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ST/AT/212/nad.1
15 mars 1972

INSTRUCTTION ATMINISTRATIVE

Instruction du Secrétaire général adjoint & L'administration et & la gestion

Destinagtaires : Les chefs des services administratifs et les fonctionnaires
Atadministration

Objet : INDEX PAR OBJET DES TEXTES AIMINISTRATIFS EN VIGUEUR A TA DATE DU
15 MARS 1972

1. L'index ci-joint donne, par objet, la liste de tous les textes administratife
des séries ST/sGB/..., ST/AI/... et ST/AIM/SER.A/..., en vigueur & la date du

15 mars 1972. Le présent index sera mis & jour périodiquement & 1l'aide de pages
révisées.

2. Toute question concernant la présente ingtruction doit &tre adressde au
spéeialiste de la gestion administrative chargé des textes administratifs,
Service de gestion administrative, Bureau 3755A.

T2-0771k foe



ST/AI/212/Add.1
Page 2

INDEX PAR OBJET DES TEXTES ADMINISTRATIFS EN VIGUEUR
A LA DATE DU'15 MARS 1972

Table des matiéres

Pages
Botiments, locaux et SEcuTitd coveessasesscescosesssrnnsiossnsaes 3
Bibliothéque .....f....................................Q......... L
Communications, archives et Ao0S51€YS cueescencesssessrsccrsenancens 4
Documents et publications ceeesascsecesasssassscscssansresnssancs 5

(o)}

Finances T H 00 B S IR O LSS PO S AL eSS AD B AAP et SNBSS g e abe
Matériel b TOUTNITUTES wevearessees taccensencsacntnonosanonsosss

MiSSiOHS 000 00BN 00 08P 0 HOB U AYS GOALOEO0 SIS NINLIOPBBNG0RsNQEBOINRGEONIEDS

O &

Organisation LRI NN BCRCI BN SN S B SURN BV R B B U BN R R Y R BC R I B RN R I BN I A U BB B B R}

PerSONNEL tesssssosassssesasessssassssassssssassessassassssnsesss 1k
Procddures administratives ZE061a1eS .eeesssevenssassosasocsacnse 21
PrOLOCOLE tevaesrovssonasassossnsassossasssascesssssissesnasssons 21
RECLamatbionsS sesseescsessssesasncsacsaesansssassesssnsasassansense 22
VOYOEES eoevsaansancoscessosrrsosnsssascanstsnssassansscstcnscsancs 22

/-«



ST/AT/212/Add,1

BATIMENTS, LOCAUX ET SECURITE

ST/9GB/
BAtiments et locaux
Comité des marchés - compo- 131,
sition et attributions ‘ annexe

Mesures d'économie dans
1'utilisation des services
publics

Utilisation des ascenseurs

Utilisation des locaux et
des services

Utilisation Au bAtiment de
la Bibliothéque Dag
Hammersk jold

 Cartes d'identité, laissez-passer
et permis

Cartes d'identité
personnelles : Siege

Cartes d'identité
personnelles : Sidge
(fonctionnaires retraités)

laissez~passer et vérifi-
cation d'identité

Permis relatifs & la sortie de
matériel et de paquets

Signature de registres par les
fonctionnaires les Jours

fériéds ou au-deld de 1l'horaire
normal de travail

Garage
Accés

Garage

Page 3
ST /AT/ . ST/ADM/SER.A/
1556
1191 et Add.l
o1
145 /Rev.1
152
152/Add.1
15k9
193
188
1122

178 et Corr.l

Juus
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ST /sGB/

Sécurité - Réglementation de
la circulation et du
stationnement

Sortie

Sécurité

Livraison de colis personnels
dans les locaux de 1'ONU

Objets trouvés
Pouvoir des agents de sécurité

Protection des objets de valeur

Slretéd
Mesures de sécurité et prévention
des accidents - déclaration
d'accident du travail
Prévention des accidents & 1'entrée

et & la sortie du Siége

BIBLIOTHEQUE

Ouvrages officiels ne pouvant
étre obtenus par les canaux
de distribution ordinaires

Services de la Bibliothéque

COMMUNICATIONS, ARCHIVES ET

Archives

Accés aux archives de la
Société des Nations 135

Dons et objets d'intéreét
historigue 136

Enregistrements sonores - vente

ST/AT/

159
20k

201

120/Rev.1

165

205

DOSSIERS

6T/Rev.3

ST/ADM/SER.A/

758

101 et Amend.l

846

584

/oo



ST/sGB/

Correspondance

Adresse postale du Sisge
de 1'CNU

Correspondance avec les insti-
tutions spécialisées,
1'Agence internationale de
1'énergie atomique (AIFA) et
les orgenisations inter--
gouvernementales

Courrier aérien

Envoi de courrier intérieur
gu FISE

Manuel de correspondance

Valise diplomatique

Communications par la valise
diplomatique

Horaires de la valise
diplomatique

Service de la valise
diplomatique

DCCUMENTS ET PUBLICATIONS=

Classification et mode de
distribution

Mention des noms d'auteurs

Procédures relatives aux modi-
fications concernant la
classification

Regles & appliquer pour assurer
le contr8le et la limitation
de la documentation

ST/AI/

199

102/Rev. 3

179

ST/AT/212/8dd.1
Page 5

ST/ADM/SER.A/

1405

197

1128

1175/Rev. 35

17+ et Amend,1

1/

72 et Add.1

167

117

189 et
Add.l
282/

1/ Voir également les directives concernant la rédaction et 1'édition,

ST/CS/SER.A/1 & 13.
2/ Add.6 a paraltre.
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ST/sGB/ ST/AT/ ST/ADM/SER.A/
FINANCES
Activités productrices de recettes
Librairie Financial Rule
107.1
Premier jour d'émission -
Timbres émis en 1972 Tdem 1563, 1574
Programme d'émission de
médailles des Nations
Unies - 1972 Tdem 1577
Dispositions financiéres
Force des Nations Unies &
Chypre UNFICYP/1
Force d'urgence des Nations
Unies UNEF/2/Rev.2
Tastitut africain 129
Tnstitut asiatique 127
Institut de défense sociale 13k
Institut de recherche pour
le développement social 126
Institut latino-américain 125/Rev. 1 et

Amend.l, Rev.2

Dispositions générales

Agents ordonnateurs - comptes
de 1972 210

Collectes de contributions
volontaires 104

Contrfle des dépenses - Trais
de représentation 192

[oes
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ST/sGB/ ST/AT/ ST/ADM/SER. A/

Contrdle des dépenses - Voyages
en mission 139

Reglement final des émcluments
dus aux fonctionnaires de
1'0Organisation des Nations

Unies , _ 155 et Amend.l
Réglement financier et régles  Financial
de gestion financidre ~ Rules/1/Rev.l
et Amend, 1l

MATERIEL ET FOURNITURES

Contrdle du matdriel

Comité de contrdle du
ratériel - cowposition et 131,
“attributions annexe

Comité de contr8le Cu
matériel du Siége - formule
"tase report and recommend-
ation" (Rapport et
recommendation) ‘ 202

Comptabilité matidres et
contr8le des stocks compte
tenu de la nouvelle défi-
nition des biens non
fongibles 208

ContrSle du matériel appar-
tenant & 1'Organisation et
prété, contre récépissé,
pour un usage personnel 97/Rev.l

Protection des clefs appar-

tenant & 1'ONU 164
Divers
Coniité des marchés - compo- 131,

sition et attributions annexe

[oos
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ST/5GB/ ST/AT/

Procédures régissant 1'expé-
dition par la poste des
publications, des fournitures
et du matériel officiels de
1'0NU 82

MISSIONS

Affectations avx missions -
Principes régissant le
détachement des
fonctiomaires 11k

Fichiers de candidats & une
mission - Secrétaires,
dactylographes et commis

Force des Nations Unies &
Chypre : réglement UNFICYP/1

Force d'urgence des Nations
Unies - Régles de gestion
financiére du Compte
spécial UNEF/2/Rev,2

Médaille des Nations Unies
décernée au personnel
militaire : réglement 119 et Amend,l

Personpnel des missions -
Tndemnité de subsistance
et indemnité d'affec-
tation : montant et
conditions de versewent 114 /Add. 1

Personnel des missions -
Participation & la Caisse
commune des pensions du
personnel des Nations
Unies 197

1570

ST/ADM/SER.A/

[ves



sT/saB/

ORGANISATION

Echelon supérieur

Nomination de M. M, H. Gherab
au poste de Directeur du
personnel

Nominatioa de M. I. Kittani au
poste de Sous-Secrétaire
général aux affaires inter-
organisations

Nomination de M, H, K. Matthews
au poste de Secrétaire général
adjoint & 1l'administration et
& la gestion

Réorganisation

Tnstituts

Tnstitut africain de dévelop-
pement économique et de
planification 129

Institut asiatique pour le
développement et la plani-
fication économigues 127

Institut de recherche des
Nations Unies pour le
développement social 126

Tnstitut de recherche des
Nations Unies sur la défense

sociale 13k

Tnstitut latino-américain de
planification économigue 125/Rev.1 et
et sociale Amend.l et 2

ST/AI/212/Add.1
Page 9

ST/AT/ ST/ADM/SER.A/

1301
1475

1496

- 1218 et 1310
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Organisation géndrale

Circulaires du Secrétaire
général, instructions
administratives et
circulaires

Etude de l'utilisation des
effectifs du Secrétariat

Etude de l'utilisation des
effectifs du Secrétariat -
Application des recomman-

dations et mesures arrétdes

pour suilvre ladite
application

Procédures concernant les
propositions, 1'étude et
la formulation des modi-
fications touchant 1'orga-
nisation du Secrétariat

Transfert de fonctions

Secrétariat

Administration et gestion -
Secrétaire géndéral adjoint

Affaires de 1l'Assemblde
géndrale

Affaires économiques et
sociales

Affaires économiques et
sociales - Approbation du
programme ordinaire de
coopération technigque

Affaires économiques et
sociales - Bureau de la
cocpération technique

sT/sgB/ ST/AT/

100
138
137

203
131/Amend. 29

131 et Amend, 19

131/Amend. 7,17,
21,25,28 et 29

131/Amend,23

131/Amend, 10

ST /ADM/SER.A/

1336

1496

Joud
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ST/5GB/ 8T/AT/ ST/ADM/SER.A/
Affaires économiques et
gsociales - Dispositions
administratives communes
applicables au BESNUB 577

Affaires économiques et
gociales : Service de gestion
financiére du Bureau de la
coopération technique -
Service des missions 131/Amend. 8

Affaires interorganisations 131/Amend. 7,
| 17,21,2) et 28

Affaires juridiques ‘ 131 et Amend.3,
17 et 18
Affaires politiques et
affaires du Conseil de 131 et Amend,6,
sécurité 16 et 17
Cabinet du Secrétaire général 131 et Amend.ll,
17,19 et 21
Centre de 1'information éco-
nomigque et sociale 131 /Amend.26
Centre internatiocnal de calcul
électronique (New York) 131/Amend.29
Comité des publications 131/Amend.1
Commission économique pour
1'Afrique 131
Commission économique pour
1'Amérique latine 131

Commission économique pour
1'Asie et 1'Extréme-Orient 131

Commission économigue pour

1'Europe 131 et Amend.5
Conférence des Nations Unies

sur le commerce et le 130, 131 et

développement Amend.13 et 18

s
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Conseil du Centre international
de calcul €lectronique

Contrdleur

Contrflieur - Attributions du
Service de gestioan finan-
ciere du Bureau de la
coopération technique

Division des droits de l'homme

Fond des wmers et des ocdans -
Coordination des activités
du Secrétariat et attri-
butions des départements en
ce gui coancerne ces
activités

Information
Office de QGendve

Organisation des Nations Uaies
pour le développement
industriel

Personnel

Secrétaires généraux adjoints
aux affaires politiques
spéciales

Secrétariat du Cowité scienti-
fique pour 1l'étude des effets
des radiations icunisantes

Secrétariat du Comité spécial
pour la révision du régime
des traitements des Nations
Unies

Service de gestion
administrative

Service des conférences

ST/5GB/ ST/A1/

131,
annexe

131

131/Amend.2
et 8

131, Amend.ll
et 15

131/Amead. 17
et 25

131

131

133, 131/Amend.h
et 9

131 et Amend.20

131

131

131 /Amend. 12

ST /ADM/SER.A /

1516

1336

[oes
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ST/sGB/ ST/AT/ 8T /ADM/SER.A/
Services généraux 131 et Amend.lh
et 27

Tutelle et territoires non
autonomes 131

[one
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s7/56B/ ST/AL/ ST/ADM/SER.A/
PERSONNEL

Ajustéments (indemnités de poste ou -
déductions)

" Indemnité de poste - Siége 153k

Assurance (maladie et autres) 1/

Assurance-groupe sur la vie

Assurance-maladie aprés la cessation 172 et Add.1
de service et Amend.l

Assurance-maladie et assurance-soins ‘ 1403, ;hBl,
dentaires ' 1506 et Add.1,
1582

Assurance-soins dentaires 149k, 1525

Assurance-soins dentaires aprés la
cessation de service 172 et add.2

Comité des assurances-meladie -
Composition et attributions 131, annexe

Régime de prestations médicales - Staff Rules/
Fonctionnaires locaux de bureaux  Appendix E
désignés
Deveirs et obliggtions
Acceptation de dons 136
Activités extérieures 190
Affectations aux missions 114
Conduite 27T et 1303

Obligations des fonctionnaires
pendant et aprés le service 182

1/ Voir également les brochures publiées par AHS, AETNA, HIP et GHDI.
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ST/SGB/ ST/AI/ ST/ADM/SER.A/

Divers

Communications téléphoniques
interurbaines personnelles 148 et Add.1 1547

Dépdt des chéques de traitement ' 119

Désignation, changement ou révocation
de bénéficiaires 1315, 1567

Dossiers administratifs -~ Examen
annuel ‘ 108

Duplicateur 1111~
Frais de représentation 192
Librairie des Nations Unies 191

Manuel administratif, volume 2 95

Mesures de sécurité, prévention des
accidents, déclaration d'accident
du travail 120/Rev.l

Principes directeurs concernant le
recrutement du personnel 1498

Programme de récréation et d'&tude
aprés les heures de classe pour
les enfants des fonctionnaires
des Nations Unies 1561

Rapports périodiques 115
‘Réglement du personnel Staff Rules/1/

Rev.l et
Amend.l1l7 et 18

Réglement du personnel : agents Staff/Rules/
régulateurs et guides 4/Rev.2 et
Amend.3
Réglement du personnel : personnel Staff/Rules/
de 1'assistance technique 2/Rev.2 et
Amend.l
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Divers (suite)

R&glement du personnel : personnel
engagé pour des conférences et
autres périodes de courte durée

Restaurant et services &annexes

Service du personnel - Organisation

Statut du personnel

Transport des membres féminins du
personnel aprés 23 heures

Formation

Aptitudes linguistiques
Congé d'études avec traitement
Connaissances linguistiques des

administrateurs et des
fonctionnaires de rang supérieur

Connaissances lingulstiques - Examens

Cours de langues ~ Année scclaire

1971/1972

Programmes de formation dans le
domaine de l'administration et
de la gestion - 1972

Séminaires de formation & la
rédaction organisgs en 1972

Indemnités

Indemnité d‘'affectation -
Tonctionnaires affectés i des
missions

ST/SGB/

Staff Rules/
3/Rev.2 et
Amend.5

131 et
Amend .20

Staff/

Régulations/
Rev.T

114 et Add.1

ST/AL/

160

113

ST/ADM/SER.A/

1529

1498

1515, 1578
1562

1541, 1573

1586

1590
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ST/SGB/ ST/AI/ ST/ADM/SER.A/
Indemnités (suite)

Indemnité de subsistance - Personnel 137 et Add.l
affecté ou transféré au Sidge, 4 et Amend.5
Gendve ou dans d'autres bureaux
pour des périodes inférieures 2 '
un an

Indemnité& de subsistance - Personnel 133
participant & des conférences
de 1'0ONU

Indemnité d'installation 184/Rev.1 et

Amend.l et 2

Indemnité d'installation - Services
généraux : » 187

Indemnité pour charges de famille - 1575
Agents des Services généraux et
du Service de sécurité,
travailleurs manuels, agents
régulateurs et guides

Indemnité pour charges de famille - 1567
Déclaration de situation de
famille
Indemnité pour frais A'études 181/Rev.2
Subventions et retenues pour loyer : 195

Impots américains sur le revenu

Chdques encaissds au titre de 867
1'impSt sur le revenu

Cotisations & la sécurité sociale 1581
Montant estimatif des impGts » 1564
américains sur le revenu, 1971 -
Calcul sur la base du traitement

"prut" au lieu du traitement "net”

Paiement des impOts sur le revenu 1581
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Nominations et promotions

Arrangements concernant les
promotions, les nominations et
la révision de la situation
des fonctionnaires

Comité des nominations et des
promotions — Composition et
attributions

Comité des nominations et des
promotions - Membres

Commission des nomirnations et des
promotions - Composition et
attributions

Commission des nominations et des
promotions - Membres

Conditions requises pour les
promotions et le franchissement

" plus rapide d‘'échelons
(conditions subordonnées 3 la
connaissance d'une deuxidme
langue)

Organe subsidiaire des nominations
et des promotions - Composition
et attributions

Organe subsidiaire des nominations
et des promotions — Membres

Pensions, services aprés 1'dge de la
retraite, emploi apré@s 1'age de la
retraite 1/

Accord entre le Gouvernement

canadien et le Comité mixte de la

Caisse commune des pensions du
personnel des Nations Uniles

1/ Voir &galement JSPB/G.L/Rev.T.

ST/SGB/

131, annexe

131, annexe

131, annexe

' 8T/AT/

207

ST/ADM/SER.A/

1579

1576

158k

1515, 1578

1587

1498
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ST/8GB/ "ST/AT/ ST/ADM/SER.A/
Pensions, services aprds 1'adge de la
retraite, emplol aprds 1'age de la
retraite (suite)
Assurance-maladie et assurance-soins 172/Add.1
dentaires et 2 et
Anmend.l
Cartes d'identité pour le personnel 152 et Add.1l
du Sigge
Emploi aprés l'age de la retraite 161 1578
Participation du personnel des
missions & la Caisse commune
des pensions du personnel
des Nations Unies 197
Traitement soumis & retenue pour
pensions des fonctionnaires promus
3 la catégorie des administrateurs 209
Traitement soumis & retenue pour
pensions - Formule de calcul 1578
Présence, congés, horaires de travail
Congé annuel pris hors de certains
lieux d'affectation - Frais de
voyage 200
Congé d'études avec traitement 1498
Horaire de travail 1542
Interruption de la journée de
travail en cas de mauvais temps 122
Relevé des heures de travail
effectuées et des jours de 131/Amend.1
présence et de congé et 2
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ST/SGB/ sT/AI/ ST /ADM/SER.A/

Recours 1/

Affaires disciplinaires et instances
en recours - Liste des conseils 1521 /Rev.1

Comité paritaire de discipline -
Composition et attributions 131, annexe

Commission consultative spéeiale -
Composition et attributions 131, annexe

Commission paritaire de recours -
Composition et attributions 131, annexe

Commission paritaire de recours et
Comité paritaire de discipline -
Membres et compétence 1528

Délais - 1312

‘Représentation par conseil 163/Rev.1 1521 /Rev.1

Relaticns entre 1'Administration et le
personnel :

Comité consultatif mixte -
Composition et attributions , 131, annexe

Comité consultatif mixte - Membres 1510
Visas

Comité des visas - Composition et
attributions 131, annexe

Délivrance des visas G-L 538
Régime des visas des fonctionnaires

non américains employds aux

Etats-Unis 238
Régime des visas - Enfants qui

cessent d'étre & la charge des
fonctionnaires 1567

1/ Voir &galement AT - 11/Rev.2.
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8T /SGB/ ST/AT/ ST/ADM/SER.A/

PROCEDURES ADMINISTRATIVES GENERALES
Contrlle des formules 156
Fiches personnelles 105

Modalités de paiement des communications
téléphoniques personnelles 148 et Add.l

Procédures du Secrétariat relatives aux
instruments internationaux (conventions,
accords, traités) 52

Questionnaires non statistigques 80

PROTOCOLE

Code du drapeau des Nations Unies et
réglement 132

Enregistrement des représentants,
établissement des laissez-passer et
publication des documents officiels
contenant la liste des représentants
aux sessions des organes de 1'ONU 118/Rev.1

Indemnité de subsistance et frais de
voyage - Membres d'organes ou
d'organes subsidiaires 133

Organisation du Secrétariat 131

Réglement provisoire régissant 1'indemni-
sation des membres des commissions,
comités ou organes apnalogues en cas
de blessures ou de décés imputables
g l'exercice de fonctions officielles
a4 1'Organisation des Nations Unies 119
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ST/SGB/ ST/AI/ ST/ADM/SER.A/
RECLAMATIONS

Comité& consultatif pour les questions
d'indemnités - Composition et
attributions

Comité& des réclamations ~ Composition
et attributions

Comité& des réclamations - Membres
Délais
Indemnités et dispositions connexes -

Application aux fonctionnaires

Indemnités - Membres des commissions,
comlités, etc., en cas de blessures
ou de décés imputables 4 lfexercice
de fonctions officielles 4 1'ONU

Indemnités - Perte ou détérioration
d'effets personnels

131, annexe

131, annexe

VOYAGES

Automobiles, bagages et douane

Automobiles importées par les
fonctionnaires — Réglements
douaniers américains

Autorobiles - Transport aux frais
de 1'0ONU

Délivrance et utilisation de bons
d'échange pour services divers
(McO)

Excédents de bagages, bagages non
accompagnés, assurance et
entreposage

1559/Rev.1
1312
Staff/Rules/
Appendix D/
Rev.1l
103
1h9
1228
176 et
Amend.1l, 2
et 3
170
173/Rev.2
et Amend.l



ST/SGB/

Automobiles ., bag@ges'et douane (suite)

Importation en franchise des
bagages et effets personnels

Modalités d'expédition et
d'assurance maritimes

Divers
Dispositions pour 1l'approbation des
voyages des fonctionnaires en

mission 139

Mode de transport et conditions de
voyage

Renseignements concernant les
voyages ‘

Frais
Calcul de 1'indemnité de subsistance
Faux frais au départ et 4 1lfarrivée
Frais de voyage a l'occasion du
congé annuel pris hors de certains

lieux d'affectation

Frais de voyage et indemnité de
subsistance - Conférences de 1'ONU

Frais de voyage et indemnité de
subsistance - Membres d'organes

ou d'organes subsidiaires 107/Rev.k

Régime des indemnités journaliéres
de subsistance

ST/AL/212/Add.1
Page 23 s

ST/AT/ ST/ADM/SER.A/

169

135

150 et 'Add.1,
2 et Amend.?2

892

196

206 et

Amend.l

200

133

137 et Add.1
et Amend.5



