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I1 m'a été donné de constater & l'occasion de la
rédception et au départ du courrier que la présentation des
sorrespondancss ne revét pas toujours la forme adiquate et
habituells.

En effet, certains documents sont parfols transmis
sans gqu'ils alent &+4 1'objet des soins nécessaires & leur
confection 3 parfois méme les iddes gqui y sont exprimeées
présentent des ambiguités gui donnent lieu & diverses inter-—
prétztions qui ne sont pas souvent conciliables avec 1'intérét
du szervice public.

En cutre, la forme de ces decuments entache dans cer-
tains cas leur clarté : les idées ne sont pas toujours bien
agencées, dans ls cas ol cette régle st respectés, les iddes
ne sont pas nettement dégzagdes par des paragraphes gdpares.

Four les raisons sus—dvoguées, je vous prie de bien
vouloir veiller & es que les correspondances émises par vos
services scient priparées compte tenu des recommandations
suivantas : '

1%) 1z corraspondance doit éncncer das idées claires,
nettes et sans ambiguitd ne donnant lieu 3 aucune interpré-
tation faussant les intentions des autoritss j

2°) Les paragraphes doivent &tre distincts obélssant
5 un plan pristabli d'oh ss dégagent des transitions entre
les différents paragraphes.
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3°) La correspondance doit nécessairement comporter
l'en-tdte et les formules d'identification.

a) L'en—t8te se constitue du timbre suivant
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b) Leg Formulss d'identification :
- Objet
— Référence

— Pidces jointes

- L*ohjat : dolt préciser brigvement le sujet sur lequel
vorfera Ia letire. Les mentions indiqudes & cetta rubrique
ont pour but de permettre au destinataire de situer d'un
coup d'oeil la naturs ds 1'attention qu'il doit donner au
texte ot de faciliter 1'atiribution puis ls elassement:

- La rdférence : peut se rapporter soit & une lettre anté-—
risure ou a un document de correspondancs, soit & une commu—
nication t#léphoniqus, soit A une conversation,soit & une
visite, seit & une décision administrative ou réglementairs j

- Piéggg_jg;jigg_: Cotte mention sst suivie soit uniquement

du nombre de ces pikces soit de 1'indication dz lsur nombrs

et de leur nature gui doivent figurer dans dos sous-chemises
portant toutes les indications utiles facilitant 1'accds an

dogaier.
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Signé: Raouf PACHA



