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Circulaire du Sous-Secrétaire général aux services centraux d’appui

Destinataires : Les fonctionnaires du Secrétariat

Objet : COURRIER ÉLECTRONIQUE

Usage du courrier électronique

1. L’usage du courrier électronique est strictement limité aux besoins du
service. Il est de ce fait assujetti à l’ensemble des règles et règlements de
l’Organisation des Nations Unies régissant l’utilisation des modes de
communication traditionnels dans le cadre de l’exercice de fonctions
officielles. Le courrier électronique ne doit donc pas être utilisé à des fins
personnelles ni privées.

2. Le courrier électronique est un mode de communication largement informel.
Il appartient donc aux services expéditeurs et destinataires de décider dans
quelle mesure les messages qu’ils échangent par courrier électronique ont valeur
officielle. Il en va de même des messages échangés avec des tiers reliés au
système de messagerie électronique de l’Organisation par Internet ou autrement.

3. Les fonctionnaires doivent utiliser le système de courrier électronique à
bon escient et n’envoyer aucun message pouvant être interprété comme
diffamatoire, discriminatoire ou désobligeant.

4.4. Afin d’éviter toute perturbation dans l’acheminement des messages et de ne
pas engorger le serveur, les fonctionnaires sont priés de ne pas se servir du
système de courrier électronique pour envoyer des messages personnels, par
exemple pour participer à des "chaînes de lettres" ou envoyer d’autres types de
messages sans lien avec le service. Tout fonctionnaire qui recevrait un message
de ce type est prié de ne pas le réexpédier.

5. Tout fichier créé sur un ordinateur personnel peut être joint à un message
pour être transmis par courrier électronique. Toutefois, en raison de

* Les dispositions de la présente circulaire resteront en vigueur
jusqu’au 31 décembre 2000.
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contraintes inhérentes au système, la taille des fichiers ainsi transmis ne doit
pas dépasser deux méga-octets (2 millions d’octets). Il faut donc s’abstenir,
pour ne pas perturber le fonctionnement du système, de transmettre des fichiers
de plus de deux méga-octets par le courrier électronique.

Délais de conservation de la correspondance

6. Les règles régissant la conservation de la correspondance administrative et
du courrier intérieur en général demeurent en vigueur et les usagers doivent
donc, compte tenu des modalités de suppression automatique des messages décrites
dans la circulaire ST/IC/1997/11 du 4 février 1997, intitulée "Gestion de
l’annuaire du service de messagerie électronique et suppression automatique des
messages", sauvegarder en conséquence, si nécessaire, leurs messages
électroniques.

Accès au courrier électronique

7. Tous les fonctionnaires travaillant au Siège de l’ONU au titre d’un contrat
permanent ou temporaire ont accès au courrier électronique dès lors qu’ils
disposent d’un ordinateur et sont raccordés au serveur local de leur
département. Les sous-traitants agréés peuvent également y avoir accès dans le
cadre des dispositions contractuelles régissant les activités qu’ils exécutent
pour le compte de l’Organisation.

Assistance technique

8. En cas de problème, les usagers du système de messagerie peuvent contacter
le groupe d’assistance technique de la Division de l’informatique au
poste 3-3157 pendant les heures de travail normales. Tout service ou
département qui aurait besoin d’une assistance en dehors de ces heures, par
exemple à l’occasion d’une conférence, doit en faire la demande par écrit au
Directeur de la Division.

Raccordement à Internet

9. Peu onéreux et d’accès très facile, Internet est devenu l’un des principaux
moyens d’acheminement du courrier électronique. Tous les fonctionnaires
raccordés à la messagerie électronique de l’Organisation se verront
automatiquement assigner une adresse Internet et pourront envoyer et recevoir
des messages par Internet. Toutefois, les départements ou services qui
souhaitent être raccordés directement à Internet, notamment pour avoir accès au
Web, doivent en faire la demande par écrit au Directeur de la Division de
l’informatique.

10. Les usagers — expéditeurs et destinataires — qui souhaitent échanger des
messages de caractère confidentiel par Internet ne doivent pas oublier que la
stabilité et la sécurité des connexions à Internet ne sont pas garanties.
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Envoi d’un message à tous les usagers du courrier électronique au Siège

11. Pour des raisons techniques tenant au système de courrier électronique,
tout service ou département qui aurait besoin d’adresser un message à tous les
usagers du Siège doit en faire la demande par écrit au Sous-Secrétaire général
aux services centraux d’appui (Département de la gestion) par l’intermédiaire du
service administratif dont il relève.

12. La présente circulaire complète la circulaire ST/AI/386 du 23 août 1993,
intitulée "Principes d’exploitation et logiciel standard", et la circulaire
ST/IC/1997/11 susmentionnée.
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