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Les dossiers papier et le
delai des demandes d'acces

Sept vérifications pour que les dossiers papier ne mettent
jamais une demande d’acces en péril.

(] o4

U

06

Repérez ou se trouve chaque type de dossier : permis, dossiers daménagement, documents du
conseil, dossiers fonciers.

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

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

Choisissez les champs de recherche de votre personnel, comme le numéro de role, 'adresse et le
numeéro de permis, et indexez selon ces champs.

Tenez une chaine de possession pour chaque bofite qui quitte le bureau.
Confirmez votre réeglement sur la conservation des documents avant de détruire un original.

Placez les fichiers numériques la ou le bureau du greffier pourra les chercher des le premier jour.
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Traitement par un personnel aux habilitations de sécurité établies Numeérisée, consultable et retournée endeux jours
(Protégé B), sous entente de confidentialité sur demande ouvrables.
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