CLASSEMENT DOCUMENT PERMANENTE

Beaucoup d’entre vous vont accéder pour la première fois à la fonction de responsable d’école, d’autres vont l’exercer dans un autre établissement à la prochaine rentrée.  Même si le classement et l’archivage répondent à des logiques personnelles, des classements empiriques propres à chacun, la documentation scolaire est  dense et son archivage nécessite patience et rigueur. Voici, pour vous aider, une classification tirée de notre expérience et outils liés à la fonction. Elle s’articule autour des 7 points suivants :

1. Ouvrir une école 

2. Pour accueillir des élèves

3. Avec des personnels

4. Qui dépendent d’une administration

5. Avec des organisations

6. Avec des partenaires

7. Pour des actions éducatives

Un chapitre supplémentaire peut regrouper les éléments divers allants des abonnements, à la photographie  scolaire en passant par les contentieux. Chaque grand domaine est composé de chemises étiquetées  de même couleur. Utilisez les compétences des lycées professionnels. Les options BTS secrétariat et assistantes de direction ont des actions de formation à mener dans leurs parcours et penser avec vous une classification fonctionnelle s’inscrit dans ce cadre. C’est ce qui a été fait pour  cet  exemple assez fonctionnel.
Philippe Pineau

OUVRIR DES LOCAUX POUR UNE ECOLE

· Assurances


(Assurances


- Déclaration d’accident scolaire


- Information sinistres scolaires


(Assurances déclarations établissements


(Assurances plaquettes parents

· Circulaires sécurité

· Contrats et Avenants

· Diagnostic sécurité


(Diagnostic


(Fiches interventions


- Chaudière

· Radiateur


- Extincteur

· Plans Ecole

· Registre sécurité

· Travaux 


(Devis 


(Projet

POUR ACCUEILLIR DES ELEVES

Renseignements : 

· Certificat radiation

· Liste élèves

· Ordonnances non-conciliation/ autorité parentale

· Registre matricule
Orientation- suivi d’élèves

· Evaluation 


(Evaluation CE1  résultats et relevés

(Evaluation CM2 résultats et relevés

· Inscription 6ème


(Public


(Privé

· Liaison CM2-6ème

· Orientation fin de cycle II

· Orientation fin de cycle III

· Conseil de cycle et suivi d’élèves

· Poste ASH


AVEC DES PERSONNELS

Enseignants : 

· Dossier de chaque enseignant (PV installation, échelon…)

· Conventions collectives

· Décharges de service

· Emploi du temps

· Plan de Formation 

· Registre matricule du personnel

· Registre des présences

Personnels administratifs de service : 

· Contrats de travail

· Conventions collectives

· Evs/Avs

· Organisation du service

· Plan de formation

Stagiaires : 

· Action de formation divers partenaires

· C.F.P. 

· Stages (autres)

QUI DEPENDENT D’UNE ADMINISTRATION

Education nationale : 

· Circulaires


(I.A.


(I.E.N. Inspection primaire

· Correspondance


(I.A.


(I.E.N. Inspection primaire

· Enquêtes statistiques/Fiches établissement

· Etat des effectifs (Annexe B)


(Etat des effectifs I.A.


(Etat des effectifs I.E.N.


(Fiches 0


(Situation des effectifs

· Préparation de rentrée

· Situation du personnel (Annexe 1 bis)

Direction Diocésaine Enseignement Catholique (D.E.C.)

· Contribution des familles et forfait communal

· Correspondance


(effectifs


(diverse

· Enquêtes rapides de rentrée

· Etat des postes

· Fiches renseignements rentrée

· Mouvement du personnel

· Orientation élèves


(Fin CM2


(Fin GS

· Prévisions rentrée

· Situation rentrée

· Statistiques personnel 1er degré

· Statut enseignement catholique

AVEC DES ORGANISATIONS

O.G.E.C. : 

· Association propriétaires

· Budgets prévisionnels

· Cantine/restaurant scolaire 

· Compte de fonctionnement

· Compte de résultats

· Conseil administration


(Composition


(Comptes-rendus

· Employeur du Directeur


(Contrat de travail

· Informations diverses

· Statut O.G.E.C.

A.P.E.L

· Bilans financiers

· Composition des diverses Commission 

· Composition du bureau

· Comptes-rendus de réunion

U.D.O.G.E.C. : 
· Informations sociales

· Modification indice personnel

Mairie : 

· Correspondance diverse

· Déclarations d’effectifs

· Montants des subventions

· Utilisation des transports urbains

Conseil général : 

· Information Conseil général Préfecture
AVEC DES PARTENAIRES

· Directeurs


(Comptes-rendus réunions Directeurs

· Enseignants


(Comptes-rendus concertation école 


(Comptes-rendus concertation réseau

· Intervenants

· Pédagogie

Projet d’école

Programmation de cycle

POUR DES ACTIONS EDUCATIVES OU PEDAGOGIQUES

· Animations/Sorties scolaires

· Classe découverte (Voyages et classes transplantées : Textes)

· Patinoire

· Piscine

· Partenariat sportif
DIVERS

· Abonnements élèves

· Aide associative

· Archives

· Contentieux divers


(Courrier particulier aux familles


(Courrier adressé aux sociétés


(Contentieux

· Informatique

· Inventaires

· Matériel (Achats/Ventes)

· Contrat Photocopieur

· Photos scolaires

· Portes ouvertes

· Information Syndicats
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