MEMORANDUM
ler janvier 1962

A: Tous les administrateurs

DU: Secrétaire exécutif

OBJET: Régles concernant la correspondance

1. Veuillez trouver ci-joint une circulaire concernant les nouvelles régles
de correspondance, accompagnée dlun exemplaire des "Instructions aux secrétaires
concernant la correspondance et la tenue des dossiers™ et du "Manuel de

secrétariat”, qui sont remis & tout le personnel de sesrétariat.

2. Les nouvelles régles, qui résultent d'une recherche attentive et prolongée,
basée sur l'avis dl!experts, sont congues pour les besoins particuliers du secré-

tariat, et je suis certain qu'elles en amélioreront sensiblement le fonctionnement.

Elles s'appliqueront & partir du ler janvier 1962.

3. Lfefficacité pratique des nouvelles régles devra naturellement &tre mise &
1l'épreuve, et le seul moyen de procéder i set effet consiste 4 observer rigou-
reusement ces régles. Je compte donc que tous les administrateurs s'emploieront

de leur mieux & assurer le suceés de leur application.



Un exemplaire par membre Janvier 1962
du personnel

D

Circulaire intérieure No 89

REGLES CONCERNANT LA CORRESPONDANCE

1. La présente clrculalre expose les régles de réception, dlexpédition et de
classement deflnltlf de la correspondance du GATT. Ie détail des opérations, ¥y

compris celui de la tenue des doss1ers par le service de l!Enregistrement, ainsi

gue les régles de détail et modeles concernunt la présentation des communications

de tous ordres, la grammalre, 1aAponctuationl_etc. font l'objet d'une autre
circulaire intitulée "Instructlons aux secrétaires concernant la correspondance

et la tenue des dossiers", et du "Manuel de secrétariat? Joint €N annexe g cette

circulaire.

E)
2. _ Aux fins de tri, d'enregistrement, de classement par dossier, d'acheminement
et de classement définitif, les communications sont subdivisées en deux catégories:

la correspondance du registre central et la ecorrespondance hors registre.

3 a) Ia correspondance du registre central

i) Il s'agit des communications importantes, clest-a-dire en principe
de toutes celles qui ont trait a la_politique de lTorganisation, ou
aux questions de procédure ou de technique -quelles qu'elles soient,
et de toutes autres communications sur tel ou tel sujet déterminé gui
doivent cn tout temps se trouver & disposjtion 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'8tre communiquée aux intéressés pour

suite & donner ou information.

ii) Ies administrateurs qu1 req01vent une communlcatlon du registre central
qui n'aurait pas, a leur avis, été incluse dans le dossier ‘approprié,
doivent renvoyer le dossier & 1l'Enregistrement en 1l'accompagnant des
instructions voulues en vue.du reclassement immédiat de la communica-
tion en question. o0 s .

iii) L'Enfegiétrement note le classemént exaét par dossier éﬁJpar page de
toute la correspondance du reglstre central*' en consequence, aucune
piéce ne doit Btre retlree du doss1ér ol elle se trouve, sauf par le

personnel de l’Enreglstrament.



b) Correspondance hors registre

i) I1 stagit de communications ne concernant ﬁés la politique de
1'0rganisation, qui touchent "certains aspects de la comptabilité, '
des flnances, des qnestlons de personnel ou du budget, ainsi que
des états statlstiques, documents de travail pour usage intérieur,

" demahdes dfenvoi de publlcatlons, doeuments imprimés, etc.; & cette
categorie appartiennent aussi les sommunications qui, aprés utilisa— -
; tion ou suite donnee,'ne sont“nluS“appelees & servir de références,etc.
" Tes’ pidces ne peuvent étre 1ncluses dans les dossiers par sujet.du.
"'reglstre central et l'Enreglstrement n'len prend pas note & leur . ...

'1reception. Leur classement par dossier ou autre suite & donner reléve

de la division ou du service eompétent.

“ii):Les communlcatlons classees par lTEnregistrement dens la correspon- -

. dance hors registre qul, de l'avis du fonctionnaire & qui elles sont
transmises, devralent étre classées dans un dossier du registre
central, seront remvoyées par 1ui”évl'Enregistfement, aqcompagnéesz

dTune note en vue de leur reclassement éventuecl.

4. Réception de la corregpohdance

a) Toutes les communications adressées & 1'Organisation, & l'une de ses
-divisions ou services, ou & un fonctionnaire désigné par son nom ou son
titre, sont regues. par l!'Enregistrement sans que d'autres fonctionnaires
en prennent connaissance au préalable. L'Enregistrement procéde & un
premier tri du courrier non décachct’, et communique aux fonctiomnaires, '
aux divisions ou services intéressés le courrier qui est de toute évidence
personnel, privé ou hors registre. Toutes les autres communlcatlons sont

ouvertes par les commis de l'Enreglstrement.

b) Sous réserve des. instructions que le Secrétaire executlf ad301nt peut
- donner de temps & autre concernant la destination de la correspondance
qui a trait & la politique de 1l'Organisation (gbstraction faite des
communlcations d'ordre purement admlnlstratif ou financler), toute
. correspondance regueJqu’elle rcleve ou non du rogistre central, sera
. remise au chef de la divis1on ou du service le plus competent pour lui
donner sulte, quelle que SOlt la personne a qu1 elle est nommement

adressée.,
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Suite & donner par les divisions ou services a la correspondance regue

Ia division ou le service qui re¢oit une communication en premier lieu est

.expressément chargé:

6a

a)

b)

c)

d)

de lui domner suite, s'il lui appartient de le faire de par sa compé-

tence;ou ses attributions;

de_pdrter au besoin cette eorrespondance & llattention dtautres divi-

sions ou services;

de veiller & informer sans délai le Cabinet du Secrétaire exécutif

du contenu de toute communication traitant d'une.question qui intéresse
la politique de 1l'Orgenisation, ou qui présente autrement de 1'impor-
tance. Cela fait, la division ou le service intéressé doit, s'il slagit
d'une communlcatlon qui appelle décision définitive ou signature du
Cabinet du Secretaire exécutif, effectuer tout le travail préparatoire
qui releve de sa compétende, et notamment faire des propositions concer-
nant la snife 4 donner a la communication, ou encore, le cas échéant,
établir un projet de réponse & 1'intention du Cabinet du Secrétaire
exécutif;

d'indiquer'de'faédn claire sur toute pidce qu'il en a pris connaissance
avant de la communiquer & une autre division ou & un autre -service, ou

de la renvoyer & l'Enregistrement.

E;pédition de la.correspondance

a)

b)

Iromytltude des reponses

Il y a lieu de repondre aux commnnlcatlons sans tarder, mais sYil est
prévu un delai quelconque, il conviendra dlaccuser reception de la
communlcatlon en indiquant la date approximatlve a laguelle le corres—

pondant peut compter recevoir une réponse complétee. ...l

Réponses verbales
Iorsqu'il est répondu verbalement & une commhnication, ou lorsque des
entretlens aboutlssent a une dec1s1on non consignee par ecrit, ilye

lieu d'etabllr une note a cet effet qui sera insérée dans le ‘dossier

central ou celu1 du serv1ce intéressé selon le cas.



-4 -

e) Emp101 de l’anglais, du franqals, etc., dans la corrcspondance

Les 1ettres éaressees péi 1'0rganlsatlon aux délégations ou aux gouver-

" “nements seront rédigées danms 1a langue de travail officielle du

Q)

e)

f)

correspondant. Quand il est jugé souhaitable de le faire par eourdoisie,
cependant, les lettres peuvent &tre rédigées dans une autre langue que
celle indiquée dans la liste des adresses officiolles; si, dtautre part,

‘une lettre regue par le secretarlat est redigee dans une langue de

travall autre que la langue offlcielle, i1 doit 8tre répondu dans la

langue utilisée par le correspondant .

. Teneur des réponses

- BEn principe, aucune lettre expédiée par le secrétariat ‘ne d01t traiter

de plusieurs questions afin de ne pas causer d'lnutlles problemes de
classement. Toutefois, si une lettre regue traite de plusieurs questions
qui font l'objet de dossiers différents, et s'il ést impossible de
répondre séparément sur chaque point, il y a lieu d!établir un nombre
suffisant de copies de la réponse.pour pouvoir en joindre unc a chaque

dossiere.

Aérogrammes

. Tes aérogrammes;sopt expédiés par la vqie,aériegngflg plus rapide.

- Il y a lieu d'utiliser cette forme de correspondance-pour toutes les

communications urgentes lorsqulon estime que la transmission des

" documents ordinaires serait trop lente & llarrivée & destination.

Les aérogrammes sont établis sur formulalre : .as.s..-de la méms-fagon .
que les céblogrammes, mais sans que s01t utillse le style telegra-

phique. Les aerogrammes dont le texte est etabii par une div181on ou
un serv1ce d01vent étre communlques au Cabinet du Secretalre exécutif

pour qn'll en prenne.connaissance gvant expedltlon.

Cibles, télégrammes et radiogrammes

Ces moyens ne doivent 8&tre utilisés que pour les cammunications P

dYextréme urgence; l'autorisation d’expedltlon doit 8tre donnee par

- un chef de div151on ou de service, étant entendu que les regles appli-

cables & la signature, qui sont prescrites aux alinéas a) et b) du
paragraphe 7, et les régles concernant l'autorlsation d'env01, qui
figurent & 1%alinéa a) du paragraphe 8, s'appliquent également dans

Ce cas.
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Signature de la corresppndance

a)

b)

c)

a)’

Ies commnnlcaxlons, x campris celles qui sont adressees aux chefs des

:delegatlons permanentes é Genéve ou aux chargés de llaison auprés du

secreta;iat, et qui eoncernent la politique de 1‘0rganisation, des
engagements pris par le Secretalre exécutif ou des opinions exprimées
par lui, seront signées par le Secrétaire exécutif ou par son adjoint.

Quelle qu'en soit la temeur, les communications officioclles adressées

aux ministres des affaires étrangéres, & dlautres ministres, au

Sec:étaire général de 1l'Orgenisation des Nations Unies et aux chefs des

. secrétariats dTinstitutions spécielisées et autres organisations interna-

tionales, seront signées par le Secrétaire exésutif ou, en son absence,

par le Secrétaire exécutif adjoint en son nom.

. En cas d'absence simultanée du Secrétaire exécutif et du Secrétaire

exécutif adjoint, la correspondance urgente doit &tre signée en leur
nom par le chef de la division ou du service le plus directement
compétent en la matidre qui fait l'objet de eette correspondance. Dans
les cas'de ce genre, la formule "pour le Secrétaire exécutif" ou

"pour le Secrétaire exécutif adjoint" sera dastylographiée juste
en—dessous du texte, suivie du nom et du titre officiel du fonctionnaire

dont la communication portera la signature.

les communications dont 1l'objet n'entre pas dans la catégorie a) ou b)
ci~dessus et qui relévent entidrement de la compétence d'une division ou
d'un service, doivent 8tre signées par'le chef dé'la division ou du

~ service intéressé ou, en son absenee, par son adJolnt.

e)

La correspondance ordinaire de caractére technlque ou. administratif qui
ne eoncerne pas la politique de 1l!'Organisation, et qulfest adressée a

des fonctionnaires des gouvernements ou d!autres organisations, peut

. 8tre signée par los fonctionnaires du sedrétariat, de rang & peu prés

équivalent, qui sont chargés de la question.
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8. Autorisation dlexpédition du courrier

-

a) Les chefs de division ou de service doivent veiller & ce que toute
corresPondance au. depart 801t, avent’ signature, portee 4 la connais- 4
 sance des chefs d’autres div151ons ou services dont la responsabilité
est engagee ety, au b9801n, a la eonnalssance du Cabinet du Secrétaire

exéecutif.

b) Les copies officielles sur papicr jaune de toute correspondance au
départ, qu'il s'lagisse de lettres, d'aérogrammes, de cibles ou de
notes verbales portent en bas de page deux cadres. Dans le premier

de ces cadres, qui porte la mention M"approved by" (approuvé par),

doivent &tre indiqués les noms-des forictionnaires a qui il y a lieu

de commmuniquer la réponse 'glaii_ﬁ_ expédition, et le fonctionnaire gqui ‘

dicte la réponse doit dommer pour instructions & la secrétaire

d'inserire ces noms dans le cadre approprié; aucune correspondance

ne peut 8tre expédiée tant que tous les fonctionnaires dont le nom

‘figure dans le cadre n'en ont pas autorisé llenvoi. Dans le deuxiéme
- ecadre doivent figurer les nams des fonctionnaires auxquels il y a lieu

de communiquer la réponse aprés expédition de l'original, et le service

de 1l'Enregistrement mettra en circulation les copies jaunes de toute
.“correspondance expédiée du registre central en 8e conformant aux

instructions portées.par llauteur dans le cadre approprié.

9. Expédition

Le courrier & expédier doit parvenir & 1'Enregistrement le plus t8t possible .
dans la journée. Ia correspondance qui parviendrait & ce service tard dans
1l'aprés-nidi risque de n'8tre pas expédiée avant le jour ouvrable suivant.
Cela rev8t une importance particulidre le vendredi. L'expédition nfest assurée
que pour le courrier qui parvient & l'Enregistrement avant 17 heurecs.

a) Slagissant des répohsés'é des communications classées dans un dossier

du registre central, ig communication signée, les copies et le dossier

doivent 8&tre remis ensemble a 1'Enregistrement.

b) Sevle la correspondance officielle, & l'exclusion de toute autre,

pout Btre expédiée aux frais de 1l'Organisation.
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c) La correspondance a expedier d01t 8tre remlse a l'Enreglstrement non
' caohetee et accompagnee ‘des copies voulues. Les plis cachetés seront

" ouverts ot renvoyés a 1'exped1teur.

d) Ies lettres & destination de pays d'Europe sont antomatiqnement expédiées
par avion. ILes lettres & destination dtautres pays sont normalement
expédiées par avion, & moins 'que leur contenu ne justifie pas le surcroit

de frais.

e) Ies aérograrmes sont touJours expedles par les voies nostales les plus

rapides.

£). Les télégrammes sont enrogistrés et expédiés dés leur réception par
1!Bnregistrement.

Tenue des dossiers du registre central

e L.

Pour faciliter et oxpédior la consultation des communications du registre

central, toutes ces communications sont 1nscr1tes au reglstre avec notation

exacte du numéro de dossier et de page. Ia correspondance ne doit donc jamais

8tre retirée du dossier ol elle se trouve, sauf par le personnel de l'Enregis—

trement - (v01r egalement le paragraphe 3 a) iii)).

a) Lorsqu‘un doss1er du reglstre central doit &tre transmis & une autre
div1s1on, le nouveau destlnatalre doit &tre indiqué sur la couverture
du dossier et llexpéditeur remplit une fiche de transmission qu'il
envoie & 1'Enregistrement. On trouve de ces fiches dans tous les

" dossiers du registre central.

b) Afin que les dossiers du registre central soicnt toujbursitenus & jour,
11 y a lieu de les renvoyer a4 llEnregistrement dés qu'il n'en est plus
fait usage. Coc service les retourne sur demande & l'envoyeur aprés

les avoir mis & jour.

¢) ILes fonctionnaires qui comptent recevoir dans un délai déterminé une
réponsc & des communications envoyées par eux doivent faire savoir &
1'Enregistrement qu'ils veulocnt recevoir le dossier en retour a une

date précise.
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+-@):.- En principe,: los documents -cotés du GATT ne sont pas incorporés dans
- les dossiers, sauf & la-demande du fonctionnaire compétent et‘soﬁs
réscrve qu'ils fassent partie intégrante de la documentation relative
au sujet du d0351er. B

1l. ;;Vbrlflcateur de la correspondanco

' TUn adminisﬁréﬁéuiZdﬁ-Cabinet du Secrétaire exécutif sera chargé de vérifier

la présentation, la concordance et l'observation du protocole en ¢e qui concerne
la corrcespondance destinée,qux'gouvernements,.ap; chefs des sedrétariats dYorga-
nisations internationales, etc. Cette vérification sera effectuée apres expédi-
tion de la correspondancc, et l'admlnlstrateur qui en sora chargé attirera
l’attentlon ‘des fonctionnaires intéressés sur les erreurs de presentatlon,'etc.
les membres du personncl sont instamment invités & demander 1'avis de l'admi-

nistrateur chargé de vérifiecr la correspondance lorsquflls ne sont pas certalns .

a

de la formule correcte a employer pour s’adresser aux destlnatalres des oommnni—

catlons officlelles. Le Cabinet du Secretaire oxecutlf tlent une llste a Jour

e .

des adresses des charges de llalson, etoe
12.. “Classement .

a) Les problémes ou questions -1liés au clagsement de la correspondance. -
doivent en tout premier.licu faire l'objet d'un entreticn entre le
commis responsable de 1l'Enregistrement et le fonctionnaifeAiespohsable

*-de la correspondancG. - Sl i 1 '

b) - Si les problémes ne ‘peuvent 8tre réglés-de fagon satisfaisante par

ce moyen, il en sera référé au Cabinet du Secrétaire exécutif pour

décision.

Y
;‘f
!
¥

Lo JE Y




