MINISTERE DE L'EDUCATION NATIONALE Bruxelles, le 27 juillet 1977
ET DE LA CULTURE FRANCAISE

Direction générale de I'enseignement préscolaire

et de I'enseignement primaire

50/10.0RG. 25/1

Annexe: 3

- A Messieurs les Gouverneur de province ;

- A Messieursles Bourgmestres ;

- Aux membres de I'inspection de I'enseignement préscolaire et primaire
del'Etat ;

- Aux membres de I'inspection de I'enseignement préscolaire et primaire
subventionné ;

- Aux vérificateurs de I'enseignement préscolaire et primaire ;

- Aux chefs des établissements d'enseignement supérieur pédagogique de
I'Etat ;

- Aux chefs des établissements d'enseignement secondaire de
|’ Etat;

- Auxdirectionsdes écoles préscolaires primairesde | 'Etat ;

- Aux directions des écoles préscolaires et primaires officielles
subventionnées ;

- Aux pouvairs organisateurs et directions des écoles préscolaires et
primaires libres subventionnées.,

Pour information :

- Aux chefs deservice del'administration centrale
- Aux syndicats du personnel enseignant ;

- Aux associations de parents

OBJET : Registre matriculed'inscription et registre(s) de fréquentation
l. PRINCIPES GENERAUX GENERAUX

Dans chagque école sont tenus un registre matricule d'inscription pour I'école et un
registre de fréquentation par classe. Par école, en entend ici I'ensemble pédagogique des classes soit
maternelles, soit primaires, soit maternelles et primaires, qui reléve de I'autorité d'un méme chef
décole.

L'application et le contrdle d'exécution des lois sur I'enseignement primaire coordonnées
par |'arrété royal du 20aot 1957 (articles 1 & 12, obligation scolaire) et delaloi du 29 mai 1959
modifiant certaines dispositions de lalégidation de |'enseignement (nombre d'emplois dans
I'enseignement de I'Etat en vertu de l'article 3 et de subventions dans I'enseignement subventionné en
vertu des articles 3 et 25 & 37) exigent que chaque école tienne avec le plus grand soin le registre
matricule dinscription et 1e(s) registre(s) de fréquentation des éléves.

Au plustard au ler septembre 1978, chaque registre sera conforme au modéle annexé a
la présente circulaire. En aucun cas, lesfichiers, que tiennent certaines écoles, ne peuvent remplacer
lesregistres officiels.

Ceux-ci sont paginés et remplis de maniére compléte et sincere. Les inscriptions au
crayon et les surcharges ne sont pas admises ; les corrections éventuelles sont portées dansla
colonne « Observations' et paraphées.

Sur demande, les registres doivent étre présentée aux membres des services d'inspection
ou de vérification. Aux termes de l'article 35 delaloi du 29 mai 1959 précitée, toute déclaration
fausse ou inexacte faite dans e but d'influencer le calcul du montant des subventions peut entrainer,
pour |'établissement intéressé, la privation des subventions.


http://10.org.25/1

D'autre part, en vertu de l'article 3 de I'arrété royal n° 5 du 18 avril 1967 relatif au
contréle de I'octroi et de I'emploi des subventions, I'allocataire qui ne respecte pas les conditions
d'octroi de la subvention est tenu de rembourser sans délai le montant de celle-ci.

En aucun cas, les registres ne peuvent donc étre distraits de I'écale. Le registre matricule
d'inscription doit étre conservé indéfiniment ; celui de fréquentation, durant trente ans. En cas de
fermeture d'une école, méme de I'Etat provinciae ou libre subventionnée, les registres sont conservés
alacommune sous la responsabilité de I'autorité communale. En cas de fusion d'écoles ou
d'absorption d'une école par une autre, la conservation des registres est assurée par le chef d'école de
lanouvelle entité ains constituée.

Il. LE REGISTRE MATRICULE D'INSCRIPTION (annexel).

Ceregistre est tenu par le chef d'école, Pour |’ enseignement maternel, seules les écoles
maternelles autonomes ont donc leur propre registre matricule.

L'immatriculation se fait de 1 ainfini et continue d'un registre au suivant.

Chaque éléve ne peut étre immatriculé qu'une fois. Il n'y adonc pas lieu de donner un
nouveau numeéro matricule al'éléve qui, aprés avoir quitté |’ école, y revient quel que soit le temps
écoulé dans ' intervalle. En pareil cas, il suffit dindiquer la date de réadmission dans la colonne
"Observations" en regard de |'immatricul ation.

Lorsde l'inscription d'un éléve, 1e chef d'école réclame un document officiel (carte
d'identité, passeport, carnet de mariage, certificat délivré par un consulat ou une ambassade. .., les
documents délivrés par les mutualités par exemple, n'étant pat des documents officiels) pour relever,
de cet éeve, l'identité exacte et compléte et la date de naissance, qui, ultérieurement, sera remplacée,
alacolonne 6, par le nombre matricule attribuée al’ enfant par le registre national.

Jinsiste sur lefait que le registre d'immatricul ation doit étre tenu & jour soigneusement.
En particulier, tout départ définitif (changement d'école, par exemple) doit étre enregistré
immediatement.

Pour I'enseignement maternel, e registre doit mentionner tous les éléves, y compris ceux
qui, au moment de leur admission, n'entrent pas en ligne de compte pour 1e nombre d'emplois ou de
subventions.

Apres chaque année scolaire, un espace doit étre barré de deux traits croisés et suivi dela
mention de la nouvelle année scolaire pour permettre de distinguer aisément I'année d'immatricul ation
des ééves

. LE (S) REGISTRE(S) DE FREQUENTATION (annexe I1)

A. ENSEIGNEMENT PRIMAIRE

Letitulaire de classetient le registre de fréquentation de ses éléves sans distinction entre
les garcons et lesfilles.

Laliste des éléves qui doivent fréquenter la classe durant |e est transcrite ala page de ce
mois.

Par demi-journée scolaire, letitulairefait I’appel des éleves dansla premiére demi-
heure ses cours.



Dans la colonne de la demi-journée portant la date du jour, il indique :

- laprésence par (trait vertical) D,

- I'absence non motivée par (0),

- |'absence due a une maladie de I'enfant par (m),

- |'absence due a tune maladie grave ou contagieuse dans lafamille (m"),

- I'absence due a un décés dans la famille par (d),

- I'absence due d des difficultés accidentelles des communications par (o),

- I"absence résultant de circonstances exceptionnelles ( a préciser la Colonne "Observations') par
(e),

Lorsqu'un ééve quitte I'école en cours de mois, la date de son départ, indiquée dans la
colonne « Observations», doit correspondre a celle mentionnée dans le registre d'immatricul ation.
Pendant |e reste du mois, ce départ est signalé par un trait horizontal continu.

Apres dénombrement des présences et absences, letitulaire inscrit les totaux alabase de
la colonne.

L es colonnes se rapportant aux demi-journées pendant lesquelles |'école n'a pas été
ouverte sont barrées d'un trait vertical.

A lafin du mois, letitulaire fait, par éléve, le total des présences et absences et inscrit
chacun de ces totaux dans la colonne ad hoc a droite de celles rel atives aux diverses dates du mois.

Le chef d'école vise le registre de fréguentation chague mois et fin d'année scolaire.
Ainsi cl6turé, le registre est versé, comme dit plus haut, aux archives de I'école.

B. ENSEIGNEMENT MATERNEL.

Latitulaire de classe tient le registre de fréquentation de ses é éves sans distinction entre
les garconset lesfilles.

Désle premier du mois, laliste des éléves qui fréguenteront la classe durant ce mois est
transcrite ala page de ce mois. Toutefois, €lle doit faire apparaitre deux groupes d'éléves (voir
exemple en annexe 1) ;

- ler groupe: ééves entrant en ligne de compte pour le nombre d'emplois subventions;
) ou de subventions ;
2°™ groupe : éléves n'entrant pas en ligne de compte pour ce nombre.
Les éleves du 2e groupe qui ont deux ans et demi a une date en cours d'un mois sont
portés a cette date dans |e ler groupe de laliste.

En fin de chaque demi-journée scolaire, latitulaire enregistre les présences et absences.

Dans la colonne de la demi-journée portant la date du jour, elleindique :
- laprésence par(trait vertical) (D,
- l'absence par (0),

Lorsqu'un éléve quitte I'école en cours de mois, la date de son départ, indiquée dans la
colonne "Observations’, doit correspondre & celle mentionnée dans |e registre d'immatricul ation.
Pendant |e reste du mois, ce départ est signalé par un trait horizontal continu.



De méme, le passage d'un éléve d'une classe maternelle a une autre de la méme école est
signalé par un tel trait ; la date de départ est mentionnée ala colonne « Observations' avec indication
delaclasse ou I'ééve est admis.

L es colonnes se rapportant aux demi-journées pendant lesquelles |’ léve n'a pas été
ouverte sont barrées d'un trait vertical.

La fréguentation moyenne mensuelle se limite aux éléves du ler groupe et secalculeala
fin du mois.

A ce moment, latitulaire totalise, par éleéve, les présences et absences et inscrit chacun
de cestotaux dans, lacolonne ad hoc adroite de celles relatives aux diverses dates du mois. Elle
calcule lafréquentation moyenne du mois en divisant le total des présences par celui des demi-
journées de classe. La fréquentation se calcule jusqu'ala 2eme décimale. La moyenne ains obtenue
est inscrite au bas du tableau et reportée au tableau récapitul atif.

En fin d’année scolaire, latitulaire additionne les moyennes mensuelles et divise le
résultat par 10 afin de calculer la fréquentation moyenne de I’ année.

L'addition et ladivision dont il sagit seffectuent jusqu'ala 2e décimale.
Le chef d'école vise le registre de fréguentation chaque mois et en fin d' année scolaire.

Ainsi cl6turé, le registre est versé comme dit plus haut, aux archives de I'école.

AU NOM DU MINISTRE :
Le Directeur général,




Annexe I, 1
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REGISTRE MATRICULE D'INSCRIPTION

'

1

! (modéle annexé & la circulaire — Direction générale ds 1'Enseigr-~men
préscolaire et de 1'Enseignement primaire, 50/10, ORG 25,1 Ao

27 juillet 1977),

.

<3

I —

(1) primaire, primaire et maternelle OU maternelle
(2) de 1'Etat, provinciale, communale, libre

{3) mixte, pour gargons, pour filles
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REGISTRE DE FREQUENTATION

{Mod#le punexé 4 la circuleire - Direction générals de 1'Enasignement présco-
laire et de 1'Fneeignement primaire, 50/10, ORG. 25/1 Au 27 juillet 1977).

Clagse 48 M v v 4 v 4 & s & o % % ¢ £ & % o8 = s s s e o+ w8

s s e s . . . Degré e e o s = « o Année

v

ANNEE BCOLAIRE 19 - 19 .

3ignes converntionnelas

a) clasues Trimaires :
présence
gbsence ron motivée
gbpence due 4 uns maladie de l'enfant
absence due & une maladie grave ou contagieuss dana la famille
abgence due & un décés dane la femille
absence due & des difficultés accidentelles des conmunications
absence résultant de circonatances exceptionnelles (A préciser
en colonne "Observations®)

OnE N O

1) clagses meternellas 3

présence
absence

(1) primaire, primaire et maternelle OU maternalle
(2% da 1'Etat, provinciale, communale, libre
{3) mixte, pour garcons, pour filles |
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Angexe I1, 3 a
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- ’ Amnexme XI, ¥V
Hombre. de demi-jours du mois pendant lesquels 1'éecls & 4té ouverts C— -

Report des mois précidants ?
PAR UEMI-JOUR . Total des /2 j. | Obsexvations
: (%) Be . except,
® |7 LB|19jm 21|22 25l {as|es |27 |28 (20| 30| 4] 2. Ao | b) dvrivi 1 ....
og Borti le ...

Four les classss maternelles 1-tr6quht¢tian noyents do aolis des ldves ocomptant pour ls
noabre d'smplois ou 4y subysrtlane :
Frésemses . - @ . . (A reporber an tablsan Péoapitulatif)

R
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| Annaws II,

! TABLEAV RECAPITULATIY

(ooncernant les classes maternsiles)

anfants somptant pour ls nambre 4'smplols ou de subventions

| MoI8 Moyehnes meususilea (1)

septenbre

actobre

noveRbre -

t

Adcenbre

janvier

v ' ‘ térriar

avril

‘ Juin

? ‘ ' momaL M

Fréguentation noyen~ A
ne As 1'aznbe (2) (13

(1) chiffres caloulés jusqu'd la 2e décimale
(23 totel divisé par W0
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Annexe II, 5

RERSETGNEMENTS D'ORDRE FEIAKGIQUE

)
(conowrnant les classes primaires)

18 nn.] 2a wn,! 3s an, |4e an. |5 an. |Ge an, | Total

I 1, PHYBIONOMIE DE Li CLABBE (1)
i .
|

G | Fig | F |G

Eléves avancés

Eldyes 4'avanc.normal

e
L3
'~
-
(=)
L)
[~
L
[~}
L

Eldves (1 an | . i |

I
; retardéan{2 ans r i ; %

(plus 4e 2ans Co) .

o Tatal [
h -
rz. RELIGION XT MORALE (;l)

Nombre des éldves qui suivent le cours de

religion aatholigue

religion protestants

religion isrsélite

religion islamique

morale norcon.fo-sin&m-llo
- *

| 3, LTSTE DES BIY DEMI.JOURS DE CONGE fixés par ls pouvoir organisatsur
{ indiquer les six dates) '

1T 1 1 |

{1) Le tableau est établi au ‘Jer ootobre mais peut Btre modifif, 4 1l'aide
dn‘b:: Trouge, e cours d'amnbe soclairs selon les arrivéss et départe
4'éldvan, «
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MOIB DE . o v o o' o 2 09 4 : « =+ s 9 mxn('a-phumnlucmm
maternslles)
xe f " FEEQUERTATION
&' Nom et prinoms des éldves i " ,
ordre ) 12 |3 |4{5|6]l7 |89 10| 1M]12]B " 15
I - Elives comptact pour ls §' §uploip by 1t 1 -

TOTAUY 1

présejoas matin - sprés-midl

sbBandes matin - epros-omidi

II = Eldver na comptant pas pbuf le|3 re il lold oh |dej fubrentibhn

.Note 1 11 vonvisnt de détsralner selon lei_nicessités les espaces concernsnt les groupes I et II

J
T B
i

‘| 1"Etat

Yi8i BT LuTE DT Directicon da 1'éoccle ipspection ds 1'Etat . | Vérifisatioun de
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