
L I S T E  D E  C O N T R Ô L E  G R A T U I T E  ·  M U N I C I P A L I T É S

Les dossiers papier et le
délai des demandes d’accès
Sept vérifications pour que les dossiers papier ne mettent

jamais une demande d’accès en péril.

01 Repérez où se trouve chaque type de dossier : permis, dossiers d’aménagement, documents du

conseil, dossiers fonciers.

02 Chronométrez le temps qu’il faut aujourd’hui pour trouver un vieux dossier de permis, de la demande

au bureau.

03 Classez les types de dossiers selon la fréquence des demandes, et commencez par le haut de la liste.

04 Choisissez les champs de recherche de votre personnel, comme le numéro de rôle, l’adresse et le

numéro de permis, et indexez selon ces champs.

05 Tenez une chaîne de possession pour chaque boîte qui quitte le bureau.

06 Confirmez votre règlement sur la conservation des documents avant de détruire un original.

07 Placez les fichiers numériques là où le bureau du greffier pourra les chercher dès le premier jour.

C O M M E N T  Y E S ,  W E  S C A N !  V O U S  A I D E

Cueillette à votre bureau, gratuite de Kanata à Cumberland

Préparation, numérisation et vérification à la main. 100 % des pages

garanties par écrit

Traitement par un personnel aux habilitations de sécurité établies

(Protégé B), sous entente de confidentialité sur demande

PDF interrogeables, nommés selon votre convention

Y E S W E S C A N . C A

Essayez une boîte,
gratuitement
Numérisée, consultable et retournée en deux jours

ouvrables.
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