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CINSTRUCTION ADMINTSTRATIVE
Deutlnataires K '186 fbnctionhaireg-du_secrétq#iat _ |
Cojet : Comunication annvelle du dossier administrotif

1.. A l’avenlr le dossier de ‘chaque fonetionnaire comprendra qputre éléments :
le dossier admlnlatratlf, ‘le dossler financler, le dossier des voyages et le f

dossier confidentiel.

a) TLe dossier admlniutratlf contient les renaeignements relatifs h la
carridre au'fonctionnaire au Secrdtariot, Tl comprend des pléces télles qpe 1&”“ o
notice persomnelle (P/11), la correspondance Schongde A 1'oceasion du recrutement,,\
les lettres de nomination, les notifications de déeisions administraxlves

(formules F/5, lettres et autres. conmunicatlons) ‘les rapports pérlodlqpeo, les
lettres d!éloges, les lettres concernont des blfmes ou des mesures dlsciplinulres
et les docunents relatifs ) la situatlon de famllle, oux indemnités, oux congés

et aux visas.
b) Le ‘dogsicr financler ccntient la liste de toutes les oommes versées au {,

’ fonctionnaire. : :
c) e dossier des voyuges contlent la'liste de tous les voyages effectués T

par le fonctlonnalre et les personnes. qui sont A sa Qharge, oinsi que la ligte

des demundes de visa.
d) Le dossier confidentiel comprend
' 1) Lo partie réservée, dont un nombre 1imité de hauts fcnctionnalres

- peut prendre connalssance,
ii) Ia partie non réservée, dont les mBmes fonetionnaires et l'intéressé _‘.:

peuvent- prendre connaissance, mais qp; ntest pas communlqpée aux
fonctionnuires des services administratifs en général.
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2, Aprds avoir consulté les représentants du Couseil du personnel, L'Adninis.-
tration o pris les dispositions voulues powr que les fonctionncires qui le désirent
puissent examiner leur doscier administratif, une fois por an & portir du

mols de mars 1955, en présence d'un fonctionnaire de lo Suetion de
llenregistrement. Par le possé, les fonctionraires ntétaient autorisds ) examiner
leur dossier ndrministratif que slils étaient liceneids, s'ils avaient 1'intention
de former un recours contre une décision administrotive, o6'ils dtoient l'objet
d'une procédure disciplinaire ou s'ils étaient invités & se prdsenter devant le
Comité de revision.

3. Les fonetiomnoaires qui souhaitent prendre connciscuance de Jewr dossier
administratif doivent adresser wne demonde éerite au Chef de lu Section de
Ll'enregistrement (Bureau 2070A) en domnant leur now, le mupéro de leur poste de
téléphone et celui de leur bureau. Lo Section de L'onregistrement fixera le monment
olt les fonetionnaires pourront prendre conncissacitce de leur dessivr adninistratif
et elle informern les intéressés de L'hewre ct du licu excets. Corme cela
entrafnera un volume de travail acceru et corme il couvient de donner 1o priorité
aux fonctiomaires qui n'ont jamais consulté leur dossier aduinistratif,
1'Administration serait recomnaissante nux foneticnnuires qui out adjh eu
communication de leur dossier de ne pas demander b le consulter pendont les premiers
nois Qpi suivront la mise en application du nouvesu régine. Ceperdent, oi, &
lloccasion de sa comparution devant le Comité de revision, d'un recours, d'une
mesure disciplinaire ou d'un licenciement, w: fonctionneire souhalte exaniner

son dossier administratif, il devra le demander au fouctionnaire du Serviece du
persomnel compétent.

b, Pour que 1'Administration puisse s'assurer que lu cormunication snnuelle des
dossiers s'effectue dans les conditions voulues, les fonetiomnuires devront
montrer, avant dtexaminer leur dossier, lo carte dlidentitd qui lewr a été
délivrée par l'Orgonisation. En outre, ils devront sipuer une ddelurction
indiquant qu'ils ont consulté leur dossier adoluistretif ot mentiounent la date

& loguelle ils 1font fait.
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5+ Etant donné que c'est 1a bremiere fois qu'elle entreprend de communiguer
leur dossier administratif 3 l'ensenble des fonctionnaires, 1'Administration
folt appel & 1o coopération et & lg comprchension de tOUu. Quand lo partie non
réservée du dos ssier confidentiel aurn &t constituée et qu'il sera possible de

lo communiquer aux intérescés, les fonctlonnalres en seront avisds.

Le Contrdleur

Signé : H.C. ANTERSEN



