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GATT Office Circular No. 162 

GENERAL CIRCULATING FILE 

Instruction to Secretaries 

f 
The General Circulating Pile is now being circulated twice a week to the 

officers concerned instead of once as in the past. 

Secretaries should normally pass on the file the same day as they receive it; 
in no case should its quick circulation be held up. If an officer is unable to 
see the file the day it is received the secretary should at once pass it on to the 
next officer on the list, indicating on the outside file cover the point in the 
circulation list at which the file should be returned to her. If the officer is 
absent, the secretary should indicate in the column provided the expected date of 
his return. 

Un exemplaire à chaque 
membre du personnel 

Circulaire intérieure n° 162 

DOSSIER GENERAL DE CIRCULATION INTERIEURE 

Instruction aux secrétaires 

Le Dossier général sera dorénavant mis en circulation deux fois par 
semaine au lieu d'une à l'intention des fonctionnaires intéressés. 

Les secrétaires doivent normalement faire suivre le dossier le jour même 
où elles le reçoivent et ne peuvent en aucun cas retarder sa transmission. Si 
un fonctionnaire est dans l'impossibilité de voir le dossier le jour où il le 
reçoit, la secrétaire doit le transmettre immédiatement au destinataire suivant, 
en indiquant sur la feuille d'accompagnement à quel point du circuit le dossier 
devra lui être adressé à nouveau. En cas d'absence du fonctionnaire intéressé, 
la secrétaire doit indiquer la date prévue de son retour dans la colonne réservée 
à cet effet. 


