Un _cxemplaire par

membre du perscan:l 13 mai 1966

Circulaire intérieure n° 88/Rev.l

INSTRUCTIONS AUX SECRETATRES CONCERNANT LA CORRESPONDANCE
ET LA TENUE DES DOSSIERS

1. Introduction

Ies régles de détail et modeles concernant la présentation des commmications
de tous ordres, la grammaire, la ponctuation, etc., font l'objet du "Manuel de
secrétariat", déja distribué aux membres du personnel.

2. Aux fins de tri, d'enregistrement et de classement par dossier, la correspon-
dance recue et expédiéde se subdivise en deux catégories, et c'est au Chef du

service d'Enregistrement qu'il incombe principalement de veiller & la répartition
de la correspondance entre les deux catégories.

a)

b)

Correspondance du registre central (incorporé dans les dossiers du

service de 1'Enregistrement). Il s'agit de la correspondance qui peut

&tre classée par sujet, c'est-a-dire en principe de toutes les communi-
cations qui ont trait & la politique de 1'Organisation, ou aux questions
de procédure ou de technique quelles qu'elles soient, et de toutes
autres communications sur tel ou tel sujet déterminé qui doivent
toujours se trouver A disposition dans un service central, pour suite
immédiate ou future référence. Cette correspondance est subdivisée

par sujet, enregistrée et classée par dossiers au service central
d'Enregistrement avant d'étre communiquée aux intéressés pour suite

a4 donner ou information.

Correspondance hors registre (non incorporée dans les dossiers du

service d'Enregistrement).

i) Il s'agit des communications qui ne peuvent &tre répertoriées ou

. classées par sujet dans les dossiers du service 4'Enregistrement, cormc

par exemple les communications ayant trait aux finances ou au budget et
qui ne concernent pas la politique de 1'Organisation, les états statis-
tiques, les demandes d4'emploi, la correspondance concernant la vente des
publications du GATT, etc. Cette documentation est & plus juste titre
incorporée dans les dossiers des services intéressés, selon un classement
qui réponde a leurs besoins. Dans la correspondance hors registre
figurent aussi les demandes de documents et de publications gratuits,



les demandes de renseignements d'ordre général envoyées par des
particuliers, etc. ainsi que d'autres communications analogues dont
1'intérét est purement actuel et disparait une fois qu'il leur a été
donné_suite. Ces communications ne sont pas inscrites au registre
central, encore que dans certains cas spéeciaux, 1l'Enregistrement les
incorpore dans ses dossiers s'il en existe déji conccrnant le sujet
de la communication.

ii) Hormis les cas particuliers ou le Directeur général adjoint donne
des instructions différentes, la correspondance adressée au Centre du
commerce international n'est pas cnregistrée ni classée par dossiers
au service d'Enregistrement; celui-ci la transmet au Centre.
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3 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 a un moment ou le dossier principal du registre est
déja en circulation sont placées dans un dossier temporaire et communiquées sous
ce couvert jusqu'au moment ol le service de 1l'Enregistrement peut les incorporer
dans le dossier principal. Tous lcs dossicrs temporaires portent le méme numéro
de référence que le dossier principal, le numéro de page attribué a la communi-
cation dans ce dossier, et 1l'indication, sur la couverture, du service dans lequel
se trouve le dossier principal sclon les derniers rcnseignements cn la possession
de 1l'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 expédide;

iii) "notes pour dossier":
iv) notes de service répertorides au registre central;

V) tous autres documents ou piéces nécessaires pour composer une
documentation compléte sur le sujet du dossier;

vi) photocopies des communications regues concernant plusieurs sujets.



b) Toutes les piéces qui figurent dans les dossicrs du registre central
sont numérotées, & 1l'exception des "notes pour dossier" et des
documents. Le numéro de piece des communications regues pour suitc
4 donner ou pour observations est indiqué sur la couverture du dossiecr
au regard du nom du ou des destinataires. ‘Le cas échéant, une référence
aux communications antérieures est portéc sur lcs nouvelles pieces
regucs.

L, Correspondance hors registre

Ces communications nc sont jamais incorporées dans un dossier du registre
central. Les feuilles volantes sont marquéecs en évidence au moyen d'un: cote
qui correspond au decstinataire; il y est porté le timbre & date de la réccption,
et elles sont envoyées directement au département ou service intéressé, sans Stre
enregistrées. Il appartient au département ou service destinataire de décider du
classcment ou de la suite & donner & ces communications. Les fonctionnaires qui
regoivent une communication hors registre ¢t qui estiment qu'clle aurait dd &tre
classée dans un dossier du registre central doivent la renvoyer a 1'Enregistrement
avec leurs obscrvations avant de lui donner d'autre suite.

5 Usage de la correspondance du registre central par le personnel des autres
services

Toute la correspondance du registre central cst enregistrée avec notation
exacte du numéro de dossier et de page. Ellec ne doit donc jamais €tre retiréc
du dossier prinecipal ou du dossier temporaire ou elle se trouve, sauf par le
personnel de l'Enregistrement. S'il y a lieu de connaftre 1'avis ou d'obtenir
1'autorisation d'autres fonctionnaires, les notes, projets, etc., doivent leur
8tre envoyés en méme temps que le dossier principal ou temporaire du registre

central. Lorsque des dossiers du registre central sont renvoyés & 1'Enregistrement,

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

a) que les communications regues ont &té Vues par les fonctionnaires
auxquels elles ont été initialement ou ultérieurement communiquées,
que ces fonctionnaires y ont apposé leurs initiales, et que la suite
donnée a été indiquée dans le cadre & datec approprié;

b) que tous les fonctionnaires dont le nom apparalt sur la copie Jjaune,
soit pour autorisation préalable d'expédition, soit pour information
aprés expédition, ont apposé leurs initiales sur la copie pour attester
qu'ils en ont cu connaissance.

Le dossier est renvoyé aux fonctionnaires dont les initiales manquent dans
1'un ou 1'autre des cas cités.
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6. Acheminement des dossiers du rcgistre central par le personnel des autres
services

Lorsqu'un dossier sort du service de 1'Enregistrement, celui-ci note lc nom
du fonctionnaire & qui il est envoyé. Si cclui-ci communique un dossier a une
personne dont le nom n'apparait pas sur la couverture du dossicr, il doit aviser
1'Enregistrement du changement de destinataire en lui communigquant une fiche de
transmission. On trouve de ces fiches dans tous les dossiers du registre central.

a) Dossiers principaux. ILe numéro du dossicr est déja dactylographié sur
toutes les fiches de transmission. Il suffit d'indiquer lc nouveau
destinataire, de détacher la fiche ¢t de 1l'expédier a 1l'Enregistrement.
Le nom du nouveau destinataire deit évidcmment &tre porté sur la
couverture du dossier.

b) Dossiers temporaires. Les numéros des dossiers temporaires changent
chaque fois que l'Enregistrement les met en service. C'est pourquoi
les numéros de ces dossicrs nc peuvent Gtre dactylographiés par avance
sur les fiches de transmission. Les fonctionnaires sont done tenus
d'indiquer & la fois sur la fiche, avant de la détacher et de la
renvoyer a 1'Enregistrement, le numéro du dossier ¢t le numéro de page
de la piéce qui figurc dans lc dossicr., )

Si un dossier s'dgare par suite de la non-observation des regles ci-dessus,
il appartient au fonctionnaire dont 1'Enrcgistrement sait qu'il a cu le dossicer
en mains en dernier lieu, de refrouver ce dossicr.

T Rappel des dossiers par 1'Enregistrement

Ies fonctionnaires ont le droit de conscrver ccs dossiers aussl longtemps
qu'ils en ont besoin pour. leur travail. Par contrc, les dossicrs dor* *7 f'vcf
pas fait usage doivent 8tre renvoyés sans retard 1 ime~-paaLoeMEnt pour mise a
jour. Tes dossiers qui sont conmaws-’= +VBLCMDS dans les burcaux seront
redemandés par 1'Enres~ -« cuent lorsque }es pieces qui devraient figurer dans
aes o~ T dccunuleront dans ce service.

8. Préavis de renvoi des dossiers du registre

Les fonctionnaires qui comptent recevoir dans un délai déterminé une réponse
a des communications envoyées par cux ne doivent pas conserver par devers eux le
dossler du registre central; ils le renvoicnt & 1'Enregistrement en demandant 2
ce service de leur en faire retour & une datc précise. Ainsi, la réponse pcut
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8tre immédiatement incorporée dans le dossier si elle arrive avant la date
spéeifide; dans le cas contraire, le dossier est automatiquement expédié au
fonctionnaire & la date dewandée. Sur la couverturc de tous les dossiers
principaux figure une colomne pour 1'indication des préavis de renvoi.

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

I1 n'est normalement pas nécessaire d'incorporer dans ces dossiers les
documents cotés du GATT. ILorsque, toutefois, un document .ou un imprimé provenant
de 1l'extérieur se rapporte au sujet d'un dossier, ¢t que son inclusion dans le
dossier permet dec compléter la documentation sur lc sujet, 1l'Enregistrement
1'incorporera dans le dossier & la demande du fonctionnaire responsable.

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

Les lettres et télégrammes adressés au GATT ou personnellement aux fonec-
tionnaires sont immédiatement remis a 1'Enregistrement sans que d'autres
fonetionnaires en aient connaissance au préalablc. L'Enregistrement procede
a4 un premicr tri de toute la correspondance avant de 1l'ouvrir, et remet
directement au fonctionnaire intéressé la correspondance qui peut &tre identifiée
comme privée, Les autres communications sont-ouvertes, et les commis de 1'Enre-
gistrement en prennent connaissance. La correspondance regue est alors répartic
entre les deux catégories mentionnées sous 2). Les communications pour classemcnt
hors registre sont simplement marquées du timbre & date d'arrivée et communiquées
au département ou au service intéressé. L'Enregistrement ne tient pas de relcvé
des communications regues pour classement hors registre. Les communications a
classcr dans un dossier du registre central sont répertoriées par -sujet, enre-
gistrées, marquées d'un timbre spécial & date d'arrivée, incorporées dans un
dossier du registre, avec le numéro de page approprié et, le cas dchéant,
1'indication de toute référence & une communication antérieurc se trouvant au
dossier.

11. Acheminement de la correspondance rccue

Toute la correspondance, abstraction faitc des communications hors registre
ou d'ordre purement administratif ct financier, est transmise par le Cabinet du
Directeur général au(x) chef(s) de département que concerne 1l'objet de la
communication, quelle que soit la personne &4 qui elle est nommément adresséc.
Iorsque la correspondance doit &tre communiquée & plusieurs fonctionnaires,
chaque destinataire doit porter ses initiales en face de son nom sur la pi&ce
avant de la transmettre au destinataire suivant. Le timbre spéeial a date
d'arrivée qui est apposé sur toutes les communications regues et classées dans
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un dossier du registre central porte des cadres spéciaux avec les annotations
answered, Doc. issued et folio. Il y a lieu de marquer une croix dans le cadre
answered s'il a été répondu 4 la communication. Si la communication n'appelle
pas de réponse, le mot non doit €tre porté dans le cadre. Au cas ol un document
aurait été distribué, sa cote doit &tre portée dans le cadrc Doc. issued. Quant
au cadre folio, il est réservé au service de 1l'Enregistrement. Toute autre suite
donnée & la communication.par le fonctiomnaire compétent.doit &tre signalée en
dehors de 1l'espace occupé par le timbre a date.

S

12. Correspondance intéricure a classcr dans les dossiers du registrc central

Il s'agit des notes de service entre fonetionnaires du sccrétariat ct des

"notes pour dossier". En ce qui concernc les questions qui font l'objet de
dossiers de registre central, les notes de service sont de deux sortecs:

a) Quand unc communication regue est transmise par un fonctionnaire & un
autre, une simple note sera parfois nécessaire pour communiguer des
renseignements, des instructions ou des indications. Il existe a cet
cffet des formules spéeiales (Memorandum). Il n'est pas nécessaire
d'établir copie dc ces notes puisqu'elles sont communiquées au
fonctionnaire intéressé en méme temps quc le dossier.

b) L'autre type de note de service, plus important, concerne généralement
les questions touchant la politique de 1'Organisation ou les questions
de procédure. Il arrive méme que ces notes posent une nouvelle question
pour laquelle n'existe aucun dossier central. Ces notes doivent alors
8tre communiquées i 1'Enregistremcent pour inscription préalable au
registre central et ouverture d'un dossier. Cecs opérations ont pour
but d‘éviter que la pidce ne s'égare ou ne soit par erreur classée
dans un autre dossier, et de cette maniérc 1'Enrcgistrement peut aussi
ouvrir au besoin un nouveau dossicr.

¢) Enfin, les "notes pour dossier" servent d'ordinaire & consigner un
accord verbal conclu & l'issue d'un entretien, ou bien d'annotations
pour mémoire. On ne peut les considérer comme de la "correspondance'
au sens rigoureux du terme. Toutefois, comme les notcs de service
mentionnées sous a), les "notes pour dossicr" sont incorporées dans
le dossier du registre central. I1 n'est donc pas besoin d'en
établir copie.: : : '

- 135. Correspondance intéricure concernant les dossiers hors registre

Il appartient & chaque département ou service intéressé de déterminer combien
de copies des notes de service concernant les dossiers hors registre il y a lieu
d'établir pour incorporation dans ces dossiecrs.

>
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15.

Expédition de la correspondance

a)

Le fonctionnaire chargé de vérifier la correspondance au Cabinet
du Dircctcur général s'assure, selon les besoins, que la forme des
communications expédides respecte bien les regles établics.

En principe, il y a lieu de¢ répondrc sans tarder A toute communication
reque; mais s'il est prévu un délai queleonque, il conviendra d'accuser
provisoirement réception de la communication, en indiquant la date
approximative & laquelle lc¢ correspondant peut compter recevoir unc
réponse compléte.

Lorsqu'il est répondu verbalement & une communication, ou lorsque
des entreticns aboutissent & unc décision non consignée par écrit,

une note & cet effet doit &tre établic pour insertion dans lc dossier
approprié.

En principe, aucunc lettre expédiée ne doit traiter de plusicurs
questions, car les communications de cet ordre posent des problémes

de classement. Toutefois, s'il s'agit de réponscs & des communications
recues qui portent sur plusieurs sujets, il y a licu d'établir des
copies jaunes en quantité suffisante pour insertion dans les dossicrs
du registre central concernant les divers sujets.

o

Présentation de la correspondance & 1'Enregistrement pour expédition

a)
i)

Correspondance pour classement dans les dossiers du registre central

Numéros de référence des dossicrs. S'agissant de réponses a des
communications reques qui sont classées dans un dossier du registre
central, le numéro de référencc du dossier doit €tre dactylographié

4 1'endroit approprié sur la lettre ct sur toutes les copies (voir

14 4) plus haut). S'agissant de lettres qui ne répondent pas a une
demande de renseignemenis, le numéro du dossier peut €tre dactylographié
s'il n'y a aucun doute quant au classement de la lettre. Dans lc cas
contraire, 1l'Enregistrement indiquera le numéro du dossier au moment
d'expédier la lettre.

Acheminement des dossiers du registre central. Quand des réponses &
classer dans un dossier du registre central sont communiquées &
1'Enregistrement pour expédition, elles doivent &tre accompagnées

du dossicr. Si le fonctionnaire qui a €tabli la réponse désire

que le dossier lui soit renvoyé, il en avise 1'Enrcgistrement.
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iii) Copies. Le nombre minimum de copics nécessaire pour les besoins du
service de 1l'Enregistrcment est indiqué ci-apreés:

Lettres
Cople Jjaune, pour le dossier du registre central. Il sc¢ peut que
plusieurs copies jaunes soicnt nécessaires si la lettre traite de
plusieurs sujets (voir 14 d) ci-dessus);
Copic bleoue, pour le dossier chronologique du service d'Enregistrement;

Copie rose, pour lc dossier d'information;

Copie blanche, éventucllement nécessaire pour expédition aux chargés
de liaison et pour l'usage intéricur.

Aérogrammes

Trois copies & 1l'usage du scrvice d'Enregistrement, en lieu et place
des copies jaune, bleuc et rosc mentionnées plus haut.

.

Cibles des PIT

Formule des PIT e¢n. doublc exemplaire, plus copie Jjaune gqul doit porter
la signature du fonctionnoaire responsable, copie bleuc et copie rose.

Radiogrammes Nations Unies

Formule des Nations Unies en doublc exemplaire, plus copie Jjaune avee
la signature du fonctionnaire responsable, copie blcue, copie rose et
copie blanche. Au moment de 1'expédition, 1'Enregistrement attribue
un numéro. d'ordre & tous les radiogrammes Nations Unies.

b) Correspondance hors recgistre. Bicn que ces communications ne soient
pas incorporéés dans un dossier central, il y a lieu cependant de
suivre des régles uniformes pour les besoins de leur expédition.

i) Copies

Copie jaune. Il n'est pas nécessaire d'établir pour 1'Enregistrement
de copics jaunes dcs lettres de cette catégorie, mais la division ou
le service intéressé pecut vouloir conserver une copie Jjaune pour son
propre dossier.-




i1)

ii)

...9...

~

Par contre, il doit &tre communiqué & 1'Enrcgistrement une copic
jaunc des télégrammes et des radiogrammes Nations Unics. Dans
1'un et 1'autre cas, ces copies portent la signature du fonction-
naire responsable, qui doit Gtre vérifide par le service d'Enre-
gistrement. Les radiogrammes Nations Unies regoivent un numéro
d'ordre que 1l'Enregistrement apposc sur 1l'original ct sur la copie
Jaune avant de renvoyer celle-ci au service expéditeur.

Copie blecue et copiec rosc. Ces deux copies sont demandées par

- 1'Enregistrement pour toute la correspondance hors registre.

Numéro de référence. Comme 1'Enregistrement ne donne pas de numéros

de référencc pour la correspondance hors registre, toutes les piéces
de cette catégorie doivent porter une cote de référence indicative
de la division ou du scrvice expéditeur. Cette indication est
indispensable pour permettre % 1'Enregistrement d'acheminer conve-

‘nablement les réponses & l'arrivée.

Reégles générales pour 1'expédition. Les régles ci-aprés s'appliquent
a toute la correspondance cxpédiée, qu'elle soit ou non classée dans
les dossiers du registre central.

S'il.y a lieu d'établir des copies blanches pour information & 1l'usage
d'autres scrvices de 1'Organisation, il est plus slr de les communigquer
&4 1'Enregistrement en méme temps que 1l'original. Ce service assure
alors la distribution de ces copies selon demande.

Pieces jointes aux lettres. Abstraction faite des exceptions occasion-

nelles, comme celle des piéces confidentieclles, les pitces jointes qui
sont expédiées dans une enveloppe cachetée sous couvert d'unc lettre
doivent €tre suffisamment légeres pour ne pas augmenter sensiblement
les frais d'affranchissement. ILorsque des piéces lourdes sont
expédides par avion sous cnveloppe cachctée, il en cofite quatre fois
plus cher quc pour expédier la lettre séparément et les pidces jointes
en "imprimé par avion" sous enveloppc non cachetée. Le plus souvent,
les imprimés sous pli ouvert qui sont expédiés par avion parviennent

a destination cn méme temps que les lettres par avion cachetées. De
toute fagon, le décalage & 1l'arrivée ne dépasse jamais 24 heures. Ce
sont 1la des éléments particuliérement importants lorsque les pi&ces
sont expédides vers des destinations trés lointaines. Les piéces
Jointes expédiées séparément en "imprimé" sous pli ouvert ne peuvent
8tre accompagnées d'une copiec de la lettre de couverture. Il y a licu
d'utiliser dans ce cas une fiche d'accompagnement sur laquelle est
dactylographié le nom de 1'expéditeur.



iii) Modalités d'expédition des lettres. Les lettres & destination des v

pays d'Europe sont automatiquement expédiécs par avion. Les lettres !
vers d'autres destinations sont normalement expédides par avion,
sauf si lcur contenu ne justific pas le surcroit de frais.

Plis cachetés. Les plis cachetés portant 1'adresse du dcstinataire

qui sont regus par 1'Enregistrement sans €tre accompagnés du nombre

dc copies nécessalre ne peuvent 8tre expédidés. Tous ces plis seront
ouverts par 1'Enregistrement ¢t rconvoyés a 1'expéditeur pour que

cclui-ci établissc le nombre de copies néccssaire. Dans les cas
exceptionnels ol il n'y a pas licu d'établir des copies a l'usage

de 1l'Enregistrement, 1l'expéditcur doit prendre contact avec ce

service avant 1l'expédition, dc fagon que les dispositions nécessaires
puisscnt Ctre priscs. ‘

Dernicr délai pour la remise & 1'Fnregistrement de la correspondance
4 cxpédier. Tous les fonctionnaires sont instomment priés de faire
parvenir le plus t0t possible dans la journée au service d'Enregis-
trcment la correspondance & expédicr. L'cxpédition n'est assurée
que pour la correspondance qui parvient & 1'Enregistrcecment avant

17 heurcs. Ia correspondance regue plus tard risque de n'@tre
expédiée que le Jjour ouvrable suivant. ILc¢ respect des délais est
particuliérement important lc vendredi car, les services postaux

des Nations Unies ne fonctionnant pas le samedi, 1'expédition ne
peut donc gvoir lieu que le lundi.




