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Tutoriel 4: Transférer un dossier ou une 
déclaration
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• La personne de l’ARS recherche le dossier qu’elle souhaite 
transférer à une autre ARS via le menu « Réception/Recherche de 
déclaration »
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Elle utilise les critères de recherche pour trouver ce dossier. Soit le 
numéro de dossier si elle le connaît, soit d’autres critères
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• En cliquant sur « Consulter » de la fiche synthèse le dossier s’ouvre
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Le dossier peut être consulté
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Il peut être transféré en cliquant sur le bouton vert « Transférer » 
en bas à droite de l’écran



8

TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• En cliquant sur le bouton « Transférer » une fenêtre s'ouvre dans 
laquelle il faut indiquer l'ARS de destination puis « Confirmer »
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• En cliquant sur « Confirmer » le dossier est transféré. C’est le cas 
même si rien ne l’indique sur l’écran. Par contre, l’ARS de 
destination est informée par un courriel automatique qu’un dossier 
lui a été transféré
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• En cliquant sur le lien l’ARS de destination accède au dossier qui 
lui a été transféré
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Ce dossier a été attribué à un CLAT de la région d’origine. Il faut que 
la nouvelle ARS l’attribue à un CLAT de sa région. Pour ce faire on 
doit cliquer sur « Modifier » et haut à droite de l’écran
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Cela ouvre la fiche synthèse. Il faut alors changer de CLAT et 
enlever le CLAT d’origine (ici le CLAT 69)
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Et le remplacer par le nouveau CLAT qu’il faut choisir sur la liste 
déroulante (ici CLAT 13)
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Après avoir indiqué le nom du nouveau CLAT il faut confirmer ce 
changement en cliquant sur « Enregistrer » en bas à droite de 
l’écran
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Le nouveau CLAT est averti par courriel qu’un nouveau dossier lui 
a été attribué
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Le CLAT y accède en cliquant sur le lien, il peut noter le numéro et 
ensuite le gérer normalement (modification, demande de 
complément, etc.)
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UNE ARS

• Ce dossier est placé dans « Dossier en cours » de la page 
d’accueil du CLAT
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Une ARS peut aussi transférer une déclaration avant son 
classement dans un dossier. Elle lui a été envoyée par un déclarant 
et peut être retrouvée dans « Mes déclarations à traiter » de 
l’« Accès direct » de la page d’accueil
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• En cliquant sur « Consulter » de la déclaration que l’ARS souhaite 
transférer elle accède à la déclaration



20

TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Pour transférer la déclaration il faut cliquer sur le bouton 
« Transférer » en bas et à droite de la déclaration ouverte
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Dans la fenêtre qui s’ouvre on indique l’ARS à laquelle on souhaite 
transférer la déclaration (exactement comme pour le dossier). En 
cliquant sur « Confirmer », cela transfère la déclaration
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Un message vert indique que le transfert a été effectué
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Un courriel informe l’ARS destinataire qu’une déclaration lui a été 
transférée. Elle peut la consulter et la classer en cliquant sur le 
lien
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Le processus de classement est le même que pour n’importe 
quelle déclaration via le bouton « Classer » en bas à droite de la 
déclaration. L’ARS attribue la déclaration à un CLAT de sa région
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TRANSFERT D’UNE DÉCLARATION PAR UNE ARS

• Le CLAT concerné en est informé via un courriel
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Un CLAT peut aussi transférer un dossier (mais pas une 
déclaration) en allant chercher le dossier sur « Dossier en cours » 
de l’« Accès direct »
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• La personne du CLAT clique alors sur « Consulter » du dossier à 
transférer



28

TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Le dossier apparaît à l'écran ainsi qu'un bouton « Modifier » en 
haut et à droite de l'écran
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• En cliquant sur « Modifier » on accède à la fiche synthèse et au 
champ « CLAT » sur lequel figure le nom du CLAT que l'on doit 
remplacer
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• On peut alors remplacer le CLAT par le CLAT où l’on souhaite 
transférer le dossier
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Le transfert est confirmé en cliquant sur le bouton « Enregistrer » 
en bas et à droite de l’écran
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Un message vert affiche que le dossier a été transféré au CLAT 
indiqué
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• L'ARS de réception reçoit un courriel automatique lui indiquant 
qu'un dossier a été transféré dans sa région
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Un clic sur le lien indiqué sur le courriel lui permet d'accéder au 
dossier
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Un courriel automatique indique à l'ARS d'origine qu'un dossier 
ayant tel numéro a été transféré à tel CLAT
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Un courriel automatique indique au CLAT de destination qu'un 
dossier lui a été transféré
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• En cliquant sur le lien dans le courriel, le CLAT peut accéder au 
dossier transféré
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TRANSFERT D’UN DOSSIER PAR UN CLAT

• Ce dossier est automatiquement classé dans « Dossiers en cours » 
qui peut être accédé sur l’« Accès direct » de la page d’accueil


