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[bookmark: lt_pId007]Liste de vérification : 
classification des dossiers essentiels 
Internal - Interne

[bookmark: lt_pId000][bookmark: lt_pId001]Document réservé à un usage interne. Ne pas distribuer.Internal - Interne


[bookmark: lt_pId013]Les quatre directives suivantes doivent être suivies lors de l’élaboration d’un plan de protection des dossiers essentiels :

1. [bookmark: lt_pId014]Classez tous les dossiers dans l’une des catégories suivantes :
· [bookmark: lt_pId015]Général
· [bookmark: lt_pId016]Important
· [bookmark: lt_pId017]Crucial
· [bookmark: lt_pId018]Essentiel
· [bookmark: lt_pId019]Document de référence

2. [bookmark: lt_pId020]Indiquez l’emplacement des dossiers cruciaux et essentiels dans votre plan de mesures d’urgence.

3. [bookmark: lt_pId021]Examinez les procédures de sécurité relatives à la protection des dossiers essentiels au moins une fois par année.

4. [bookmark: lt_pId022]Incluez dans le plan de mesures d’urgence des instructions sur la manière d’accéder aux dossiers stockés à l’extérieur du site.

[bookmark: lt_pId023][bookmark: lt_pId024]Utilisez ce formulaire pour organiser tous les dossiers pertinents jugés au moins critiques ou essentiels. Une partie de ces renseignements peut être jointe aux autres dossiers. 


[bookmark: lt_pId025][bookmark: lt_pId026][bookmark: lt_pId027][bookmark: lt_pId028]Identifiant du dossier : 		Accès restreint :	Oui :  		Non : 	
[bookmark: lt_pId029][bookmark: lt_pId030]Titre du dossier :			Emplacement : 					
[bookmark: lt_pId031]Auteur(e) :								
[bookmark: lt_pId032][bookmark: lt_pId033]Date de création :			Période de conservation : 					
[bookmark: lt_pId034]Catégorie de dossier : Général_____ Important____ Crucial______ Essentiel______ Document de référence_____
[bookmark: lt_pId035][bookmark: lt_pId036][bookmark: lt_pId037][bookmark: lt_pId038]Format du dossier : Papier 	 Électronique 		 Photo 		Autre 		
[bookmark: lt_pId039]Des activités seraient-elles touchées si ce dossier était perdu ou détruit? Si oui, lesquelles?  															
[bookmark: lt_pId040][bookmark: lt_pId041][bookmark: lt_pId042][bookmark: lt_pId043][bookmark: lt_pId044]Faut-il conserver le document original? Oui __ Non __ A-t-on fait une copie du dossier? Oui __ Non __
[bookmark: lt_pId045][bookmark: lt_pId046][bookmark: lt_pId047]L’information dans ce dossier peut-elle être reconstituée à partir d’autres sources? 	Oui 	    Non 	
[bookmark: lt_pId048]Qui a l’autorisation de consulter ce dossier? 
· [bookmark: lt_pId049] 				
· 				
[bookmark: lt_pId051]Comment ce dossier est-il protégé? 																															
[bookmark: lt_pId052][bookmark: lt_pId053][bookmark: lt_pId054]En cas de catastrophe imminente, ce dossier doit-il être placé en lieu sécuritaire? 	Oui 	    Non 	 
[bookmark: lt_pId055]Si ce dossier nécessite un traitement particulier, veuillez le préciser : 																															
[bookmark: lt_pId056]Autres commentaires : 																																												
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REMARQUE : Vous pouvez librement modifier, copier, reproduire, republier, téléverser, publier, transmettre ou distribuer le contenu du Centre de ressources ÉvaluAction (www.readyrating.ca/evaluaction) à condition d’afficher la mention de droit d’auteur ci-dessous :
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