	 

 

TYPOLOGIE DES DOCUMENTS 
	durée d’utilité 
administrative
(D.U.A.) 
	SORT FINAL
au terme de la D.U.A.
D = Destruction
T = Tri
C = Conservation 
	 

Observations 

	Dossier de carrière. 
	90 ans à compter de la date 

de naissance 
	T 
	Le service versant se charge d’opérer un tri interne régu-lier dans les dossiers.

Conserver :

· deux années sur dix si le classement est chronologique (années de départ ou années de naissance) ; 

· les lettres B et T si le classement est alphabétique ; 

· et certains dossiers de personnes " signalées ". 

	Dossier administratif. 
	Jusqu’à cessation de fonctions dans le service affectataire 
	D 
	A substituer éventuellement aux dossiers de carrière dans le cas de services déconcentrés ou délocalisés. 

	Dossier comptable. 
	10 ans après la date légale de départ à la retraite 
	D 
	 

	Dossier de pension. 
	Jusqu’à cessation du verse-ment de la pension et suppres-sion du Livre de la Dette publique 
	D

(après extraction de la fiche historique de l’agent) 
	Le service des pensions de Nantes avertira à la demande des administrations des dates de décès des agents. 

	Dossier d’accident du travail ou de maladie professionnelle. 
	90 ans à compter de la date de naissance

(sauf cas particuliers signalés) 
	D 
	 

	Renseignements état civil 
Remarque générale 

	Certificat d’aptitude.

Extrait de casier judiciaire.

Extraits d’actes d’état civil et de situation de famille.

Certificat de position militaire.

Titres, diplômes, attestations de formation.

Justificatif d’immatriculation à la Sécurité sociale.

Distinctions honorifiques. 
	10 ans

1 an 
	C

D

D

C

C

C

T 
	Les DUA non précisées correspondent à un délai de 90 ans à compter de la date de naissance de l’agent ; les options de conservation (C, conformément à l’échantillonnage choisi) sont celles préconisées dans l’introduction.

Conserver uniquement les attestations. 

	Carrière 

	Dossier de candidature, entrée sur titres ou concours, relevés de notes.

Etat général des services de l’agent (reconstitution de carrière).

Position administrative : arrêtés de nomination, avance-ment, mutation, détachement, mise en disponibilité, reclassement, mise à la retraite.

Copies ou notifications de décisions individuelles (sans incidence sur la carrière). 
	 

 

 

 

 

 

5 ans 
	T

C

C

 

D 
	Conserver les relevés de notes, les attestations.

Peut être la chemise enveloppant le dossier (portant nom, prénom, date de naissance, grades, lieux d’affectation, date de cession de services) ou un exemplaire de l’Etat général des services. 

	Dossier de formation continue :

· demandes de stages ; 

· validation de périodes de stages. 
	2 ans 
	D

C 
	Eliminer à la clôture du dossier. 

	Correspondance administrative, demandes de rapports, procès-verbaux de commissions administratives paritaires. 
	5 ans 
	D 
	 

	Notation 

	Fiches de notation. 
	 
	C 
	 

	Rapports sur la manière de servir. 
	 
	C 
	 

	Congés et absences 

	Demandes de congés divers (temps partiel, dispense). 
	2 ans 
	T 
	Eliminer les pièces relatives aux congés ou absences n’ouvrant pas droit à vacance d’emploi. 

	Certificats médicaux pour maladie de courte durée. 
	2 ans 
	D 
	 

	Accident du travail : déclaration, certificat médical, certificat d’hospitalisation, rapports, correspondance. 
	 
	C 
	Eliminer toutes les radiographies. 

	Congés de longue maladie et de longue durée (pour les titulaires). 
	 
	C 
	Eliminer toutes les radiographies. 

	Congés de grave maladie (pour les non-titulaires). 
	 
	C 
	Eliminer toutes les radiographies. 

	Discipline 

	Décisions et rapports des affaires contentieuses. 
	 
	C 
	L’ensemble des sanctions amnistiées sont à éliminer du dossier. 

	Autres 

	Correspondance de l’agent. 
	5 ans 
	D 
	 

	Fiches récapitulatives. 
	--- 
	D 
	 

	Doubles des bulletins de salaires. 
	--- 
	D 
	 

	Relevés d’identité bancaire. 
	--- 
	D 
	 


