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Propriétaire du modèle : Gestion de l’information et des dossiers
Maintenu par : Éditique
Liste de contrôle des documents d’audit
La liste de contrôle ci-dessous a été établie pour gérer et fermer les documents d’audit conformément à la Politique sur la gestion des documents et à la Directive sur la gestion des documents d’audit du BVG.
 
La liste permet de veiller à ce que les documents d’audit envoyés aux Opérations de gestion des dossiers soient regroupés et complets, conformément aux politiques sur l’achèvement de la documentation.
Principales étapes
Oui
Non
J’ai saisi tous les documents électroniques d’audit dans TeamMate et/ou fait référence dans TeamMate à tous les documents d’audit qui sont sauvegardés à l’extérieur de TeamMate (p. ex. documents dont la classification est plus élevée que « Protégé B », portant une signature originale, trop volumineux, ou non compatible avec TeamMate).
J’ai supprimé les documents du « code de produit d’audit » dans PROxI ou je les ai reportés dans le dossier « Connaissance des activités » dans PROxI.
J’ai déchiqueté, jeté, supprimé, ou renvoyé au client tout le matériel comprenant le papier, les dossiers électroniques, et les courriels,      qui n’ont pas été utilisés pour soutenir des décisions d’audit,
      qui ont été déjà saisis dans le dossier TeamMate, ou
      qui ne seront pas utilisés pour la connaissance continue des affaires dans       des travaux d’audit futur.
J’ai mis au point le dossier TeamMate et j’ai avisé par courriel les Opérations de gestion des dossiers.
J’ai classé tous les documents d’audit qui sont en format papier dans un ou des cartables, dont le code de produit et la classification de sécurité sont bien identifiés sur chacun des cartables.
J’ai rempli le formulaire « Gestion du nouveau matériel par les Opérations de gestion 
des dossiers ». 
J’ai remis aux Opérations de gestion des dossiers tous les documents d’audit sur 
support papier.
Bureaux régionaux :
     - J’ai placé les documents d’audit sur support papier dans la pièce prévue à       cette fin;     - J’ai envoyé aux Opérations de gestion des dossiers un courriel indiquant que les        documents d’audit sur support papier ont été placés dans la pièce prévue à       cette fin.
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