

Demande, réponse 1 1 oul versement

1 4 non destruction

1 o] oui versement

1 5 oui versement

1 3 oui versement

| Cadre de l'expérimentation 3 5 oui versement

| Cadre de la généralisation 3 b] non destruction

EDUCATION




TITRE DU DOCUMENT

Dossier logement

Dossiers appellations des établissements
Rapports succincts

Dossiers d’inscription aux examens

P.V d’examens

Rapport moral et financier de la fédération
Autorisations des excursions

Statistiques des résultats d’cxamens

Daossiers organisation des examens

Daossiers constructions établissements
Dassiers créations d’établissements
Dossiers réparations et réaménagements

Dassiers équipements

DESCRIPTION

DUREE DE CONSERVATION

Dans les
bureaux

Activités culturelles, sportives...
Baccalauréat, BEF

Baccalauréat, BEF

Culturelles, touristiques. ..

P.V d’examen, de surveillance d’ouverture

| des enveloppes, rapport sur le déroulement de
| ¢preuves, convocations, décision de
nomination de 1’encadrement, des correcteurs,

listes des candidats, des surveillants. ..

| P.V demande, de création

Grands réaménagements

Situation des équipements dans les
€tablissements

Permanent
Permanent
2

1

Jusqu’a
achévement
5

3

2

{' Dépot de pré Valeur OBS.
archivage historique
Oui yersement
. Echantillon
1 oui versement
10 Oui versement
10 oui versement
1 Non destruction
5 oui versement
5 fis édmnﬂllomtage
5 oui versement
5 oui versement
4 oui versement
5 oui versement

EDUCATION




_DUREE DE CONSERVATION

TITRE DU DOCUMENT DESCRIPTION " Dans les Dépit de pré Valeur 0BS.
L] bureaux archivage historigne
Dossiers des associations Jusqu’a 3 oui Versement
dissolution
Formations dans les institutions 5 10 oui versement

EDUCATION
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