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Processus d’accès à l’information (AÀI) Entrée/sortie 

ACTIVITÉ 
Qui

Donner 
l’approbation 
finale.

Envoyer les 
documents à 
l’analyste de 
l’AÀI.

Envoyer une 
demande à 
de possibles 
détenteurs 
de 
documents.

RÉCEPTION
Analyste de l’AÀI

-Inscrire la 
demande au 
registre.

-Clarifier la 
demande.

-Déterminer qui 
pourrait avoir 
des 
documents.

Nouvelle 
demande de 

renseignements

RÉPONSE
Analyste de 

l’AÀI
-Envoyer la 

réponse 
approuvée 
à l’auteur de 
la demande.

RECHERCHE
Détenteurs de documents

-Repérer les documents.
-Documents physiques 

et électroniques
-Employés actuels et 

anciens employés
-Documents actifs et 

semi-actifs

Faire circuler 
l’ébauche de 
réponse aux 
fins 
d’approbation.

EXAMEN DE 
L’ÉBAUCHE 

DE RÉPONSE
Approbateurs

-Faire un 
examen 
détaillé de 
l’ébauche de 
la réponse 
pour veiller 
à ne pas 
communiqu
er les 
renseignem
ents 
protégés.

EXAMEN DES DOCUMENTS  
Analyste de l’AÀI

-Organiser les documents.
-Déterminer les renseignements protégés.
-Indiquer la disposition législative.
-Aviser les tiers et recevoir leurs observations.
-Consulter les détenteurs de documents et 

d’autres organismes publics.
-Demander des conseils juridiques. 
-Préparer une ébauche de réponse et un 

résumé du dossier.

Faire une 
demande de 
renseignements
.

Traiter les documents.

Recevoir une 
réponse à une 
demande de 
renseignements.Approuver.Chercher les 

documents.

30 jour ouvrables
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