FRENCH Secretariat
ORIGINAL : ENGLISH SGB/30

UNITED NATIONS  NATIONS “UNTES

CIRCULAIRE Fo 30 IU SECRETATRE GENERAL
Destinataires : Les mernbres du persomnel des Nations Unies

ObJet : CREATION D'UN SERVICE DE LA CORRESPONDANCE
AU CABINET DU SECRETATEE GENERAL

1. Un service de la corrospondance a étd créé au Cabinet du Secrétaire
général.

I Fonctlons
2. ©Ses fonctiong seront les sulvantes :

(a) assurer dans la mesure du possible l'uniformitd du style dans
la préparation de tout courrier officiel adressd

(1) aux Gouverncrionts, tant Membres que non-membres;

(11) aux institutions spécialisdes;

(111) aux organisations nationales et internationales avec
lesguelles les Natlons Unles ont conclu. des arrangements
aux fins de consultation, lorsque cette correspondance est
consldérée corme suffiserment importente pour Justifier la
signature du Secrétaire général ou de son délégué, ou pour
&tres expddide en son nom.

(b) wvelller & ce gu'il ne se produlse aucune divergence de forme ou
de fond dans les ccrrmnications émanant des différents départements du
Secrétariat ot attirer l'attention du fonctionnaire qui a rédigd la
comrmnication en question.

(¢) voir & ce que les cormunications solent envoydes aux porsonnes
ou organismes désignés par les Etats Membres pour les recevolr et que les
titres et les adresses de ces perscomnes ou de ces orgenismes soient exacts

(d) assurer, en coopération avec le bureau central d'enregistrement

1ltacheninement rapids des cormunications dont 1l a esu 4 a'occuper.
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II. Procédure a sulvre

3. Les départements du Secrétariat sont pr{és de communiquer au Service de
correspondancce troils oxemplaires des proJets de lettres, notes écrites & 1a
troisiéme personne, télégrammes et chbles rentrant dans les catégories qui
sont de la compdtence de ce service. Les projets devront porter des numéros
de référence.

Apros toute révision qui pourrait Stre Jugée nécessalre, le Service
de la correspondance établira un nombre voulu d'exenplaires de la cormmuni-
cation. On mettra 4 la disposition de chagus département un bordersau
d'envol pour tous les projets transmis au Service de correspondance.
b, Tes projets seront transnis au Service de la correspondance en langue
frangaise ou anglalse et l'on y prendra les dispesitions vouluss pour assurer
la traduction de ces communications., Le Service de la correspondancs velllera
& ce que toute comrmnication soit expédide dans la langue de travail vouluse.
5., Ce Service de la correspondance veillera & ce qus les lettres soient
signées par l'autorité compdtente et sern épalement charpgd de faire apposer
le timbre officiel du burcau du Secrétaire géndéral sur toutes les notes
dcrites & la troisiéme personnc.Une copie au carbone de chague conmunicatien
envoyde sera rerisec au département intéressé aprds avoir été estampillée per
le Service de la correspondance.
6. Les départements quil entretiennent une correspondance perscnnelle ou
seni-officiclle avec des autorités et des délézués de Gouvernements et
d'organisatlions avec lesquels lss Naticns Unies ont conclu des arrangements
eux fins de consultation sont invités & demander au Service de la corresponce
(M.P.J. Belton) tout renseignement dont ils pourraient avoir besoin concer-

nant lesg titres, le rang officiel et les adrssses de ces personnes.
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III -~ Forrmo et Style

T+ La forre et le style de diverses lettres officislles types, notes,
télégrammes et cfbles pouvent s'appliquer a chaque catdégorie de cormu-
nication dont la liste figure au paragreaphe pricdédent sont donndés en
innexe dans ce bulletin,

Le choix du texte qui convient le micux & telle fin déterninde
reste a4 la discrétion du rédactecur du projet, mais en vue de sauvegarder
les exigences d'une adrministration efficaco et pour réduire au minirunm
le travail courant que comportio la signature de lettres par les hauts
forictionnaires, les principcs suivints devraisnt Ctroc obscrvés

(a) chague fois que ccla cst posaible, on devra So dervir deo notes

écrites & lo troisiémo porsonne plutSt que de lottres. Toutefois,

en régle générelec, los réponses aux cormunications signdes devraiont
1'8tre égaloment.

(b) 1lcs lettres devreiont Gtre signées par un fonctionnaire ayant

un rang proportiomné a 1'importance du sujet ot au reng du desti-

nataire de la corrwnication.

Par ordre du Sccrétaire géndéral
J.B. Hutson
Sous~scerdtnire général

Département des Servicos
administratifs ot financicrs.
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MWNEXE

SUGGESTIONS CONCERNANT LA FORME A ADOITER ET LE STYLE A EMPLOYER FOUR
LA REDACTLON DE COMMUNICATIONS OFFICIELIES

1. Formne

() Les lettros officielles doivent toudours &tre rédigdes de la

nenidre suivante @
(Référence)
Monsieur le Ministre,

ou Monsieur 1'Ambassadcur,
ou Mcneievr,

(aux Ministres des Affaires étrongéres,
Ambassadours, Ministres et Chefs des
délégations)

(aux Conselllers et DElérués)

(aux autres)

(Date)

(Toxte)

’ r'd
Je vous prie d'agresr,
Monsieur le ... les assurances
. . r'd
Ao ma tros haute comsidération.

Jo vous prie dlagrder,

Mongleur, les assurances de
I'd .

ra haute consideration,

Je vous prie d'agrder,
Monsieur, les assurances de
nn coasidération la plus
distingude.

Trygve Lie
Secrétaire géndral

ou AW, Cordier
Chef du Cabinet du Secrdtaire général

ou S s 00 es s P00 se0LsENGRLOEERDT RS

Secrétaire générel adjoint
Département.iveevecaveoas

Ou o.---n.-,-.--i-,.oc.---oo
Directeur, Division......
DEPArtoronteseeeeevenesss

ou e e s LOPPOEORLIONINSEOEONOBIOEPRENTSIOETOTOTS

Directeur, Départerert...

ou e v s e0tsrsnenseesss s

Chef de la Division/Section......
DEPArterlont weeeeeseenses
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Suscription :

Son E:xcellence,
Le Ministre dsc Affaires étranglres de sasecsce

ou Son Excellence,
L'imbassadeur 46 esoscees

ou Son Excellencs,
Le Ministre de «sesoss

OU  MONSiAUr sesescess (OU, Suivant.le CaS, ccecescs ESQs)
Chef de la Délégdtion do ecaes

OoU  MONZiBUr eseveccos (OU, sULVANt 10 CAS, ssssese LESQe)
Représentont 48 ceecoesess Al CONEEll vovesosncs

(b) Lorsgu'une lettre ou note verbale renferme une ou plusieurs piléces
Jjointes, mention devra en etre portde & 1l'aide de petits points placés
aux endrcits réservés & cet sffet dans la marge.

Dans le cas ddsigné au poragraphe 2 (b) A ci-dessous, cette procédure
ne sera pas nicessalre.
(c) Les notes verbales édcrites & la troisicme perscnne ne porteront pas de
signature, mais simplemsnt le timbre du Bureau du Secrétaire général.
Style.
(a) Pour permettire de décider de la fagon dont une communication doit
8tre rédigée, il y a intérét A grouper tout le courrier & expédier en trois
catégories 3

A. Lettres concernant l'envol de documents dmanant de 1'Organisation

des Nations "mies

P R L RV B A

B. Corrsspondance avec les Gouvernements

————

(&) ammoncer les conférences de 1l'Assemblée générale,
les Conseils, les Commissions ot les Comités;
(b) faire ccnnaltre les décisions adoptées par les

représcntants dos Nations Uniles et / ou les actions

subs€quentes;
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(c) accuser réception des
(1) communications concernant les questions officielles;
(ii) cormunications ccntenant des voeux, des souvhaits,
des félicitations, etc ...

Lettres et notes verbales & la troisiéme personne, conformément

eux indications données précéderment mais on plus de la catégorie (b),
il y a aussi les lettres qui concernent 1'échange et l'expédition des
docuncnts, etc.

C. Correspondance échangée entre les orguanisations nationales et

internationales avec lesquelles les Naotions Unies ont fait des

arrangerents pour.consultations.

Télégrormmes, cables et lettros.

(a) avis de conférences auxquelles ces organisations
doivent prendre part et invitations & envoyer aux
reprégentents & ces conférences;

(b) avis des décisions prises par les Membres des Nations
Unies ot / ou des actlons qui en résultent;

(c) accusés de réception des
(i) cormunications traitant de questions officielles.
(11) comrunications contenant des voeux, des souhaits,

des félicltations, stc.

(b) Dans les modgles de différents styles et de différentes sortes de

communications indiguées ci-dessus, les références & donner dans les en-

t8tos se trouvent oux subdivisions des perugraphes précédonts.

A, La formule suivante &'emploic pour les notes écrites a la troi-
sitme personnz. Elle devra €tre enployée por le scrvice de Documentation
de la Scction de Conférence et des Sorvices généraux. Elle sera portée

sur l¢ bordereaun d'cvnvol dons des cas particuliers, des documents aux
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Gouvernements et & leurs délégations, aux Agences spécilalisées et aux

Orgrniscotions nationalos ct internctlonsles @

Les documents ci-inclus
vougs sont eadressés cvec los compliments
du

Secrdéteire géndéral.
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TELEGRAMMES ET CABLES.

B. (a) et (b) : C. (a) et (Hb),.

(J':1 LYHONNEUR DE VOUS IRIER DE FAIRE CONNAITRE)  QUE,

A VOTRE GOUVERNEMENT) ) CONFORMEMENT
(JYAI L'HONNEUR DE VOUS FAIRE )

CONNAITRE : )

(A LA RESOLUTION ADOPTEE EN DATE DU,,..) LA / PROCHAINE /
(A L'ARTICLE ,.vevevesess..DELA CHARTE)
(

SESSION DE L'ASSEMBLEE GENERAILE)
(SEANCE DU CONSEIL ..veveraveces) AURA LIEU IE .., A ...
/[ sToP
PRIERE COMMUNIQUER AUSSITOT QUE POSSIBLE NOMS DES DELEGUES /
(TRYGVE LIE SECRETAIRE GENERAL NATIONS UNIES)

(ANDREW CORDIER CHEF DU CiBINET DU SECRETAIKE GENERAL
( NATIONS UNIES)

(veeeveocsaasness SECRITATRE GENERAL ATJOINT NATIONS UNIES)

B. (e)(i) : C. (c)(i).

AT L'HONNEUR ACCUSER RECEFTION VOTRE  ( (LETTRE )
( COMMUNICATION)
(TELEGRAMME )
(CABLOGRAMME )

DATE +eveeeen.. / CONCERNANT......../ /[ STOP

QUESTION EST ... (4 L'ETULE)
(FERA L'OBJET D'UN EXAMEN APPROFONDI) /
(FTUDIONS SUITE A DONNER)
(ETUDIERONS SUITE A DOMNER) /

(TRYGVE LIE SECRETAIRE GENERAL NATIONS UNIES)

(ANDREW CORDIER CHEY DU CABINET DU SECRETAIRE GENERAL
(  NATIONS UNILS)

(.... SECRETAIRE GENERAL ADJOINT NATIONS UNIES)

B. (c)(ii) : €. (e)(ii).

VOUS ADRESSE MES SINCERES REMERCIEMENTS POUR VOS

PAROLES D'ENCOURAGEMENT)
AIMABIES VOLUX )

TRYGVE LIE SECRETAIRE GENERAL NATIONS UNIES)

(
(
(
(ANDREW CORDIER CHEF DU CABINET DU SECRETAIRE GENERAL
( NATIONS UNIES)

(

eeees. SECRETATKE GENERAL ADJOINT NATIONS UNIES)
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NOTES ECRITES A LA TROISIEME PERSONNE,

B. (a) : C. (a).

Le Secrétaire général des Nations Unies présente ses compliments

B vevsacsssesa. €5 & l'honneur de lui faire connaitre que

/ (conformément & la résolution dn .....ee. )
(conforménent & llarticle ... de la Charte) _/

(la ... session de 1'Assemblde générale)
(1a prochaine séance du Conseil ......
{une sénnco AU ConBeil ...eoeecesenses
est convoquée & ... (ville), le ... (date), & ... (heure)
I1 a l'honneur de prier Monsicur ...,... de vouloir bien
Z—porter cotte information & la connaissance de son Gouvernenent
et dq;7 communiquer & la section protocole et liaiamon du
Secrétariat (en tenps voulu )
(aussitot que possible )
(dds qu'il sera en mesure de le faire)

le non des dé1égués /[ des aélégués suppléants et des conselllers_/

qui ont été désignds pour prendre part aux séances.

B. (b) : C., (b) : (Note au nom du Secrétoire géndral)
Le Secrétaire général de 1ll'Organisation des Nations Unies présente

ses compliments & .eeesessescessss b & Llthonneur

ou bien de lui faire connaftre que gen exéoution 4 la décision prise %
(en exécution de l'erticle .. de )
( la Charte )
(i1 a regu, ce Jour, une corrmnica-)
( tion )
(de ..., par lagquelle ... )
(le Conseil ....., dans une séance )
(tenue le .., o adopté une résolu- )
( tion )

ou (de lui remettre ci-Joint )
(de 1lui faire tenir c¢i-Joint)
(de lui tronsmettre ci-joint)

/[ pour 1'information (de la DE1EZ0tioN eevevesvevenes [
a l'usage (des membres de la Délégation..._/

(un exemplaire ) de (la résolution «.v.eeeeecscosss)
(des exemplaires ) (Llordre AU JOUT .uesensesceens
(lo 1ottro veviereeveccaessnees
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L:fl & l'honneur de prier Monsiesur ..... de vouloir bien porter

cette (information)
(décision )
(résalution )
ce (document ) & la connaissance de son Gouvernement~:7

B. (c) + C. (c) : ( Note au nom du Secrétariat).

Le Secrétariat de 1'Organisation des Nations Unies présente ses

compliments (au Ministére des Affaires étrangéres)
(&4 1'Ambascade )
(& la Légation )
(au Consulat général )
(& la Délégation )

GE sasreesseae et a 1'honneur

ou bien de lui faire conmnaftre aue (en exdcution de la décision prise )
(en exécution de 1l'Article,,.de la Charte)
(il a regu, ce Jouxr, une communication )
(A6 <vevers; par 1aguelle ceees.. )
(le Conseil evevcesss, dans une séance )
(tenue le o.... & adopté une résolution )

ou (de 1lui remettre ci-joint)
(de 1ui faire tenir ci-joint)
(de lui transmettre ci-joint)

/ﬁ_(pour 1'information ) (de la Délégation .eceseess /
(& 1'usage ) (des membres de la Délégation .... /

(un exemplaire ) de (la résolution cesveeseseso. )
(des exemplaires) (1'ordre dAu JOUYr seesecosns )
(1a 16tEXC vesreenecannsans )

[:fl a l'honneur de prier Monsieur ........ de voulcir blon porter

cette (information)
(décision )
(résolution )

)

ce (document & la connaissance de son Gouvorneren§:7

LETTRES.
B. (a) : C (a) :

. g
Jt'ai l'honneur de vous fairo connaltre que

/(conformément & la résolutior adoptée par .... )_7
[_(conformément a 1l'Article .... de la Charte )
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(@ « . . session de 1'Asserbléc générale)

(la prochainc séance du Conseil ceveesess)

(une séance du Conseil «veeess
cst convoquée & veve. (ville), lo +ev.. (date). & ....s. (houre)

Je vous serals roconnaissamt de vouloir bien / porter cette
information & la connaissence dc votre gouvernement et de / com-
muniquer & la sectlon protocole et lizison du Secrétariat

(en temps voulu )

(aussitdt que rossibls )

(d&s que vous sercez cn ricsure de lo faire )

lc nom des délsgués, Z_ des ddlégués suppléants et des conscillers [/

qui ont été désignés pour prondre pert aux sdéancés.

B. (b) : C (b)

J'al 1'honnour

ou bion do vous fairc connaitre qus (en exécution de la décision Prisc eees;
{on oxécuwtion do 1'Article .. do la Charte)
(i'al rogu, ce Jour, unc cormunication )
(Ao vees, Dor 12quello cvees )
(1c Conscil vveev.., dans unc séance tonuc)
(lo vvevvees @ adoptd unc résolution .e...)
ou (dc vous rcmettre ci-joint )
(de vous fairc tenir ci-joint )
(do vous transtctire ci-joint )
/( pour 1'informotion ) (do 1a Délégation eeeee. )/
/(& l'usage ) (dcs moubros de la Déldgation ... )/
(un czemplaire ) do (Lo TESOIULION vevvovrenses )
(des exemplaires) (L'ordrs du JOUT vevecevas )
(la l")tt,I‘O S eaisvoBsesed e O )
Z:E'ai 1'honncur de vous pricr do bion vodloir porter
® cotte (information

’

( )
(décision )
(résolution )
(docurent )

co a la connaissance de votre gouvernemont;:7
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B. (c) (1) = ¢C. (c) (1) ¢

J =i 1thonneur d'accuser réception de votre

(lettre ) de v.... (concernant ...eevee..
(cormmnication) (& laguelle était Joint (un exemplaire
. ( exemplaires
(alressée au Consell viveieeerrecnenes
(CONCETVIBNT 4ereeverronersnoasaansrane

)
)
)
)
)

Z~J'ai pris honne note (e vos recormandations ) 7
(e vos oLservations

du contenu.de votre lettre) / et / J'écris a

. . A P’ [
cu bien Je tiens a vous faire connaltre que votre lettre
/[ einsi que la (les) piece (s) Jointe () ]

(sera) ou (s urwnt)
(a étd g

a étd) ou ont étd) tranmmise (&) Q& veeeeee

r—

Je vous suls reconnoisszant Atavolr bien voulu attirer mon

<
et

attention sur cette question ......

(style altornatif)

J'ai 1'honneur, d'ordre du Secrétaire général, d'accuser

concernant

N

a laguelle vous aviez
Joint (copie des

réception de votre (lettre ) en Zate (
(
(
( (exemplaires
(¢
(a
(

(corrmnication) du.....

e e e e e e S

Le Secrétaire géndéral o pris bonne note

(de vou recommandaticne )
(de vos observations )
(du contunu de votre lottre) et me prie de vous informer que votre

lettre [ ainsi que la (lce) pidce (e) jointe (s)_/ (sera) ou (seront)

(2 été) ou (ont été)
transnise (g) a4 .....

Le Sccrétalre général vous sait le plus ¢rond gré dlavoir bien

voulu (attirer son attention. sur cette question)
(lui cormunizuer ces Anformations).
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B, (c) (i1i) : C. (¢) (i11) :

Jai 1thennour dlaccuser réception de votre lettre en date du ....
par.laguelle .......

Je tiens a vous remercier sincerement de vos aimables paroles
(d'encouragoement )

(de vos tong vosux )
de vos félicitationz)




10 jui&li9h6

UNITED NATIONS * NATIONS UNIES

INTER~OFFICE MEMORANIUM

Réfdrence: Date

Destinataire: Cabinct du Secrétaire général
(A 1'attention du service de correspondance)

Origine:
ObJet : Minutes de cormmnications d expédicr
*lotire
’ . . \ ’ /’
Prendre les dispositions nécessaires pour que la (le) ¥naxte solent expedies
#4 Le prarne

*eaole
. ’ . . .
conformenent aux instructions ci-deczous:

1. Cette cormmnicction cst pdressée a:
*agouvernenent (s) ou organisation /s) fipurent dans la nminute
*A tous les gouvernemcnts Meribres des Notions Uniecs
*/, tous les gouvorncrents Membres des Nations Unies a l'excoption ...
*Aux gouvernenents de ...
La Cour internationgle de Juastice
Le Conscil de sécurité
*4ux Membres de: Le Consell écononique et social
Le Consell cde tutelle
Le Comitd 2 ...
La Commission 2 ...
. *Dés que possible
2. Cette cormmunication dcit etre expédide: *au plus tard ...
*de fagon 4 atteindre le(e)
destinataire(s) le ...
3. Observatiocns concernant la langue de treveil 4 utiliser si elle oest
différente de ceclle dans laguelle les gouvernements Merbres des Naotions
Unies regoivent habituellement leurs documents,
4., Observations ccncernant le(s) destinatairc(s) auguel (auxquels) cette
communication doit &tre envoyde dans le cas ou il ne s'agit pas des destina-

taires habituels,

5. Observations diverses

(*¥Cocher par une initiale la formule choisie)






