NAGIR BENMOUHOUB

REDACTION

ADMINISTRATIVE
SECRETARIAT

METHODOLOGiE PRINCIPES, ASPECTS
JURIDIQUES ET PRATIQUES



https://v3.camscanner.com/user/download

TABLE DES MATIERES

oRESENTATION SOMMAIRE DE 'OUVRAGE............ Gihae s 08
ERTISSEMEN T 06
\TRODUCTION GENERALE POUR LE SERVICE PUBLIC ... 07
PARTIE -I-
D LS DU DOCUMENT ADMINISTRATIE.. e 11
NTRODUCTION s 13
(HAPITRE-I-: REGLES ET PARTICULARITES DU STYLE ADMINISTRATIF........ 17
CHAPITREI- :LES PREALABLES A LAREDACTION. s 20
CHAPITRE-IIl-: NORMALISATION DES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS........21
PARTIE -II-
LEs ECRITS ADMINISTRATIFS, LES MENTIONS QUI Y SONT PORTEES, LEUR
S[NIFICATION ET LES DIFFERENTS TYPES EN LA MATIERE....ccrsven i3
CHAPITRE-l- : DIFFERENTES LETTRES ADMINISTRATIVES : INTERNES ET
SERSONNELLES ET MODELES.cocvvssrsnsssssssesssssssssssstssssssssssssssnss 27
SOUS- CHAPITRE-I- : DEFINITION DE LA LETTRE ADMINISTRATIVE .o 27

SOUS-CHAPITRE-II- : LETTRE ADMINISTRATIVE : MENTIONS ET MODELES...29
SOUS-CHAPITRE-III- : SIGNATURE D’UN DOCUMENT ADMINISTRATIF ET LES

FORMULES DE DELEGATION, LE SCEAU DE LETAT..oovneerueisussssusssnssinseneneenees 65
SOUS-CHAPITRE-IV- : FORMULES DE SIGNATURE.....cocossvummmummsmsunsnnmmmmmmsenminses 69
SOUS-CHAPITRE-V-: LE SCEAU DE L'ETAT : LE CACHET OFFICIEL..cocvrerrncasesasass 79
SOUS-CHAPITRE-VI- : LA LETTRE D’INTERVENTION cccovcvvcismmmsscsanmsssmmmsssses 85

CHAPITRE-lI- : LA LETTRE ADMINISTRATIVE A CARACTERE PERSONNEL
(EXTERNE .o oo iciiettciiii ciiim iire sy A s s LTI 88

CHAPITRE-M11- £ LES NOTES cosnvevecssssssesssmssssssssses st s 0000

CHAPIIRE-!V_ : LA C A T ( ()URRIER

---------------
----------------------------------------------------------------------------

SOUS-CHAPITRE-I- : LE TELEX.osvrsersrsssssnrssmssssmssssssssss sttt w103
SOus.

US-CHAPITRE-II- ; LA TELECOPIE (LE FAX)urevsmsssssisspasssssmssssessaeess s 107
S0uUs.

US-CHAPITRE-III- : LE COURRIER ELECTRONIQUE: «E-maibra. PO b &

Scanné avec CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

ames 296

B

PARTIE -1l

SUPPORTS DE TRANSMISSION ET DE RECEPTION DES DOCUMENTS, g1
AUTRES MODES DE CONFIRMATION DE LEUR RECEPTION...ocovinsirivrnnni 118

CHAPITRE-I- : LES SUPPORTS DE TRANSMISSION DE PIECES, DOCUMENTS E1/
OU DE L'INTEGRALITE D'UN TEXTE......ccoosuessserssssmssssssccssesssssssssssersesssssommens, 119

SOUS-CHAPITRE-II- : LA LETTRE DE TRANSMISSION

SOUS-CHAPITRE-II-: MODES DE TRANSMISSION DE LINTEGRALITE DU CONTEN U
D'UN DOCUMENT ADMINISTRATIF OU DU DOCUMENT LUI-MEME

CHAPITRE-II-: PROCEDES ET MODELES DE CONFIRMATION DE RECEPTION DEs
DOCUMENTS

PARTIE -IV-

DOCUMENTS DE RELATION : : LE COMPTE RENDU, LE RAPPORT, LE PROCES
VERBAL , CARACTERISTIQUES, USAGE ET ASPECTS JURIDIQUES, MODELES ,.145

CHAPITRE-I- : LE COMPTE RENDU

................................................................... 149
CHAPITREAL: S LE RAPBORT: ottt ottt it o 153
CHAPITRE-1II- : LE PROCES- VERBAL...o.cererereosmrnnsrssssssssoses . 163
SOUS-CHAPITRE-I- : LE PROCES- VERBAL DE REUNION........oor 165

SOUS-CHAPITRE-Il- : METHODE DE SUIVI DES DECISIONS PRISES ET
L'EXPLOITATION DES RAPPORTS

.................................................................. 175

1- METHODE DE SUIVI DES DECISIONS PRISES.......cccoosvcrrseerrrrenns 175

2- EXPLOITATION{DESRAPPORTS ciisiverisianciviss rssoiioesissesisnsistinse i 176
SOUS-CHAPITRE-III- : AUTRES MODELES DE PROCES- VERBAUX................ 177
CHAPITRE-IV- : LES REUNIONS : DOCUMENTS Y AFFERENTS, ASPECTS
PRATIQUES ETJURIDIQUES il idasiiiiiiinnamintiriasbddiaiisnn 193
SOUS-CHAPITRE-I- : LINVITATION ET LA CONVOCATION.......cosevmrrrern.. 193
SOUS-CHAPITRE-II- : CONDITIONS DE TENUE D’UNE REUNION (Cas de convo-
CAUON.des organes BlUS); v imiivin i neinistah ot A 196

PARTIE -V-

LECOURRIER: i bl iiab s ss b en s sessbsabhisbman s wiss 207

CHAPITRE-I- : PRESENTATION ET ROLE DU COURRIER : CADRE JURIDIQUE fET
ORGANISATIONNEL ET LES MENACES SUR LE COURRIER ELECTRONIQUE...211

SOUS-CHAPITRE-I- : PRINCIPES DU COURRIER ADMINISTRATIF.covvnsnssssn 211

|

Scanné avec CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SOUS-CHAPITRE-II- : CADRE JURIDIQUE ET LES DIFFERENTS TYPES DE
COURRIER

SOUS-CHAPITRE-III- : CADRE JURIDIQUE ET ORGANISATIONNEL ET PERSPECTIVES
DELUTTE CONTRE LES ATTEINTES A LA SECURITE DE 'INFORMATION......... 217

CHAPITRE-II- : NATURE, PROCEDURE D’ENREGISTREMENT ET EXPLOITATION

DUGOURRIER s e s i i S ni s e 220
SOUS-CHAPITRE-I- : ENREGISTREMENT DU COURRIER : UNE PROCEDURE
OBUGATOIRE i i G i it it st e i et 220
SOUS-CAHPITRE-II- : TRAITEMENT DU COURRIER: ORDINAIRE ET RESERVE ...221
SOUS-CHAPITRE-III- : EXPLOITATION DU COURRIER.......cocereererrererencrinerennes 224
CHAPITRE-IV- : SUPPORTS D’ENREGISTREMENT DU COURRIER ET PRESEN-
TATIONIDESIMOREEES v i it e ieimarmsias it o s e v i sesetbiog 226
CHAPITRE V : SUPPORTS D’EXPLOITATION DU COURRIER.....veeeeeceeerreceenens 228
PARTIE -VI-
LES ARCHIVES ET LA CONSERVATION DES DOCUMENTS ADMINISTRATIFS.235
CHAPITRE-I- : IMPORTANCE DES ARCHIVES..........cooomviniereereeereiemnensesesssesanenn 237

CHAPITRE-II- : DEFINITION ET CADRE JURIDIQUE DE GESTION, D’UTILISATION
ET DE COMMUNICATION DES ARCHIVES

........................................................ 239
SOUS-CHAPITRE -I- : DEFINITION ET CADRE JURIDIQUE........c.ccccevurevrarnnnns 239
SOUS-CHAPITRE-II-: UTILISATION ET DELAIS DECOMMUNICABILITE DESARCHIVES..241

PARTIE -VII-
LEGALISATION DE SIGNATURE ET LA CERTIFICATION DE CONFORMITE D’UNE
COPIE AL'ORIGINAL........ccccuieiscnnnorasssssnsnssasscnensosssresssssnssssssnnsssnsisassassans 245
CHAPITRE-I- : CADRE GENERAL ET LES DIFFERENTES FORMES DE
CERTIFICATION. ...iiiiiisiinsseoisinissnsessnmnssssonsossssissasussainassssssnsssansassassnsssissaiansas 249
CHAPITRE -II- : LEGALISATION DES SIGNATURES ET DES EMPREINTES.......250

CHAPITRE-IIl- : CONFORMITE D’UNE COPIE A L'ORIGINAL.........ccoensuurnennennn 251
CHAPITRE-IV- : APOSTILLE....coniiitiiiiiiiiinninss s, 253

CHAPITRE-V- : ROLE DES CONSULATS DANS LA LEGALISATION DES
DOCUMENTS ...itiiiniiisessissnssiestivacassssssssnassanss sabesnesisgoniansvassssiisaasnsansdionssasinan 254

297 Emmmy ¥

Scanné avec CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

L el

PARTIE -VIII-

CONSEILS PRATIQUES SUR CERTAINS SUJETS LIES AUX REGISTRES
DESTRUCTION DE DOCUMENTS ADMINISTRATIFS ET SUPPORTS Djygo’

RMATION. cceccsessssessesansntstnsaesanenssssnnsssiisssesnssssnsssssssssinststsssstsnsninyL, 257
CHAPITRE -I- : DESTRUCTION DES DOCUMENTS ADMINISTRATIES €7 pe
SUPPORTS ET LES MOYENS Y AFFERENTS ...t 260
CHAPITRE -II- : MOYENS DE DESTRUCTION DES DOCUMENTS............. 36,
CHAPITRE-HII- : LUSAGE DES REGISTRES..........cooovimmisnsinenssssnsssinn, 261
1- Les registres des documents administratifs.........cun.., 261
2- Modalités d'ouverture d’un registre........cocsmmissscoson, 26
3- Exemples de registres prévus par la législation............ 263

CHAPITRE -IV-: COURRIER TRANSMIS OU RECU PAR LA VOIE HABITUELLE, 265

1- Al'arrivée dU COUMMIr .. ... vt snr s, 265
2- AU AEPArt dU COUMTIBT vvvrnnsiensssssssns st ssns s 267
CHAPITRE -V-: COURRIER TRANSMIS OU RECU PAR LE MOVEN pg LA
0 268
1- Cas de transmission de courrier par « FAX » ...............coon...... 268

2-Cas de réception du courrier par « FAX » e, 268

3- « Historique » du courrier transmis par voie de la télécopie.......... 269
CHAPITRE -VI- : USAGE ET PRESERVATION DES CACHETS ET GRIFFES ...... 279
ADDENDUM b Hibidib dsaiina RIS HR Sl il s 275
ANNEXE....ccciiimicesinsanmossossisiniassidinesainndniissisiotonisissisosnnssssirioianioessoiisniorsssiin 289
BIBLIOGRAPHIE: iio i isci s hiibnistinibnosdiieisoinh i i ionanina 293

|

Scanné avec CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

