
ECRETARIAT

ATIONS UNI ES

~ i

~~!
ST/AI/205
10 décembl.~e 1971

ST;
15

1

1
1

INBT!TJCTION ADMINISTRATIVE

Instruc'tion d11 Secrétaire général adjoint. amc conférences

DestinEJ.t.a:l.res : Les fonc'tionnai!'es (tu Secrétar:i.at
"1--.......

ObJet : SERVICES DE LA DIBLIOTHEQUE

1. L'objet de la présente instruction est de décrjye les services de la

Bibliothèque de l 'Organisat.ion des Nations Unies et d'exposer les conditions

auxquelles les fonctionnaires du Secré-tariat et d tautres personnes sont autorisés

à les utiliser.

p~~gers a11.i;o:risé~

2. Les personnes officiellement autol'isées à utiliser la Bibliothèque

Dag Halllma't'skjold sont : les fonctionnaires et les consultants du. Secrétariat;

les membros des missions permanentes ~t des délégations auprès de l'Organisation

des Nations Unies; les membres des consulats; les représentants accrédités des

institutions spécialisées; les représentants accrédités des organisations

intergouvernementales et non gouvernementales dotées du statut consultatif; et les

représentants de la presse dûment accrédités auprès de l'Orgcmisation. Les

ouvrages de la Bibliothèque peuvent être consultés sur place ou, à llexception des

catégories d rouvrages énumérées ci..après au paragraphe 3, empruntés gratuitement.

Les 1eet6urs de l'extérieur peuvent consulter sur place les ouvrages de la

Biblio~tjhèque mais nt ont pas le droit de "les emprunter.

Prêts

3 . Tous les ouvrages de la Bibliothèque principr:.le et de ses annexes peuvent être

emprLLntés gratuitement, à l'exception de ceux qui sont énumérés ci-après:
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a) Documents de l'Organisation des Nations Unies et des instttutions

spécialisées à distribution "restreinte" ou olassés comme confidentiels; ces

'documents ne peuven-b être consuUés qu'avec le consentement exprès du service du

Secrétariat ou de Pinstitution responsable de leur contenu;

b) Documents distribués au cours de réunions, séminaires, journées dtétudes,

etc, et portant la mention lfrésex'Vé au.x participants" j ces documents ne peuvent

nor~~lemerrt être consultés que sur place;

c) DOC'lUllen:ès publiés saus forme :provisoire;, ces d~curllents peuvent être

consuJ;tés par t~üs les uG~gers autorisés, à liexception des lecteurs de Itèxtérieur.

Les UHagers ne doiv0nt pas oublier que ces documents ont:un caractère provisoire

e"t; doivent éviter de les reproduire ou de lee; citer en tant que documents officiels;

d) Do~umen~s miméographiés non reliés; ces documents ne pe~vent être

normalement consultés que sur place;

e) Ouvrages de référence, reconnaissables à 11abréviation "Ref" qui figure'

dans leur c~tej certaines catégories de monographies et d'éditions non récentes

d·louvrages deréfé:rence (portent la ~entiC?l1;.rrNon..t~jXculatine: ]iefererice") qui
. .

doivént être disponibles sur place à tout moment; atlas, dictionnaires et le~iques
.,' .

de noms de li.eux, index géographiques, instruc'cions nautiques et les guides de

voyage de la collection des cartes; bibliographies nationales et commerciales et

certains autres ouvrages de la. Section d~s acquisitions reconnaissables à

l'abréviation ;"Biblio" qui figure dans leur cote; numéros les plus récents des'

périodiques qui sont mis à la à.i,sposttion des lecteurs sur les 'rayons de la salle

de lecture des ~ériodiques; ces catégor.ies d'ouvrages ne peuvent normalement être

empruntés;

f) Les ouvrages sur microfilms ne. peuvent normalement être consultés que dans

la. Bibliothèque.

4. Dans des cas exceptiol".J1els, les ouvrages appartenant aux catégories b), c),

d) et e). ci~de8SUS peuvent être empruntés jusqu 1au lendemain avec 11 autorisation du

fonctiènnaire principal du service de référence intéressé.

/ ...

5. La d1,.l"l:,é~

de 110rganis~

miméographiél

volumes relil

générale de

numéros non

deux seme.ine

ont dé,jà fA.Ï'

demandes. D

de 1 10uvrage

6. Tous le

liste d latt'3

prolongation

(la liste de

faire 1'.00]8

à titre semi

Distributior

7. Les om

prêt.és, maü

BibliothèquE

part.ic1l.1ier .

reçoivent r~

dans le cadl

de la Sectil

Dans le cas

organiques

jgrœrunts à...:

8. Lo:rsqu.

et que la B

d'autres bi



ST/AI/205
Page :3

5. La dnrée normale QU prêt est d'lUl mois pour les séries reliées des périodiques

de l'Organisation êtes Nations Uriies et des institutions spéctalisées, les d.ocuro.ents

lniméographiés et les publications desttnées à, la vente. Les monogre,phies et les

volumes reliés de périodiques de la" collection Wood.rol" '{ilson et de la collee'bion

généra.le d.e la Bibliothèque peuvent également être empruntés pOU.!' un mois. J.Jes

numéros non reliés de pé:rj.odiques et les cartes ne peuvent être empruntés que pour

deux semaines. La durée du prêt peut être réduite lorsqu'il Si agit dl ouvrages qui

ont déjà fA.it l'objet, ou dont on pense qu'ils feront l'objet, de plusieurs

demandes. Dans les bibliothèques annexes $ la dl..trée du p-rêt varie selon la nature

de l'ouvrage; elle est fixée par le bibliothécaire responsable.

6. Tous les prêts lleuvent être renouvelés, à cond.ition qu'il n ly ait pas de

liste d'attente pour llollvx'age intéressé; et Iteml'rtJ.11.tem~ peut demander cette

prolong8.tion en s'adressant en personne ou par télé.phone au service compétent

(la liste des services figu-:,:,e plus loin au paragraphe 15). Lorsqu'un ouvrage à.oit

faire ll.obj':lt d'une utilisation fréquente ou prolongée~ il pourra être emprunté

à titre semi~permarlent Far un fonctionnaire déterminé ou par une section.

!21-~r~:9~llt~o~d.-~.ê...o~2ie~ubliés..9-a~s le.~dre d' \me~!1..~

7. Les ouv:rage8 pu.bliés dans le cadre d tune série peuvent être non seulement

prêt.és, mais aussi à.istribués régUlièrement, dès qulils sont livrés à la

Bibliothèque, aux fonctionnaires du Secréta:r'Jat qUi' demandent un ouvrage

par"t,icl.üier. Cette distribution a pour but de faire en sorte que les fonctionnaires

reçoivent rapidement et sans interruptions certains périodiques et ouvl'ages publiés

dans le cadre d'une s8rie. En prii.1C:1pe, la distribution est al)prouvée par le Chef

de la Section des magasins et du prêt, dans Itordre de réception des demandes.

Dans le cas de périodiques spécialtsés, la priorité est accordée aux services

organiques exerçant des activités dans le domaine considéré.

~~lts à..Ë\aut~sbiè~hèque'2.

R. Lo:rsqu 1il s'agit d1ouvr-ages nécessaires temporairement à des fins officielles

et que la Bibliothèqi...e ne possède pas, celle",ci se les procure en les empruntant. à

d [autres bibJ.iothèques. Cependant, Si il SI agit de traVa1.lX dl ordre privé ou de
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Les dOC1,;!Iii.l'~ntG 4?t les p11.'bl~.co.i;ions è.e l'O:r-gEuds'-ir.lon des No:t:Lons Unies et des

institut:i.0::.18 spé·;:iallat:esne sont rJo.a :f/r.f~téEl à d.lall'L:;~(~3 1li~)1iothèques; des

plioto~oJ?i€)s leur sont ellvO:rées, en que,ntité raisonnab::"e. D'autres ouvrages ne

sont prêtés que lorsqu 1il semble peu probable que les usagers offic:i.els de la

Bibliothèqw~ les ré.:;lament pendan.t la période considérée. Pour ces ouvrages, la

durée du prêt est de deux' semaines.

·10. La B~"bliothèque fou:r.n5.t également, sur demande, des lettres dl introduction

pour f'a.cili-t;er les recherches de lec:teuxs dans d'autres bibliothèques.

:\.ect:ures récréatives ~ les demandes d'emprunts d'ouvrages à d' autres bibliothèques

n.e sont pas acceptées. Normalement, la durée de tels emprunts est de deux semaines~

mais elle peut-êt:~F:l p:"olongée dans (~ertajns cas. Le cas échéant ~ les conditians

par'ticulières régissant ces prêts sont définies par la bibliothèque à laquelle les

01Jv:':ages 80nt er(\j)l'u.>l,c.éf:; elles doivent être scrupulev.sement obser"lées.

9. De,ne lameSllre du pcs13i:bIe, la Bib~.),CJi;,hèque p:têt.e ello 8.11s01 des O'L~vrageG à

dtautres bibliothèques, toutefois, celles~ci ne peuvent pas emprunter tous les

ouvr'lges qui sont mis à la dtsposition des usagers ofUciels de la Bibliothèque.

Il. Des chercheurs, des écrivains, des professeurs d'établissements dlenseignement,

,des candidats au doctorat, des représentants officiels de cabinets d'affaires et

de cabinets juridiques et des personnes tJ;.'availle.nt pour les divers organes

.dtinformation sont admis à la Bibliothèque sur présentation dlun laissez~passer

spécial accordé chaque fois pour une période ne dépassant pas une semaine. Toute

personne de l' extérieur qui demande à être admise à la Bibliothèque peut être priée

de présenter des pièces dl identité et de donner sur le projet qu 1 elle poursuit des

renseignements quff'isants Dour établir q~e les ouvrages qui lui sont nécessaires

118 peuvent être consultés ailleurs quI à la Bibliothèque. Dans le cas de candidats

au doctorat, la Bibliothèque se réserve le droit de demander un certificat des

professeurs qu.i suive:rt lûtU" travaiL

12. Le laissezMpasser spéc1.al de la Bibliothèque permet à son titulaire de

consulter' des livres dans ;"'es salles de lecture, d futiliser les catalogues mis
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à la disposition du public et d'avoir recours à l'assistance des b1bliothéc~ires

de références pour trouver les ouvrages dont il a besoin. Il ne lui donne -pas le

droit dl emprunter des livres ni de bénéficier d'une aide étendue des services de

références ou de bibliographie.

13. Des logettes où ils peuvent travailler sont mis à la. disposition des lecteurs

de l'extérieur qui effectuent des recherches approfondies; elles leur sont

assignées par le Chef de la Section des documents (références sot indexage).

Emplacement des services

14. Les livres, les périodiques et les documents peuvent être empruntés auprès

des services suivants :

Collection des journaux officiels

Collection générale

Emprunts à d'autres bibliothèques

Collection des ouvrages juridiques

Collection des cartes

Périodiques

Envoi d'ouvrages publiés dans le cadre
d'une série

Collection d'ouvrages de statistiques

Collection de l'Organisation des Nations Unies
et des institutions spécialisées

Collection Woodrow Wilson

Poste Bureau

2105 L.lB-37

2695 L...105

3805 1-105

2512 3455

835 L-282

830 L-lB ...10

2573 L-105A

761 3075

lfD45 L-260

4845 L..260

)

l

..1

f

'i

15. On peut obtenir a.uprès des services suivants des renseignements et une aide

permettant de localiser des ouvrages :

Références générales

Questions juridiques et politiques

Cartes

Statistiques

Organisation des Nations Unies et
institutions spécialisées

Poste Bureau

821 L-I05

2512 3455

834 L...282

761 3075

2501, 2502, 2504 L..221

/ ...
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Horaire

16. Les locaux de la Bibliothèque sont ouverts aux lecteurs pendant les heures

normales de trava.U du Secrétariat. LI entrée et la sortie des locaux de la

Bibliothèque sont réglementées en fonction de cet horaire, bien que le bâtiment

soit ouvert une demi..heure avant et une demi-heure après les' heures normales de

travail àl ' intention du personnel de la Bibliothèque exclusivement.

17. La présente instruction annule et remplace la. circulaire ST/~1/sER.A/773.
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