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 Do202 – Plan d’archivage et calendrier de 
conservation 

Responsable administrative 23.01.2024 
 
 
Supra-
processus Processus principaux Archives Sort final 

000 Fondation 000 Fondation ESEDE   
 010 PV Fondation ESEDE   
 080 Fondation IGPL Comité ipgl Indéfiniment 

100 Management 100 Organisation PV colloques de direction 
PV colloques généraux 
PV colloques pédagogiques 

indéfiniment 

  Structure commission études indéfiniment 
  Photos esede indéfiniment 
 120 Finances Document bancaire (avis de 

crédit et relevé) 
10 ans 

  Facture écolage 10 ans 
  Facture écolage poursuite 10 asn 
  Facture fournisseurs 10 ans 
  Impôts indéfiniment 
  Salaire : fiche et récapitulatif 10 ans 
 140 Ressources humaines Assurance AVS – allocations 

familiales et maternité 
Indéfiniment 

  Assurance maladie et LAA – 
sinistres 

Indéfiniment 

  Assurance LPP Indéfiniment 
  Dossier personnel employé.e Indéfiniment 
  Dossier personnel vacataire indéfiniment 
  Offre d’emploi 5 ans 
  Recherche apprenti.e 3 ans 
  Recherche personnel 

administratif 
3 ans 

  Recherche personnel 
pédagogique 

5 ans 

  Séance chargé.e de cours 10 ans 
 160 Communication   
 180 Qualité Procédure et document 

actualié 
5 ans 

200 Support 200 Gestion administrative Accord AES 5 ans 
  Absence des étudiants.es 5 ans 
  Arrêt de formation indéfiniment 
  Catalogues de cours 5 ans 
  Classe et dossier de l’étudiant.e 10 ans 
  Courrier du secteur administratif 10 ans 
  Désistement de formation 5 ans 
  Diplôme et validation indéfiniment 
  Feuillet de validation 10 ans 
 240 FileMaker   
 260 Logistique Baux à loyer indéfiniment 
  Commande fournisseurs 5 ans 
  Fournisseur offres 3 ans 
  Garantie bancaire pour loyer indéfiniment 
300 Formation 300 Admission Portfolio 5 ans 
  Test organisation et résultat 5 ans 
 320 Formation Ecole-terrain indéfiniment 
  Formation FPP 10 ans 



Do202_Plan_d'archivage_et_calendrier_de_conservation.docx  Entrée en vigueur le : 23.01.2024 
Responsable : AS  2/2 Version du : 23.01.2024 

  Forum Education Enfance indéfiniment 
  Semaine interdisciplinaire Indéfiniment 
  Supervision Indéfiniment 
 340 Formation pratique Carrefour Formation 5 ans 
  Contrats de stage 5 ans 
  Institution : accréditation et 

stages 
5 ans 

 355 EDR   
 360 DDC   
 370 TD Travail de diplôme : résultat 10 ans 
 380 Certification Examen de connaissances 

théoriques : résultat 
10 ans 

  Examen de diplôme : résultat 10 ans 
  Recherche exploratoire : 

résultat 
10 ans 

  Travail de terrain : résultat 10 ans 
  Travail d’observation : résultat 10 ans 
 390 Evaluation de la formation   

 


