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Soumettre une demande à BAnQ 
 

Étape 1 
Cliquez sur « Compléter une demande » dans le menu de navigation. 

 

 
 

 
Étape 2 
Le sommaire des demandes en cours de préparation apparaît. Cliquez sur « Soumettre » de la 
demande désirée. 

 

 
 

 
Étape 3 
GALA affiche alors le formulaire de demande d’approbation d’un calendrier de conservation. 

 

 

rolecc@test.ca           rolecc@test.ca 

Rôle CC Rôle CC 



 

 

 
 
 

Étape 4 
Cliquez sur le bouton « Soumettre » pour soumettre officiellement la demande à BAnQ. Un 
courriel d’accusé de réception est alors envoyé au responsable de la soumission de la demande. 
Le responsable de la gestion documentaire et la personne agissant comme soutien au 
responsable de la gestion documentaire reçoivent également ce courriel. 

 

 
 

À noter : Une fois la demande soumise, celle‐ci passe à l’étape de l’analyse pour BAnQ. Il n’est 
plus possible pour l’organisme de modifier les règles à cette étape du processus. 

Il est possible de 
préciser le recueil de 

règles de conservation 
utilisé en le 

sélectionnant dans le 
menu déroulant. 



 


