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Introduction

1. Contexte et principes généraux

L'initiative d’élaborer un tableau de tri pour laschives relatives aux établissements
d’enseignement supérieur en Belgique francophonel@ajour en 2013, suite au constat qu’un
outil de gestion concerté, accessible et a jour pewsecteur d’activité serait nécessaire au vu
des derniers changements en matiere de législ&iote au décret Bologne de 2004 et ensuite
au décret Marcourt de 2013, le paysage de I'ensgignt supérieur en Fédération Wallonie
Bruxelles a évolué, demandant aux universités atelBaécoles d’adapter leurs modes de
fonctionnement. Le tableau de tri que nous préssnpyend en compte ce changement de
Iégislation afin de proposer un outil le plus el possible avec la réalité.

Le tableau présenté ci-dessous est le fruit d’awmail collaboratif entre les services
d’archives de la Haute Ecole Léonard de Viflostitut Parnasse-ISEIet de I'Université
Catholique de Louvain. Nicolas Delpierre, archiwist 'UCL, a pris en charge la partie du
tableau consacrée aux archives relatives a la rgohscientifique.

Avant toute chose, il est important de définir céegt une archive‘Les archives sont
'ensemble des documents quels que soient leur, taie forme et leur support matériel,
produits ou regus par toute personne physique aal®agcet par tout organisme public ou privé,
dans I'exercice de leur activité.’

Notons qu'il n’est pas rare que les gestionnaieesl@ksiers ne percgoivent pas I'utilité
ou I'importance de la gestion de leurs archivesireamt, une bonne gestion de celles-ci garantit
au service qui les a produites :

- Le respect du cadre légal auquel ils sont soumisoamment en matiére de
protection des données a caractére personnel

- La facilitation des procédures de travail ainsi ueontinuité de leurs activités

- L’accés a une informatioiable et authentique

Il est important que la question de la gestion di@suments engageants produits ou
recus par un service dans le cadre de ses actisitésdébattue de maniere anticipative au
regard de leur consultation ultérieure ou de leut nal. La gestion documentaire doit étre
prise en compte dans les processus de travailrélalpar les services et faire partie prenante
de l'organisation de ceux-ci. Ceci afin d’atteindes objectifs énumérés ci-dessus mais
egalement pour diminuer le risque de perte de deatsret éviter 'apparition de situations de
surcharges dans les divers lieux de stockagee@ux, locaux d’archives, serveurs, gtc.

Le tableau de tri a pour but d’aider les gestiorazai maitriser, mais également a
structurer la masse documentaire émanant de levicee Rappelons que les documents
peuvent étre sur support papier ou sur supportréldque. Les documents numériques doivent
faire I'objet d’'une gestion aussi rigoureuse guwedecuments papiers. Une arborescence claire
et précise doit étre élaborée pour les différentgsode stockage informatiques. Une regle de

1 http://www.arch.be




nomenclature des documents numériques doit étigéecet diffusée auprés de tous les
utilisateurs. Aussi, des élagages doivent étrecefés régulierement afin de supprimer les
documents pouvant étre éliminés. Ces quelques ipesic permettront de limiter la
multiplication excessive de fichiers.

Les archives courantes et intermédiaires sont ipalement gérées en interne par les
services qui les ont eux-mémes produites. Le sedes archives, si l'institution dispose d’un
tel service, est souvent cantonné a la gestiomadsves historiques, ou a la gestion du passif
lorsque le service producteur est dépassé pardhange de documendéecumulés durant de
nombreuses années. Les archivistes, qui pourtamtgient activement participer a la mise en
place de procédures de gestion de documents, pedg®iors rencontrer des difficultés a agir
plus en amont des flux documentaires.

La gestion des archives, quel que soit le stadeedae celles-ci, doit faire I'objet d’'une
politique de gestion globale, rigoureuse et clatese afin de limiter les cas de non-gérance,
de pertes d’'information et de négligence. Lorsqisarvice souhaite verser des dossiers aux
archives, il est impératif d’identifier clairemdstcontenu de ceux-ci en fournissant une breve
description. Descendre des dossiers dans les latawhives, sans identification préalable,
revient a s’exposer au risque de ne jamais lesuedr et, sur le long terme, d’étre confronté a
une masse incontrélée de documents. Le tableavoggopi-apres pourra constituer une
premiere base a partir de laquelle les serviceg@aiuorganiser leur classement.

Rappelons un principe important, méme si la dugéeatservation d’'un document est
courte, cela ne doit influencer le soin devant épporté au classement. Aussi, les documents
devant étre conservés sur le long terme doiven¢ f&@bjet d’'un conditionnement adapté.
C’est-a-dire, retirer tout élément métalligderfles a anneayagrafes, trombones, ela@insi
que le plastigue

Enfin, il n'est pas inutile de préciser une foisglas que la qualité de la gestion des
archives d’'un service passe par une prise de amsicollective, accompagnée de la mise en
place d’'une politique de gestion applicable deséation ou la réception des documents.

Le tableau présenté ci-apres constitue une prerba&se de travail. Il devra étre tenu a
jour afin de suivre les évolutions des pratiquesieetla législation. Nous espérons que ce
nouveau tableau sera I'occasion de développer deefles collaborations entre les services
d’archives des universités et des hautes écolese efin de promouvoir et d’entretenir ce
nouvel outil de travail.

2 Pour plus d’informations voir les ‘FAQ — gestioesddocumentgittp://www.arch.be




2. Mode opératoire

L’essentiel de ce tableau se base sur des recent2ipee nous avons effectués dans
nos servicesdurant les années 2013 a 2015. Ce recensementis ke faire un relevé des
documents produits ou recus dans le cadre de émiirgtés. Les services concernés par le
recensement ont été les suivants :

- Direction et secrétariat de direction

- Comptabilité et finance

- Gestion des ressources humaines et secrétariarsonmel

- Formation continue

- Centre de documentation - Bibliotheque

- Secrétariats des étudiants et des études (affactadémiques et gestion des
délibérations)

- Service qualité

- Service d’aide a la réussite

- Horaires

- Relations internationales

- Service psycho-médicosocial

Les informations demandées lors de ce recenserimenéles suivantes :

- Dossiers produits/gérés/recus

- Pieces constitutives du dossier

- Le type de classement en vigueur/le volume/la Isaabn/le support
- Dates extrémes

Le résultat de ce recensement fut la base prireg@lnotre travail, afin que le résultat
final soit suffisamment concret et détaillé. Nousras également di procéder a de nombreuses
interviews afin de mieux comprendre les processuggieur.

Nous nous sommes également intéressés aux tabtEgaxproduits par diverses
universités. Cependant, en ce qui concerne lesaaklrelatifs a I'enseignement supérieur en
Belgique francophone, une mise a jour sembla natcesafin que I'ensemble des services des
universités et des hautes écoles puissent dispageoutil de gestion qui prenne en compte
I'évolution des pratiques, de la |égislation aigse de I'avancée des nouvelles technologies.

3 Le recensement a été effectué sur base de tablesrges communiqués aux services. Suite a calaiquirs
rendez-vous ont été nécessaires afin de clarifig¢e synthétiser les séries de documents.
4 Haute Ecole Leonard de Vinci — Institut ParnaseH



3. Tableau — mode d’emploi

Le tableau présenté ci-dessous repose sur un mfm@Bonnel, basé donc sur les
activités de I'organisation, et non sur son orgeamnigne. Le classement s’effectue par rapport
aux activités des universités et hautes écolesalileau n’est pas exhaustif, il présente une vue
globale des activités exercées dans les établisgentkenseignement supérieur. Chaque
établissement est libre d’adapter le tableau ssk®) besoins et en analysant ses propres
pratiques.

Nous avons tenté, lors de la rédaction du tabléawendre celui-ci le plus simple et le
plus accessible possible, afin qu'il puisse étisatpar le plus grand nombre. Le tableau
s’articule autour de trois axes principaux :

- Administration
- Enseignement et affaires étudiantes
- Recherche scientifique

Chaque section principale est identifiée par urtrele(A - Administration, B -
Enseignement et affaires étudiantes, C - Rechesclemtifiqu@. Nous nous sommes ensuite
limités a maximum trois niveaux supplémentaires) dé gagner en clarté et en lisibilité. Les
sous-sections reposent sur une structure numérigas. reperes servent a identifier les
différentes séries/types de documents, et perntefiex gestionnaires de se repérer plus
aisément dans le tableaExémple : A3.4 — Dossiers du personnel

Vient ensuite la description des séries d’archmegluites par types d’activités. Nous
avons fait le choix de développer suffisammentdatenu des dossiers afin de limiter les
risques de confusion, les pratiques pouvant vdier établissement a I'autre. Ainsi, plusieurs
noms en usage peuvent désigner le méme type dendatgprogramme de cours, dossier de
cours, farde de cours, etc. sont des noms differemitisés pour désigner les dossiers
récapitulatifs officiels des programmes de cQurs

Le délai de conservation présenté ensuite se lmssw un texte légal, soit sur la
pratigue. Lorsque le délai proposé s’appuie spraiique, notons qu’il s'agit dans ce cas d’'une
proposition qui pourrait étre amenée, dans le fitétre discutée. Il est important de signaler
gue les délais présentés dans ce tableaudesnéiélais minimaux L’établissement peut dés
lors faire le choix de conserver ses documentsiphgtemps que le délai que nous proposons.
Aussi, le délai de conservation commence a couarcdture du dossier Nous n’avons pas
précisé le délai de conservation a partir du moroemé sort final est la conservation définitive.

Le sort final indique la destination définitive ddscuments lorsque le délai de
conservation est écoulé. Si nous n’avons pas grédslélai de conservation, les documents
doivent étre conservés. Il y a trois possibilit€s conserver, T : effectuer un tri, ou E : élignn
Lorsque le sort final est ‘procéder a un tri’, fesdalités de tri sont précisées dans la colonne
‘remarques’. Lorsque le sort final est ‘éliminakfaut garder a I'esprit que certains documents
doivent étre détruits de _maniére confidentiebgemple : examens, dossiers du personnel,
dossier médical des étudiants, gtc.




Plan de classification

A - Administration

1. Administration générale
1.1 Constitution et historique
1.2 Organisation et fonctionnement
1.3 Politiques de gestion et stratégies
1.4 Elections et nominations
1.5 Affaires juridiques

2. Gestion financiere et comptable
2.1 Budgets et subventions
2.2 Révision comptable et financiere
2.3 Base de données et logiciels comptables@&tdiers
2.4 Comptabilité
2.5 Services et opérations bancaires
2.6 Gestion du patrimoine
2.7 Fiscalité

3. Gestion des ressources humaines
3.1 Politique et stratégie
3.2 Gestion des effectifs et organisation dudilav
3.3 Recrutement du personnel
3.4 Dossiers du personnel
3.5 Evaluation du personnel
3.6 Reglementations
3.7 Horaires
3.8 Activités proposeées par le service GRH

4. Relations publiques et communication
4.1 Politique et stratégie
4.2 Relations publiques et communication externe
4.3 Communication interne

5. Relations extérieures (internationales et nat&s)
5.1 Relations internationales
5.1.1 Politique et stratégie

5.1.2 Promotion de I'établissement a I'étrangpra@notion des

programmes de mobilité en interne

5.1.3 Développement des relations internationdles@pération au

développement

5.1.4 Mobilité personnel administratif/professgchercheurs

5.1.5 Co-dipldmation internationale

5.2 Relations nationales



6. Gestion de l'information
6.1 Politique et stratégie
6.2 Gestion documentaire
6.3 Systémes informatiques
6.4 Gestion de la correspondance
6.5 Réseaux de communication

7. Gestion des ressources immobilieres et mobdliere
7.1 Ressources immobilieres
7.1.1 Propriété - acquisition/vente - location
7.1.2 Gestion courante et entretiens régulierdbdéments
7.1.3 Sinistres et dégats
7.1.4 Marchés publics relatifs aux travaux, restaons et
constructions
7.1.5 Exécution des travaux, restaurations et ooctgins
7.2 Ressources mobilieres
7.2.1 Gestion du matériel, des fournitures et dbiheo
7.2.2 Marchés publics de fournitures
7.3 Gestion de I'impact environnemental

8. Prévention et sécurité
8.1 Sécurité en cas d'incendie ou autre catdstrop
8.2 Accidents de travall
8.3 Bien-étre au travail
8.4 Santé au travail

B - Enseignement et affaires étudiantes

1. Administration de I'enseignement
1.1 Constitution et historique
1.2 Organisation et fonctionnement
1.3 Politiques de gestion et stratégies

2. Enseignement
2.1. Programmes d'étude
2.2. Gestion des cours
2.3. Fréquentation et accessibilité
2.4. Supports d'enseignement
2.5. Formations continues

3. Affaires étudiantes
3.1. Admissions et inscriptions
3.2. Dossiers étudiants
3.3. Gestion des programmes spéciaux
3.4. Evaluations
3.5. Stages
3.6. Délibérations
3.7. Sanctions disciplinaires
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4. Services supports a I'enseignement et a I'étudia
4.1. Bibliotheques, centres de documentatidaaghing centers
4.2. Service d'aide a la réussite
4.3. Service médical et service d'aide psychglagiet social
4.4. Service relations internationales
4.5 Service logement

5. Vie étudiante
5.1 Associations étudiantes
5.2 Activités politiques et philosophiques
5.3 Activités sportives
5.4 Activités socio-culturelles et folkloriques

C - Recherche scientifique

1. Administration de la recherche
1.1. Constitution et historique
1.2 Organisation et fonctionnement des institetsatherche
1.3. Politiques de gestion et stratégies

2. Financement et subventions de la recherchegfsrdg recherche, doctorats)
2.1. Financement de la recherche
2.2 Gestion des projets de recherche et demardasbdentions
2.3. Gestion des doctorats et post-doctorats

3. Valorisation et communication
3.1. Résultats des recherches et publications
3.2. Valorisation
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A. ADMINISTRATION



Abréviations : C = conservatiork; = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cl6ture disido

Code

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

Al.A

DMINISTRATION GENERALE

Al.l

Constitution et historique

Documents relatifs a la fondation de I'établissettamt juridique
gu’historique, ainsi que les documents illustrao gvolution.

- Constitution de I'établissemeniases légales sur lesquelles
reposent la création et I'existence de I'établissetnetc)

- Histoire de I'établissemenfyblications, chronologies,
photos, affiches, vidéos, notes manuscrites, datsme
multimédias, etg.

- Emblémes, armoiries, devise, étendard et couletos,

Al.2

Organisation et fonctionnement

Organisation et structure administrative
- Structure administrativeofganigrammes, études et rapports
d'analyse organisationnelle, elc.
- Reéglements internesggles d’ordre intérieur, organique,
ordinaire, etc.)

Fonctionnement
- Procéduresghsemble des documents décrivant les procéd
(modes de fonctionnement) en vigueur pour I'adriratison
général@
- Planifications plan de développement, plan directeur,)etc.

Rapports d'activité, statistiques et évaluations
- Rapports d'activité annuels ou périodiques deblitsement
- Statistiques générales relatives a I'institutiémojution
nombre employés et professeurs,)etc.
- Evaluations (internes et externes) de l'instituti@maluation

qualité, fonctionnement, e}c.

ures
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Code

Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cl6ture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

Al.3

Politiques de gestion et stratégies

Organeglécisionnels consultatifs et représentatifsinternes a
I'établissement :

Assemblée générale, Conseil d'administration, @ellée direction,
Conseil social, Comité de gestion, Conseil dedicaia
internationales, Commission administrative, Condehtreprise,
Assemblée générale du personnel, Comité de préwesitide
protection au travail, Syndicats et associationsys scientifique,
Corps académique, Comité d’année, etc.

- Composition liste des membres, registres de présences,
convocations, délégation de pouvair, gtc.

- Missions, compétences et mandats

- Réunions @rdres du jour, proces-verbaux, rapports,
conventions collectives, dossiers de négociatit), e

Organeglécisionnels consultatifs et représentatifsexternes a
I'établissement mais auxquels l'université ou lathgécole participe
ou se fait représenter (délégation de pouvoir) :

Conseil des recteurENRS Poéle, Ares, etc.

- Composition ljste des membres, registres de présences,
convocations, ety.

- Missions, compétences et mandats

- Réunions grdres du jour, procés-verbaux, rapports, dossie
de négociation, et

IS
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Code L
Type de document cogscle?:/gfi)on Sort final Remarques
Al.4 | Elections et nominations
. . . . . . * Conserver les dossiers de candidature, la liste d

Organisation des élections et des nominatigmembres du conseil candidats éligibles, le rapport de dépouillemeriest
d'administration, chef département, recteur, dieectde catégorie, résultats.
etc)

- Procédure relative a l'organisation des électioafdrier,

reglement, appel a candidatures, etc.)

- Procédure relative aux nominations (conseils, agsnittc.)

- Documents de communication a l'intention des élgste .

- Liste des candidats éligibles 10ans T

- Dossiers de candidature

- Programmes et comptes rendus des rencontres avec le

candidats

- Bulletins de vote

- Rapport de dépouillement et résultats

- Prestations de serment

- Revue de presse

* A partir de la cl6ture du dossier

Dossier de recours 30 ans* E

5> Cadre légal : Le Conseil d'administration de \ensité détermine, dans un réglement interne prapmiversité, le mode d'organisation de I'étactiArt. 2 Décret 10
janvier 2014.
La commission électorale statue sur les recouresipa I'encontre des listes électorales, desdzndes et des opérations électorales. Art. 20 AGERai 2014.

Pour I'élection des directeurs présidents et ditgstde catégories des hautes écoles voir Art. GFAGU 19.06.2014.
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Code Délai d
elal ae .
Type de document : Sort final Remarques
yp conservation q
Al.5 | Affaires juridiques
* Ne garder que les textes légaux relatifs
Législation relative aux activités de I'établisserne Iétablissement mémeexemple : statuts de F'ajbl
Les textes légaux s'adressant a I'ensemble des
établissements d'enseignement supérieur en FWB
peuvent étre éliminés car les textes originaux sont
RO T* conservés par les organismes producteaxsrple :
décret paysage, circulaires de délibérations ou
d'inscriptions, etg.
Conserver les dossiers de travail concernant sge
. . , |égaux (amendement, application et négociation
Dossiers de travail concernant les textes légaux / C gaux ( PP 9 )
. . T . " . * Aprés le décés de l'auteur
Dpssners juridiques encadre%rjt la _reallsatlon d'eyd'inventions, ** Conserver les documents officiels de droit "
résultats de r_eCh_erChe par | etabhss_emem de dépbt légal et les certificats de brevet (docuse
- propriété intellectuelle et droit d'auteur 70 ans* T** finaux)
- dépbt légal /
- brevet /
Avis juridiques 10 ans E
*A partir de la cléture du dossier.
Dossiers de recours et plaintes a I'encontre tébligssement 30 ans* T **Un tri peut étre effectué pour les archives

historiques
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Code

Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

A2. GESTION FINANCIERE ET COMPTABLE

A2.1

Budget et subventions

Documents relatifs a la gestion du budget
- Calculs des budgets
- Demande de budget
- Ajustement budgétaire
- Contréle des budgets
- Approbation des budgets
- Répartition du budget
- Procés-verbaux des réunions relatives a I'étabtissedu
budget

10 ans

T*

* Conserver les documents finaux et les procesaretb
des réunions (validation et accord du plan budgstai

Détails des subventions octroyées a l'établissement

Donations et legs

A2.2

Révision comptable et financiére

Rapport des réviseuraydit annue)

c_ |

A2.3

Base de données et logiciels comptables et finencie

Contrat licence et clauses d'utilisation

10 ans*

E_ |

*A partir de la fin du contrat

A2.4

Comptabilité

Registres et livres comptables

Extraits de compte

Factures (achat/vente)

Notes de frais

Bons de commande

Notes de créditsatchat/vente
Documents relatifs aux immobilisations
Relevé des traitements

Relevés de la caisseésorerie in/out

7 ans*

* Aprés la cléture de I'année comptable

Bilan comptable et grand livre comptable
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cl6ture disido

Code .y
Type de document DL de Sort final Remarques
conservation

A2.5 | Services et opérations bancaires

Contrats de services bancaires *A partir de la cloture du contrat

Plan d'investissement 10 ans* L

Emprunts et placementsrédits, placements, emprunts hypothécaires,

etc)
A2.6 | Gestion du patrimoine

Inventaire du patrimoine de l'institution / C
A2.7 | Fiscalité

Taxes

- Documents relatifs au calcul des tax@esé¢ sur le patrimoine,
etc) 10 ans E

- Factures des taxetake communale, etc.)

Fiches fiscales pour les personnes physiques
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cl6ture disido

Code Délai d
élai de ,
T ment ; rt final Remar
ype de docume o e So a emarques
A3. GESTION DES RESSOURCES HUMAINES
A3.1 | Politique et stratégie
*Les rapports d'activité peuvent étre éliminés aeau
Documents relatifs a la politique et la stratégid'éablissement en ggsl,;S;:]’!l‘;f?sstrit','gnsggtngfglga("i‘?rSAe; g;crg‘c’fr’]’;‘g&"g;‘r
N . . ni | VOl Z).
matiére de gestion des ressources humaines. version finale des autres documents.
- Documents d'analysé\aluation des besoins, plans de
restructuration, et. RO T
- Statistiques
- Organigrammes
- Rapports d'activité du service
- Proces-verbaux des réunions
A3.2 | Gestion des effectifs et organisation du travail
] ] ] *Conservation des rapports et études sur la crédgo
Gestion des effectifs et traitements : transfert ou l'abolition de postes. Conserver liste
- Inventaire des attributions et des postes annuelle des employés ainsi que leurs traitements.
- Listes des employés .
e - . / C
- Rapports et analyses justifiant la création, léofuda
modification ou la suppression de postes
- Listings généraux de paiement — traitements
Organisation du travail :
- Description des attributions / C

- Guide du personnel
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Code

Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

A3.3

Recrutement du personnel

Processus de recrutement
- Descriptions de fonction
- Tests et résultats
- Convocations
- Grilles de sélection
- Avis de poste vacant
- Modalités de recrutement

RO

T*

*Conserver les documents attestant de la politdpie
recrutement de |'établissement.

Appel a candidature ou avis de poste vacant

RO

T*

* Conserver un exemplaire de chaque appel a
candidature

Candidaturesetenues:
- Curriculum vitae
- Lettres de candidature

C*

*A joindre au dossier du personnel

Candidatureson retenues:
- Curriculum vitae
- Lettres de candidature

5 ans

Entretiens etrapports du comité de sélection

30 ans

T*

*A joindre au dossier du personnel pour les cartdida
retenus. Destruction des documents pour les catsdid
non retenus.
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Code
Délai de ,
Type de document i e Sort final Remarques
A3.4 | Dossiers du personnel (administratif, académiquent®nance et scientifique)

Le dossier du personnel egiminatif. Il est composé de différents sous-dossiers :
1. Le dossier de carriere
- dossier de candidature
- dossier administratif
- dossier disciplinaire
- dossier de licenciement
- dossier d'évaluation et de perfectionaeetn
- dossier d'assurance
- dossier d'absences/maladies
2. Le dossier de pension
3. Le dossier comptable

1. Dossier de carriere

Dossier deeandidature
- Curriculum vitae
- Lettre de motivation
- Lettre de recommandation
- Procés-verbal de I'entretien et justificatie I'embauche

Dossieradministratif * a partir de la date de naissance de I'employé
Fiche ré itulati | iniste **Un tri doit étre effectué en concertation avec le
- FIche recapitulative pour [e ministere 75 ans* T** service des archives historiques de I'université ogde

- Fiche signaletique la haute école.
- Renseignements d'état ciwk(tificat d'aptitude, extrait de casier
judiciaire, extrait d'actes d'état civil et situati de famille, titres,
diplédmes, attestation de formation, distinctionsidrifiques, eto.

Contrats du personnelGontrat d'engagement, contrat de financemgnt
de la recherche (personnel scientifique), etc.)
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cloture disigo

Code o
Type de document DiElel dg Sort final Remarques
conservation

Gradeadministratif - académique
- Mutations et demande de mutation
- Affectations et projet académique individuel
- Mises en disponibilités
- Arrétés de nominations
- Avancements et promotions

Dossierdisciplinaire
- Enquéte disciplinaire
- Sanction disciplinaire
Dossierfin de contrat - licenciemen
- Justificatifs de fin de contrat

- Préavis
- Lettre de démission :*?Jparfci(rjd_e Iﬂa datfe]c de n,aissance de I'_employé |
. .o, . L. n tri doit étre effectué en concertation avec le
Déclaration deumul - d’activités professionnelles extérieures 75 ans* ™ service des archives historiques de luniversité e

Dossier dévaluation et deperfectionnemen du personnel la haute école.

- Documents relatifs a I'évaluation du membre dugrersl

- Demande de formation — documents de mobilité sn&dion a
I'étranger

- Autorisation de projet de perfectionnement ou de sie
formation

- Programmes de perfectionnement et de formation

- Relevé de notes relatif & la formation suivie etsdations de
réussite dttestation Capaes, certificat universitaire, gtc.

Dossiers dissurances

Accident de travail : dossier relatif a I'acciddattravail du membre
du personnelgnalyse de cas, évolution, attestations médicales,
remboursement, ejc.
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cloture disido

Code .
Type de document DL dg Sort final Remarques
conservation

. . * a partir de la date de naissance de I'employé
Dossier cibsence-maladie 10 ans **Un tri doit &tre effectué en concertation avec le
- Absences médicales et accouchements service des archives historiques de l'université ode

- Certificats médicaux couvrants les maladies detealurée g :2: la haute école.
- Demandes de congés
. T**
- Autres conges :
- Congé non-rémunérés
- Congé parental, de maternité, d'allaitene¢dtadoption
- Interruption de carriere et congé sabbatique
- Congé pour maladie de longue durée

75 ans*

2. Dossier de pension

. . * a partir de la date de naissance de I'employé
- Demande de pension de retraite

- Les états de servicat{estations et nominations relatives aux
états de servige
- Accusé de réception de la Fédération Wallonie-Blese

75 ans* E

3. Dossier comptable

Documents comptables et financiers: * a partir de la date de naissance de I'employé

- Prélevements et contributions

- Allocations @llocations familiales, allocations de maladie,
pécules de vacances, &tc.

- Indemnitésffais de déplacement et de voyage, frais
d'équipement, frais de formation, indemnités deeran
disponibilité, etq.

75 ans* E
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Code

Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

Dossiers depbistes

Dossiers destagiaires

Dossiers debénévoles

5 ans

A3.5

Evaluation du personnel

Documents relatifs a I'évaluation du personnel
- Grilles d'analyse
- Procédure d'évaluation

C*

*Garder les documents élaborés par I'employeur en
d'évaluer son personnel. (Un modele de chaque test

A3.6

Reéeglementations

Réglement d'ordre intérieur émis par l'institution

C*

*Conserver un exemplaire de chaque version au nive
de I'administration générale (voir regle A1.2)

pa

Reglements des conditions de travail

Réglements juridiques
- Circulaires
- Prescriptions
- Directives
- Reéglementation sur les salaires
- Clauses contractuelles et statutaires

RO

E*

*Conservé par l'organisme émetteur

A3.7

Horaires

Horaires de travail

5 ans

T*

* Garder un exemplaire par an

Documents relatifs au contréle des prestations

Bilan annuel des absences

5 ans

A3.8

Activités proposées par le service GRH

Organisation d'activités proposées aux employd'sngdétution
(workshop, lunchcamp, teambuilding, repas de fimuke, féte de
départ, eto.

C*

*Conserver les documents finaux pour chaque
projet/évenement
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Code
Délai de ,
T ment . rt final Remar
ype de docume o e So a emarques
A4. RELATIONS PUBLIQUES ET COMMUNICATION
A4.1 | Politique et stratégie
Documents relatifs a la définition de la politiqetede la stratégie en * Les rapports d'activité peuvent étre €liminés g
matiére de relations publiques et de communication hiveau des services s'ils sont centralises et
- Plan de communication archivés au niveau de I'administration générale
P . . . N (voir Al1.2). Conserver les plans de
i Rapports_ de_ reunions |"elaf[|fs aux relat!qns pulbtoet a la RO T* communication et les rapports de réunion.
communicationdétermination de la politique de
communication, établissement de la charte graphique
politique de gestion du site web, gtc.
- Rapports d'activité
A4.2 | Relations publiques et communication externe
Promotion de I'établissement
- Publicité prochures, flyers, radio, tv, presse, etc.)
- Promotion de I'établissement aupres des entreprises
- Portes ouvertepfogrammes, horaires, comptes rendus et
statistiques, etc.) / C
- Classement de I'établissement
- Salons de I'enseignemedbfuments promotionnels de
I'établissement
- Promotion et image de I'établissement sur les éssaciaux
. 7 Q- . . * 1
Relation avec la presse et les médjasrfaux-tv-radio-internet Garder un exemplaire de chaque revue,
- Communiqués de presse communiqué et dossier de presse. Garder les
. e s L documents finaux relatifs & I'organisation de la
- Conférences de pressiotuments relatifs a I'organisation, RO T conférence de presse, ainsi que les piéces

enregistrements, photos, rapports
Revues de presse
Dossiers de presse

significatives photos, enregistrements, étc.

V]
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence;
Délai de conservation = & dater de la cldture disido

Code .
Délai de

. Sort final Remarques
conservation

Type de document

*Garder les documents finaux relatifs |a
'organisation de I'événement, les documents
provisoires peuvent étre éliminés. Garder |un
exemplaire de chaque document promotionngl et
de chaque article de presse ou manifestation dans
les médias. Conserver le livre d'or.

Evénements et célébrationsrganisés par I'établissement
(Rentrée académique, visite de personnalités owkbgations
extérieures, docteur honoris causa, anniversairéadeéation de
I'institution, inauguration de nouveaux batimentsdexpositions,

commeémorations, conférences, etc.) Jusqu'a la
fin de T*
- Documents décrivant l'organisation de I'événement I'évenement

- Articles de journaux, émissions, photographies@e&hement
apparaissant dans la presse et les médias

- Publicité émise par I'établissement autour de hiéxeent

- Liste des invités et livre d'or

Gestion du site internet
- Dossier de création, de modification et de misaua ¢lu site / c
(cahier des charges, arborescence, etc.)

- Statistiques de fréquentation et rapports

A4.3 | Communication interne

. . . . . .. *Garder un exemplaire de chaque journal, bulletin
1 * )
Journal interne, bulletins d'information, circués internes / C et circulaire internes

*Garder les documents finaux.

Gestion de l'intranet
- Dossier de création, de modification et de miseua fcahier
des charges, arborescence, description des réle3, e / C*
- Charte d'utilisation
- Statistiques de fréquentation et rapports
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Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

A5. RE

LATIONS EXTERIEURES (INTERNATIONALES ET NATIONALES )

AS5.1

Relations internationales

A5.1.1

Politigue et stratégie

Documents relatifs a la définition de la politicetede la stratégie
adoptée par l'institution sur le plan des relatiotsrnationales
(niveau européen et niveau mondial)

- Plan de développement des relations internationales

- Procédures établies par I'administration des oalati

internationales
- Procés-verbaux des réunions
- Rapports d'activité annuels

RO

T*

* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés a
niveau des services s'ils sont centralisés et

archivés au niveau de l'administration générale
(voir Al1.2). Conserver la version finale des aut

documents.

0]

A5.1.2

Promotion de I'établissement a I'étranger (niveaopEen et niveau

mondial) et promotion des

prograsnde mobilité en interne

Promotion de I'établissement sur la scéne intemnale
- Présentation de l'institution et des programmeshdiége
- Posters promotionnels
- Représentation de I'établissement aux salons atiernaux

Promotion des projets de mobilité en interne
- Liste des destinations et des programmes dispanible
- Posters promotionnels

A5.1.3

Développement des relations internationales eté&mabipon au développement

Dossier administratif et financier de missions eydojets
internationaux Classés par mission ou par prgjet
- Dossiers négociations et argumentaietef/é des échanges
courriers, mails, etg.
- Comptes rendus et rapports des missions
- Accords de développement et contrats de partenariat

- Conventions bilatérales
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Code
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AS5.1.4| Mobilité personnel administratif/professeurs/chexats

—— .
Dossier administratif et financier des profess@is (Staff Joindre au dossier du personnel

teaching assignmenE{ A) professeur allant enseigner dans une
autre université ou haute écdle
- Programme d'enseignement
- Certificat d'enseignement / C*
- Contrat d'enseignement
- Dossier de bourselémande, attribution des bourses, etc.
- Récapitulatifs et justificatifs des dépenses
- Document de demande de paiement

Dossier administratif et financier des professewrsnembres du * Joindre au dossier du personnel (A3.4)

personneDUT (Staff mobility for training $TT) Professeur ou
membre du personnel allant suivre une formatio@@ange)
- Programme de formation
- Certificat / C*
- Contrat
- Dossier de boursel¢mandes, attribution des bourses,)etc
- Récapitulatifs et justificatifs des dépenses
- Document de demande de paiement

Dossier administratif des membres du
personnel/professeurs/chercheliNs
- Programme d'enseignement (pour les enseignants) / C
- Contrat
- Certificat
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A5.1.5 | Co-diplomation internationale
Dossiers de négociations et argumentaikeyé des échanges,
courriers, mails, etg.
Structure du programme / C

Rapports de mission et comptes rendus

Conventions de co-dipldmation
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Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

A5.2

Relations nationales

Documents relatifs a la définition de la politicetede la stratégie
adoptée par l'institution sur le plan des relatioasonales

- Plan de développement des relations nationales
- Procés-verbaux des réunions
- Rapports d'activité annuels

RO

T*

* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés a
niveau des services s'ils sont centralisés et

archivés au niveau de I'administration générale
(voir Al.2). Conserver la version finale des autn

documents.

V]

Relation avec des organismes externes, publicsioésp

Ministeres, associations, entreprises privées, &iods, sociétés,
autre établissement d’enseignement, etc.

- Développement de partenariats

- Dossier de mécénat au profit de la recherche ou de
I'enseignement

- Développement de projets ou d’événements

Relation avec les étudiants dipldomésumni
- Newsletter
- Evenements organisés en lien avedAesnni
- Annuaire des anciens diplédmés
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conservation
A6. GESTION DE L’ INFORMATION
A6.1 | Politique et stratégie
* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés &
. o . . ) i . niveau des services s'ils sont centralisés et
Politiques etstratégiesrelatives a la gestion de l'information archivés au niveau de I'administration générale
(Documents élaborés par les professionnels de ihmétion ayant (voir A1.2). Conserver la version finale des autf
pour but d'établir les politiques et les stratégigsmatiere de gestion documents.
de l'information)
- Plan de développement relatif & la gestion deofmétion
- Etat des lieux concernant la gestion de l'infororatians RO T

l'institution (rapports reprenant lI'analyse organisationnelle,
analyse des besoins fonctionnels, analyse de tdgie des
documents, comptes rendus relatifs aux conditiens d
conservation dans les dép6ts d'archives) etc.

- Documents justifiant les politiques de gestion'iddrmation
et les choix stratégiques

- Rapports d'activité annuels

V]
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Type de document
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Remarques

A6.2

Gestion documentaire

Procéduresde gestion documentaireathitecture de l'information

Plans des arborescenc@sahitecture de l'information :
support papier ou €électronigue. Plan de classeritgatne,
arborescence pour plateforme LMS, intranet, syst&iEp,
etc)

Procédures élaborées pour la gestion documentire d
I'établissementgixemple Procédure de gestion des copies
d’examens, procédure relative a la conservationfdetures
électroniques, procédure de numérisation, étabiiesd d'un
coffre-fort électronique pour la conservation desgrammes
de cours, procédure de sauvegarde des documemtssen
d'incendie ou d'inondation, ejc.

Organisation de la gestion des conte@sciments
établissant la gestion des contenus véhiculantesudifférents
outils informatiques de l'institution. Déterminatides roles
des administrateurs de contenus, )etc.

Gestion desrchives historiques

Inventaires

Bordereaux de versements et de transferts
Autorisation d'élimination de documents
Attestations de destruction confidentielle de doents
Calendriers de conservation

C*

* Conserver les documents finaux

Formations dispensées aux utilisatestgpports de formation,
évaluation des formations, etc.)

RO

35




Code

Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Type de document
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Remarques

A6.3

Systemes informatiques

Matériel informatique
- Inventaire du matériel informatique
- Maintenance du matériel informatique et du réseau
- Liste des fournisseurs

RO

T*

*Garder les documents représentant |'évolutioresu |
changements apportés au parc informatique

Achat etimplémentation de logiciel ou de matériel informatique
Analyse des besoins techniques

Choix de la solution

Procédure d'implémentation

Rapports de maintenance

10 ans

T*

* Conserver les justificatifs du choix de la saduiainsi
que la procédure d’'implémentation et de migraties d
données.

Développementet élaboration de logiciels
- Analyse des besoins techniques
- Procédure d'implémentation
- Programmation
- Tests
- Proces-verbaux relatifs a la gestion du projet
- Rapports de maintenance

10 ans

T*

* Conserver la procédure d’'implémentation et de
migration des données. Conserver les proces-verbal

UX

Gestion desccéset sécurité (procédure de sauvegarde des données

(back up), analyse de risques, gtc.

RO

T*

* Conserver les documents finaux
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conservation
A6.4 | Gestion de la correspondance (postale et électrejiq
* Conserver la correspondance (les originaux) diesis
Correspondance papier dossiers auxquels elle se rapporte. Le délai dcaspl
- Documents relatifs aux procédures internes dearedtis . est le méme que celui du dossier dans lequel lgieou
courriers infout / est conservé. Conserver les procédures de gestion ¢
. courrier.
- Courriers
; . * Conserver chaque version de la charte de gedésn
Correspondance électronique emails. Les emails répondent aux mémes exigenaes
- Charte gestion des emails / * le courrier papier. C'est-a-dire que les emailg saliés
- Emails dossier auquel ils se rapportent et sont soumis&mue
délai de conservation.
AB.5 | Réseaux de communication
* Conserver les documents témoignant de I'évolutior]
p L . . . L1z . réseau
Réseaux de communicatioBgstion des réseaux internes : téléphonie,
télécopie, radio, télé, internet RO T*

- Maintenance et développement des systemes detd@hdunication
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Code
Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

A7.GESTION DES RESSOURCES IMMOBILIERES ET MOBILIERES

A7.1 Ressources immobiliéres

A7.1.1| Propriété - acquisition/vente - location

Titres et contrats de propriété ou de copropriété

Plans, photos des locaux et batiments

Dossier d'acquisition ou de vente (de batimentieoains)
- Etudes des besoins
- Offres d'achat
- Contrat de vente/acquisition
- Procés-verbal
- Extraits des registres cadastraux
- Correspondance

Contrats de location et de bail

10 ans*

*A partir de la fin du contrat

A7.1.2 | Gestion courante et entretiens réguliers des batane

Dossier d'aménagement et d'entretien des locaux
- Réparations
- Nettoyage

Marchés publics de services pour gestion couragedtiments

10 ans*

*A dater de I'expiration du contrat. A dater de la
publication des résultats pour le marché public

A7.1.3| Sinistres et dégats

Dossier d'assurance (souscription et suivi)

10 ans*

* A dater de l'expiration du contrat

Dossier relatif aux sinistres et dégats survenusasiment
(inondation, incendie, efc.

- Sinistre avec dommage corporel

- Sinistre sans dommage corporel

30 ans
10 ans

T*

*Garder les dossiers des sinistres majeurs
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conservation
A7.1.4| Marchés publics relatifs aux travaux, restauratietnsonstructions
1. Analyse préalable * Le pouvoir adjudicateur conserve I'ensemble d¢
Dossier d'analyse documents relatifs a la passation du marché oa ¢
- Avis de marché cpncess\ion d_e travaux publics _pen_dnmmoins )
- Etude de faisabilité et d'impact dix ansa pgrtlr,de la date d'attribution du. marche
- Cahier des charges général ou cahier dpfEsacharges (avec ou, le C?S echer?,ntkdte ?B(iaée ﬁi rg?pnmat;%n alc
les conditions administratives et techngjles devis définitifs, mf:f ;Oellm ?erl(fatii 3 I;'passat?on J;es iqr:r)(/;ésu 7
etc) _ publics dans les secteurs classiques.
- Spécifications techniques Par ailleurs, le délai d'utilité administrative toi
- Métrés récapitulatifs et plans couvrir la durée de garantie pour un marché de
Bail ou titre de propriété travaux, la durée de convention pour un marché
Permis d'urbanisme (si requis) services et la durée d’'usage du bien pour un mar
Courriers d'accord de fournitures. o
2. Publicité(sera présente ou non en fonction de la procédare d ** Conserver le cahier genéral et le cahier spécig
marché public) des charges.
- Modalités de consultation et clauses, etlitaoms générales de 10 ans* T**

soumission

- Documents informatifs relatifs au marché&radntion des
candidats

- Modéle de soumission (documents vierges)

- Notifications et appels aux soumissionnaicestificat de
publicité et d'adjudication, etc.)

3. Réception et dépouillement des soumissions
Procés-verbal d'ouverture et de dépouillemeatstbumissions
- Convocations
- Documents relatifs a I'examen des soumissfapport
d'analyse, délibération arrétant le modepadssation, etg.

4. Soumissions retenues
- Dossier de soumission du candidat
- Proces-verbal d'attribution et justification

D

BS
el

de
ché
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Type de document
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Remarques

5. Renonciation au marché
- Proces-verbal de non attribution et documprstificatifs

6. Dossier de recours de la décision d'attributiemarché

C

Liste des candidats et accusés de réception de¢ dépdumission
Soumissions non retenues

- Dossier de soumission du candidat

- Justificatif du refus

5 ans

A7.1.5

Exécution des travaux, restaurations et constmstio

Planification et enquéte
- Plans (également plan d'exécution)
- Plans cadastraux
- Maguettes / photos
- Etudes préparatoires (confection du cahier deggelsjir
- Note et étude historique (en cas de restauration)
- Demandes et renseignements
- Dossier d'avant-projet et de projet définitif
- Enquéte
- Correspondance en relation

Exécution du travail

Plans d'exécution
Autorisations

Rapports des architectes
Ordre de commencer
Correspondance en relation

Suivi du chantier
- Livraison des matériaux
- Rapports de chantier
- Réfection des dégats causés

10 ans

T*

*Conserver les rapports de chantier
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. . . , . * Conserver le procées-verbal de la réception paikds
Réception provisoire et décomptes partiels

- Etats d'avancement des travaux, matériaux et toansp 10 ans T
- Proces-verbal de réception provisoire (a la fintdmsux)

Réception définitive et décompte final
- Proces-verbal de réception définitive / C
- Décompte final

A7.2 Ressources mobilieres

A7.2.1| Gestion du matériel, des fournitures et du mobilier

Dossiers de gestion des stocks et des fournitures :
Bons de commandes, bons internes, offres, copsefackaires, 7 ans E
cautionnement, bons de livraison, etc.

Dossiers des fournisseurs RO E

Inventaire du matériel, des fournitures et des$mpubles RO E

AT7.2.2 | Marchés publics de fournitures

Dossier des soumissions retenues
- Dossier de soumission du candidat 10 ans E
- Proceés-verbal d'attribution et justification

Dossier soumissions non-retenues
- Dossier de soumission du candidat 5 ans E
- Justificatif du refus

Contrats (dossiers achat + contrats originaux) 10 ans* E *A partir de la fin du contrat

41




Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Code Délai de

Type de document ;
conservation

Sort final Remarques

A7.3 | Gestion de I'impact environnemental

Dossier de demande ou de renouvellement de penviioenemental
- Formulaires de demande
- Plan de situation, plan cadastral, plan descriptif
- Etude d'incidence sur I'environnement
- Etude de sireté 20 ans E
- Etude géotechnique
- Liste des installations
- Piéces annexes — justificatives
- Etc.

Dossier environnemental
- Gestion des déchets et des substances dangereuses
- Analyse des sols
- Inventaire de I'amiante
- Registre des modifications
- Permis d’environnement
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Code L
Délai de ,
Type de document o e Sort final Remarques
A8. PREVENTION ET SECURITE AU TRAVAIL
A8.1 | Sécurité en cas d'incendie ou autre catastrophe
Reglement interne et procédures d'évacuation Tant
Rapports des pompiers relatifs a la sécurité denbats . antque
. - — . I'institution
Rapports suite aux exercices d'évacuation etdestalarmes E
. — - - . occupe le
Formation des équipes de soutien aux situatiomgeaticesévacuation Ap
e N ! : batiment
des batiments, ejcet a la prévention
A8.2 | Accidents de travalil
Dossiemominatif relatif aux accidents de travail * A partir de la date de naissance de I'employé. Le
- Déclaration d'accident de travail dossier est a joiqdre au dossier du membre du
- Demande d'indemnisation . personnel, voir régle A3.4.
75 ans E
- Rapports des experts
- Certificats médicaux
- Documents d'assurance
Relevé annuel des accidents de travail 30 ans E
A8.3 | Bien-étre au travail
- s - *Voir regle A1.3 pour la conservation des
Raripotrts ann?els C-Ile%\gzlfre*s du comite pour laepréon et la / C documents produits par le CPPT. Le rapport est
protection au travail ( ) conservé au niveau de l'administration générale.
: : : N : . N *'A dater de du jour ou le travailleur a consigms
Reglsltre des pl?lntets relf_altlves a des faits denads, de harcélement 5 ans* E déclarations art. 5 de I'AR relatif 2 la préventites
moral ou Sexuel au travai risques psychosociaux au travail du 10.04.2014.
Dossier individuel relatif aux cas de harcélemeniaence sur le lieu * A daté de l'introduction de la demande. 'Le dessi
de travail individuel est confié a la garde d'un conseiller en
- Plainte relative a un cas de harcélement ou dende! 20 ans* E prévention aspects psychosociaux [...] et reléve fle

- Documents d'enquéte et rapports
- Convocations

sa responsabilité exclusive' art. 34 de I'AR reati
la prévention des risques psychosociaux au travai
du 10.04.2014.
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A8.4 | Santé au travall
* Apres le départ du membre du personnel. Art 8
Dossier médicalgersonnel scientifique travaillant en laboratoire, de I'AR relatif a la surveillance de la santé des
doctorants, postes a risques, personnel de maintanato. travailleurs du 28.05.2003
** | es dossiers médicaux des membres du
- Fiches d'examens médicaux personnel (pouvant étre) exposés a - |
. ,, . . - des agents cancérigénes ou mutagenss |
) Fprmulalres d e_"alL_Jatlon de sante ansapres I'exposition du membre du
- Fiches de vaccination personnel
- Visites médicales des membres du personnel - ades agents biologiques pouvant
- Convocations occasionner des infection80 ansapres
- Rapport de visite 15 ans* E** I'exposition du membre du personnel
- alamiante 40 ansaprées I'exposition du
membre du personnel
Aprés ce délai, les dossiers ne peuvent « ni étre
détruits, ni étre remis au travailleur ou a quelque
organisme que ce soit, mais il doit étre transmis
Service public fédéral Emploi, Travail et
Concertation sociale - [direction générale Contrd
du bien-étre au travail] Art 85 de I'AR relatif a la
surveillance de la santé des travailleurs du
28.05.2003
Formation du personnel aux premiers soauaifs de secourise RO E
Rapports des visites annuelles du médecin-conseil RO E
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Délai de
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Type de document
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B1. ADMINISTRATION DE L ’'ENSEIGNEMENT

Bl.1

Constitution et historique

Documents relatifs a la constitution, a I'histomesi qu’a I'évolution
des facultés, des départements ainsi que tout erdari’établissemen
lié aux activités d’enseignement, etc.

—

- Constitution des facultés et des départements girestout
organe lié aux activités d’enseignement.

- Historique et développement des facultés et deartipents
ainsi que des organes liés aux activités d’'ensgaigné

B1.2

Organisation et fonctionnement

Organisation et structure administrative (organigrammes, études et
rapports d'analyse organisationnelle, gtc.
- Description des missions
- Réglements internes

Fonctionnement
- Procédureg¢ensemble des documents décrivant les procédures,
modes de fonctionnement, en vigueur au sein dakdaect / C
départements, en lien avec les activités d'enseaigne)

- Planifications plan de développement, etc.)

Rapports d'activité, statistiques et évaluations
- Rapports d'activité annuels ou périodiques
- Statistiques générales relatives aux activitéss&tigmement
(fréquentation, étudiant type, capacité d’accudit,)e
- Evaluations (internes et externes) des programmngmpes

46




Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cloture disido

Code
Délai de ,
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B1.3 | Politiques de gestion et stratégies

Organegiécisionnels consultatifs et représentatifs:

Conseil pédagogique, Comité pédagogique, Congailtiire, Conseil
étudiant, Conseil départemental, Conseil des étudesimission de
programme, Commission EBS, Commission de prograétuniéant,
etc.

/

- Composition ¢onstitution et liste des membres, registres d
présences

- Missions et étendue des compétences

- Réunions dvis de convocation, ordres du jour, proces-verbal,
résolutions, documents afférents et rapports) etc.
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Code T
Type de document DR de_z Sort final Remarques
conservation

B2. ENSEIGNEMENT

B2.1 | Programmes d'étude

Dossiers de cours

Dossiers récapitulatifs des programmes de coursubwent détaillé
indiquant les conditions d'admission, le volumediray, le nombre / C
d'ECTS, le(s) professeur(s) responsable(s), la @aimbn, les
prérequis, les objectifs, le plan du cours, le eont, les modalités
d'évaluation, etc.

Accréditation des programmes d'étudiouments concernant / c
I'accréditation et 'agrément des programmes d'étud
*Eliminer les documents intermédiaires et gardsr le
L . Lo documents finaux.
Création etmodification de programme - Commission de ** \/oir régle B1.3

programme**

- Documents relatifs a la création de nouveaux progres
(documents préparatoires, demandes au ministéra de | 10 ans T*
Fédération Wallonie-Bruxelles, €}c.

- Documents officiels signifiant toute modification a
programme d'étudel¢mandes de modification d'un
programme d'étude, €jc.
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Code L
Type de document DL de_: Sort final Remarques
conservation

B2.2 | Gestion des cours

* Centraliser le détail des attributions dans lesier du

Attribution des charges d'enseignement personnel (voir régle A3.4)

- Candidatures

- Liste de répartition des counsofume horaire, volume ECTS
etc)

- Attribution des enseignants et des vacataires

5 ans T*

*Garder la version finale du calendrier académigudes

Organisation des cours horaires de cours (un exemplaire par an)

1. Calendrier académique
- Documents relatifs a I'organisation de I'année
académiqueagenda annuel, détermination des RO T*
périodes de stage, de vacances, de cours, etc.
2. Horaires
- Horaires des cours
- Répartition des locaux
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Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

B2.3

Fréquentation et accessibilité

Registre de fréquentation et de présence

5 ans

Population et capacité d'accueil
- Documents permettant d'évaluer la capacité d'accuei
- Statistiques relatives au nombre d'étudiants ¢f@eide
population étudiante

5 ans

T*

* Garder les statistiques et les documents finalatifs a
I'évaluation de la capacité d'accueil (voir regleB

B2.4

Supports d'enseignement

Syllabi et supports de cours
- Syllabi (papier ou format électroniglie
- Matériel pédagogiquar(aquettes, photos, vidéos, diapositiv
etc)
- Cours sous format électronique mis a dispositianédaediants
(via plateforme LMS, efc.

T*

* Garder un exemplaire de chaque support de cours

B2.5

Formations continues

Dossiers de création d'une nouvelle formation
- Planning de la nouvelle formation
- Demande de création de nouvelle formation
- Calcul des colts
- Dossiers d'agrément

Supports d'enseignement
Syllabi, matériel pédagogique, vidéos, photos, etc.

Plannings et programmes des formations

Listes des participants et des formateurs

C*

* Pour les supports de cours, ne garder qu’un seul
exemplaire pour chague cours proposé
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Code
Délai de ,
Type de document o e Sort final Remarques
) o ) o * A partir de la date de naissance du participant
Dossiers administratifdu participant
- Dossier d'inscription
- Attestations de présence
- Programme de cours 75 ans* E
- Reésultats obtenus
- Courrier des participantsertificats médicaux, justificatifs,
etc.)
Dossier comptabledu participant
- Factures 7 ans E
- Preuve de paiement de la formation
Brochures ou documents de présentation de la favmedntinue / C
Comptabilité de la formation continue
- Facturesrpatériel, déplacement et hébergement, intendance,
etc) 7 ans E
- Extraits de compte
- Notes de crédit, etc.
Rapport comptable annuel /
Conventions entre l'institution et les formateurs /
.. . . . * Les rapports d'activité peuvent étre éliminés aeau
Admm'Strat"?n de la forma?'on_ continue . des services s'ils sont centralisés et archivésvaau de
- Proces-verbal de réunion du service RO T I'administration générale (voir A1.2). Conserver la

- Rapports d'activité

version finale des autres documents.
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Code Délai de

Type de document conservation

Sort final Remarques

B3. AFFAIRES ETUDIANTES

B3.1 | Admissions et inscriptions

p . . IRT * Garder éventuellement une version de chaque gdroeé
Procedures standards d'admissiorfpour les disciplines non d’admission. Conserver les statistiques d'admission

soumises aux quotgs d’inscription, ainsi que les documents relatifa &&pacité
d’accueil (voir regle B1.2)

- Documents relatifs a la procédure et aux conditions RO T*
d'admission et d'inscription

- Statistiques d'admission et d'inscription

- Capacité d'accuell

* Garder éventuellement un exemplaire des document

Procédures spéciales d'admission expliquant la procédure de dépbt de dossier airsiep
documents présentant les conditions d'admisSiander
Tirage au sort des non-résidents pour les diseiplsoumises aux les listes des étudiants tirés au sorConserver les
h inésithérapie et réadantation. audiologie. médecin statistiques d’admission et d’inscription, ainsedes
qL,JO, 6_15 K_meS| ,p ) p J ge, documents relatifs a la capacité d’accueil (vojlee
vétérinaire, logopédie, elc. B1.2).
D : RO T*
- ocuments relatifs au calcul annuel du nombre degd
disponibles
- Procédure de dépbt de candidature
- Documents expliguant les conditions d'admission
- Listes des étudiants tirés au sort
- Statistiques d'admission et d'inscription
Rapports des vérificateurs / C
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Code Alai
Délai .
Type de document cla d? Sort final Remarques
conservation
B3.2 | Dossiers étudiants
. - . . . . . . * A partir de la date de naissance de I'étudiant
Dossier administratif des étudiamtsmis et inscrits* ** Un échantillonnage peut étre effectué pour trahsfer
aux archives historiques
- Dossier d'inscription : formulaire d'inscription ou de *“** Cadre |égal bilan de santé et certificat apdieu
réinscription, état civil, extrait de casier judice, copie du titre phys'q”elg | ‘6dori <dical ol ot
d'accés, équivalencpdur les non-résidentsdocuments relatifs - Fourles calegories paramedicalé, soclale €
N A e ; . . . pédagogique niveau haute école. Art. 3bjs
a son parcours antérieur si I'étudiant n'est pasopinscrit, ,
d de d doubl bilan d ] i daptitud d’AGCF du 02.07.1996.
emande de redoublemebilian de sqntece(tl icat d'aptitude - Pour l'enseignement supérieur hors
physique***, demande de réorientation, déclaration sur université, Art 6 §1-2 du décret
I'honneur, etc. 16.05.2002.
- Releves de notes de I'étudiabtii{etins) 75 ans* Tk - Pour les universités Art. 156 décret du

- Programme de cours validé par la commission de 31.03.2004.
programme. Comprend également les documents finaux de
validation des programmes spéciapagserelles, dispenses,
cours isolés, étalement, allegement, aménagemeproguamme
d’étude pour les étudiants a besoins spécifiques, e

- Déclaration d'abandon

- Déclaration de maitrise de la langue francgieei( les étudiants
non francophongs

- Récapitulatif des stage®ffectués par I'étudiant durant son
cursus
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Code Alai
Type de document DAL dg Sort final Remarques
conservation

Dossiers administratifs des étudiants-admis(dossiers ayant fait *A partir de la cléture du dossier de recours
I'objet d'un recourscontre le refus d'inscription)

- Dossier de demande d'inscription : parcours sakaitérieur,
lettre de motivation, pieces justificatives, etc.

- Courrier justifiant le refus d'inscription

- Documents justifiant le refus

- Décision de la commission de recours

30 ans* E

Dossiers administratifs des étudiants1-admis (n'ayant pas fait
I'objet d'un recourk

- Dossier de demande d'inscription : parcours seaitérieur, 5ans E
lettre de motivation, piéces justificatives, etc.

- Courrier justifiant le refus d'inscription

- Documents justifiant le refus

* A conserver jusqu'au tirage au sort de I'anné@easte

Dossier administratif étudiant®n-inscrits etabandons(avant le ¥ ggﬂr;ﬁsofgésﬁﬁ de non-résidents n'ayant pasdsau

décembre) ** Art 102 §2 décret 07.11.2013
1an E

- Dossiers de candidature des étudiants non-résidaytsnt
pas été tirés au sort en ordre utile*
- Deésistements et abandons avantleldcembre**

Liste des diplomables 2 ans E

Accusés de réception des diplémes / C
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Code Délai d
élai de ,
Type de document . Sort final Remarques
conservation
B3.3 | Gestion des programmes
* Joindre les documents attestant de la validadion
Dossier nominatif relatif &élaboration et & la validation du programme ainsi que les documents récapitulatds de
d de I'étudiant.Comprend éaalement les cours suivisau dossier admI.nIS.tl’atlf de I'étudiant. Les
programme ae C,Ol_”S "~ p g i formulaires de demande, ainsi que les documents
programmes spéciaupdsserelles, dispenses, cours isolés, étalem 3nt,rant e transitoires peuvent étre éliminés.
allegement, aménagement du programme d’étude psiétudiants a I‘étudi?smt ** Art 131 84 décret 07.11.2013
besoins spécifiques, valorisation des acquis) etc. ! .
fréquente T
: I'établis-
- Formulaire de demande
sement

- Analyse des demandes et résultats d'analyse
- Programme de I'étudiant validé par la commission de
programme étudiant**.
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Code Délai de

Type de document :
conservation

Sort final Remarques

B3.4 | Evaluations

*Si un recours a été introduit au Conseil d'étaitigire
Organisation des évaluations les piéces justificatives nécessaires au dossiggabelrs.

- Horaires des examens en session et hors session
- Organisation des surveillances d'examens
- Répartition des locaux

Inscriptions aux examens
- Formulaires d'inscription a la seconde session
- Formulaires d'inscription aux secondes chanceslpsur
étudiants du bloc 1
- Formulaires d'inscription a la session prolongéa &
prolongation de session

1 an* E

Présences aux exametistés de signatures de présence aux
examenpg

Demandes detorganisation d'examen :
- Formulaire de demande de réorganisation et juatifide
absence 3 ans E
- Décision relative a la demande de réorganisation
- Liste annuelle des demandes de réorganisation
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Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

Examens(oral-écrit-pratique-travail-épreuve de synthésesession

ou hors sessign

3 ans*

* A partir de la session a laquelle I'examen s@oaje.
Délai concernant les hautes écoles en FWB. AGCF 2
juillet 1996, art. 24 83 et Circulaire n°4338 du
07/03/2013.

Garder éventuellement un exemplaire de questiognai
vierge pour chaque examen ainsi qu'un corrigé.

Pour les universités, respecter un délai minimurh de
a partir de la notification des résultats. Si urmcpdure
de recours a été introduite, conserver tous lesiera du
programme annuel de I'étudiant jusqu’a I'aboutissem
du recours.

Examens d'entrée

3 ans

E*

* Garder éventuellement un exemplaire de questioana
vierge pour chaque examen d’entrée ainsi qu'ungeorr

|

Examens de maitrise de la langue francaise

3 ans

E*

*L'attestation de réussite de I'examen linguistigeea
conserver dans le dossier de I'étudiant. Garder
éventuellement un exemplaire de questionnaire @ierg
pour chaque examen de maitrise de la langue frsncai
ainsi qu'un corrigé.

Théses, mémoires*** et travaux de fin d'études

3 ans*

T'k*

* A partir de la session a laquelle I'examen s@oaje.
Délai concernant les hautes écoles en FWB, ne nomce
donc que leFFE. Circulaire n°4338 du 07/03/2013.

** Apres le délai de 3 ans les TFE peuvent étnmi@lés.
Cependant une politique de tri peut étre établie pes
TFE afin d'en conserver une sélection. Les TFE @ev
étre mis en consultation via les bibliothequesrsédo
politique de I'établissement.

*** | es théses et mémoires sont généralement coasef

par les bibliothéques des universités.

Résultats* (bulletins/relevés de notes)

75 ans**

T***

* Les résultats doivent étre conservés dans leiefoss
administratif de I'étudiant.

** A partir de la date de naissance de I'étudiant
***\/oir modalités de tri des dossiers étudiantsifvo

regle B3.2)
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Code L
Type de document DR de_z Sort final Remarques
conservation

B3.5 | Stages

Organisation des stages :

- Liste des lieux de stage

- Conventions de stage

- Liste des étudiants en stage / C

- Fiches descriptives des stages

- Horaires des stagesepartition des périodes de stage durant
I'année académiqie

- Evaluation de staggocédure d'évaluation des stayjes

*Le dossier nominatif des stage effectués durant tout lg

Dossiemominatif de I'étudiant stagiaire cursus peut étre remis a |'étudidimldmé sous réserve
de la signature d'un accusé de récepliaronvient que
- Fiches récapitulatives des stagésu de stage, description de 'établissement soit en mesure de fournir [a preuveles
stage, heures de stage, ptc Tant que stages effectués par I'étudiant durant son cursu§e
- g ’ 9¢, ) b q baser sur les conventions et les fiches récapitubets
- Visites de stage I'étudiant des stages.
- Evaluation de I'étudiant par le maitre de stagea(dtes fréquente T** ** Joindre la fiche récapitulative des stages au dossi
documents d'évaluation) I'établis- étudiant. Conserver les conventions de stage des
- Convention de stage sement* étudiants.

- Carnets ou journaliers de stage
- Déclaration d'abandon de stage
- Rapports de stage
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Code
Délai :
Type de document cla d? Sort final Remarques
conservation
B3.6 | Délibérations
s n L L 2 e * Délai pour lintroduction d'un recours externe

Documentsie supporta l'organisation des délibérations Conseil d‘?état_

- Feuilles de points détaillées Notification

- Relevés des modifications ou erreurs de notes des résultats E

- Grilles de notes pour les relectures (vérificatjansant + 60 jours*

délibération et exemplaires de grilles de notes fas
membres du jury
Lo . . . * Art 131 81 décret 07.11.2013
Délibérations : jury de fin de cycle, sous-jury* **Un délai deminimum de 30 ansest & respecter.
AGCF 2 juillet 1996, Art. 24 §3.

- Composition du jury ou du sous jurfggille de présenge [** C

- Convocation

- Proces-verbaux des délibérations

*A partir de la cl6ture du dossier

Dossiers deecours contre la décision du jury

- Convocation du jury restreint

- Plainte de I'étudiant 30 ans* E

;1]

- Dossier d’instruction
- Procés-verbal de délibération du jury restreint
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Code L
Type de document DL de_: Sort final Remarques
conservation

B3.7 | Sanctions disciplinaires

. * A partir de la cléture du dossier
Fraudesetplagiats

- Dossiers d'enquéte et d'analysspports d'audition, preuves
matérielles, etg.du cas de fraude, de plagiat ou de 30 ans* E
falsification de documents soumis au conseil deiplise.

- Documents relatifs aux décisions et aux sanctidoptges
par le conseil de discipline suite a I'analyse daossier.

L * A partir de la cl6ture du dossier
Discipline **Garder les procés-verbaux de chaque décisioniet f
un échantillonnage sur les dossiers.

- Dossiers soumis au conseil de discipline

. P . . 30 ans* T*
- Documents relatifs aux décisions et aux sanctidopt&es
par le conseil de discipline suite a l'analyse dossier
- Composition du conseil de discipline
* A partir de la cl6ture du dossier
. Lo o **Garder les procés-verbaux de chaque décisionie f
Dossier de recours contre la décision de sandigmiplinaire 30 ans* T** un échantillonnage sur les dossiers.
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Code .
Délai de

i Sort final Remarques
conservation

Type de document

B4. SERVICES SUPPORTS A L'ENSEIGNEMENT ET A L '"ETUDIANT

B4.1 | Bibliothéques, centres de documentatioleatning centers

n

Proces-verbaux de réunions relatives aux projessemiplace par le
bibliotheques et centres de documentatéalflissement de partenariat / c
avec d'autres bibliotheques, mise en place dessaet& revues
électroniques, etr.

* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés au
niveau des services s'ils sont centralisés et aéshi
au niveau de I'administration générale (voir A1.2).

Rapports d'activité annuels

RO E*

Dossiers de justification du budget et des acqonst

Contrats avec les éditeurs

Documents concernant le catalogage et la classtfican vigueur

Statistiques de fréquentation
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Code Alai
Type de document colr?scle?:/ggon Sort final Remarques
B4.2 | Service d'aide a la réussite
Gestion des cours préparatoires * Garder un exemplaire de support de cours
- Inscription des étudiants
- Supports de cours RO T
- Evaluation des cours par les étudiants
- Liste des étudiants
Documents relatifs aux ateliers ou activités préggsar le service *Conserver les documents finaux représentatifs
d’aide a la réussite Monitorat missions du service d'aide a I'étudiant.
- Fiches méthodologiques relatives a la gestion ohpse
d’étude RO T
- Fiches 'aide a la gestion du blocus'
- Tests de rentrée
- Contrats de suivi d'étudiants en difficultés
Tutorat *Conserver les documents finaux représentatifs
- Documents d'appel & candidature missions du service d'aide a I'étudiant.
- Listes des étudiants tuteurs et des étudiantsésitor
e : RO T
- Documents relatifs a la formation des tuteurs
- Conventions de tutorat/volontariat
- Evaluations des tutorats et des tutorés
Chartes d'engagement *Conserver les documents finaux représentatifs
- Auto-évaluations des étudiants missions du service d'aide a I'étudiant.
- Demande d'aide RO T*
- Ouitils d'auto-évaluation
- Statistiques relatives au taux de réussite
* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés
Rapports d'activité annuels / C* niveau des services s'ils sont centralisés et aésh
au niveau de I'administration générale (voir Al1.2).
Proces-verbaux des réunions du service d'aideéussite / C
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Code L
Délai de

Type de document ;
conservation

Sort final Remarques

B4.3 | Service médical et service d'aide psychologiquseial

*Les dossiers doivent étre conservés dans les
services compétents.

Dossiermédical de I'étudiant* “*Données ;ensiblésdest,ruction confidentielle ou
anonymisation des données.

Tant que
I'étudiant
fréquente E**
I'établis-
sement*

6 Les données a caractére personnel doivent étreeteéss sous une forme permettant l'identificaties gdersonnes concernées pendant une durée n'exqéakacelle
nécessaire a la réalisation des finalités pour lestes elles sont obtenules Roi prévoit, aprés avis de la Commission dedagetion de la vie privée, des garanties approgsié
pour les données a caractere personnel qui sonse@es au-dela de la période précitée, a deshisteriques, statistiques ou scientifiquést. 4, 81, 5° Loi relative a la
protection de la vie privée a I'égard des traitesde données a caractere personnel du 8 déceftize 1

‘Le traitement ultérieur de données a caractérespanel & des fins historiques, statistiques ounsifigues est effectué a l'aide de données anonymies 3, Arrété royal
portant exécution de la loi du 8 décembre 1992ivela la protection de la vie privée a I'égard Wlakements de données a caractére personnel fivrd&r 2001. Pour plus
d’'information concernant le traitement des donr&éearactére personnel voir le dit&s://www.privacycommission.be
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Type de document DY de_z Sort final Remarques
conservation
Dossier nominatif de &tudiant & besoin spécifiqué * Les dossiers doivent étre conserves dans les
services Competents pour les étudiants en
. . . . situation de handicap.
1. Etudiants en .SItuatlon de handicap* : **En ce qui concerng les données médicales :
- Formulaire de demande ou de renouvellement det statu données sensibles, destruction confidentielle ou
d’étudiant a besoin spécifique anonymisation des données.
- Décision de la commission EBS *** |_e programme de cours de I'étudiant doit étre
- La décision d'un organisme public chargé de l'iratégn conservé dans le dossier étudiant (B3.2)
des personnes en situation de handicap
- Rapport d’expertise
- Attestation médicale
- Programme adapté de I'étudiant***
) ) ] Tant que
2. Etudiant sportif de haut niveau : l'étudiant
- Formulaire de demande ou de renouvellement det statu fréquente E**
d’étudiant a besoin spécifique I'établis-
- Décision de la commission EBS sement

3. Etudiant artiste de haut niveau :

Curriculum sportif
Attestation d’'un organisme officiel agrée
Programme adapté de I'étudiant***

Formulaire de demande ou de renouvellement det staf
d’étudiant & besoin spécifique

Décision de la commission EBS
Curriculum artistique

Attestation d’'un organisme officiel agréé
Programme adapté de I'étudiant***

64



Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

[

Code Alai
Délai de ,
Type de document . Sort final Remarques
conservation
Certificats médicaux 2 ans E
Dossier relatif aux accidents scolaires 30 ans E
] o ) ] N ) * Les dossiers doivent étre conservés dans les
Dossier nominatif de demandeaide financiéreet sociale Tant que services compétents.
- Document de demande d'aide |'étudiant *Données sensibles, destruction confidentielle o
- Rapport de l'assistant social fréquente Ex anonymisation des données.
- Piéces justificatives I'établis-
- Documents justificatifs de la décision sement*
Tant * Les dossiers doivent étre conservés dans les
Dossier nominatif de suiyisychologiquede I'étudiant ,ant gue services compétents. _ S
I'étudiant *Données sensibles, destruction confidentielle |ou
fréquente Ex* anonymisation des données.
I'établis-
sement*
* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés auy
niveau des services s'ils sont centralisés et agshi
o o au niveau de I'administration générale (voir A1.2).
Rapports d'activité annuels et statistiques RO T* Conserver les statistiques.
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Type de document DL de_: Sort final Remarques
conservation
B4.4 | Service relations internationales
Conventions bilatérales(accords entre universités ou hautes écolgs)
relatives a la mobilité étudiante.
- Modéles de contrat (EU, hors EU) / c
- Tableaux récapitulatifs des destinations/échéances/
responsables de partenariptair les étudiants
- Argumentaires (pour le renouvellement ou le dévetopent
de nouveaux accords)
Supports promotionnels relatifs aux programmes dgilité étudiante * Conserver un exemplaire des documents finau
I'attention des étudiants IN/OUT. RO T+
Supports relatifs aux activités proposées aux anisliiN
* Les rapports d'activité peuvent étre éliminés auy
niveau des services s'ils sont centralisés et aéshi
au niveau de l'administration générale (voir A1.2).
Rapports d'activité annuels et statistiques RO T* Conserver les statistiques.
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

Etudiant OUT

Dossier administratif

- Dossier de candidature

- Lettre de nomination de I'étudiant sélectionné
- Contrat de bourse

- Attestation de séjour

- Confirmation d'arrivée

- Lettre d'autorisation d'inscription

- Bulletins (relevé de notes)

- Convention d'étude et programme de cours

- Rapport d'évaluation

Durant la
mobilité de
I’étudiant*

*A partir de la fin du séjour, transférer le dossle
mobilité de I'étudiant OUT dans le dossier
administratif de I'étudiant.

Dossier financier

7 ans

Etudiant IN

Dossier administratif

- Dossier de candidature

- Lettre de nomination de I'étudiant sélectionné
- Lettre d'autorisation d'inscription

- Attestation de séjour

- Bulletin (relevé de notes)

- Convention d'étude et programme de cours

- Rapport d'évaluation

- Formulaire de demande de logement

- Brochure daccueil

5 ans

T*

* Conserver la convention, le programme de cour
et relevé de notes de I'étudiant.

Dossier financier

7 ans
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cloture disido

Code L.
Type de document DL de_: Sort final Remarques
conservation
B4.5 | Service logement
Répertoire des logements offerts par I'établiss¢auen étudiants
/ C

Politique et procédure d'attribution des logements

. L . - *A partir du dernier contrat
Dossiernominatif de I'étudiant bénéficiant d'un logement proposé par

I'établissement
- Formulaire demande de logement ou de renouvelledeent
bail

e e L . , . 3 ans* E
- Documents justificatifs de la décision d'attribuatio
- Contrats de bail
- Etats des lieux
- Documents relatifs a la garantie locative
. 1 ye A~ . . * i O i
Dossier d'assuranceégat des eaux, incendie, tc. 30 ans* E A partir de la cloture du dossier
* Les rapports d'activité peuvent étre éliminésiaeau
. _— des services s'ils sont centralisés et archivas\aau de
! *
Rapport d'activités annuel et statistiques RO T I'administration générale (voir A1.2). Conservex le
statistiques.
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence
Délai de conservation = a dater de la cloture disido

Type de document

Délai de
conservation

Sort final

Remarques

B5.Vi

E ETUDIANTE

B5.1

Associations étudiantes

Cercles, régionales, kots a projet, ordres, etc.

Identité et missions

Composition et évolution

Admission des nouveaux membres et liste des membres
Réglements

Programme

RO

T*

* Conserver les documents finaux. Les documents
transitoires peuvent étre éliminés.

B5.2

Activités politiques et philosophiques

Activités politiques et philosophiques proposéeasigeassociations
étudiantes

(conférences, débats, séminaires, expositions, etc.

Rapports relatifs aux choix et a l'organisation atesvités
politiques proposées aux étudiants

Revue diffusées par les cercles politiques étusliant
Promotion des événemengdfiches, flyers, etf.

Dossier de financement et de sponsorisation defproj
Photos des événements et couverture médiatique
Programme des activités

Mode d'inscription aux activités

Statistiques

RO

T*

* Conserver les documents finaux.
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Abréviations :C = conservation E = élimination ;T = procéder a un triRO = jusqu'a renouvellement ou obsolescence

Délai de conservation = a dater de la cl6ture disido

Code AR
Type de document DKL de_z Sort final Remarques
conservation
B5.3 | Activités sportives
* Conserver un exemplaire du programme par an ains
Organisation des activités sportives offertes dugiants par que les statistiques de fréquentation. Conserser le
I'établissement rapports justifiants le choix des activités progssainsi
que leur mise en place.
- Rapports relatifs aux choix et a I'organisation algsvités
sportives proposées aux étudiants RO T
- Programme des activités
- Mode d'inscription aux activités
- Gestion de location ou de réservation du matériéés salles
- Statistiques de fréguentation
Activités sportives proposées par &ssociations étudiantes " Conserver les documents finaux.
- Rapports relatifs aux choix et a I'organisation algtsvités
sportives proposees aux étudiants
- Promotion des évenemengdfiches, flyers, etk. RO T+

- Dossier de financement et de sponsorisation defproj

- Photos des évenements et couverture médiatique
- Programme des activités

- Mode d'inscription aux activités

- Statistiques
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Délai de conservation = a dater de la cléture disido

Code .
Type de document DL dg Sort final Remarques
conservation
B5.4 | Activités socio-culturelles et folkloriques
o o ) * Conserver les documents finaux.
Organisation des activités socio-culturelles etlolques offertes aux
étudiants pardtablissement(expositions, cours de théatre, etc.)
- Rapports relatifs aux choix et a I'organisation algtsvités RO T+
culturelles proposées aux étudiants
- Programme des activités
- Gestion de location ou de réservation du matérigés salles
- Statistiques de fréquentation
* Conserver les documents finaux.
Activités socio-culturelles et folkloriques proges par les
associations étudiantegrevue, concert, exposition, foire médiévale,
Saint-Nicolas, Foire aux kaps, Saint-Verhaegen, &b, etc.)
- Rapports relatifs aux choix et a I'organisation algtsvités
proposées aux étudiants RO T*

- Promotion des évenemertidfiches, flyers, etc.)

- Dossier de financement et de sponsorisation deproj
- Photos et vidéos des évenements et couverture tigdaia

- Programme des activités
- Statistiques
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Code
Délai de ,
Type de document o e Sort final Remarques
C1. ADMINISTRATION DE LA RECHERCHE
C1.1 | Constitution et historique
e s . * gu autre organisation liée a la mission de
*
chgments ,re.latlf.s ala fanatlon des centres ““’."’mhe , tant recherche des universités et des hautes écoles
juridique qu’historique, ainsi que les documenigsirant leur (instituts, laboratoires, unités, groupes de
évoluton. _ o recherche, et.
- Constitution des centres de rechergterifis du ministére, / c
assises légales, accréditation, gtc.
- Historique et développement des organes de reaharckein
de l'université gublications, chronologies, photos, affiches,
vidéos, notes manuscrites, documents multiméday, e
C1.2 | Organisation et fonctionnement des instituts daesthe
Organisation et structure administrative
Structure administrativedrganigrammes, études et rapports d'analyse
organisationnelle, etg.
- Description des missions
- Réglements internes
Fonctionnement
- Procédure¢ensemble des documents décrivant les procédures,
modes de fonctionnement, en vigueur au sein désiiagle
recherche) / C

- Planifications plan de développement, etc.)

Rapports d'activité, statistiques et évaluations
- Rapports d'activité annuels ou périodiquaségntaires des
recherches, et}.
- Statistiques générales relatives aux centres dhereue
(évolutions nombre de doctorats, gtc.
- Evaluations (internes et externes) des centégglifation
qualité, fonctionnement, etc.)
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Délai de

Type de document :
conservation

Sort final

Remarques

C13

Politiques de gestion et stratégies

Organegiécisionnelset consultatifs :

Conseil de la recherche, Commission de déontoldgia recherche,
Comités d'éthique, etc.

v

- Composition ¢onstitution et liste des membres, registres d
présences

- Missions et étendue des compétences

- Réunions dvis de convocation, ordres du jour, proces-verbal,
résolutions, documents afférents et rapports) etc.
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Code —
Type de document Délai de
conservation

Sort final Remarques

C2. FINANCEMENT ET SUBVENTIONS DE LA RECHERCHE (PROJETS DE RECHERCHE, DOCTORATS)

C2.1 | Financement de la recherche

Précision : Le financement de la recherche s'affesia des mandats
ou des projets de recherche qui peuvent igtiernes(assistants,
FSR) owexternesa l'institution (FRS-FNRS, ARC, PAI, financement

privé, etc.) / C

Documents relatifs aux fonds de recherches, prageside
subventions internes ou externes, aux conventiaii&s, accords d
financement, dossiers de gestion des organismesciurs, etc.

(D

C2.2 | Gestion des projets de recherche et demandes dendigims

. . L. , * Les piéces comptables peuvent étre éliminéessapré
Projets de recherche subvention(@sjets accordés) ans (voir régle A2.4)

- Dossier de demande de subventiBrégentation du projet,
objectifs de la recherche, formulaires administisti
planification des recherches, échéancier, etc.) / C

- Document relatif au suivi du projet de recher@iag@ports et
résultats de la recherche, rapport d'évaluatiomg@s-verbal
de réunions, etg.

- Dossier financier*

. . L . , * Conserver le relevé de toutes les demandes de
Projets de recherche non subventionipégjets refusés) subventions (liste) et éliminer les dossiers de

_ ' _ o demande
Dossier de demande de subvention (présentatiomajetpobjectifs 3 ans T

de la recherche, formulaires administratifs, placation des
recherches, etc.)
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Délai ,
Type de document ca dg Sort final Remarques
conservation
C2.3 | Gestion des doctorats et post-doctorats
Documents relatifs aux décisions et rapports repdusa / C
Commission doctorale de domaine (CDD)
* A partir de la date de naissance. Joindre leidosie
Dossier de demande de doctorat ou post-doateraius demande au dossier de personnel du doctorant
. . .. * — Voir modalités de tri du dossier de personnes de
- Dossier de préadmission 75 ans T doctorants
- Dossier d'admission
Dossier de demande de doctorat ou post-doctaratretenus
- Dossier de préadmission 3 ans E
- Dossier d'admission
. N L * A partir de la date de naissance
Dossier d'inscription ** \Voir modalités de tri du dossier de personnes de
75 ans* T* doctorants

Précision : obligation pour tous les doctorants bgee soit leur
statut ou sources de financement de s'inscrire cogtondiant.
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Code Délai d
elal ae .
Type de document . Sort final Remarques
conservation
. . . * A partir de la date de naissance
Dossier de personnetles doctorants et post doctorafvsir gestion **Echantillonnage ou conservation des dossiers des
des dossiers du personnel A3.4) membres honorifiques

- Sile financement du doctorant est interne a itusbn
(assistant et bénéficiaires de FSR, qui ont umitstizt
personnel scientifique temporajrel s'agit d'un dossier de
personnel comportant le contrat officiel et autyges de
documents de carriere
Précision : le financement peut étre interne ménie s
financement du projet est externe, car c'est ltusdn qui
dispose de la latitude d'allouer le budget du proje

- Sile financement du doctorant est externe &itiri®n, c'est 75 ans* T**
a l'organisme qui assure la rémunération que relagache
de conserver le dossier de carriere, le dossipedmnnel est
alors purement administratif

- Sile doctorant n'est financé d'aucune maniere{aut
financement), il peut ne pas exister de dossigredgonnel

Dossier scientifiquedes doctorants et post doctorants

Rapports intermédiaires, épreuve de confirmatiomnation
doctorale, défense de thése et composition durjésultats de
recherche, etc.
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Code _
Type de document DL de_: Sort final Remarques
conservation
C3.VALORISATION ET COMMUNICATION
C3.1 | Résultats des recherches et publications
*Se référer au contrat de recherche
Résultats de la recherchefahiers de recherches/labo, données de Ia10 ans ek ** Aprés la fin du projet de recherche
recherche, etg. ***Conservation des cahiers de recherche et des
données de recherche notables
*Conservation d'un exemplaire des documents
Publicationgarticles, thése, rapports, €}c. 10 ans T* finaux. Conservation des théses de doctorat,
élimination des documents préparatoires.
C3.2 | valorisation
Commission de la valorisation des résultats deeretie Conservation des documents finaux
Propriété intellectuellecbmité de gestion des brevedt)
Développement commerci@lalorisation des connaissances,
transfert de technologie, création de spin-off,)etc
Service a la sociét@&xpertise, actions de vulgarisation auprées du
grand public, etg / C*

Chaires, colloques scientifiques et conférencefiqués
Précision : les Chaires peuvent aussi apporter autien financier &
des projets d'enseignement ou de recherche

Prix et autres récompenses
Précision : les prix peuvent aussi apporter un soufinancier a des
projets de recherche en cours (non terminés)
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