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MEMORANDUM

ler janvier 1962
A: Tous les fonctionnaires des services généraux

DU: Sous-secrétaire exéoutif

OBJET: Instructions aux secrétaires concernant la correspondence et la tenue
des dossiers

l. 7Veuillez trouver ci-joint une circulaire concernant les nouvelles régles
applicables & la correspondance et & la tenue des dossiers, accompagnée d'une
nouvelle version de la circulaire N° 88 qui s'intitule "Manuel de secrétariat',

2., Ies nouvelles régles, qui résultent d'une recherche attentive et prolongée,
basée sur 1llavis d'experts, sont congues pour les besoins particuliers du
secrétariat et elles en amélioreront sensiblement le fonctionnement.

Elles s'appliqueront & partir du ler janvier 1962

3. Llefficacité pratique des nouvelles régles devra naturellement 8tre mise
& 1lépreuve, et comme le seul moyen de procéder & cet effet consiste & observer
rigoureusement ces régles, j'espére que tous les membres du personnel s'emploieront

de leur mieux & assurer le succés de leur application.



Un_exemplaire par membre L Janvier 1962
du personnel '

Circulaire intérieure N° 88

INSTRUCTTONS AUX SECRETATRES CONCERNANT LA CORRESPONDANCE
i ET LA TENUE DES DOSSIERS

1. Introduction

Le développement de 1'activité du GATT appelle une refonte du systéme
de classification (numérotation des dossiers) et d'enregistrement central
(index), ainsi que des régles administratives concernant la correspondance
a4 l'arrivée et au départ, que doit appliquer le personnel de l'Enregiétrement
et des autres services. Il a été établi un nouveau registre des dossiers, qui
sera tenu a jour par 1l'Enregistrement. La refonte des régles administratives
s'impose afin de permettre & 1'Enregistrement d'assurer au mieux le service
de la correspondance regue et des dossiers du registre central. Les regles
de détail et modéles concernant la présentation des communications de tous
ordres, la grammaire, la ponctuation, etc, font 1'objet du "Manuel de secré-

tariat", joint en annexe & la présente circulaire.

2. Aux fins de tri, d'enregistrement et de classement par dossier, la
correspondance regue et expédiée se subdivise en deux catégories, et la

fonetion du service de 1'Enregistrement comsiste & veiller & 1'application de

cette régle.

a) Correspondance du registre central (incorporé dans les dossiers du

registre). Il s'agit de toute la correspondance qui peut £tre
classée par sujet, qui a trait a la politique de 1'Organisation

ou aux questions de procedure et de technique de tous ordres, et

qui peut de toute évidence &tre appelée pendant longtemps & servir
pour référence, etc... Cette correspondance est classée et enre-
gistrée par sujet, et 1l'Enregistrement est chargeé de son incorporation
dans les dossiers et de son administration.

b) Corréspondance hors registre (non incorporée dans les dossiers du

registre central). Tl s'agit des communications qui ne peuvent

€tre classées dans les dossiers du registre central par sujet, comme
par exemple les communications ayant trait aux finances ou au

budget et qui ne concernent pas la politique de 1'Organisation,



les etats statlsthues, les demandes d emploi la correspondance
concernant la vente des publlcatlons du GATT, etc. Cette documentation

est de préférence incorporée dans les dossiers des services intéressés,

selon un classement qui réponde & leurs besoins. Dans la correspondance

hors registre figurent aussi les demandes de documents et de publi-
cations gratuits, les demandes de renseignements d'ordre général
envoyées par des particuliers, etc. ainsi que d'autres communications
dont 1'intérét est purement actuel et disparatt une fois qu'il leur

a été donné suite. Ces communications ne sont pas inscrites au

registre central, encore que dans certains cas spéciaux, 1l'Enregistrement

les incorporent dans leurs dossiers s'il en existe déja concernant

le sujet de la communication.

B Correspondance du registre central. Les communications regues ne sont

Jamais mises en circulation isolément; elles sont toujours placées en premier
lieu dans le dossier approprié du registre. Les communications regues i un
moment ol le dossier principal du registre est déja en circulation sont placées
dans un dossier temporaire et communiquées sous ce couvert jusqu'au moment ou

le service de 1'Enregistrement peut les incorporer dans le dossier principal.
Tous les dossiers temporaires portent le méme numéro de référence que le dossier
principal, le numéro de page attribué a la communication dans ce dossier, et
1'indication, sur la couverture, du service dans lequel se trouve le dossier

principal selon les derniers renseignements en la possession de l'Enregistrement.

a) Les dossiers du registre central sont composés de la maniére suivante:
i) correspondance regue concernant le sujet du dossier,
ii) copies sur papier jaune de la correspondance expédiee,
iii) "notes pour dossier,"
iv) notes de service inscrites au registre central,
<v); tous autres documents ou pieéces nécessaires pour composer une
documentation compléte sur le sujet du d0551er, |
vi) photocopies des communications regues concernant plu51eurs

sujets.

@



b)_ Toutes les piéces qui figurent dans les dossiers du registre central
sont numérotées, & 1l'exception des "notes pour dossier" et des documents.
Le numéro de pidce des communications regues pour suite & donner ou
pour observations est indiqué sur la couverture du dossier au regard
du nom du ou des destinataires. Le cas échéant, une référence aux
communications antérieures est portée sur les nouvelles pidces

regues.

4, Correspondance hors registre. Ces communications ne sont jamais incor-

porees dans un dossier du registre central. Les feuilles volantes sont marquées:
en évidence'au'moyen d'une cote qui correspond au destinataire, il y est porté

le timbre a daté de la réception, et elles sont envoyées directement, sans

&tre enregistrées, & la division-ou au service intéressé. Il appartient a la
division ou au service destinataire de décider du classement ou de la suite

a4 donner a ces communications. Les fonctionnaires qui regoivent une communi-
cation hors registre et qui estiment qu'elle aurait dfi &tre classée dans un dossier
du registre central doivent la renvoyer & 1'Enregistrement avec leurs obsér- '

vations avant de lui donner d'autre suite.

5. Usage de la correspondance du registre central par‘ié persbhnél des'autfes

services. Toute la correspondance du registre central est enregistrée avec
notation exacte du numéro de dossier et de page. Elle ne doit donc jamais
8tre retirée du dossier principal ou du dossier temporaire ou elle se trouve,
sauf par le personnel de 1l'Enregistrement. S'il y a lieu de connaiftre 1l'avis
ou d'obtenir 1'autorisation d'autres fonctionnaires, les notes, projets, etc.
doivent leur &tre envoyés en méme temps que le dossier principal ou temporaire
du registre central. Lorsque des dossiers du registre sont renvoyés i 1'Enre-

gistrement, le personnel de ce service les examine de fagon a s'assurer:

a) .que les communications regues ont été vues par les fonctionnaires
auxquels elles ont été initialement ou ultérieurement communiquées,
que ces fonectionnaires y ont apposé leurs initiales, et que la suite

donnée a été indiquee dans le cadre & date approprié,



b): ‘que tous les fonetionnaires dont le nom apparaft sur la copie jaune

soit pouf“autorisation préaiable d'expédition, soit pour information
- aprés expédition, ont apposé leurs initiales sur la copie pour attester

qu'ils en ont eu cornnaissance.

Le dossier est renvoyé aux fonctionnaires dont les initiales manquent dans

1'un ou l'autre des cas cités.

6. Acheminement des dossiers du registre central par le personnel des autres

services. Lorsqu'un dossier sort du service de l*Enregistremenﬁ;”celui-ci note
le nom des fonctionnaires & qui il est envoyé. Par conséquent, lorsqu'un
fonctionnaire trensmet un dossier & des destinataires deja indiqués par
1'Enregistrement sur la couverture dudit dossier, il n'est pas nécessaire qu'il
en avise 1'Enregistrement. Si bar contre, il communique un dossier a une
personne dert le nom n'apparait pas sur la couverﬁure du dossier, il doit aviser
l'Enregistrement du changement de destinataire en 191 communiquant une fiche

de transmission. On trouve de ces fiches dans tbué les dossiers du regiStre
central. |

a) Dossiers principaux. Le numéro du dossier est CAgR dactylngrﬁﬂq é

sur toutes les fiches de transmission. Tl suffit d'indicuer le
nouveau destinataire, de détacher la fiche e* de l'expédier a
1'Enregistrement. Le nom du nouveau destinataire doit évidcmment

8tre porté sur la couverture du dossier.

b) Dossiers temporaires. Les numéros des d0551ers tempor 1rés ehangent

chaque fois que 1'Enregistrement les met en servioe.' C est pourquoi
les numéros de ces dossiers ne peuvent 8tre dactylographles par
avance sur les fiches de transmission. Les fonctionnalres sont done
tenus d'indiquer & la fois sur la fiche, avant de la détacher et de

la renvoyer & 1'Enregistrement, le numéro du-dossier et le numéro de

page de la piéce qui figure dans le dossier.




Si un dossier s'égare par suite de la non-observation des régles ci-dessus,
il appartient au fonctionnaire dont 1'Enregistrement sait qu'il a eu le dossier

en mains en dernier lieu, de retrouver ce dossier.

7. Rappel des dossiers par 1'Enregistrement. Les dossiers du registre

central sont tenus pour 1'usage des fonctionnaires, et ceux-ci ont le droit de
les conserver aussi longtemps qu'ils en ont besoin pour leur travail. Par
contre, les dossiers dont il n'est pas fait usage doivent €tre renvoyés sans
retard & 1'Enregistrement pour mise & jour. Les dossiers qui sont conservés
longtemps dans les bureaux seront redemandés par 1'Enregistrement lorsque les

piéces qui devraient figurer dans ces dossiers s'accumuleront dans ce service.

8. Préavis de renvoi des dossiers du registre. Les fonctionnaires qui

comptent recevoir dans un délai déterminé une réponse 4 des communications
envoyées par eux ne doit pas conserver par -devers eux-le-dossier du registre;
ils le renvoient a 1'Enregistrement en demandant & ce service de leur en faire
retour & une date précise. Ainsi, la réponse peut &tre immédiatement incorporée
dans le dossier si elle arrive avant la date spéecifiée; dans le cas contraire,
le dossier est automatiquement expédié au fonctionnaire &4 la date demandée.

Sur la couverture de tous lcs dossiers principaux figure une colonne pour

1'indication des préavis de renvoi.

9. Incorporation de documents imprimés dans les dossiers du registre central.

11 n'est normalement pas nécessaire d'incorporer dans les dossiers du
registreales documents cotés du GATT. Lorsque toutefois un document ou un
imprimé provenant de 1'extérieur se rapporte au sujet d'un dossier, et si son
inclusion dans le dossier permet de compléter la documentation sur le sujet,
1'Enregistrement 1'incorporera dans le dossier & la demande du fonctionnaire

responsable.

10. Ouverture et administration des communications reguas par 1'Enregistrement.

Les lettres—et-télégrammes adressés au GATT ou personnellement aux fonc-
tionnaires sont immédiatement remis & 1'Enregistrement sans que d‘'autres
fonctionnaires en prennent connaissance au préalable; L'enregistremént procéde

a un tri premier de toute la correspondance avant de 1'ouvrir, et il remet



directement au fonctionnaire, a la division ou au service interessé la
correspondance qui peut &tre identifiée comme privée ou hors registre. Les
autres communications sont ouvertes, et lescommis de 1'Enregistrement en prennent
connaissance. La correspondance regue est alors répartie entre les deux caté-
gories mentionnées sous 2). Les communlcatlons bour classement hors registre _
sont simplement marqﬁées du timbrg a4 date 4' arrlyee et communiqueées & la division
ou au service intéressé. L'Enfegistrement ne prend pas inscription des commu-
nications regues pour classement horé registre. Les communications a classer

dans un dossier du registre central sont réparties par sujet, enregistrées,

marquées d'un timbre spécial & date d'arrivée, incorporées dans un dossier du

registre, avec le numéro de page approprié, et le cas échéant, 1l'indication de

toute reférence a une communication-anteérieure se trousant au dossier.

11. Acheminement de la correspondance regue. Sous réserve des instructions

que le Secretaire éxécutif adjoint peut donner de temps & autre concernant

la destination de la correspondance qui a trait & la politique de 1'Organisation
(abstraction faite des communications d'ordre purement administratif ou financier)
toutes les communications, pour classement au registre ou hors registre, seront
remises au chef de la division du service le plus competent pour leur donner
suite, quelle que soit la personne & qui elles sont nommément adressées.

Lorsque la cote indicative de la destination, qui est donnée par 1'Enregistrement,
montre que la correspondance doit 6£re~communiquée a plusieurs fonctionnaires,
cihaque destinataire doit porter ses’ iriitialés en face de son nom sur la piéce k.
du dossier avant de la transmettre au destinataire suivant. Si un destinatairé
considérenque 1'Enregistrement n'a pas communiqué la correspondance aua fonction-

naire le blus compétent en l'espéce, il 1lui appartient de transmettre le dossier

4 ce fonctionnaire. Le timbre spécial & date d'arrivee apposé sur todtes les
communications regues quil sont classees dansun dossier du registre porte des

cadres  spécjaux avec les. annotations no action ("pas de si.ite"), acknowledged,

("accuse reeeptlon ', answered ("reponse expédiée") et document issued {("document

publlc") Le fonctlonnaire competent dolt remplir 1'un de ces cadres avant de

renvoyer le dossier a l'Enregistrement



12. Correspondance intérieure A classer dans les dossiers du registre, Il

s'agit des notes de service entre fonctionnaires du secrétariat et des "notes

pour'69551ef”. En ce qui concéfne'les questions qui font 1l'objet de dossiers de

registre centrél, les notes de service sont de deux sortes:

a)

b)

e)

Quand une communication re§ue est transmise par un fonctionnaire a un
autre, une simple note sera parfdié nécessaire pour communiquer des
renseignements, des instructions ou des indications, I1 existe & cet
effet des formules spéciales., Il n'est pas nécessaire d'établir copie
de ces notes puisqu'elles sont communiquées au fonctionnaire intéressé

en méme temps que 1le dossier.

L'autre type de note de service est'plus important, et 11 concerne
généralement les questions touchant la politique de 1'Organisation ou les
questions de procédufe. I1 arrive méme que ces notes posent une

nouvelle question pouf laquelle n'existe aucun doséier central, Ces
notes doivent alors &tre communiquées i 1'Enregistrement pour inscrip-
tion préalable au registre et ouverture d'un dossier, Ces opépatiqns

ont pour but d'éviter que la piéce ne s'égare ou ne soit par erreur
classée dans un autre dossier, et de cette maniére 1'Enregistrément

peut aussi ouvrir au besoin un nouveau dossier,

Enfiﬁ, les "notes pour dossier" servent d'ordinaire i consigner un
accord verbal conclu & 1'issue d'un entretien, ou bien d'annotations
pour mémoire. On ne peut les considérer comme de la "coryéspondance"
au sens rigoureux du terme., Toutefols, comme les notes Ae‘service
mentionnées sous a), les™notes poﬁr dossier" sont incorporées dans le

dossier du registre central,

13, Correspondance intérieure concernant les dosslers hors registre, Il

appartient & chaque fonctionnaire intéressé de déterminer combien de copies des

notes de service concernant les dossiers hors registre 11 y a lieu d'établir

pour incorporation dans ces dossiers. .



14, Expedition de la correspondance A

»"1 ‘\“' S iin) -ri,:.:_ l-

a) En principe, 11 y a 11éu“dé repondre sans tarder EY toute communication .
.. regue; 7msis-s 11 est prévu un délai.quelconque, 1l conviendra.d'accuser
réception de ia:communicationken indiquant la date approximative A

laquelle le correspondant peut compter recevoir une réponse compléte.

b) Iorsqu'il est répondu verbalement & une communication, ou lorsque des
- entretiens aboutissent & une décision non consignée par écrit, une
note 3 cet effet doit &tre établie pour insertion dans le dosssier
approprié. b

e¢) En principe, aucune lettre expédide ne doit traiter de plusieurs
gquestions, csrules.communications de cet ordre posent des problémes de
classement, Toutefols, pour les réponses é des communications regues
quiquptent sur plusieurs sujets, il y a lieu d'établir des copies
Jaunes_en.quantité,suffisante;pour insertion dans les dossiers du

registre concernant les divers sujets.

15.  Présentation de la correspondsnce 3 1'Enregistrement pour expédition

a) Correspondance pour classement dans.les dossiers du registre central

1) Numéros de référence.des dossiers. S'agissant de réponses & des

communications regues qui sont classees dans un dossier du registre
central le numéro de reference du dossier doit &tre dactylographié

Y 1 endr01t approprie sur toutes les copies (voir 14 c) plus haut). .
st a“issant de lettres qui ne repondent pas & une demande de rensei-
gnements, le numero du doss1er peut &tre dactylographié s'il n'y

a aucun doute quant au classement de la lettre. Dans le cas

contraire, 1'Enregistrement indiquera le numéro du dossier au

-moment '@'expédier la’lettre, i

i1) Acheminemx*t des dossiers du registre centiral, Quand des réponses

2 classer dans un dossier du registre central sont communiquees A
1'Enregistrement pour expédition, elles doivent €tre accompagnées
du dossier. Si le fonctionnaire qui a établi la répense désire

que le dossier lui soit renvoyé, il en avise 1l'Enregistrement.



i11i) Coples. Ie nombre minimum de copies nécessaire pour les besoins

du service de 1'Enregistrement est indiqué ci-aprés: ...
Lettres

Copie Jaune, pour le dossier du registre central. Il se peut
que plusieurs copies Jaunes,soient nécessaires si la lettre

traite de plusieurs:sujets (voir 14 ¢) ci-dessus),

Copie bleue, pour le dossier chronologique du service de

1'Enreglistrement,
Copie rose, pour le dossier d'information,

Copie blanche, éventuellement nécessaire pour expédition aux

chargés de liaison (voir Annexe). Il n'est pas nécessaire
d'établir des copies blanches pour les communications & 1'usage

“intérieur (voir- paragraphe 5 b)).
Aérogrammes

Trois copies & l'usage du servicé de 1'Enregistrement, en
lieu et place des copies Jaune, bleue et rose mentionnées plus
haut,

Cébles des PIT

Formule des PTT en double exemplaire, cople Jjaune qui doit

porter la signature du fonctionnaire responsable, copie bleue

et copie rose.

Radiogrammes Nations ﬁnies

Formule des Nations Unies en double exemplaire, copie Jjaune

avec la signature dﬁ fonctionﬁaire responsable, copie bleue
et copié rose. ‘Au moment de 1'expédition, 1'Enregistrement
attribue un numéro d ordre é tous les radiogrammes Nations

Unies

b) Correspondance hors registre, Bien que ces communications ne soient pas

incorporées dans un dossier central il y a 1ieu cependant de sulvre des

régles uniformes pour les besoins de leur expedition
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1)  Copies o ' f
Copie Jaune, Il n'est pas nécessaire d'établir copie des lettres 0

pour 1'Enregistrement, Mails la division ou le setVite intéressé
peut vouloir conserver une copie jaune pour.son.propre dossier,
Il doit &fre communiqué & 1'Entegistremént une copie jaune des
télégrammes et des radiogrammes Nations Unies. ‘Dans 1'un et
1l'autre cas, ces:coples portent la signature du fonetionnaire
responsable, qui doit &tre vérifiée par- le se;§£ce’de 1'Enregis-
trement, ILes radiogrammes Nations Unies regoivent un numéro

d'ordre. L'Enregistrement appose ce‘huméfd“éﬁf'i'briginal et

"Sur la copie jaﬁne, et renvoie celle-ei"éumSérviéemexpéditeur.

Copie bleue et copie rose Ces deux copies sont egalement

'demandées par 1' Enregistrement pour toute la correspondance hors

registre,

i1) Numéro de référence. Comme les numéros de référence donnés par

' l'Enfegistrement ne sont pas valableé pour la correspondance hors
registre, toutes les pidces de cette catdgorie doivent porter une
cote de référence indicative de la divisiion ou‘du service expé-
diteur, Cette indication est indispensable_pogr permettre &
1'Enregistrement d'acheminer cenvenablemenf.lee réponses 2

I,

1'arrivée,.

¢) Régles générales pour 1'expédition, Les régles ci-aprés s'appliquent 3

toute la correspondance expédiée, qu ‘elle soit ou non classae dans les

B R o R el

dossiers du registre central.

i) S 11 y Y lieu d*etablir des copies blanches pour 1nformation a
1! usage d autres services de l'Organisation, 11 est plus slir de
les communiquer a l'Enregistrement en meme temps que l'original,

| Ce service assure alors la distribution de ces copies et annote en
conséquence la copie Jaune, Si des coples de la communication
sont distribuées ‘avant remise de lloriginal ¥ 1)Enregistrement

indication doit en &tre donnée sur la copie Jaune,



111)

iv)
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Pitces jJointes aux lettres, Abstraction faite des exceptions

" occasionnellés, comte. celle des pidces confidentielles, les.

pidces jointes qui sont expédides dans une enveloppe cachetée

'sous couvert d'une lettre doivent &tre suffisamment légéres pour

ne pas'ausmentér sensiblement les frais de poste. Lorsque des
pidces lourdes sont expédides par avion sous enveloppe cachetée 11
en coﬁte"quatfé'fois plus cher que pour’ expédier la lettre sépa-

rément et Ies piléces jointes en "imprimé par avion" sous enveloppe

"non cachetée. Te plus souvent, les imprimés sous pli ouvert qui

sont expédiés par avion parviennent & destination en méme temps
que les lettres par avion cachetées, De toute fagon; le décalage
4 1l'arrivée ne dépasse Jamails 24 heures. Ce sont 14 des éléments
particuliérement importants lorsque les pidces sont expédiédes
vers des destinations trés lointaines, Ies piléces jointes.
expédides séparément en "imprimé" sous pli ouvert ne peuvent 8tre
accompagnées d'une copie de la lettre de couverture., Il y a lieu
d'utiliser dans ce cas une fiche d'expédition sur laquelle sont

dactylographiés le nom et l'adresse de l'expéditeur et du desti-

nataire, le numéro du dossier, et la date de la lettre expédiée

d'autre part.

Modalltés d'expédition des lettres, Les lettres A destination des

pays d'Europe sont automatiquement expédiées par avion. les
lettres vers d'autres destinations sont normalement expédides
par avion, sauf si leur contenu ne Justifie par le surcroft de

frais.

Plis cachetés. Les plis cachetéds portant 1'adresse du destina-

taire qui sont regus par 1l'Enregistrement sans €tre accompagnés
du nombre de copies nécessaire ne peuvent &tre expédids. Tous
ces plis seront ouverts par 1'Enregistrement et renvoyés 2
1'expéditeur pour que celui-ci établisse le nombre de copies
nécessaire. Dans les cas exceptionnels ol il n'y a pas lieu
d'établir des copies & l'usage de 1'Enregistrement, 1'expéditeur
doit prendre contact avec ce service avant 1'expédition, de

fagon que les dispositions nécessaires pulssent €tre prises.



v)
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S SHmedegns piine R R

Dernier delai pour la remise A 1'Enregistrement de ‘la correspondance %
%

A expedler | Tous les fonctionnaires sont instamment priés: de faire . ,ﬁ

q-parvenir le plus tot possible dans la journée au serviee de 1'Enregis- vl

trement- la correspopdance a expedier. L expedition n'est assurée que

pour la corresbohdance qui parvient 3 1'Enregistrement avant 17 heures,

La correspondance regue plus tard risque de n' tre”expédiée que le
‘jour ouvrable suivant _ Le respect des délais" est particulidrement
o 1mportant le vendredi, car les services _postaux des Nations Unies ne

. fonctionnant pas 1e samedi 1 '‘expédition ne peut done avoir lieu que

le lundi. | m g gt 8 L &




