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REPUBLIQUE TUNISIENNE

—F— Tunis. k 10 Mai 1971 ,
PREMIER MINISTERE

N 9 PMUSGG/OM

LE PREMIER MINISTRE
A

MESSIEURS LES MINISTRES
ET CHEFS D'ADMINISTRATION
TUNIS

ok kK i

0 BJET 1 Réorganisation des Bureaux d'Ordre Centraux et des circuits de courriers.

P. JOINTES - Diagrammes de trasmission de courrier
Schéma de classement cowrrier départ
Schéma de classement courrier arrivée
Diagramme temps.

i

Dans k cadre de la réorganisation des méthodes de travail de I'Administration.
des émudes portant sur Ja réorganisation des bureaux d'ordre centraux et des circuits de
courriers ont été effectuées an sein du Premier Ministére. choisi comme chantier pilote.

Ce projet a ét€ soumis., pour avis. a tous les Départements. discutés ave leurs
représentants lors du séminaire organisé a ce sujet k Ier et k 2 Mars 1971 par e Secrétariat
Général du Gouvernement et retouché en fonction des différentes remarques et visites dans les
différents Departements.

En conséquence, ce projet sera adopté ef mis en application & compter du ler
Juin 1971 par tous les Départements et Administrations.

La présente circulaire se propose de définir d'une part les pnnclpes de la
réorganisation. d'autre part les modes de fonctionnement des systémes proposés. :

1- OBJECTIFS DE LA REORGANISATION

19  Adopter wn langage commmun pour tous les départements et| Langage commun
{ Administrations

S—

i 2" Faciliter I circulation de l'information Circulation de
l'information
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3°)

4%

Deéfinir les circuits et délimiter les responsabilités

Servir d'exemple modeste pour introduire dans |' Adminis-

tration l'esprit d'une nouvelle forme de gestion modeme
participative. a la fois souple. rigoureuse et rentable.

IL- PRINCIPES DE LA REORGANISATION

Supprimer entierement I'enregistrement manuel sur registres.
Ad9pter en guise d'enregistrement un nouveau systeme de
jalonnement du courrier. basé sur ke classement

Tout en permettant de repérer aisément la correspondance
arivée ou départ. ce systeme laisse la porte ouverte a :

a)une éventuelle exploitation des mouvements du courrier
pour énde-s diverses :

statistiques. €conomiques. efc...

b)une éventuelle application informatique sur ke systéme
d'archivage

Délimiter les responsabilités dans la transmission des courriers

par la signature des accusés de réception et leur renvoi au

service émetteur.

Définir pour chaque opération type ou groupe d'opérations

similaires le circuit type de transmission & ke matérialiser par

un diagramme

Cette représentation graphique permet d'indiquer d'une facon
claire, concise et precise :

- La nature des taches et etapes de I'opération
- Le deéroulement logique et chronologique des taches

- Les services ou responsables chargés de l'exécution des
taches

- La position du document et son lieu de classement.

5°) Associer a chaque diagramme de transmission un diagramme

temps qui permette notamment pour les taches routiniéres :
- de fixer les durées nonmales des taches

- d'évaluer les retards par comparaison des durees observées

Gestion modeme

Supprimer
l'enregistrement

Accusé de réception

Diagramme de
transmission

Diagramme temps
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avec /es durées normales

- de planifier la préparation du courrier afin d'optimaliser les
durées de séjour dans les services

- d'assurer. sans retard. la présentation du courrier aux
directeurs et aux Ministres

III. - PRINCIPES DU CLASSEMENT PROPOSE
Lieux de classement

Afin d'éviter la multiplicité des classements on concervera
uniquement par département :

- un classement dossier par affaire dans ke service intéressé

- un classement général au bureau d'ordre central par
direction et par groupes de destinataires ou d'émetteurs
pour permettre de suivre les mouvements du courrier, de k
reprér-er e ke recenser rapidement

Codification des couleurs d'une frappe

Chaque frappe comportera 6 exemplaires de couleurs
suivantes (Voir diagramme de transmission) :

- L'original+ lére copie pelure: Blanc

destinde a1 service intéressé récepteur pour étude et
instruction de I'affaire

- 2éme copie pelure : rose

destinde a classement cowrrier amivée au bureau d'ordre
central du département récepteur

- 3éme copie pelure: bleue

a retourner au département émetteur en guise d'accusé de
réception apres émargement du département récepteur

- 4éme copie pelure :jaune

reste en jalonnement dans le cowrier départ du B.O.C
émetteur. Elle est détruite dés retour et confrontation avec la
copie bleve.

- 5éme copie pelure : verte

destinée au classement dossier de l'affaire dans k service
intéressé

Controle des retours des accusés de réception :

Dossier service

Classement B. O.¢

6 exemplaires

Blanc

Rose

Bleue

Jaune

‘erte
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4%

Etant donné que les copies bleues remplacent
automatiquement-a leur retour les copies jaunes, 1 y aura donc
au classement deépart du B.O.C un melange de copies bleues
et jaunes.

I suffira alors de décompter les copies jaunes pour déterminer
les retards et relancer ainsi les B.O.C défaillants.

Groupes de destinataires ou d'émetteurs :

a) Courrier externe :

- Ministeres

- Organismes nationaux

- Organismes internationaux

- Particuliers

b) Courrier interne :

- Unités Centrales (Directions)

- Unités régionales (Services extérieurs)
Codifications

a) Directions :

Le nombre de Directions dans in Département ne dépassant
pas dix. on peut les codifierde 1a 9 :

Par exemple, au Ministere de I'Economie Nationale, on peut
avoir:

- Cabinet : Code : 0
- Direction Administrative : Code : 1
- Direction du Commerce : Code : 2

- Direction de I'Industrie : Code : 3

Direction du Transport: Code :4

Direction des Mines et Energies : Code : 5

Direction Am¢énagement du Territoire : Code: 6

Direction des Etudes Economiques: Code: 7

-Contréle des retards:

Groupes de
correspondants

Codification des
Directions
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1)

b) Services

Le nombre de services par Direction ne dépassant pas dix, on
peut les codifier de 1a9.

¢) Groupes de destinataires ou d'émetteurs :

- Ministéres: Code: M

- Organismes Nationaux: Code: N

- Organismes Internationaux: Code: I

- Particuliers : Code : P

- Unités Centrales (Directions) : Code :D
- Unités Régionales : Code : R

d) Référence d'un courrier départ

La désignation d'une référence sera alphanumérique comme
suit :

Ref: Direction-Service/Destinataire N~ d'ordre
Exemple : Ref. :23M n’ 536

Les codes concemant Direction-Service et destinataire seront
indiqués par k Service rédacteur. Le bureau d'ordre central
indique ke numéro d'ordre départ.

IV. - MODE DE FONCTIONNEMENT SYSTEMES
PROPOSES- CIRCUITS DES COURRIERS

Courrier départ : cas des lettres ou notes similaires (voir
diagramme de transmission)

l. - Le Service rédacteur envoie la minute du projet de lettre
(ou de ka note) a la frappe.
12- Le responsable du pool dactylographique doit, apres

vérification, renvoyer les documents frappés au service
rédacteur pour collationnement.

Chaque frappe doit étre effectuée en 6 exemplaires de
couleurs suivantes :

- L'original : blanc

- lére copie pelure : blanche

Codification des
services

Codification des

groupes de
correspondants

Références

Minute de ka lettre

frappe 6 exemplaires
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- 2eme copie pelure : rose

- 3éme copie pelure : bleue

- 4éme copie pelure :jaune

- Séme copie pelure : verte

1.3- Le service rédacteur procede au collationnement garde la
minute & envoie k lettre en 5 exemplaires au Secrétariat de
Direction.

14- Le Secrétariat de Direction met sous parapheur les
cowrriers hi parvenant des services ef les présente an

Directeur pour visa ou signature.

Les parapheurs du cowrrier visa seront distincts de ceux du
courrier signature.

La présentation:du courrier doit s'effectuer deux fois par jour.
- Matinee vers : 11 heures

- Aprés-midi  : vers 16 heures

Le Secrétariat de Direction powrait ainsi reprendre le courrier
signé ou visé fin matinée et fin aprés-midi.

L5 Le Secrétariat de Direction envoie les courriers signés ou
visés au bureau d'ordre central deux fois par jour:

- Matinée : avant 9 heures

- Apres-midi : avant 15 heures

L6~ Le bureau d'ordre central :

- Soumet au Cabinet pour signature ke courrier visé par les
directeurs :

- Procede a l'expédition du couwrier signé. aprés avoir
indiqué sur l'original et copies la date et numeéro d'ordre en
guise d'enregistrement

- Garde la copie jaune en jalonnement au classement courrier
départ jusqu'au retour de la copie bleue (accusé
de réception) |

- Renvoie la copie verte au service émetteur pour h classer
dans ke dossier de l'affaire ;

- Procéde a lenregistrement du courrier par simple
apposition sur les correspondances de h date du n’ d'ordre
et du code de la Direction ;

Collationnement

Présentation du
Courrier

Deux fois par jour

Cabinet

Expédition du

courrier
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- Le courrier (lettres ou notes) expédi€é comprend quatre
exemplaires :

- orginal + copie blanche destinée au service chargé
d'étudier et d'instruire l'affaire.

- copie rose: destinée au B.O.C du Département récepteur
pour classement.

— Copie bleue doit étre émargée et renvoyée au
Départ-ement émetteur en guise d'accusé de réception.

2°) Courrier arrivée : cas de lettres ou notes similaires :
(Voir diagramme de transmission)
2.1- Le bureau d'ordre central :

- Procéde au tri du courrier par Direction, sépare k courrier
nomal du courrier principal

- Procéde a [lenregistrement du coumier par simple

apposition sur les correspondances de i date, du munero |.

d'ordre et du Code de la Direction;
- Fnvoie ke courier nommal directement aux Directeurs |

- Soumet ke courrier principal au Cabinet pour information
et observations |

- Renvoie ce coumer aux Directeurs dés son retour dn
Cabinet:;

- Garde la copie rose au classement arrivée émarge la copie
bleve et la renvoie an Département émetteur en guise
d'accusé de réception par h voie postale ou par
vaguemestre.

2.2- Le Secrétariat de Direction .

- répartit le cowrier normal entre les services :

- soumet k cowrier principal an Directeur pour examen et
annotation & une copie du cowrrier nommal pour
information et observations éventuelles :

- renvoie ce courrier aux services des son retour de chez ke
Directeur.

3°)  Cas des documents comportant plusieurs piéces :

Quatre exemplaires
pour les
destinataires

Courrier normal +
courrier principal

Classement :rose
Accusé de réception
: bleue

répartiton du

coumier
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(vorr diagramme de transmission)
Le circuit et opérations sont analogues a ceux de la lettre

Le jalonnement et classement sont effectués sur le bordereau Bordereau
d'accompagnement d'accompagnement

4"y (Cas des correspondances parvenant en un seul exemplaire :
Ce cas comespond au cowrrier provenant des particuliers
(personnes morales ou physiques) ou des organismes
étrangers
a) Une seule direction est intéressée :

Ce cas est en général k plus fréquent

- Le B.O.C établit a o man wn bordereau reprenant les Bordereau o
principaux renseignements et références concernant cette photocopie
correspondance et le classe dans le courrier arrivée

Dans k cas ou ke document est important. 1 en établit une
photocopie

- L'original est envoyé ensuite au service intéressé chargé
d'étudier et d'instruire l'affaire.

b) Deux ou plusieurs directions (ou services) sont intéresses :

Dans ce cas, la direction principalement intéressée recoit

l'original.

Les autres recevront des photocopies ainsi les travaux peuvent Photocopies

s'effectuer en méme temps pour la méme affaire dans les
différents services intéresses.

5) Courrier inter-Directions ou Directions-Unités Régionales

Ce type de coumier dit inteme doit passer par ke bureau
d'ordre central qu k traite comme k courrier externe en ler

et 2éme paragraphes.

Donc mémes opérations et meémes procédures. Le courrier
principal est soumis au Cabinet pour examen.

Le courrier normal est réparti entre les Directions intéresseées.

Cette premiére action d'organisation ainsi que celles qui restent @ mener dans le
cadre de la réorganisation administrative, ouvriront a I'Administration Tunisienne de nouveaux
Horizons vers une gestion moderne, saine, souple, efficace et rentable.
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Je vous serais, en conséquence, trés obligé des instructions que vous voudrez

bien donner a vos services pour une stricte application des dispositions de la présente
circulaire.

Pour ampliation Le Premier Ministre
Le Chefdu Cabinet
Signé: Tabar ZAOUALI Signé : Hédi NOUIRA
PREMIER MINISTERE
— ORGANISATION ET METHODES

SECRETARIAT GENERAL
DU GOUVERNEMENT

DIAGRAMME DES TEMPS

1- DEFINITIONS :

Le diagramme des temps d'un circuit est un graphique qui indique

pour une opération donnée et suivant l'ordre chronologique des

réalisations des taches :

1°) Les durées de séjour dans les services d'un document circulant ; Graphique

2°) Les durées de transmission du document entre les -services ou Temps
unites séjour

Temps

comprend aussi bien lk temps propre d'exécution de la tache i

élémentaire li¢e au passage du document. que les différents
temps morts

Chaque tache €lémentaire est liée a deux étapes successives de
I'opération
Chaque étape marque l'entrée dans le circuit d'un nouvel
opérateur pour accomplir une fiche élémentaire.

Le passage de I'étape de rang i a I'étape de rang (i + 1) ne peut
s'effectuer qu'aprés la réalisation de la tache liant L.. deux
étapes.

II.- TRACE DU DIAGRAMME TEMPS :
Nous représentons une tache élémentaire par un vecteur dont : vecteur

a) la longueur mesure la durée de la tache
b) l'origine indique I'étape initiale
¢) l'extrémité indique l'étape finale

1- Méthode de mesures des temps

En supposant que l'analyse de l'opération soit faite et que le
circuit soit établi et tout en suivant chronologiquement I'évolution de Mesure des temps
I'opération. nous mesurons les durées des taches €élémentaires par les
méthodes habituelles ;

a) observations discontinues et enquéte aupres des gestionnaires
b) chronométrage

¢) autopointage
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PREMIER MINISTERE
e ORGANISATION ET METHODES

SECRETARIAT GENERAL
DU GOUVERNEMENT

DIAGRAMME DES TEMPS

1- DEFINITIONS :

Le diagramme des temps d'un circuit est un graphique qui indique
pour une opération donnée et suivant l'ordre chronologique des
réalisations des taches :

1°) Les durées de séjour dans les services d'un document circulant , Graphique
2") Les durées de transmission du document entre les -services ou Temps
unités séjour
Temps

comprend aussi bien k temps propre d'exécution de la tache

élémentaire liée au passage du document. que les différents RO
temps morts
Chaque tache €élémentaire est liée a deux étapes successives de
l'opération
Chaque étape marque l'entrée dans ke circuit d'un nouvel
opérateur pour accomplir une fiche élémentaire.
Le passage de I'étape de rang i a I'étape de rang (i + 1) ne peut
s'effectuer qu'apres la réalisation de la tache liant L. deux
étapes.
II.- TRACE DU DIAGRAMME TEMPS : :
Nous représentons une tache élémentaire par wn vecteur dont : vecteur

a) la longueur mesure la durée de la tache
b) l'origine indique 1'étape initiale
¢) l'extrémité indique I'étape finale

1- Méthode de mesures des temps

En supposant que l'analyse de l'opération soit faite et que le
circuit soit établi et tout en suivant chronologiquement I'évolution dej  Mesure des temps
I'opération, nous mesurons les durées des taches élémentaires par les
meéthodes habituelles ;

a) observations discontinues et enquéte aupres des gestionnaires
b) chronométrage

¢) autopointage
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- La premiére méthode donne des résultats approximatifs mais
trés rapides

- La dexiéme donne des résultats réels valables pour une
période donnée mais ne tient pas compte des variations
saisonnieres

- La troisiéme permet d'avoir des renseignements rapides qui.
malheureusement, peuvent dans beaucoup de cas. étre
subjectifs

2- Temps standards d'exécution

Conscient des avantages et inconvénients de chaque méthode,
I'organisateur essaie d'avoir la donnee reelle ou la plus probable
en utilisant au moins deux méthodes a la fois.

On détermine ainsi pour chaque tache la durée la plus probable
qu'on adoptera comme « temps standard »

3- Durée de séjour :

La durée ou temps de séjour (ts) d'un document circulant dans wn
service comprend aussi bien k temps d'execution de bk tache
€lémentaire que les temps morts (attente diverses).

ts =te+ m
avec ts = temps ou durée de séjour
te = temps d'exécution
im = temps morts : attentes diverses

Par exemple. pour h frappe d'une lettre nous avons relevé au
pool dactylographique de k fonction publique :

ts = ljournée alors que fe = 20 minutes
2

Si nous tenons compte des aléas (absences. retards. maladies.
réunions imprévues., misslos  pannes de machines. efc..) nous
constatons que k temps standard est largement dépassé e qu'en
réalité b durée de séjour oscille entre deux valeurs.

Par exemple, a1 Secrétariat de Direction de la Fonction
Publique. le courrier destiné a la frappe est gardé actuellement en
instance par k responsable de l'unité avant d'étre envoyé au pool
dactylographique.

La durée de cette attente est fonction de l'urgence, du nombre et
de Ia provenance du courrier : c'est pourquoi elle varie entre une
demi-heure et une demi-journée.

RH<ts < V5

Temps
standard

Durée de séjour
= temps d'exécution
+ temps morts

FERTF Y



4- Tracé du diagramme

Ayant déterminé ke temps de séjour ou les intervalles de
vanatiOn de ce temps, on frace les vecteurs représentant les taches
élémentaires avec la convention suivante : Vecteur horizontal
= temps de transmission

- temps de séjour : représenté par un vecteur vertical
- temps de transmission : représenté par un vecteur horizontal Vecteur vertical
= temps de séjour

La somme des durées €lémentaires nous donne la durée globale
D de l'opération qui varie elle aussi dans un intervalle entre deux| D = durée globale
bornes. d'une opération

L'exemple que nous avons présenté dans k diagramme des

temps ci-joint e concemant la transmission d'une lettre du Premier
Ministére 4 un autre département nous donne dans k systéme actuel :

4jours< D < 10 jours
IIL.- TEMPS DE REPONSE : T
S nous considérons k circuit complet d'une opération. depuis k
départ a la date t 1 d'un document probléeme P posé par un
département d 14w autre département d 2. jusqu'au retour a h date

t 2 d h réponse R envoyée par d 2 a d 1 ke temps écoulé
enfre t 2 et t 1 mesure k temps de réponse.

On peut également ke définir par la somme des durées des trois
phases principales de 'opération.

1°) durée du circuit aller que nous désignons par t sI  :

2") duréde de séjour dans ke service intéressé pour préparation de h
réponse que nous désignons par t's

3°) durée du circuit retour que nous deésignons part < sl
Ces durées peuvent étre déterminées par des diagrammes temps.
Le temps de réponse T sera alors déterminé par

T=tsi L+t's+tLsl

IV.- TEMPS DE REPONSE STANDARD :

L'objectif principal de Ia réorganisation des circuits de courrier
consiste a definir le chemin optimal d'un document circulant.

La durée globale de ce circuit nous donne pour wn type de
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courrier déterminé le temps de réponse T

Toute durée supérieure a Ts indique un retard que nous pouvons
evaluer par ['écart (T - Ts).

Donc: Retard=T-Ts

Pour déterminer k temps de réponse standard d'un circuit
déterminé (Probléme - Réponse), 1 y a lieu de .

9 Tracer kb diagramme des temps de circuit donné (situation
actuelle);

2') En tirer ks anomalies et proposer les solutions correspondantes ;

Voir, @ titre dexemple, & tableau des anomalies ¢t solutions
concernant k circuit de transmission d'une lettre ou d'un document
du Premier Ministere 4 un autre département.

%) Tracer k diagramme des temps du nouveau circuit proposé
compte tenu des anomalies et solutions,
La durée globale du nouveau circuit nous donne ke temps de

TEpOnSE.

[ est évident, mais important, de signaler que pour chaque
type e courrier est associé un temps de reponse.
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REPUBLIQUE TUNISIENNE

PREMIER MINISTERE Tunis, le 21 Juillet 1980
N°17 PM/DGFP
" LE PREMIER MINISTRE
A
MESSIEURS LES MINISTRES
ET SECRETAIRES D’ETAT

BJET : Tenue des dossiers administratifs du personnel de I’Etat.

P. JOINTES : Annexes.

REFERENCE : L ’article 10 de la loi n® 68-12 du 3 Juin 1968, portant statut général des
personnels de I'Etat, des collectivités publiques locales et des
¢tablissements publics a caractére administratif.

R R _k_k_

Le dossier administratif des agents de I'Etat constitue la source officielle,
authentique et unique de toute information nécessaire a la gestion du personnel de I'Etat. En
effet les dossiers administratifs du personnel contiennent des documents et des piéces
authentiques 2 défaut desquels aucune gestion et aucun contrdle valable ne pourraient étre
assures.

Aussi, la tenue Je classement ¢t 1a mise a jour de ces dossiers constituent-ils les
éléments fondamentaux pour une bonne gesiion du personnel de I'Etat.

A cet €gard, il m’a été donné de constater que la tenue ¢t le classement des
dossiers du personnel manquent souvent de rigueur. Il a été également relevé que la fiche de
carriere du personnel fait défaut dans de multiples cas.

La présente circulaire a pour objet, d’une part, de définir d’une fagon
standardisée le contenu et Ia forme du dossier administratif et de la fiche de carriére du
personnel ainsi que la méthode de leur tenue et de fixer, d’autre part, les modalités de la mise
au point du fichier du personnel de I’Etat.

A cet effet, les mesures suivantes gagneraient a étre scrupuleusement appliquees
par les services gestionnaires du personnel de I'Etat.
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1.- Le dossier administratif

Le contenu, la forme et les méthodes de classement des dossiers adnﬁni§tratifs
tels que définis ci-aprés doivent étre mis en service par I’ensemble des services gestionnaires du
personnel de I'Etat.

1.1- Le contenu du dossier administratif

Chaque dossier individuel est composé de chemises ou de sous-dossiers. La
liste de ces chemises figure en annexe n° I ci-jointe. .

1.2- La forme du dossier administratif

Sur chaque dossier individuel, est imprimé surun cadre le numéro et la nature
des différentes chemises qui sont introduites au fur et 2 mesure des besoins dans le dossier. Ce
cadre permet d’inventorier le contenu du dossier.

Sur chaque chemise, ou sous-dossier, est imprimé un cadre destiné a inventorier
les piéces contenues a I’entrée de toute piéce nouvelle dans la chemise.

Un modéle de la couverture du dossier et de la chemise figure en annexe n° 2
ci-jointe.

1.3- Méthodes de classement et de conservation des dossiers

Les piéces originales constituant le dossier individuel sont les éléments de
référence des agents de I'Etat. A ce titre, elles doivent étre disponibles a tout instant et
conservées. Seules, les copies pourraient étre prétées. Des régles rigoureuses et précises de
transmission et de circulation des piéces du dossier, figurant en annexe n° 3 ci-jointe, sont a
observer. Des documents standards de sortie et de contrdle de la transmission des piéces sont
joints en annexe n° 4.

Quant & I'organisation administrative a mettre en place en vue de la tenue, du
classement et de la mise a jour des dossiers administratifs, deux situations se présentent
actuellement :

Le Département dispose de locaux adaptés offrant suffisamment de sécurité
pour centraliser ses dossiers du personnel auprés d’un service chargé de leur tenue.

Le Département étale cette fonction entre plusieurs agents gestionnaires.

Dans le ler cas, laresponsabilité de la tenue des dossiers incombe an Chef de
Service « dossiers ».

Dans le second cas, chaque agent assurant la gestion des carriéres d’un eﬂf’ectif
déterminé engage la responsabilité de la perte, destruction ou détérioration d’une partie ou
totalité des dossiers qu’il détient.

I1-est entendu que dans les deux cas , la responsabilité reste personnelle.

Il appartient aux Départements de mettre en place I'une de ces deux
organisations selon leurs propres données.

Outre le classement des dossiers individuels, les services de gestiqn du
personnel sont apelés a faire un classement paralléle, basé sur la notion d’acte ou procédure
administrative.
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Ce classement se fait a partir de la référence de I'acte, celle-ci étant constituee
de 1a date d’émission de I'acte, de sa nature (détachement par exemple) et d’un numéro
d’ordre chronologique de classement. La conservation physique des documents se fait par les
moyens collectifs ou individuels.

Ces actes sont inventoriés sur un registre et doivent y €tre classés.
Un modéle du libellé des références du registre figure en annexe n° 5 ci-jointe.
2.- La tenue de la fiche de carriére

Afin d’éviter les manipulations fréquentes des piéces du dossier et offrira
I’agent d’exécution les moyens d’accés rapide et aisé aux informations concernant la carriére
des agents, il est demandé aux services gestionnaires du personnel d’extraire de chacun des
dossiers individuels une fiche cartonnée synthétisant les informations contenues dans le dossier.
Afin de permettre une manipulation commode des fiches de carriére, il est recommandé de les
tanger dans un bac a fiches.

La fiche de carriére ne pourrait étre opérationnelle que dans un systéme de
gestion dit vertical.

En tout état de cause, il est demandé aux services gestionmaires du personnel
d’établir la fiche de carriére du fonctionnaire dont les spécimens en langues arabe et frangaise
sont joints en annexe n° 6 d’apres le calendrier suivant -

- Pour les Départements de 1'Agriculture de I"Enseignement Supérieur et de la
Recherche Scientifique, de la Jeunesse et des Sports ainsi que pour les services du Premier
Ministére et de la Présidence de la République, ce délai ne devrait pas dépasser le 15
Septembre 1980.

- Pour les autres Départements, ce délai ne devrait en aucun cas dépasser le 31 Mars
1981.

Les quantités d’imprimés nécessaires a la réalisation de cette opération seront
fournies par la Direction Générale de la Fonction Publique au Premier Ministére en méme

temps que les imprimés « Fiches de congé » dont les spécimens en langues arabe et frangaise
sont joints en annexe n° 7.

3.- L’éléboration du fichier du personnel de I'Etat

_ L’établissement et la mise a jour des fiches de carriére revétent une importance
capitale dans 1'élaboration du fichier de I'ensemble du personnel de I’Etat.

L’opération de constitution du fichier du personnel de I’Etat, qui s’effectuera en

collaboration avec les services spécialisés du Premier Ministere, s’étalera entre les mois d’ Aofit
1980 et Mars 1981.

' Toutefois, cette opération devrait étre achevée avant le 15 Novembre 1980 dans
les Départements de I'Agriculture, des Transports et des Communications, de I"Enseignement
Supérieur et de la Recherche Scientifique, de la Jeunesse et des Sports et dans les services de

la Présidence de la République et du Premier Ministére afin de procéder a I'automatisation de
I’avancement d’échelon du personnel.
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Une équipe des services spécialisés du Premier Ministére se rapprochera de vos
services afin de prendre les dispositions nécessaires pour remplir les documents de saisie qui
seront mis 4 votre disposition au moment opportun, en vue de les faire remplir d’une fagon
appliquée et rigoureuse a partir des fiches de carriére disponibles.

, Toute information, saisie d’une fagon erronée ou qui n’est pas mise a jour,
affectera la fiabilité du fichier et donc des résultats.

Compte tenu de I'intérét que j’accorde a cette opération, je vous saurais gré des
instructions précises que vous voudriez bien donner a vos services et aux établissements
publics a caractére administratif placés sous votre tutelle pour la stricte application des
dispositions de la présente et notamment celles concernant I’établissement dans les délais

ci-dessus mentionnés de la fiche de carriere des agents de I’Etat dont le spécimen est joint en
annexe.

Le Premier Ministre
Pour le Premier Ministre

Le Directeur du Cabinet Signé : Mohamed MZALI

Signé : Mezri CHEKIR

STRUCTURE DES DOSSIERS ADMANISTRATIFS

1) Dossier de base

— Demande d’emploi (éventueliement)
— Bulletin de renseignements

— Etat civil

— Extrait de naissance

— Niveau ou diplome

— Certificat de Nationalité A remplacer €ventuellement
— Certificat de Bonne Vie et Moeurs par une copie de la carte
— Bulletin N° 3 d’identité nationale

— Fiche de rensiegnements (particuliére pour certains Départements)
— Certificat Meédical

— Situation Militaire

— Changement de Nom (éventuellement)

— 2 photos

2) Dossier Faniilial

— Acte de mariage

— Extraits d’état civil de I’épouse et des enfants

— Certificat de Vie-Collectif

— Certificat (s) de Scolarité

— Attestation de travail ou de non-activité du conjoint
— Déclarations signées (indemnités familiales)

3) Dossier de carriére

— Tous les actes classés chronologiquement du recrutement jusqu’a la cessation définitive des
fonctions y compris les emplois fonctionnels, les positions et les stages.

4) Deossier congés

— Tous les congés a I’exception des congés ordinaires qui apparaitront sur la fiche de conges.

5) DPessier disciplinaire

— Tous les actes a caractere disciplinmaire
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6) Dossier de Notatiorn

— ¥Fiche de notes professionnelles annuelles
— Fiche de 1a Prime de rendement

7)) Dossiers Divers

— Fiche d’immatriculation CNRPS
— Relevé de Services

— Mutuelles
— Assurances Maladies
— Décorations
— «Correspendances DDiverses
— Etc...
EYVOLUTION DE LA CARRIERE
Acte
Ordre Reéférence date Service Affectation Grade/Fonction | Echelon Date Indice
N° Artété|  Date Désignation d’effet d’ancienneté
pécuniaire dans I'échelon
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LES SORTIES BPE DOCUMENTS ET LEUR CONTROLE

Celles-ci se font a partir d’un « Bon de sortie de documents », partic A (CNI
791004). Des exemplaires de ce bon sont remis aux services demandeurs qui les remplissent en
partie. Ce bon est complété par I’archiviste qui indique les numéros de classement des piéces
sorties.

Celui-ci remplit alors la « fiche de sortie de documents », partie B (CNI
791005) et le talon de la partie C. 1l classe le bon de sortie, partie A, dans un classeur a fiches
en fonction de la date de retour prévue. La partie B est placée dans le hamac correrspondant
au dossier sorti. La partie C est agrafée aux pieces de sortie

Cette partie C comporte un talon qui doit revenir au service archives lors du
retour du dossier. A ce talon sont joints deux volets pour les prolongations de préts

Tous les jours, I"archiviste analyse les bons de sortie de documents pour lancer
Taprocédure de rappel en cas de non retour dans les délais prévus.

Si une prolongation de durée de prét est necessaire, le demandeur remplit le ler
talon (le cas échéant le second) et le fait parvenir aux archives L archiviste extrait alors le bon
de sortie et agrafe le talon en haut du bon devant le cartouche supérieur en prenant soin de
comparer les dates de retour prévues et de prolongation Il reporte ensuite le bon de sortie
dans le fichier en fonction de la nouvelle échéance

La durée initiale de prét est de n jours. Chaque prolongation ne peut excéder
! n jours. Si passé 3 x n jours I'utilisateur a encore besoin de ce dossier, il doit immédiatement le
! retourner aux archives pour contréler et émettre un nouveau bon de sortie.

Procédure de Rappel d’un Dossier
Lorsque la date limite de retour d'un dossier est depassée, 'agent, charge du

controle des entrées-sorties de dossiers. doit mettre en application la procédure de rappel
{ prévue qui s’appuie sur la note de service suivante :

NOTE BE SERVICE
OBJET . Restitution des dossiers ou parties de dossiers retirés aux archives

1)A dater de ce jour, seules les personnes suivantes sont habilitées a retirer ou faire retirer
des dossiers ou parties de dossiers des archives

— Le Ministre
— Les membres du Cabinet
— Le Directeur de la DAF, ses Sous-Directeurs et Chefs de Service.

2)La sortie des documents ne peut se faire qu’a partir d’'un bon de sortie de documents, prévu
a cet effet et portant la signature du demandeur.

Le délai de sortie d’un dossier ou d’une partie de dossier est limitée a n jours.

Deux prolongations de n jours chacune sont autorisées dans la limite
d’utilisation des talons de prolongations prévus.

3)Les requérants des dossiers sont tenus pour responsables des éventuelles pertes ou des
destructions des documents qui leur ont été confiés

4) Le Chef de Service des archives est chargé de I’exécution de cette note service.

Le Ministre
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SERVICE ARCHIVES

b

DESTINATAIRE

Premier Rappel de Documents

o 14

DE M.
Adtéretiréle ...

Pourlecomptede ... ... ... e e .

Pieces retirées : S,

Ce dossier devrait étre retourneé au Service Archives

P R it Au plus tard.
<Conformément a la note N .

de Monsieur le Ministre, je vous prie de bien vouloir nous le retourner au plus tard le

Au cas ou il vous serait nécessaire de conserver ce dossier encore quelques temps. et si
vos talons de prolongations sont €puis€s, vous pouvez joindre au dossier, que vous devez nous
retourner pour controle, un nouveau bon de sortie

Le Chef du Service Archives

SERVICE ARCHIVES

DESTINATAIRE

Deuxiéme Rappel de Documents

POUr IS COMMPAR B ..ccoooiiiniiiiinniias o tecsones oo nmosmseme e e smacsmsnsaacestmssontsbasassassspisssossnasevevossvorasas
Piéces retirées :
Ce dossier devrait €tre retourné au Service Archives

Un premier rappel vous a été adressé le .............................
sans réponse de votre part

Je vous prie donc, a nouveau, de bien wvouloir nous me retourner ce dossier au plus tard le

Passé cette date, et conformément aux -instructions que j'ai regues de Monsieur le
Ministre, je me verrai dans I’obligation de I'en aviser.

TUDTS; I8 .oocoinvaiusinisansvasietsessasmizss
Le Chef du Service Archives
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REGISTRE DMINSORIFTHRHON DES ACTES PAR NATURE

ANNEXE N°© S

(Ex. Actes de Détachement)

RéféErences Libellée Matricale ™ Armoire N= Tlasseur
Noms ot Prénoms
N._B. - Dans le cas d actes collectifs, faire mentionner dans la case « libellé » la nature de I"acte

ex. A avancement collecrif grade administrateur
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