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Demande d’accès

	[bookmark: _Hlk224894029]Date de la demande :

	Section 1 – UNITÉ ADMINISTRATIVE SOLLICITÉE

	Nom de la personne répondante : 

	Nom de l’unité administrative :

	Section 2 – OBJET DE LA DEMANDE D’ACCÈS

	Copiez le libellé ou insérez un résumé de la demande, et inscrivez la période visée et la date à laquelle la réponse doit être transmise à la personne qui a formulé la demande d’accès.



	Date d’échéance pour la transmission du document :

	

	Section 3 – RECHERCHE

	Indiquez les endroits où vous avez cherché :
       Répertoires dans l’unité administrative (numérique, papier, courriel, vidéo, SMS, fichiers audios, etc.)
       Systèmes de missions et systèmes maison
       Outils comme SharePoint, Teams, etc. 
       Copies de sauvegarde
        Autres endroits :
À noter que le document doit exister ou pouvoir être généré informatiquement (extrait d’un système) à la date de la demande.

	Section 4 – RÉSULTAT DE LA RECHERCHE

	Cochez la case appropriée.
       Aucun document repéré
       Document repéré
	Précisez le nombre :__________	  Pièces jointes présentes

	Section 4.1 – IDENTIFICATION DU DOCUMENT DÉJÀ DIFFUSÉ

	       Aucun document de cette nature
       Document accessible dans une bibliothèque, sur le Web, etc.
   (Précisez le titre du document et l’endroit où il est accessible. Fournissez le lien hypertexte, s’il y a lieu.) 
· 
· 

	Section 4.2 – DESCRIPTION DU CONTEXTE RELATIF AU DOCUMENT REPÉRÉ ET AUX RÉSERVES QUANT À 
  SON ACCESSIBILITÉ

	Précisez le contexte de production, la nature du document, sa finalité ainsi que les répercussions, les risques ou les préjudices possibles liés à l’accessibilité du document.
· Contexte
· Répercussions 

· Contexte
· Répercussions

	Section 4.3 – AUTRES OBSERVATIONS OU COMMENTAIRES

	Précisez d’autres éléments pertinents, s’il y a lieu.



	Date de transmission :
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