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. SUGGESTIONS POUR L!BLABORATION D'UN MANUEL DES
OPERATIO“IS BT DES SERVICES ADNTVISTRATIFS POUR
; “LE CONTROLE ET L'EXECUTION DES PLANS

Importance et obaet d!'un manuel pour l'élaboration, i3 controle et l‘ex&—

cution des. plans B

L‘obaet de ce manuel est d'offrlr une source de reference valable et
pratique en-ce qui concerne les dlrectlves essentlelles neoessalres aux .
fonctlonnalres d‘IWat oharges de. lJelaboratlon, du contrﬁle et de l’execur

tion des plans pour assumer leurs taches aveo GOmpetence et efflcaolteq

Graoe é ce

plans aura fa

toutes les, donnees relatlves d0x 0peratlons de planlfloatlon ff55’*%*

—3Ha)aaLe manuel offrlra des dlrsctlves generales et partlculléres pour:
_l‘elaboratlon, 1e controle 8% l'exeoutlon des plans. 1l compren~
dra les €léments essentlels de 1'élaboration et de 1’execut10n o
gue. tout fonotlonnalre d01t posseder parm1 ses OOnnalssances en

matlare de planlflcatlono

b) 'Il exposera le processus de planlflcatlon, les dlsp051t10ns légig~
latives relatives & la plenification, les fonotiong du ministére
U @iéﬁ;véinsi'qﬁéfleé'fdhptiohs‘ét3les responsabilitéSIdés ger—

vices minigtériels et .des comités.de planification.

e¢) Ii1 exposera le processus budgétaire et sa rglation_avec'le proces—

Bus. de planlilcatlon.

d) Il exposera les méthodes de travall et les amelloratlons de pro-—

G_”cedures admlnlstratlves necessalres au OOntrole et é 1‘axaout10n

des plans de developpement
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I, MANUEL DBS® OPERATIONS D!ELABORATION ET D)EXECUTICN DES PLANS

a) Fonctions des services de planification au sein des minigitdres

_ et des 1nst1tutlons o

1, Les services de planlflcatlon des mlnlsteres ou des instlﬁutlons elam

borent, en oooperatlon avec les serv1ces competents de ces mlnlsteres ou

1nst1tut10ns, les plans et.les pollthues et 1dent1flent les progets qul,

aprés selectlon (vulr par. 6), geront 1nclus dans les plans de secteur,'

les plans.locaux et régionaux et lo plan natlonal de develoPPement- A

2.  ‘Les services de planlflcatlon sulventzen permanencs llavagcement de -

tous'les'projetg'approuvés,'des'résoluﬁioﬁs et deg décigions prises, deg

politigues adoptées et de toutes ‘autrés mesures gouvernementales et font

-congtamment. rapport au mlnlstre .du . Plan sur le ”poxnt" de ces pro;ets et

de ces mesures. et sur leur executlon. Ces. rapports dorvent, pour chague

proaet et chaque nesure, 1nd1quer le stade atteint dans les domalnes gui-

vants s -

1)

©o3i)

1i4)

)

. vi)¢

vii)

viii)

.

identification de certains types de projetss

processus de sélectisn des projets et définition d'un ordre

d'urgence,

approbatlon de l‘elaboration de certains progets choisiss

elaboratlon des prOJets retenus,

eXamen crlthue des progets elabores,

.Preparatlon_des projete examinés et approuveés en vue de

leur exécution;

posgibilités de financement de- chaque projet et mesures

prigses;

évaluation des possibilités d'exécution'intégfalé dang les
limites du budget annuel et des phases financidres du plan
de développements _

obtention de la main-d'ceuvre et des métériaux nécegsaires

pour chaque projet, et mesures prisesj
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x) mesures & prendre et dispositions arrdtées pour assurer
1'exé¢cution : convocation de réuniong pour .la prige de
décisiong, le contrdle des mesures ccuplémentaires et
1tauto-correction, etc. Chague projet et chaque téche
doivent recevoir un titre et um numéro, la date de lan-
cement du projet doit 2tre indiquée, aingi que le non des
fonctionnaires affectés aux diverses tiches., 3i celles—ci
on trait & une réunion,lle titre, la date et le lieu

devront en Btre précisgés.

3 Les services de planification établissent et gardent & jour un ine-

ventalre des proaets et autres mesures relevant do 1eur mlnlstere ou de

leur ingtitution. Cet inventaire énumdre les prOJets de tous types :

terminés, en cours (stade d‘executlon)?jnquveaux (stade d'élaboration),
Le ministére du Plan disﬁribue aux sutres ministéreé des formules & rem~
plir en vue de 1'établissemeht’du budgetg ‘Ceg forﬁules'dcivent éfre
constamment améliordes et préciséésg de fagon & pou%dir'étre utiligées

& des fing statistigues. Ellesfdevront pérmettre'd?obtenir'les rensei~

gnements suivants @

i) 8tudes & rdaliser sur l'emplacement, les facteurs techni-

ques, commerciaux, finanoiers,'économiques et gociaux;

ii) persomnel necessalre 4 tous les nlveaux, besoins en matidre

d'éducation et de fovmatlon,

iii) bieng d'éguipement, matériaux: et Ffournitures nécessaires

(locaux et Strangers);

iv) Dbesoins sociaux 3 services médicaux, écoles, logements,

transports, hygidtne, communicationg, ageurances et siimu—
D 3 § 9 $ < ! N

lants, récréation et divertismements, . services bancaires;

v) begoing en énergies

vi) prévisions financibreg de dépenses et de recettes : estima—

tiong des coﬁts,'veﬂtilat10n3entre dépenses d'équipenent et

dépensges pér.iodi.'ques9 dépenges & engaéer dans .le pays et &

1'étranger cu1vant un calendrler fixé et selon les principaux
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vii)

éléments du projetﬁ_'Estimaﬁion'des Tecstites et des dépenses
en egpéces, permettant de déterminer si les fonds néocessaires
seront.disponibles au mement voulu pour iéﬁcndre auX besoins
prévus., Elaboration de bilans péricdiques indiquent la gitua—
tion finsncldre au cours de la péricds de'éonStructione On
devra tenir compte dans les prévisions du temps'requis pour

surmonter les premidres difficultés de fonctionnements du

- rythme auguel le marché pourra absorber la prcduction de biens

ou de services; de la figcalitéd, des frais de banmque et

d'assurances privécs el socialeg; du colit des stimulants

offerts & la main—d?oouvréc'-Ceﬂ_deﬁnlerg sont indispensables-

gl 1'on veut assurer les relationg 1nduwtrlelles st une- pro—
ductivité satisfaisantes. On devra estimer les rlsques et

- #
-

les réserves de sécurité nécespaires pour ¥y Ffaire face.  On
devra prévoir le service de la detis et des fonds pour les
constructions futures. Lz taux de rendement économigue et

des avantages soclaux devra &ire évalué;

méthodeg d'inventaire & utiliser : conception des fiches

d'enregistrement, des feuilles de ¢ eractérigtiques, des ques—
tionnaires; systdne de clagsement & adopter; stc. Pour chaque
projet et chague mesgure on devres remplir une ou. plusieurs

fiches d'enregigtrement qu'oan devra pouvoir retrouver immé-—

diatement dans un fichier ou un svstdme de classement. Le

projet -doit, si poswible, pp raitre sur une carte dans la

salle des opérations (voir paragraphe 27),

4¢ Les services de planification élargissent sans. cesss les sources d!in-—

formation :

_i)

élaboration d'un inventaire be souryeg a’informationspour

1'étavlissement de donndes stat; stiques et autres en vue de

1'identification, du choix; de 1'élaboration et de 1'évalua—

4icn des projets, ainsi gue de l‘ev“ou ion et du contrdles

elaboratlon dun plan (aul devra gire 1molus dang chaque plan

general du mlnlszere} pour le perfe ct¢onnemeax du gyatéeme de

rassemblement dos données {(perfectionnement continu)

s
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recensements et enquétes par sondage, mesure directe &
1'aids de formules et de questionnaires 2 remplir par le

secteur public et privé, de régistrés-'ﬁéls gue ceux de

1'état civil, du cadastre, ete. Un enregistrement perma—

nent des données de basc doit 8tre organisé dans les villes

et les villages, tout d'abord & partir d'une zone pilote,
puis; une fois acquise une expérience suffisante, dans

toutes les villes et ftous les villagen;

orgenisation d'un gervice statistique dans chaque minig-

t2re. Ce service doit &tre situd 2 proximité du service

de planification et invité & coopérer éiroitement avec luij

il devra adopter les mimes normes de. compétence et Btre

placé sous le contrdle du minisires

dans les villes et dans les villages de toutes les provinces,

le public doit Btre tenu compldiement et constamment informé,

par tous les moyens de communication, de la raison d'etre
du rassemblement des donndess il doit sdvoir que les . données
. . g _ q

individuelles sont considérées comme confidentielles au

titre de la légiglation sur les statistiques (cette légis—
lation devra 8tre &laborée et adopibe sans délai), que les
données globales sont indispensables pour 1'identification,

la seloot:oa et L'élaboration des prOJets soclaux et econo—

"nlques B tous les nilveaux, que les statlsthues etablles par

le gouvernencqt coﬂt appl:quees 3 des usages commerclaux

prathue etc. ILeg services d'enreglstrement devront JOlndre

“deg brochures conueaant ‘ces informations aux formules et

questlonnalres gqutils utilisent pour les recensements et les

enguétes par sondage. Les fonciionnaires devront ‘d'autre

- part recegvolir des ingtructions. trées préeises & ce sujet., Si

A& population ne comprend pas pleinement 1'intérdt que pré-

sente pour’ chaque citoyen le rassemblement des données pré-

-Cipes, compldtes; exactes et récentes indispensables pour

IMidentification, la sélection et 1!'élaboration de projets

rationnels et bancables & tous les niveaux e} dans tous les
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sectéu:s gociaux et écﬁnomiques, elle se refusera, par
. crainte du fisc, par méfiance traditionnelle vis-2-vig du
) gouvernement et de 1'autorité, par conviection ou'par habi-
'tude rellgleuses, etc., & fournlr ces rengeignements ou
..les presentera tellement iausses qu 1ls n'auront plus de

..valeur,

v) Estimation des dépehses d'équipement et des dépenses pério—

dlgues pour l’amelloratlon du rdssemblement des données au

. cours de chaque perlode de planlflcatlon.

5 Les services de planification doivent &laborer des méthodes d'iden—

tification des projets appropriées.

6. Les services de planifiﬁa%ion établigsent desg fégies ¢t des critidres

- pour la gélection des projets identifiés et déterminent i ordre d*urgence

_pour les projets, en tenant compte des colits et avantages économiques et

gdciaux (analyee des cofits par rapport aux avantages, pour les projets de

. caractére social également)., Ces Tdgles et ces critdres doivent &tre dis—

cutés ¢t recevoir llapprobation du comité permanent de la planification de

‘chaque ministéreé et organisme, duw minigtdre du Plan, du comité de coordi-~

- nation interminigtériel et du comité de développement du conseil dee

niniztres,

7. Les services de planification élaborent les plang de secteurs suivant

”1éé'm0yené”financiers'dlloués au ministdre par le minigtdre du Plan et le

mlnlstere des flnances, les dlsponlbllltes de. maln—&'oeuvre, etc.

8.‘: Les serv;ces de planlflcatlon elaborent et evaluent les projets rete—

Jnus,::lﬁglaborat;on et, dans toute la.mesure du possible, 1l'évaluation
doivent ®tre effectuées avec le concours d'ingénieurs publics ou privés,
9;,. Les servites de planification coordonnent toutes les activités de

leur minist®roe ou de leur institution avec celles du minigtére du Plan,

‘du-ministdre des finances et d’autres ministdres, d'organismes, d'auto-

ritég.régionales, des comités ministériels et interministériels, des

“-agsociations du secteur privé, des autorités territoriales et de leurs

organismes de planification.
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104 Les services de planification pourvoient au secrétariat de leurs

comités « de planlflcat¢on regpactifs (ehabllssem@ﬂt de l'ordre du jour,

des documents afinformation el de traveil, rédaction des comptes rendus
de réunions, des programmes de travail et des calendriers deg travaux,

des rapportis d'aotivi%é7 éicQ)

Ll Les mervices de planlilcation définisgent leg moyens ma+erlels dont

ils ont begoin : bureaux et leur omplacement, machines et fournitures de

buresu (papeterie? etca ).

12,  Le minist®re du Plan et le ministére des finances définissent les

besoing financiers des serviceg de planification. Ils établissent, en

coopération avec ceuz-—oi, un budget pour chaque année dtactivité.

b) Fonctions du ocomité permanent’ de pianification au sein de chague

mlnlstere et orranwsme

13. Coordonner leg programmes, politiguss et projets élaborés par. les
gservices du ministére ou de 1'institution intéressés.

14« ‘Susciter e% examiner les propositions soumimes au domité'par les
divers services des minigtbres ou institutions intéressée au cours de la-
phase d'élaboration du plan,

15 Contrdler lEGYGOLulOD des reﬂolutlons, de0151ons, politiques, pro--
Jets et autres nesures

16, Approuver-une gérie coordonnde de programmes et de politigues pour
les ministdres ou ingtitutions intéressts,

17, Constituer des sous—comités pour les divers sous-secteurs, en cas

de néceszité reconnue.

18. Obtenir un engsgement politigque et un appui total des ministres et

du comsell deg ministreg au suget des metLodes de rascemblement des donnees

utiligées et des catégories de donnses é recuelllir & par exemple, ouver—

ture de. reglstres pernanesnts dtétat civil et dfautres reglstres de donnees
de’ base, annexés ou séparés. Les données relatives au seXey. 4 la date et

au lieu de nalssance, & la profession, aux anmées de goolarité et 3 1a
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forme 4'enseignement ou de Tormation, & la catégorie d'emploi, au chomage,
aux morts, aux mariages ot auvx migrations doivent partout 8ire soigneuge—

ment congigréss de fagon permanente.

15. Obtenir Illengagement et llappul des pouvoirg politigues au sujet des
crit%res de sé€lestion des projetis, des »éthodes et des politiquea dont |
l'emplol est suggeré pour la compogition des programmes par secteur. et du
plan national, de la coordination des méthodes et des pollthuesy_l'evoe"
lution de ltadminigtration {(réformes & introduire : création de services
dlorgenisation et méthodes dens leg minietéres, mesures de réforme agraire,
etc.), des campagnes d'information & 1lintoubion des services publics &t
du secteur privé (citoyens, éducation civique,_etoe) destinés & stimuler
le public et & glargir les souroces dtinformation (encourager le public &

fournir les données; & participer & 1‘3ieﬂrlxloatlon deg projets,; & préci-

ger en particulier lem bozoing dame le donaine social et en matidre 4!in-
fragtructure, & choipir, & €laborer ot & exdéecuter les projets choisis par

le gouvernement).

20, Fzzer lew ohisctify par seoteurs oconformément aux odbjectifs géné—
raux de croissanoe? olcs; ot & 1l'engemble des politiques & adopter poﬁr
atteindre les objectifs 3 politiques concernant 1l'épargne; le crédit, 1a
monnale, la fiscalité, Lz balancs daz palemeﬂusg 1'édueation, la sanié,

llemploi, les stimulentig, le développement régicnal.

21, Fairs aﬂticiner les crganigmeg de développement régionmaux ainel
B a8 g ALl . :

gue 1es n?ov1ﬁc £ POUT 1ssquelles il ntexiste pes 'organismes régicneux,
aux activités de tous les ministéres, en particulisr au rassemblement des

données et & l'identification des projets.

o) Fonotionsdu comité de coordination interministériel

22. ®n coopération avec le ministérs du Plan, veiller & ce que 1es‘
plans et politiques par secteur ot les planz et politiques régionaux
soient 1nuegren dans un plen national cohérent & soumetire au comi%é

de développement du conseil des ministres.
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o d) Programme de +rava11 rt ordre de prlorlte.; le livre_des_OPé—

ratlons

- 23 Afln de tenir le conseil des ministres, le ministdre du Plan, les

gervices de planification des m1nlstﬂres et 1nvt1tutlons et les ehefs de
departement continuellement informéa de 1‘avancement de l’executlon des

resoluthns, deomslons, polithuesa projets et autres mesureu; leg ger~

Vices de planification et le ministdrs du Plan devront ouvrir ot tenir

3 jour un livre‘des opératibné.. T1 devrd Stre tenu sur des feullles volantes

de fagon qu on pulsse facilement ¥ apporter corrections et addltlons

"eventuelles, et digtribué 3 tous les ministdres et aux cadres de l’ensemble

des services gouvernementaux,

24y Ce livre devra contenlr, pour chaque departement ‘divigion et ser-
'v1ce, la totalité des résolutions, d90181ons, progets et taches asslgnees.

“Des exemplalres Off101Pls, englobant toutes les activités du gouvernement

doivent  8tre mis & la dlsppsltloﬂ de tous les mlnlstres ot des fonction-

.. paires supérieurs -gui doivent avoir une vue d'ensemble deg progres des
. activités du gouvernement. On devra également communiguer aux chefs de

‘département}-de'divisian et de section deg extraits periinents du livre

des opérations.

o, - .25..;. Les chefg de section doivent tenir & jour un état dé l'avancement

des travaux pour chacun des projete, résolutions, décisions et autres

mesures, dans leur propre exemplaire du livre. des opérations.

26. Les autres exemplaires du livre doivent &tre mis réguliérement -}
Jjour d‘apres les pr;p?alres meutlonnes au paragraphe 255 par le perscn-~

nel &es SGTVlOGS de planlfloatlon et du ministére du Plano

e) Salle.des opérations

27. Chague service de plan1f1catlon et le mlnjstére du Plan devront

disposer d'une salle de conférence qu'ils equmperoat en salle deg opéra—

“tions et maintiendront & jours; elle contiendra des cartes murales anno-
- tées présentent les différents types de projets, des graphigues, des dia-
;. grammes, des -statistiques indiquant leg taux de crolssance); etc., des

: - cajlendriers d'exécution, des fichiers visibles, un exemplaire du livre
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des opérations, un exemplaire du manuel des opérations, le manuel des
services administratifs pour l'exécution et le contrdle des plans et pro-
jets, et d'autres documents d'information générale tele que monographies,

etc,

f) Budget et financement

28, Les budgsts relatlfs aux proaets; plans et autres mesures d01vent
:etre établis par les services de planlflcatlon en coopération avec le

- ministére du'Plan et le ministére des finances. Un systeme intérieur de
verlflcatlon des comptes devra dtre constltue au seln des serv1ces de
_planlflcatlon pour permettre d'apprécier ot dlorienter les activités de

tous les services d'exécution.

29. Les degenses des ministdres devront 8tre ventilées entre depenses
d'equlpement et dépenses courantes (les depenses courantes elles—memes
Aseront d1v1sees en depenpes de développément et autres depenses), entre

_rdepenses locales et dépenses a_l‘euranger,

~30. . Pour chaque projet et pour chague mesure, leg sources et les modes de

~financenent doiveny &tre déterminés et subdiviegds entre financement in+té~
- rieur et financement exiérieur. Ces dosslers doivent 3tre tenus constam—

ment & jour avec le concours du ministére des finances,:

31, ILa planification d'un programme de travail et 1'établissement de son

budget comprennent les opérations suivantes s

1) Calouler les colits et mesurer, en quantité et en qualité, les

‘gervices et la produCtiona S S L

ii)‘ Devis et mesure des servmoes, matériaux, stocks necessalres &
ia productlon, de Llamortissement de. l'equlpement, etc., ainsi
gque des heures de main-d'oeuvre par rapport aux normes de ren-
dement établies, Les obJectlfs et les normes devront etre fixés

j‘par les superleurs, dont les survelllanﬁs.

+ .

.32« Pour que-le plan soitf exéouté officacomcnt, il est indispensable gque
_non seulement le ministdre des finances mais aussi les services de planifi-
- eation, pour le compie de leurs ministéres, et le minist®re du Plan, pour

. tous les services publice; effectuent un contrdle réel des dépenses d'équi-

pementt et des dépenses courantes.
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33. De méme, le budget Ffiscal, les politigues relatives & la Ffiscalité,

% 1'épargne et i la dette doivent &tre digoutés et vérifiés par le minis—

tére du Plan en tant gue moyens essentiels permetiant d'accroitre la pro-

portion des ressources congacrées au développemend,

34. Pour la détermination et la révision périodique des'politiques rela-
tives & la flsca11t69 au buaget) a la monnale, 4 1l'emploi et 5 dlautres
pollthues a4 court terme, le ministére du Plan (en oooPeratlon avec le
mlnlstere des flnaﬁoe les serv1ces de planiflcatlcn et la banque cen-
trale) devra estimer les tendances probables de la demande globale et de
ses pr1n01paux elementsP de la productlon et des 1meLtaﬁlons, axnsl que

des prlnclpales varlables eOOnOm1QUGb telles qu emplol, salalres et prlx.

35, Les autorités mentionnées au. paragraphe 34 devront etabllr des ba-

lances de 1lloffre et de la demande pour orlenter-lfelaborat;on deg poli-
tiques a court terme et éviter des difficultés & brave échéance dans 1'exé—
cution des plans, des programmes et des projets, par exemple uné expansion
exagérée de la.capacité d'une industrie par rapport & la maih~d}oeuvre _
quallflee digpenible ou aux moyens de transport, 1'appar1t10n &’une penurle
imprévue de produits essentiels, d'équipement ou de materlaux 1mportes, ou -
l'insuffisance des r@ce%tes de de\rlce.a cu. de 1'aide étrangére par rapport

aux b9501ns du programme d‘lnvestlsscmeng nnuelg etc,

36. Le ministére du Plaﬂ, en collaboration avec les services de planifi—
cation; .le minist¥re des finances, le service de recherche économique de
la banque centrale et.le bureau central de sitatistique, devra élaborer

-les baldnces suivantes s

i) Balence des ressources utilisablés de 1l'éconcmie, par atiri-

‘butions et par branches dlactivité d'origines-

ii) Balance des investissements, par catégories de biens d'équi-

pement, et par brancheg d'activité;
iii) Balance du commeroce extérieur;
iv) Balence des paiements, attribution des deVlSGSS

7) Balance de la main-d'osuvre (offre et demande, bes®1ns en

matidre d'éducation et de formation)s
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vi) Balances deg principauxz produitss
vii) Balance énergétique et balance de la production et de la
consommation d'énergie électriques
viii) Balance alimentaire.

3T Le mlnlstere des financesg dlscutera tout projet, plan et programme__

avec le mlnlstere du Plan et le serv1ce de planlflcatlon intéressé en ce

gui congerne 1'ordre de priorité etabll, leg critéres de selection,' les

colits et log avantages sociaux et eoonomlques (opportunité), et les 1ncl-

dences flnancleres afln de ratlonallser et d'harmoniser les programmes

annuels de depenseg publiques. OUn devra s'aggurer que les projets eb les
plans inclug dans le budget annuel oont compatlbles ave¢ le programme de
dépenses publiques prévﬁ pour le plan quinquennal en cours et pour le suié 
vant. Le pouvoir de décision, en ce gui corncerne les postes de dépenses
publlques, revient au ministdre des finances en méme temps qu'au mznlstere
du Plan, ¢! estma-dlre qu'aucun crédit ne peut &tre libéré sans lfapproban
t;on des deux ministéres. Ceux—ci doivent constituer un gomité pour

1'approbation des projets habilité & prendre les décisions. Par 1la suite,

les deux ministdres devront occuper le mdme bAtimenta

38 Avant l’établissément du budget annuel, le minist¥re du Plan,ehgage
des discussions avec les services de planification et les départements

des divers ministdres sur leurs programmes annuels compte tenu du plan

quiﬁquénnél ot des dépéﬂses budgdtaires envisagées. Les propositions

ayant fait 1'objet d'un accord sont ensuite soumises & la fois au ministdre

du Plan, en vue de leur inoclusiom au plan annuel, et au. ministdre.des finances.
Aprds les avoir étudides ensemble, les ministeres les soumettent en commun 2
1ltapprobation finale du comité de développement du consell des ministres,

comme constituant le programme de chaque ministére.

39. Les deux ministdres doivent fixer des normes rigoureuses pour l'appro-—

bation des projets et la responsabilité de chaque projet doit clairement

revenir aux services gouvernementaux 1nteresses.

40 . Le mlnlstere du Plan et le mlnlstere des flnances d01vent, en coopé—

ration avec le ministere de 1'educatlon, assurer ‘1a formatlon du personnel

aux techrigues de gegtion modernes en vue de l'elaboratlon et de 1'établis—
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sement des projets,; ou de leur sxéoution et de leurwgestion,;»ﬁes rapports

, technlques, commerclaqx, enOﬂoquues et Jurld¢ques detallles doivent &tre

soumls avant que les progets'alenu 546 appfouves au po;nt ‘de vue du finan-

cement et de 1'execut10nu -

41, Uh fonctlonnaTIo charge du p TG]eu (v01r paragraphe 52) doit &tre

'deslgne par Ie serv1oe g exeoutlon chargu de l‘or:entatlon et de 1a cooT—

dination des activités relatlves 5 la mise en oeuvre d'um proget, T1

“devra ‘établir leo calendrler'du flnancement ‘et deg diverseés phases des

'*travaux, sn ‘collaboration aves le minigtire’ des finances &t le prlnclpal

“mervies d'exSoution, o Pour un grand 1:)3?0]9’5:J on devra oonstlﬁuer un conseil

“’*comPOSérde*repr Ssentants du’ ministére des nanoes, des serv1ces 4t exéou~

tion et du service de- planlflcatlon Competentg ou une socisté: ! Etat.

425 Chaque service de planlflcatlon doit a651gner'un prepose aux’ flnances

- qui doit mainténir des relations permanenteb avec le mlnlstere des- flnances,

f4partlclper & 1'établismement Gu ‘budget-annuel de son propre mlnlstére,

3”faire en soTte qué “leg  projets soient financds conformement aux’ preVlslons,

clest—d-dire estimer le montant des capltaUy de fonctlcnnement necessalres,

- compte” tenu des conditions dans lésquelles les Drodults sont vendus (en

indiquant le montant des effets & finance ar ) et ‘dés sommes mecessalres our
q D

¥ COmpens er 1es,écartsren#re,paiementsrgﬁJrecettes;ﬁﬁiuctuataonshsalsonnleres

de la production ou des ventes),

43« Les prévigions de dépenses et de receties que doivent établir le

~préposé.aux finances ou le fonctionnaire chargé du projet sont de deux

ordres:

;;;a;_;¢,g“;)-;Sommes»nécessaires bour: aggurer le.fonctionnement du projet,

et sourcee de financements.
Prais’dtexploitation et recetfos, ot llquldltes prev1s1bles

an cours -de la phass de fonotlonnementg

b9501ns flnunc¢erb poxuent sur lsas pcints gulvants 3

‘iJiHCou S des b’ iy

ns et serviqes pour le projgt Iui-méme

T T : : . RO

ii) Réserves, en. cag diaugmentation dzs colits de production et

¢!imprévus

iii) Intéréts sur les Fords empruntés au cours de la construction.
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- 44, - Les projections doivent &tre de deux ordres &

i) Fetimation desg recettes et des depenses en espéces, permet—

tant de s'assurer gue les fonds seront dlsponlbles au moment

voulu pour répondre azux bemoing prévus;

ii) Bilans périodiques indiquant la situation finandiéré‘pendant
la périocde de construction. I :

Les prev131ons doivent tenir compte du temps nécessaire pour surmon ter

~les difficultés de fonctionnement initiales, et du rythme auquel le marché

est capable d'absorber la production. Les gollts estimatifs doivent dire
répartis suivant les sommes dépensées localement et & l‘étranger,'suivant

un calendrier et suivant leg principaux éléments du projet.,

45. On doit toujours prévoir le capital de fonciionnement nécessaire

T ‘lorsqu'un projet commence & fonctionner, en tenant compte des facteurs

 suivants e irrégularité des'expéditions, stocks plus importants. en raison
de 1ll'incertitude des approvigionements en_matiérespremiéres, en éléments
et pikces détachées, déficiences de l'administration des douanes, retards
dus'au contrdle des changes, retards de livraison des fournisseurs étran—

gers, nationaux et locaux.

;

46 Ligte des facteurs finanoiers dont le fonctiomnaire chargé du pro—

jet ou le prépogé aux financeg doit tenir compie 3

i) Un plan définitif a~3-il été établi pour le financenent du
projet ? Dispose—t-on sur placée de capitaux euffisants ?

Dans la négative, gu'a~t—on prévu pour les obtenir 2

ii) Pour estimer le colit du projet, a—twcn tenu soigneusement
compfe des répercussions sur les colits des retards dans
les programmes de construction ? Dans la livraigon et 1'ing-
tallation des machines et de 1'équipement ? Dans les impor-

tations de matiéres premidres et de fournitures egsentielles

7 iii) A*t—ll ete p0531b1e de oonclure des aocords avec les bangues
o locales pour le financement & court terme du capltal de fonec~

- tionnement nécessaire au projetd ? -




B/ o 14/01:\13/25 |
Page 15

iv) Pour caleuler 1fencaigge et le capitel de fonchionnemsnt . .-

!necesaalrcn, awtfon bieh.tenu compte de la nédessitéf&951f
“maintenir dse stocks suffisants de matidres premiéresy deé
fournitures et de pidees de reChange-?-.Amtwonnprévuwles:'_
-flucﬁuatioﬁs salgponnitres dens les affaires, le temps néseg~-
gairs pouvr liguider les ventes a orédit et recouvrir les
créances douieuges, les délais reguis pour le démarrage Gl
‘projet;“lestSPéces indispensables pour amecrtir les. princi-

. pEux emprunis ¥

) 81 l'économis est en période d!'inflasion, a~t-on pleinement
tenu compte des répercussions’ de la montée des prix et des . -
. galaires sur le cofit du'projed et sur le volume du’capital:

*

de'fonctionnement nécessaire 7.

‘,

47 Qn devra modérer 1 s@Y“BuglOﬂ ﬁosﬁdepbnﬁeﬂ courhntes mais 1'acodlé- "

ratlon du developpement exlge 911 ﬂm%me un 8.6¢ crois semen+ ‘deg’ depenses con—f'

sacrees é l'educatlony au uP£V1OGS CGOﬂOM‘qHDS, et d l'oxp101tatlon et

a l'entretlen des entrepr publlaues issues des projets; Tes servlces

(D\

de planification et leur T

=poses aux fipap~~s, le  ninis Lere du Plan et

le mlnlstere d@s flnangebs doivent en germaneuoc nxercer un controle

&

seleotlf des depeﬂs@& afin 4 vaJbT @ bsfp: llage d6m ressourcas 1;m1tee“

dlsponlbles pour la; T@allsatﬂor des obj e bif 8 sociaux et eoonomlqueb géné-
bligques. Ils s’assurerdnt'égaleménti'
alns1 que les ressoufons sont alloues conformément & 1! o*dre de prlorlbe

etabll pour l*enseﬂolu Jen ddpeuscn publigued.

48, Le mlnlstere A plan doit domner des directives guantitatives en

3fonotlon du plan qulnqpemnal et des-pruv1u"ons buugptalresn Une indica— [

-

$ion nette de liordre de priorité fixzé par le gouvernemen’ permet ainsi

un controle plus smrlct des uupnnses courantes et une repart1b1on plus

ratlonnelle des re sou*oee au se_n du aorbeur yLblluc_

494 Dlauire part, les mesures de. oaractore fig oal'(ﬁdliﬁiques,dfimpOSi#ff

tlan, etc;) dolvenu etre arretees en  commun par le minlsuere deg flnances ..

‘et le mlnlstere du Plan en- ra1son de 1’1mpornance qu elleg preson ent pour
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l'exécution du-pian. Ces deux ministéres devront de cette manidre €4ablir

des obgectlfs figcaux pour accroitre les recettes. A cet effet, on devra
concilier diverges polifiques ¢ par exemple ‘ia politique féndant 3 recueil~
lir desg renseignements essgeniiels aupres de la populatioh (sur le nombre

de totes de bétail, les maigons, les terres possédées ou loudes, etc.) et
la politique relative & 1'imposition du bétail, des maisons et de la terre.
Le plan quinquennal devra_aider les minisires des finances et du plan &

metire au point les mesures nécesgsaires dans le cadre du budget figecal,

50, la structurs fiscale doit Btre congue de fagon 2 amener une réduc-—

tion de la consommation au ﬁrofit de 1'épafgne et des investissements,
orienter la répartition deg resgsources au sein du secteur privé dans les
directions fixées par l'ordre de pricrité du plam, faciliter une utiliga~
tion rationnelle de ressources limitées et favoriser une répartition plus
équitable des revenus et de la richesse. FYour atteindre ces objectifs,
les mznlstres des finances et du Plan devront adopter des mesures flsoales
approprlees ooncernant l‘lmp031t10n du revenu, des biens et services, de

la prqprlete et de la richesge, et glargir regullerement leur portae,'

g) Exécution des projets et autres mesures

51a Les réépbnsabilités de llexécution des projets, des déoisioﬁs et des

resolutlons 601vent 8tre nebtement aggignées & divers foncticunnaires et é

1eurs ad301ntsa

521 Un fornctionnaire chargé du projet devra étre nommé, é.qui,reviendra:

la resgpongabilité principale d'un projet donné,

53. Une liaison comstante devra 8fre maintenue entre chague servige de .

planification et le minigtere du Plan, et un fonctionnaire devra étre:chargé

dlagsurer cette liaison,

54, Une liaison constanie devra 8tre maintenue entre chagque gervice de

planification et le ministdre des finances par ll'intermédiaire du minis~ -
tdre du Plan..

55. Les mervices de planification devront tenir Tégulidrement des réuniong

avec les agsociations privées de leurs secheurg, les facultés compétentes

des univergités, les organismes muitilatéraux et bilatéraux d'assistance




. : B/ o, 14/ CAP/ 25
" Page 17

économique st technidue e% lem fonctionraires de liaison dee ambassades
des. paye.qui offrent une aide bechnique, financidre et matérielle. ' L'iden—
tification, la sélection et llexdcution des projets devroni &tre disou-

tées & cem réunions

6+ . Les tiches assignées au personnel pour chague projet ou mesure
¥

deivent Stre claivement définies et énoncées, les responsabilités.attri-—
bues (voir- paragraphe 51) et ie calendrier d'exécution de chaque phase du
projet doit &tre communigué, avec indication des dateg limites pour la
J_sogmissionlde§71apports d?activité aux réunions tenues réguli¥rement et

- périodiquement pour 1'eéxamen de l'état dlavencement du projet, et au cours
desquelles sont arrdides les mesures 2 prendre pour l'éxécutioa, la modi~
Pfication éventuelle des dates Iimites pour les phases'suivantes,-etc.

57. Le reorutement du perwoalnu.l.9 notamment des fonotlonnalres affectes
au proaet, a01t se faire en premisr lleu daﬂs le pays, puis parm1 1es

'ressortlssants seaournanu & 1'etran en et enfln, et geulement si aucun

‘:cltoyen ‘du pays n'est dﬂsponlble5 parm1 des candldata etrangers‘

58, ' Le personnel ﬁffecJe aust proaetm et & d'autres act1v1tes devra

reoev01r du secteur public comme du secteur prlvé les 1nformat10ns vculues,

solit sous 1a Forme de docume nts9 S“lt oralement des ruunlons, 501t en

ayant acods aux 60051ers, eth

£

59¢ ' Tous documenue ldbores par des fonc+1onna¢res, oul peuvent aveir

une valeur dtinformation pour les secteurs public et prlve, d01vent etre

iireprodu&%s~en nombre~suff;§§pc et distribués su¢vant une - llste de corres—

pondants comprenant les noms et les adresses des perbonnes et 1nst1tut10ns
 intéressées; un stock suffisant devra &tre conservé dens un service cen—
tral de documentation qui devra &tre créé au sein du ministire du Plan

et Zattaché & la sslle des opérations (veir paragraphe 27)e

60. Tout personnel employe 2 l‘ldent*floatlon, 5 1a selectlon, a 1!'éla—
boratlon, 2 1tévaluation et A& 1'exéoution des projets ot autres mesures,

doit @résenter-réguliéremant des rapports dlactivité périodiques aw ser—

vice de planification de son minigtdre ou de son instituticn, aveo copies

-all minigtire du Plan eb au ministére des finances.
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-+ 61a : ~De.mbme des rapports diactivitd devront Birs soumis aingi que-des
. rapports finals sur les migsions 4'experts, les réunions, . conférences,
-eours et cycles dl'études (voir paragraphe 60). Une certaine Torms 'devra

8tre imposée pour la présentation et le contenu de oceés rapporid.: .-

62¢-_&Les‘§uites 4 donner aux projeis et autres mesures; 1l'exécution des

- résolutions et des décisions prises aux réunions, conférences, cours et -

:frPlan.

.eycles d'études, doivent dtre soumises 2 un coptrdle constant des services

.de planification des ministdres et institutions et du minisidre du Plan,

gui s'aideront dlune liste de pointage et de calendrierg pour téutes les

Phages des projets et autves mesures (y compris correspondance, visites,

séances d'instruction, réunions, conférences, cours, cycles d'études, etc.)
ainsi gue pour la soumigsion des rapports dlactivitd périodiques et ‘des
. rapports finals., Les experts du Programme des Natlons Uhles pour le déve—
.i10ppement sont teruppar le reglement de l'Asslstance technlque des Natlons
Uhles de soumettre des rapports de ce genre aux fonctlonnalres d'Etat avec
lesquels ils travalllentn Ces experts, aingi que tous les autres, natio-—
naux ot etrangers, doivent Btre invités A adresser une 00p1e de leursrap-

ports an’ service de planlflcatlon intéregsé et ine autre au- mlnlstére du

63. Des megurern complémoniairas seront priges en fcnotion,de ces rap-
b

ports et des projets d= recher che seront 1dent1f1@s, élaborés et executes

é 1a suite de’ rapports et de projets et autres mesures anterleur-s.

’64._ La valeur des proaets et autres mesures d01t %tre rev1see en cours

d'executlon et aprag la reajlqatloag

k) Formation permanenme du personnel (reunlons, conferences, cours

et cycles d'etudes)

) 65. Tous leg fonotlonnalres P'Etat, y oomprls les plus haut places,

“..d01vent partlclper é un programne de formatlon permanente.

66x . 0n dovea établir powr chague exercice financier ou tous les wix mols,

une: ligte de pointage et une-listeaxniiquant_la date gt le lieu deg réu~

nions, conférenceg, courg et cycles d'études, Ces listes ‘seront diffusées,
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non seulement dans iz capitale (dans les bureaux du gouvelnement les
aseoclatlone et xnewlmltLOPS velvece, res organleat¢one 1nternatlonalee.
et les ambasqaéee)g ndis aussi dane les autres villes et dang les Pr o=

Vll’lGeS a

67 Pour cbaque réunicr, eonfcrence) cours et cyGle d'etudess m E e

eldenﬁ ou direcieur, un adsownt adminigtratif et un rapporteur ou redac~

teur de comptes rendus devront 2ire désignés. Ce pewgonnel, en collabo—
ration avec les services de planification, le minigtdre du Plan, le
mlnletEre de 1téducation et 1'institut d'administration publique,’ devra
trouver l'empiacement (un grand nombre de salles diécole, dluniversité
et de conférence son't inoccupdes A certaines heures) et les conférenciers
(la plupar+ des oxperts nationaux ne fournissgent & titre bénévole et
gra“tu:l.'t auoun servic édagoglque, par néme ceux qu'on pourraiid leur
demande*° on'&ev?a sfadresser sga lement & des experts etrangere)B ce
personnel est aussl uhavg d'établir liordre du jour, les programmes de
travall ek diétudes des reunlons9 conférences, cours et cycles d!'études
prevue, aingi que les documents (dooumente de trava1l, notes d'informa-

tion, efca )«

68, Les particinaﬁte:doivenﬁ-%tre goigheugemant choigis compte tenu

de 1eur nlve au &‘Ans wotion ot de leur Foymgiion et de leur'eituation

actuelleq On devra orpaﬂleer lee voyages, l'accueil des partlclpante,

le paiement dés L deg frais, les réunions d'experts prealables
aux courg, et éiablir liauaiyse critique et les rapporis des réunione et

desg cours.

i) Publications

69, Les publieaﬁione'doivent'faire 1'objet, pour tous les services gou—

vernementaux, d'un plah et dtuh budget établis pour l'ensemble ou la

moitié de ll'exercice financier,

- - §) Yoyages officigls

70. Les voyages offlelele des fonctionnaires A'Btat doivent faire 1'ob-
Jetby pour toug les Services, d'un plan et d'un budget sur 1! ensemble ou

1z moitié de llexercice financiers
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k) Séances dlinsitruction

Tl. = Les séances &'insiruction destinées & des fonctionnaires, 2 des

personnes privées du pays ou de 1l'étranger, devront avoir lieu dané la
salle'des opérations (voir paragraphe 27) si celle-~ci n'est pas occupée.
pour des‘réunions‘ou.deé cours. Oa devra maintenir dans cette salle un

stock de documentation, de cartes, etc,

72.  En collabvoration avec le bureau central de statistique et,dés ins—';_
titutions publiques et privées, on devra. élaborer des recueils de données
contenant des rengeignements(notamment sur les colits, les codes d'invesg ”
tigsements et les projets) présentant un intérdt pour 1es.chefs d’entfe-‘
priges nationaux et étrangers el les experts en général, en ce qui concernp.‘
particulitrement les projets qﬁe le gouvernement SOuhaiteiait faire é&tu- |
dier, financer et réaliser par le éecteur privé. Ceés recueils devront
8tre digtribués gratuitement ou & un prix inférieur au prix de reyiént,
non seulement deng la salle des opérations, mais également daﬁs les adro-
ports, les hbtels, les offices de tourisme, aingi gu'aux investisseurs

éventuels par les ambagsades é'l'étrangeru

73 Les études relatives aui;possibilités de réalisation des projets
choigis par le ministdre du Plén_seront plus facilement mendes é.bian _ »
gréoce aux recuells de données et aux collections de renseignements établis
sur diverses industries par la:banque de développement, les services de
planification, l'organisme_de développement et le bureaun central de,sfa—
tigtiques, Ils fourniront des indications sur les dépenses-réelleé deé ]
fabricants (traitements et salaires, charges sociales, productivité de la -
main—-d'oeuvre, impdts; énergie, transpori, eau, loyers, assurances, frais
de bangue, etc.) ainsi que des chiffres relatifs 2 la po?ulétioﬁ, aux res-
sources naturelles, aux fourhi#ures et services, et des renséignemants‘sur
les encouragements aux industriels. et autres politiques_gouvernementales,_
la 1législetion des socidétés, les institutions de recherche et les instal-
lations, Pour 1'étude des marchés, on aura besoin de données sur le com-
merce extérieur, la production du moment, la répartition géographigue du

pouvoir d'achat, la structure @e.ia congommation, les ventes et les gtocks
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'lpar branche d'lndustrle, le chiffre d'affaires des entreprlses, 1e contrﬁle

des changes ot la reglementatlon des importations et des exportatlons.

Pour 1dent1fler les 1ndustr1es rentables, "l POUrrad estimer et evaluer la

maln-d'oeuvre, 1es cadres, les matidres premidres et autres faoteurs

dlsponlbles en analysant le recuell de données,

T4+ L'lnstltut d'adm_nlstratlon publigue devra élaborer et publier um

annualre du perSOﬁnel gpecialisé des services gouvernementaux, dont le

personnel des collectivités locales et leg congeillers et experts étran-

gers, et comprenant un organigramme de chaque gervice ot organlsme‘%

'vdlEtat, notamment la banque de développement 1'organisme de développe—

ment, le bureau central de statistique; la fonction publique et les auto-

.+ rités de développement régional. L'institut devra.tenir cet annuaire 2 Jour

et le publier tous les moig ou tous les trimestres. IL'annuaire ne donnera

pas seulement le titre, la fonction et 1'adresse du bureau de chague per-
sonne, mais aussi le numéro de téléphone de son bureau et de ‘son domicile,

de fagon gu'on pulsse l'utiliger comme unpuaire téléphonique. .

1) Moddles de feuilles de donndes pour projets et de formules pour

dtautres formes d'activiité

.15+ Les feuilles de données_pour projets élaborées par le minigtdre du

Plan devront &tre utilisdes par lem services de planification pour la
tenue & jour des données relatlves aux projets et auires mesures. Des

copies des formules remplles defront &tre adressées au ministdre du Plen

- et au minist¥re des finances. ILes donndes pertinentes devront Bire ins—

o orites.daps le livre .des opérations mentionné aux paragraphes 23 ‘& 26.

"3?6. Le minist¥®re du Plan devra &laborer d‘autres mo&eles de’ formules

en’ coopération avec 1'1nst1tut d'admlnlst;atlon publlque g memorandums,

'”1ettres, formules de controle de la correspondence (1nd1quant 3 qul elle

est adressee, & qui elle est retransmlse, le numéro Gu d0351er, 3 qui

Oelu1~01 ‘a ete renls et & quelle date, de qul elle a été regue et 2 quelle

' &ate, Sl elle dolt tre renvoyee ‘au sgervice d‘enreglstrement une fois
' 1’affa1re clasSee), feuilles de transmiss sion, comptes rendus destinés au

'classement (ces Tormules devront ®tre fournies avec une feullle de carbone
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d¢e fagon qu,une 00p1e de chaque compﬁe rendu pulsse etre envoyee au minis—
tére duPlan’ meme s1il est eblLG a la maln), Iormules destlnees aux opéra-—
tlons flnaneleres (donu coples devront etre adressees au mlnlstere des fi-
harces ot au ministdre du Plan) et AUX mesur es courantes. Uhe 00p1e de
chaque memorandum et de chaque lettre d01t dtre adressée au mlnlstére du

Plan qui garde un dosgier de chaqus proaet et autres mesures.'

e e Un tampon dodit Stre appose sur -leg letires, les mémorandums -et.

-les fGUllleS de transmigsion regus, indiquant la date de réception, le
nom du desgtinataire, la date de l'accusé de réception, la date_é-laquelle
1taffaire egt cleose ou la mention "& classer',. Lés serVioes-dé“plahifi—
cation de-chaQﬁe,ministérelou institution; les services d'opérations et
‘méthodes (s'il en existe) et 1'ingtitut d'administration publique devront
© . se préocouper constamment de déterminer guelles opérations on peut effec~
tue% en appoeanl un tampon ou des initiales gur une formule spécidle au
Jieu d’ecrlre gur les formules utilisées jusque 12 ou d'inserer des

comptes renaus dang les dogaslers.

: ;aﬁ;gim);lFormeuduimanuel

/78, Le manuel se présentera sous Forme de feuilles volantes, ce qui faci-
litera les modifications et les additioms, Il sera ‘distribué 3 tous les

fonctionnaires gpécialisés du gouvernement,

, _n); Perfectionne@eﬂt'obntinu de_l'administration publigue .

w9y Leoministere du Plan et les serwices de‘planificétion=de tous les

.oominigtdres et organismes collaboreront constamment avec 1'ingtitut d'ad-

. mlnlstratlon publlque afln d'amellorer dans toute la mesure du p0531ble
les oPeratlons admlnlstraﬁlves, en parulculler celles qui concernent
1‘elaboratlon, l‘eyecutlon et le contrdle des plans et projets, de fagon

que l‘admlnlstratlon publlque puisse g orlenter essentlellement dang le

. Bens, &;developpement soclal et economlque du. pays. La Sectlon de iladmi~-

nistration.publique ou la Bection de la planlflcatlon et des pollthues

generales de la Comm1351on eoonomlque des Nations Unles pour 1'Afr1que

e

. pourront® 8tre consu 1ueesu avec l'autoerisation formelle du gouvernemen te
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80, L'exercioce financier devra, & la date fixée par le Qonseii des

ministres, &tre compté de janvier & décembre,

81. On devra dane toube la mesure du possible utiliser-le frangais "
dans toutes les .communications écrites ou al moing fournir une tra-.

ductions - ¢

82. Des carteg devront &tre Stablies pour toutes les villes.?Les,ruesl
devront Btre clairement deslgnees par phial nom ou par un numéro ev leg
propriétaires d'immeubles devront etre tenus de porter sur ceux~ci 1e ‘
numéro gui leur sera communiqué par les bureaux de planlflcatlon urbalnsﬁ;f
ou nationaux, conformément au plan urbaln qui. devra 8tre élaboré pour - )

chaque ville.
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1T. MANUEL DE CONTROLE ET D'EXECUTION DES PLANS A
- L'USAGE DES SERVICES ADMINISTRATIFS

A. Introduction s _objet de ce'manuel

83. Co manusl. est destiné & Fournir deg instructions relatives & la

gestion des bureaux gouvernementaux. Celles—ci devront 8tre sgtricte— ..

ment-appliquées.par les directeurs et les cqntrﬁleurs.

84. II'fixe également les normes de rendement qui dpivent-séfvir-é{

la planificatian ot au contrdle des travaux:a. effectuer. Tous les fonow
tionnaires publics devront recevoir des instructions conformes & ce

manuel -et devront &tre-tenus de les appliquer.

85. La planification des travaux impligue les activités suivantes .

i) Pixer des objectifs, des atiributions et un calendrier

(programme de travail)s

ii} Mesurer le volume et la qualité du travail effectué et

noter le personnel suivant son rendement, ses mérites et

les efforts qu'il déploie pour améliorer ses connalssances

ainsi que le volume et la qualité de son travails

$ii) Mesurer les services et les matériaux nécessaires, ainsi

gue les heures de travail, par rapport aux normes de ren—

dement établiess

iv)} Elaborer des programmes de travail quil doivent gtre soi—

gneusement révisés & intervalles réguliersg par les direc—

teurs de tous les services, par les services de planifi-
eation, les comités de planification permanents et le
minigtétre du Plan. Le programme de travail devra faire
1'objet d'une réviegion immédiate si les conditions poli~
tiques, sociales st économiques subissent ume modifica-
tion profonde. Des amendemenis devront y &tre apportés

lorsque les événementis l'exigents;
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V) gﬁféctuer des oontrdles approprids & chague programme de

traveil. Ces contrdles consistent & étudier le rendement,
analyser tout écart qui peut apparaitre entreé les objectifs
_ figésfét les reallsatlons, 31gnaler ces ecarts au respon-
séﬁle et au service de planlflcatlon 1nteresse 2t détermi-
ner les nouvelles mesur es a4 imposer en oonsequence. Il
'appartlent aux serv1ces de contrble gui d01vent etre ﬁrevus
dans l'organlsatlon de la planlflcatlon et de l'executlon,
'lde savolr ou et quand le rendement effectlf n'est pas con-
forme aux obJectlfs fixés par le plan, aux buts du plan et

N aux programmes,

,vi);,Etabllr un. plan de developpement natlonal, compoee de plu—

- sieurs programmes.de travail, ce qui permet aux gouverne-

ments de-repérer plus facilement les mauvais rendements et
d'y remédier avant qu 'ils ne provoquent de serleuses dlffl—
;qultes.A_On ne pourra prendre de mesures correctives ener—
giques que sl 1l'on en connalt la néoeggité. Gréce aux con—
trdles prévus dans le plan, la planification indigue sans
tarder sl 1es act1v1tes ne se deroulent pas conformement
‘au calendrler ot aux dates llmltes flxes ou i aucune
“mesure n’a ete prlse et, le plan ayant ete 501gneusement
etabll en fonctlon d'obaectlfs recormnusg comme eouhaltahles
'du p01nt de vue pollthue et soclal, etc., montre ce qu til
'conv1ent de falre pour remettre les programmes de travall

en v1gueur

, 86;' "Lcrsque les normes de travall ne ‘o preéentent pas gous une forme

"“eorlte ccmme dans le manuel, 11 se peut que la conceptlon qu’en a le per—
'sannel ne correspoude pas 2 1a reallte des choses ou gue celles qa il
-l'cherchera 3 observer s01ent trop basses. Un menuel de ce type est néceg—
“jsalre pour fixer des normes de travall pour 1'ensemble du sectelr publlc,
':lauxquelles le secteur prlve pourra 3 son tour se conformer._ o effet,
.::1'amelloratlon du rendement du secteur publlc 1n01te les entreprlses pri-

‘vees ) exlger un accromssement de leur productlon et le relevement du

' fournls par le secteur
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. privé conduit & celui du niveau de vie et du bien-8tre matériel de lhen-
"gemble de la population,
B, Personnel-:

a) Etude systématique des opérations et du persommel qu'elles

Teguidrent

;_}fBT" Un grand nombre de servioes; notamment ceux dﬁ ministere du Plan,

| manquent aéja de cadres et de personnel de bureau pour llexéoution des
operatlons courantes alors gue 1‘elaboratlon et l'executlon du plan en,

'ex1gent de nouvelles. _Auss; 1es dlrecteurs, chefs_de_serv1ces, agents
de superviglon, chefls d'équipé et autres cadres doivent-ilg systémati-
quement et constamment passer en revue les dpérationsrqu'ils dirigent

ou surveillent et les Besoins en personnel correspondants; en utilisant

" des méthodes de recherche’ {érganisation. et méthodes (O & M), PERT
(méthode graphique d'élaboration et de contrdlé des programmes), CPM
(méthode du chemin critigue), étude du travail; organigrammes, etC.)

"en coopération avec les services d'organisation et méthodes déjd établis,
Jes services de planification, le minigtere du Plan et 1'institut d'admi~-

" nistration publigue.

88, Tous les cadre%, en collaboratlon avec les serv1ces mentionnés au
paragraphe clmdessus, doivent evaluer,_rev1ser et preclser congtamment
leurs propres fonctions et descrlptlons ae pogtes, 1eurs programmes de
 trava1l et les oalendrlers leeS pour les operatlons qu'ils doivent
exéouter. L‘amelloratlon contlnue de 1eur propre rendement est une

condition gine qua non du relevement de oe1u1 de leurs subordonnes.

89 On devra contlnuellement eoonomlser le personnel dlsponlble pour

les Operatzons prevues selon 1es b9501ns en utilisant les methodes d'étude

Sdu travall (qul oonslstent ] mesurer le travall execute en appllquant
.aes technlques permettant de determlner le temps normalement necessalre

3 une personne quallflee pour reallser convenablement un travall donne
r.é un nlveau de rendement bien deflnl) Les erreurs d‘affectatlon d01vent
 &tre a1n31 corr:gees et les nouveaux postes crees pour 1es b9501ns de
.l‘elaboratlon et de l'executlon du plan pourront etre oocupes par du per-—

_ﬁsonnel degé employe au moment de l'etude du travall (voxr egalement
Wmutations® au paragraphe 128).
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90, Les fonctiong des chefs, du personnel d'encadrement et du ‘personnel
de bureau de niveau gupérieur doivent gire etudlees et soigneusement

verlflees de fagon que le temps de travall du personnel en place pulsgee

3tre utilisé au maximum, Le rendement du personnel doit &tre congtamment

amélioré é tous les niveaux.

91. L'etude des operatlons et du travail dont chaque poste fera

l’obget comprendra 1es etapes sulvantes 5

i) Noter tous 1es faitg pertinents : titre du poste, grade,
position dans la hiérarchie, service, section, position
sur l'organigramme, niveau et échelon de remuneratlon,
indemités, assurances, avantages, encouragements, lieu
d!affec%atlon, type de contrat et d’emp101, fonctions,
desecription éiacte du poste, programme de travail éssigné,
‘durée, dateg limites 2 respecter, participation & des.

comitds, groupes de travail, cours, cycles d'études, etc,,

cadre ou gpurvelllant dont dépend 1l!'intéressé; un programme. .. ..

‘de travail périodigue est—il établi, par qui est-il véri-

fié ginon par le chef ou le survelllant 7

i} Examlner crlthuement les falts gsuivant un ordre ratlonnel.'
fnalyser les feits en vue de déterminer les facteurs et les

problémes esgentiels,

iii) Completer, le cas échéant, par des hypothdses, les ren-—-

geignements reoonnusn

iv) Les chefs, ori collaboration. avec les services de plahifin
cation, devront répartir le plus ratiomnellement possible
entre eux-mémes et leurs subordqnnéé‘;’eXéoution_et le
contrble deg fonctions, mandats, programmes de travail et

calendriers.

v) Les probldmes reconnus devroni &tre Tésolus avec la col-
laboratiun des services de planification., On devra déter-
'miner 1a mesure dans 1équeile leg so_lu*ﬁibns dépendent des
hypothdses pour savoir si oelles—ci ont vraiment une impor—

tance majeurs.
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vi) Si 1es méthodes de planlflcatlon du, travall determlnees ge
.rev%lent les mieux adaptees aux clrconstances9 elles devront

etre erlgees en p;athues normales dont la mise en v1gueur

sera assurée par des controles regullers effectues par les chefs

et les directeurs généraux des gerviceg de planlflcatlon,

92. Pour noter les faits objectiveﬁent et scrupuléuSement,-et_pour les

soumetire & un examen rigoureux, on devra utiliser une formule d'snalyse

critigue du moddle ci-dessous pour s'asgsurer gu'aucune guestion n'a été

omige et que toutes les réponses sont convenablement notées :

Btude deg méthodes de travail - Formule d'analyse critigue

Wom du fonctiornaire = S ' ' Référence 3
Titre ot fonctions : o Date 3

Education et formaticn

Bureau : - ‘No. de téléphone :
o . S Autres golutions = Cholx en vue de
Faite réels possibles , la planification
' o ' et du développe~
— _ ment
Que fait-on . Pourquoei ? Que pourrait-on faire Que doit-on faire ?
: : S : dtautre ? o
Comment opére-t-  Pourquoi ? Comment pourrait-on opé— Comment doit~on opé-
on 7 rer 7 . rer 7.
4 gquel moment ? Pourguoi 7 Quel autre moment pour— Quel est 1e meilleur
' rait-on choligir ? - moment 7
En quel endroit?  Pourquoi ? Ol pourrait-on travail- Quel ezt le meilleur
o _ ler ? endroit ?
Qui agit ? ' Pourquel cette GQui d'autre pourralt le’ Qui doit le faire ?
personne ? faire 7 , -

93. Les études de travail ont les effets secondaires suivants
i) Elles entrainent des idées'logiques‘et*rigoureuéesg

ii) Flles encouragent les intéressés & accepter et & souhaiter

des changements et les incitent constammenf & g'améliorers
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iii)“'Elles facilitent W'amelloratlon des relations entre les
c ohefs, leurs subordonnee et leurs aseoczatlons (syndicats,
etc.)s B

iv) Elles rélévent les feilles et leg défauts de 1l'organisation
. qui- son® - -autant d'obstacles 1'élaboration, & 1l'exécution

' et au contrﬁle du plan,'”
#)5 Elles attlrent un personnel de mellleure qualité;
wi) Blles réduisent les mouvements de main-d'oeuvres

vii) Elles offrent des 90531b111tee 1nteressantes de formation

en vue de fonctions plus elevees,

viii) ‘Elles ellmlnent les 1n3ustloee causeee par des approxima-—
tlons, o'est—é—dlre des actes qui ne eont pas fondés sur des
. faite, des hypotheses raleonnables, un jugement sain, 1'éla~

boratlon, llexécoution et le controle_d'un plang

gix) Elles_permetteht‘derrelever le niveau des rémunérations et

de réduire leg heures gupplémentaires en améliorant la pro~

duot1v1te.

' '“b)fﬁﬁecrutement
94grﬂ on ne devra employer du personnel supplementaxre pour la planifica-
_tion, l'executlon et le contrdle des travaux, si l'on dispose de fonds
pour les depenees perlodlques, gue si le personnel déjd en place est uti-
llse a pleln temp5a Ausel le reorutement d01t—1l obllgat01rement se fzire
avec, 1a GOOperatlon des services de planlfloatlon, du ministdre du Plan,
':&u mlnletére des flnanoee, de la Fonction publique et de 1l'institut d'admi~

mlstratlon publlque.; : _ : ‘ .
?95. " Avent de recruter, on devra effectuer les opérations suivantes 3

1) Determlnatlon et analyse des obaectlfs de l'organigation et

'du pl I1 est 1nd1speneable de oonnaltre les buts 2
attelndre pour pouvoir planlfler effloaoement les organiga-

tlons, les services et les activités generalee.
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ii) Determlnatlon du vn1uma de travall neceqqalre pour que les

1_obJthlfS 501ent attelntso_ On evaluera l'ensemble des

taches a fempllr pour aboutlr aux flns .de chaque servioce

ot du plan naulanalq

. 111) DlVlslon du trawal] et determlnatﬂon des fonctlons, des

taches ot des act1v1tes au sein de chaque service et dans

l'ensemble du gouvernementp y comprls toutes les institu—
tlons, autorites ‘6t collectivités terrltorlales. Au gein
i gonvernement; la  divigion des responsabilités et des
_activités s'effectue suivant a) 1'éducation, la formation,
lescompetence& et les oonnalssances ex:gees du personnel
exéoutant les dlverses tdches, b) les Gategorles des tra-
vaux effectues,'c) 18 materlel et les matériaik utlllses,

4) Teos délais dans 1esquels 16 travail o5t réaliss, e) le -

S T Y e oy l‘empjacement oft 1e travall se falt, £} la suite

i des activitds qu -~ requlerent les operatlonsa Les méues

. eritdres peuvent Btre utlllses-pour.lancomblnaison des téches

- sieo . ou le groupement des activités: au sein de services, de divi-

sions et de seciions dans 1'organisation: du secteur public.

iv) Analyse et descripiion des pestes.  La division du travail
doit s'effectuer et &tre soumise & ﬁﬁ'eiaﬁéﬁaéonstant.gréce
3 'enalyse; la descrlptlon et la’ determlnatlon des taohes,
La descrlption du pomte etant 1nd1spensahle B son evalua—
“tion aingi qu'a 1t admlnlstratlon des traltements &t salalres,
“1a formation du pergonnel permanent et d'autres act1v1fes

W e d'organlsatlon, on~doit 1'utiliger chaque fois qu'on recrute

Poralitw s yn fonotidunaire,” On'devra mettre au point deos’ Formules de
description de poste ol seront indiqﬁéé‘é?éjtlé”fiﬁfeyéiact,

.b)-le lieu.d'affectation, o) la durée-du.contrat et de'la

perlode de stage, d) la date a laquelle les serv1ces gont

v i e

necessalres, e) le nlveau ﬂ'educatlon, de formatlon et dtex—

perlence, 1es quallficatlons et 1es connalssances 11ngulstm-

f) une debGTlPtIOﬁ compléte des tlches &
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remplir et les normes de rendemont wrévues pour chacune,de

I . , ces tédches, g) le chlffre du traitement ou du b”‘leeg les

| - indemnités (Iam111a1653 cherﬁﬁ de VLG"eto ), soing medlbaux,
assﬁran093ma001dont et sutres, retralis, loge ement a'il y a
lieuw, moyeng de tra pOWus Gcoies (powr les nF«nté du pérson~
nel), h) une desoription des fonctions at-' e l'higtorique

~-du service pour leguel om recrute., Leg fovmu.leU remplleq
—'doiven% étre'envoyées aux S5OTVices de plan1f1cat10n, an mlniSﬂ
tére du Plén, & la Fonction publique, au mi nlqtebe dcs flnances,
3, 1‘1nst1tut dladoinistration publd igue et & touues leg insti-
itutlons quﬂ pourralent éventuellement présenter des candidate
(universités, ‘Pureaux de placemen%; ministbre.du'dév610ppe~
ment compuiatztaire, ooles secondaires, services. de placsment
et universiteﬂ & 1l'étranger, Grganisation ées Nations Unies,
ambagsades des pays donateurs, etc,; sulvant les gualifications

et l'expérience requises).

v) Affectation du psrscrnel. Confier des t8ches avx subordonnés

“est le but ultime de la divisicn dua travail, On doit dans
tous les services révisger et modifier la division originale

du travail pour maintenir un 2quilibre dss charges et acassurer

un foncticnnewent efficace conforme aux dispositions du plan.,
Les chefs et leg services de planification doivent recongi~
dérer ia division du *ravaeil dens le domaine de leur compé-

tence et p?endr@ les mesurcs corrgcetivas gui sfilmposent pour

éviter des lnaustlcev ot des. ipég lités dans la répartition

o . des téchesu

96, Compte tenu,des'principes exposdeg au pavagraphe préocddent, la

sélection deg candidats doit-s'ef?ee+uer sonformément aux plans prévus

pour les effectifs, 1'e&ucatlon et la mainmd'oeuvrey.et'aux'Qualifiaatians

ot aux normes de rendement I:LxeesF On devra fanL gubir wne interview

et un examen & un nombre suffisant de candidals, les candidatures ayant

é1é sblliciﬁées aussi.largement que possibles on vérifiera leurs diplémes
| et leurs références, ainsi que leurs astivités précédentoes, 1eurs_publi~

‘ cations, etc. Les candidats devront 2tre choiglg en fonction de leurs
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mérites. Oh ne recrutera des étrangers que s'il est impossible de trou~
ver des reséortissants du pays, sur son territoire ou & l‘étranger, pos—
sédant les quallflcatlons neoessalres ou capables’ de les acquerlr dans un

délai raigonnable grﬁce au’ programme de formatlong

c) fQualifications

97. Les directeurs, les contrbdleurs et _les cadres devrdﬁtIPGSSéder wmne

formatzon et une expérience gpéoiales correspondant a leurs fonctlons.

;Mals on exlgera au mlnlmum g

1) Un niveau satisfaisaht dfintelligence, d?édﬁcation ou de

nformationj et d'expérience généralesq_

ii} Enthousiasme €9 vitalité et résolution. Ils devront COmMu—

niquer leur enthousiasme aux subordonnés. Ceux~ci doivent
comprendre la ndcessité de 1'élaboration, de 1'exécution

et du contrdle du plan pour pouvoir travailler & son succds,
Les cadres doivent eux—mémes travailler de toutes leurs

forces & la mise en place d'un plan d'opératién‘éfin“que la

nation puisse progresser congtamment dans la voie du déve—

loppement.

iii) Un yif intérdt pour les Bires, le progrés social, les

sciences mociales et naturelles et la technigque.

"iv) Probité et courage moral.

v) Du tact et llaptitude & ingpirer confiance.

v1) Lthabitude de travailler dur, ure digeipline dang le travail

nettement au-dessus de la noyenne, la gancﬁuallte. Iis

devront se flxer K-y euXPmemes et fixer 2 leurs subordannes

des normeg de rendement trés élevées, o

vii) Beprit logigue, astuce, imagination, bon ‘sens.

viii) La volonté d'apprendre gt d'engeigner & tout moment, de

'fagons diverses et & toutes les occagiotis,

ix) Capacités d'animateur et &‘administrateura:'
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98a‘ Pour 10 pergonnel ¢s bursau et guiie, on exigera moineg de quaiifi-

cat;ons, maas la poctualid te et des normag de rendemeni minimales devront

2tre imposées,

) ~Formation

99. Pour offrir i tous les fonchicmmaires & Ptau la DOsq1b111ue d‘ cquem

rir les connaigsencog epdeiales qu1 lmur mdnmuea+ eveo“e et de se tenlr

au courant des nouvellcs téchniq_uesP ainsi que ae 1‘elaboraulon, de_l!exee
cution et du contrdle du plan, et pour amdlior TeE sans Cﬁﬂge le aiveau

deg servicesg publics, chique service deovr & metire au point’ i Eyoggamme

de formation codrdonnéd avec le plan de recrutement, pour chaqué exercice

el R

financier, en liaisod 2% en collaboration dtroite aves les servicen éeé
'
planlfj.oatlnn9 le ministere du Plan; la Fénction publigque, le ministére

e

del%&mﬂ@mgﬁemm1 tére §n

Zinances, l'institut dladministration
publigus, les universitds, la CEA, 1'0UA ot le sscteur D”lVL {chambre de
-commerce st autres asscciations privées),

100. Le moing qu'on pulsse faire pour'les‘ginggiggg"ef Iied dlrocteurs

qui_ont une_trés lourde charge de travail esd d'organiser deg conférences

et dos cvoleﬂ didtudes oulile seront tenus de suivre & plein temps, En

)

agsigtant & vwe cycle C4fétudes, ila rompront uitilement la routine et

auront l'occagion de prendre du reoul et de juger objectivement le pro-
gramme de T avamls do sorte guo le programme ef le rendement pourront

8tre améliorés paz la guite. o ' - o o

101. Pbur maintenicr lewr rendeumeni, les dirsvieurs, chefs de services

et agents de s U ervigion devront avoir la possibilits d‘a"‘ neexr au~deld

de leur poste ‘ac %uels le gouvernemend leur o?rrqna du% mﬂyens d'éducation
et de format¢on (alm31 gque le tenpg 13 bre a% 1‘aD_ Tl ijnan0¢er necessalres)a
Qn devra 1es encourager A pzofluﬂr de cus moveaﬂ an leur ouymant desg pers—

pectives de promotion & l'issue de la période de ¢ormatlona
102. Cutre dez études sur les resgources humaines_et la main-d'oeuvre

quallflee (Jumqu‘?u ﬂlva"” technﬂqhe) dlsponlhle dans 1e pays et celles

auxquelles on povrrali av01r recours é l pﬁranﬂe“ pour rbponare aux besoins
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en personnel, on devra &tablir une liste ceg regsortimsanté-du_pays gui

gsuivent des . cours _BuUr place ou.a lidtranger déns diverses dlsolpllnes,

et des dates auxquelles ils pourront &tre préts & &tre employés.

103. Comme on doit recruter un nombre suffisant de fonctionnaires pour
les services publics, le minig tere du Plar, en collaboration avec le minis-
tere de l‘educatlon, la ﬁoncu¢on pdbllth le ministére des flnanoes et '

les services de planlfloatlon, devrz meftre au p01pt une polﬁthue satls—

falsante en matlere de bourses et de gorvice onjlgauozre desg boursiersn

104. Tout etualant b@nuilcnanu difune Tox

cecordde par le gouvernement

d01t etre tenu de serv1r le gouverrement ou doit obtenir 1'accord de

celul—cl pour etreemw‘ yéailleurs dans iesz conditions sulvantes H

i) Tout éfudiant scceptant une bourse est tenu de signer wm .
contrat avec le service désigné par ls gouvernement, dang
lequel les conditions lient les deux parties, o'est-i-—dire
leg droits et les obligations du boursier et du gouverne—

ment, seront clairement définies.

ii)  Le service qui signe le contrat au nom du gouvernement est
habilité & examiner et & résoudre touu_probléme qui Se po- .
seralt dang des caaz exceptionnsls, par s>xemple en cas de °
mariage d'une étudianie sous conirat, ete, '

ii1) * Les étudiants sous contrat sont temus de servir le gouver—
nement pcour une durée au moins égale B cells des études :

pour lesquelles ils ont obdenn une bourse.

*iv). Le mlnlstarefu PLua, en col}aboratlon étroite ave la Fonotlon
publlque at les serv1ces de planification, Tepartlt chaque
année las dlplomes entre les servicos gouvernementaux et les
organlsmes en marge de l‘Etatg'cﬂnformement au plan de recrum

tement.

v) 'Tout etudlant qul rompt son oontvat, c! estma—dlre giai accepte
un- emplol sang la permlsslon du gouvernement, est tenu de 7
rembourser les frais d'études supérieurgs que celul—cl aura

Tris & sa charge.
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o 2¥l) Les diplbmés sous sontrat auxquels 1e gouvernement n 'es?
en s . . pas & méme d'offrir un emploi exigeant la. formatlon qutils
ont-acqulse, ne seront pas btenus de"rembourser le colit de

leur éducation,

105, Les contrdleurs doivent essentiellement recevoir une éducation ou

une formation en matlére de gestlon car 1eur travall ex1ge 1a capacité
'd'organlser et une connalssance et une 1ntu1tlon de la nature humalne.
_Aussl n*est—ll pas sufflsant de ch01s_r le personnel de superv151on en

‘fonctlon de normes de competemces technlques. - ' gg;;;ﬂ

';106. Les controleurs a01vent reoev01r une formatlon et des dlrectlves

en - ce qul concerne l'applloatlon des technlques admlnlstraﬁlves de planln

fleatlon et de contrdle des obgectlfs de rendenent.

1074 Le. contrdleur devra consacrer 1e temps llbre que lul 1alssant la

-:fplanlflcatlon et le controle aux, problemes personnels as ses subordonnes

car 1‘att1tude de ceuX*01 dependra ‘de la conflance ot de 1‘1nteret dont
il fera preuve 3 leur egard en tant gu' etres humzing, tout autant que de

Ba capa01te B organlser et 3 controler le- travall gu' 1ls gffectuent.

ﬁ7108§' La formaticn éxigéé‘iggwgggigggpggg portera sur les digciplines
?Sﬁivantas : | ' - ' N
i) iﬁstructioﬁ des éutreé;

ii) _pléhifi#étidm et_cépﬁrﬁle;

iii-). " méthodes de fravails |

iv) séoﬁrité du tra§a115

: v). relatlans avec les superleurs et les subordonnessl

vi) relatlons avet 1es organlsmes gouvernementaux (comltes,

groupes de travall, etcg),

vii) relatlons avec des personnes et 1nst1tutlons exterleures
au gouvernements '
109, Les contrdleurs me devront!pas.stre formés en cours d'lemplod, pour

qu'ils puissent s'initier auv reilleures mé thodes.
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- 110, . Bn.ce qui concerne 1l'orgouisation d'un systéme de formatlon en
“:eours &'emploi pour le personnel de bureau des ministdres et des insti~

. tubions gouvernementales, 1'Crganisation internationale du travail,apporte,

sur demande, une assistance technigue,

8) Position et grads

111, En collaborathn etr01te aveoc 1a Fonctlon publlqua et l‘lnstltut
d'admlnlstratlon pubiigue; 19 ministére du Plan mettra au point des

états détaillés des pOSltlons et des grades indiquant les titres et les

attributions de chague fonctlonnaxre, suivant l'organlgramme approuve

" pour chague départements ils devront &tre congus en fonction du dévelop—

':ﬁypement’planifié du ‘secteur public et prévoir ltespace nécessaire 2 la

promotion du personnel des grades inférieurs. =

‘112, Le position et le grade du directeur d'un service de planificdtion

“ns peuvent 8tre inférieurs &.ceux du dirscteur: general venant immédiate~

nent apres le- mmnlstrea

f) Fonctions, programmes de travail el normeg deﬂrendement

113, Une fonction deii etre &‘glgnee S chaque serv1ce et B chaque fong-

tionnaire sguivant l'organieatica de deveWoppement planlfle du secteur

~ publie, le plam national et le DI Ogralne des serv1cesp Cette fonction

doit 8ire clairement définie et indiquée sur ltorganlgramme correspondante

114, Un programme de trav¢11 tvlmestrlel ou aw’ mouﬂs semestrlel devra

8tre élaboré pour chague chef ot chague membre de son personnel gpécia—
ligé, gui auront pour insfruction.de,présenter un rapport, sur son exé—
cutlon, a1n31 que des suggestlons pour le programme suivant, Une date

limite devra etre flxee pour chaque p01nt -dn programme et la presentatlon

T du rapport correspondant., Cés dates limites constituent un calendrier

qui Goit 8tre strictement regpecté. Un calendrier devra également 2tre

établi. pour les réunions périodiques du personnel spécialiaé de chagque
service de planification, les réuniong enire le service et les fonction-
naires de son ministdre; ceux d'autres mlnlstéres, les membres du comité

de planlflcatlon mlnlsuerlel, du mlnlstere du Plan, du comité dé 1a

L
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planification interminis+tériel et des représentants du secteur privé avec’
lesquels le serv1ce 1nteresse a é traiter,  Le service de planifiecation
doit egalement tenir des réunions avec. les représertante des collectivités

territoriales et lesg autorités responsables du développement régional.

115, Un programme de iravail doit.étre.établi pdur ohéque'service3 chague
fonctionnaire et emplcyé, non seulement poui le personnel de rang élevé,
maie Sgalement pour les agents de niveaun ﬁoyen’(toutes les semaines) et
pour le persomnel subalterne (tous les Jours) On devra tenir constamment

compte, pour chagque élément d‘act1v1ﬁe, du temps nécessaire & son exéoution,

de fagon & pouvoir améliorer gans cesse leg méthodes de travail et fixer
en congéguencs les.dates limites, COn devra'&éterminer pour:ohaﬁue fonec—
tionnaire les caractéristiques qui lul sont propres en ce qui concerne
certains types de travaux, de fagon qu'on puissec illaffecter aux téches
pour lesquelles il est le mieux qualifié et le plus doué. Toutes les

activités et touﬁes les tlches d01vent 2tre convenablement planlflees

pour chaque jour de travall; afin que les agents pulssent travalller sans

1ﬂterrupt10n et efficacementa

116% Des nofnes de rendement et des regles disciplinaires devront &tre

fixées pour chaque categorle de fravaux et pour chague fonction,: de fagon
gue les fonctionnaires sachent Ge gulon atuend dt edh.ut quelles mesures
dlsclpllnalres pourront &tre priees s'ils ne ge conforment pas & ces normes

et & ces régles.

117+ Au cours des réunions, las chefs de service devront. inviter leurs
subordonnes =} flxer des normes de rendement ot des dates 11 mltes pour leg
tédches qui leur sont assignées. S'ils les jugent-ralsonnables et compa-
tibles avec les.programmesg les politiques et les objectifs du gervice,

ils devront les acceptera

118. . Certalnes normes de rendement peuvent 8tre exprimées en chiffres u
(le faux d'3331du1te, la ponctualité, etca )y d‘autres ne comporteront pas

e chiffres mais devront néanmoins 3tre trds précises.
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119+ L'influence d'un chef sur ses subordonnés est bonne lorggue s

1)
ii)
1ii)
iv)

vi)

vii)
viii)

ix)

xi)

xii)

Les subordonnés mettent toutes leurs capacités au service

des objectifg fixésy
Le moral des subordonnés est bon g

Il analyse les ﬁotifs et ler aspirations profondes de
chague agent et lui offre la possibilité de progresser con-

formément & ses beSOIHS,

I1 reconnalt un bon rendement

I1 met au point des pians d'encouragement valabless
Il organige dés CONCOUTSs §

11 informe des subordonnés de ce qu'on attend d'eux.gonfor—

mément aux normes fixdes;

I1 traite ses subordomnés et le reste du personnel equlta—‘

blement et conformément aux régles de la morale,
Il examine de pries leurs suggestlons,

I1 les encourage & falre preuve d'lnltlatlve dang les

llmltes de leurs responsabilités;

I1 observe lui-méme de bonnes habitudes : discipline, ponc-
tualité, eto.:

Il congulte régulidrement ses subordonnds en ce qui comcerne
leur programme de travail et leur rendement, les corrigeant
avec tact et les tenant au courant de leur situation (possi-

bilités de promotion, encouragements, etc.).

120. En régle générale, les normes ne devront 2tre fixées ni trop haut ni

trop bas de fagon & Btre & la portée de la majorité. ILa détermination

périodique de normes & pour but d'améliorer le rendement deg chefs de ser-

vices et de leurs subordonnés et de les ameher. 3 concenirer leurs efforts

sur les phages de leur travail que le gouvernement, le ministdre du Plan

et les services de planification consid¥rent comme les plus importantesa
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g) Responsabilités, dinitiative et décisions - -

 5121; L'é#endue‘des'résponsabilités'de'chaque chef de:gervice et de chaque

'ageﬁt'dbit_étfe_clairememt‘définie et imposée. Le systbme de la déléga—
tiﬁh &1auf5rité1doif 3tre nettement établi et indiqué par écrit et sous

Forme graphique sur les orgaﬂigrammes de la salle des opérations et de

éhaque bureau. 'Chaque'chef de seTvioe‘et'leé autres meémbreg du personnel
d01vent sav01r exactenent de qui ils dependent dans leur travail et qui

 est hablllte A leur donner des ordres et & déterminer leur programme de
Ctravail. Les'services de planifieaﬁion seront autorises et invités &
Cyérifier et"dontfﬁlEr‘réguiiéremenﬁ lés affectations torrespondant au
'zprogramme de travall ot & communlquer un rappart a ce’ suaet & leurs ninistres

et au mlnlstere du Plan.

122, Tes services de planification doiVeht“élabofer des programmes géné-

'raux de perfectlonnementg l‘adaptant aux clroonstances au fir et 3 mesure

que 1texécution du plan avance, ‘et enongant des idées et des critiques au
cours ‘de gon deroulement. Les programmes de perfectionnement devront con=—

'tenlr des mesures entrant dans les categorles sulvantes H SRR 4

i) Gelles qul peuvent renforcer les servzces exxstants ‘mise

en place d'un systeme precls de delegatlon d‘autorlte et

de %ransmlss1on des responsahllltes et des ordres, amello—

ration du rassemblement et de 1'analyse des donnees statlsw

tigques et autres necessalres a la planlflcatlon, 2 la revi-
. plon et & l’amendement perlodlques des programmes et des
,.pollthues, & 1’execut10n et au controle des plans, et 2 la

.prlse des. declslons, a l’1ntroduct10n de methodes de travall,

de. materlel et de mater1aux amellores, etc.,'

hii) Celles gui permettent de former et d’amellorer l personnel

= :plans de formatlgq:part;qul;ers,-encouragemenﬁs et recompenses,
cedierun . utilisation de moyéns-etéde,bourses d'études & l'étranger
permettant 1'acquisiiiah'de connaigsances et de techniques
.extremement necessalres (formatlon de fonctlonnalres d‘Etat

_plus quallfles et plus productlfs 3 tous les nlveaux), etC.3
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1ii) Celles qui concernont l'adjonction. de mouyeaux gery gervices in-

“:dispensables ;rrassemblement de nouveaux types de donnees
-dans tous les domaines 1mportants du developpement soclal
et economlque dans le pays et a ll'étranger. (concernant, par
~exemple les marchés 1nterleurs et exterleurs), creatlon de
services d'organlsatlon et methodes rattaches aux serv1ces
de planlflcatlon en vue de l‘amellorathn constante du
rendemen’ admlnlstratlf, mige en place d'un systeme 1nte—
rieur de Verlflcatlon parmettant d'apprecler et d'orlenter
les act1v1tes de tous les serv1ces en. fonctlon du plan et
des programmes mlnlsterlels, publlcatlon de manuels conte—

nant des normes de travail pour 1’ensemble du secteur publlc.

,_,123.” Chaque proaet de perfectlonnement d01t faire l'obaet d’un plan de
,travall complet et des manuels detallles devront %tre redlges pour 1es

_iplus complexes ayant tralt, notamment, é 1 utlllsatlon des donnees sta—

tigstiques et autres pour 1a planlflcatlon en general, pour l'ldantlflcam

tion, la sélection, l’elaboratlon, l'evaluatlon et l’executlon des proaets

o en partlculler, et pour la prise des déoisions concernant les pollthues

et 1es programmes. Le traltement des ‘données et la comptablllte sur

1'cartes perforees devront 3tre ingtaurés dds que possivle. In rédgle générale,
"f'bn devra utiliser dans tous les bureaux du gouvernement des technigues de

Jh”>8est10n Plus efflcaces et plus ratlonnelleSa

n) Bardmes des traitements et autres conditions de service

124;* Le’ travall accompll au service du gbuvernement doit #tre reconnu de

" fagon equltable et satlsfalsante. " On n'améliorera le Tendement qu'en

&g§taurant des primes d'encouragement 2 1lefficacité et 2 la productivité

Setiviimelles.  Tos ind e,_mn'li.’?é s devront ®tre telles gue chague fonctionnaire
ot employé seit encouragé i travailler dlun-bout 3 I1'autre de la Journée,
- gonTornéhent & uh programme de travail bien congw. et coordonné, Les fone-

Lt picHnaires ‘doivent 8tre ddsireux. d'uwtiliger au-maximum leurs capacités.

"125.' Les postes offerts dans les serv1ces du gouvernement central, régio-

nal, prov1nclai ou 1oca1 ‘doivent presenter les ‘mdmes avantages gque ceux du

gecteur privé pour attirer le persomnel qualifié, ILes facteurs suivants

>
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figurent parmi ces avantagés s encouragements en espdoesg, nature des
conditions de: ftravail, prestige, perspectives, stabilité de lL'emploi,
allocations familiales, assurances maladie et accident, reiraite, loge~
ment et transport. Un traitement inférieur dans le secteur public pour-—
rait se. trouver oompense par certalns de oces. facteurs. Un nombre restrelnt
d'hommes bilen payés sont souvent plus productifs qu'tun plus grand nombre

recevant des remuneratlons tres falbles,

126. (n devra metire au p01nt m éventail de traitement assez ouvert, com—
prenant un nombre suffisant de gradES et d'echelons, et l'adapter périodi-
guenent & l'évolution des conditions et des ex1gences économiques et sociales
et aux variations de l’indice'du:céﬁt de la viea Cétte structure des trai~
tements doit permettre des augmentationsfraiSOnnables au courg de chaque

type de carridre — professionnelle} édmiﬁiStrative et technigue - corres-
pondant aux promotions,. au mérite ét_é l'ancienneté, et & un rendement
éétisfaisant par.rapport aux.normes._ Un bon rendement sera reconnu par

une recompense et des fellcltatlons publlques,

127. Le mlnlstére du Plan, en collaboratlon avec le ministére des finances,
" la Fonoction publique et 1ll'ingtitut d'adminigtration publique, doit réviger

périodiquement le baréme des traitémanfs et les autres conditions de ser-

vice de fagon qu‘lls oorrespondent au role de promoteur et d'lnsplrateur
qul rev1ent au gouvernement dang le develoPpement, celulmcl se substltuant

dans blen des oas & l‘lnltlatlve ot & 1‘entreprlse privées.

128. Uh gervice xntegre éu personnel des administrations natlonales, régio—

nales, provinciales et locales devra etre créé, qui pourra operer des

mutations, non seulement entre les services nationaux, :aglonaux, provin-

ciaux et locaux, mais encore aux divers niveaux du gouvernement central.

i) Stimulants et encouragements

129 . Leés responsables de 1'élaboration, de 1'exécution et du contréle du
plan doivent, dans le cadre de leurs fonotions, ehcburager les éhefs_de
service et leurs subordomnés & fournir un Tendement conVenabie,'ét assurer
et maintenir des conditions qui permettent raisomnablement ce rendemént.

Les subordonnés seront encouragés dans lz mesure oli leg contrbleurs seront
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capables -de communiquer avec sux d'une fagon qui leur-soit accessible et
qui tienne compte de leur mentalité, de leurs antécédents, de leurs ambi-

tiong et de leur Formation.

'130. On devra remplir leg conditionsg suivantes pour-s‘aSéurér que leg

‘thches fixbes mont convenablement exdcutées (et éviter les’ aftltudes peu

coopératives, les déceptions et les soupgons)
i) Tenir compte des b9801ns psychologlques au peISOnnel,

ii) Velller aux conditions matérielles Gu lieu de travall

(aeratlon, eclalrage, etcn)y

1ii)  Fournir régulibrement et en suffisance les noyeng de iravail
‘nécessaires {matériel en ordre de marche, fourditures de
bureau et autres)s
iv) Obseérver les mesures et rdglemente de sécurité pour la pro-

‘tection du personnel et de 1'équipement,

131, On dewvra établir dans ia fonetion publique un code de morale profeg—

sionnelle; un egprit de corps et le désir de servir le publlc avec equlte

L et cour'bo:Ls:Le°

132, Cn devra élaborer des plans et des programmes d‘éhcoufagemenfg'Ceuchi

'devront etre fondés sur la megure du travail effectuce & partlr de donneﬁs

codifides, L’efflcaclte et la proauot1v1te individuelle, convenablement

megurées, devront donner lieu % des primes d.'encouragement, Celles~cl

- geront attribuées aux fonctionnaires qui se revdkleront d'un niveau supé~

rieur & la moyenne : idées et suggestions intéressantes, initiatives biem
comprises, assiduité et ponctualité, setc. -
133. Le meilleur moyen d'intéresser le personnsl & gon travail est de luil

assigner une t&che et un objectif et-de fixer des normes de Tendement,

Au551 devraut—on etabllr pour tout 1e personnel un programme des taches et

des grlmes,' Ce plan devra Btre sowgneusement elabore et expllque._ Il ne

sera valable que si le personnel est oon501ent de 1'1mportance du temps.

Les promotlons elb la 31tuat10n soc:ale ne d01vent etre dus qu'é la guzlité

du travall et non & la p051tlom et aux relations famlllales, pollthues,
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religieuses et autres. - Des traitements et des salaires plus élevés doivent

;;qq?:?spondre.é une meilleure productivité et & une réduction des.frais,

134. Une téche gquotidienne doit &tre assignée & chaque fonotionnaire &

-‘qul elle devra etre clalrement deorlte et expliguée: par gon chef de ser—

~‘,Av1ce SOu un - controleur.

3) Promotlons

'135._ Uh servmoe du personnel devra eﬁre etabll, qui velllera é ce que les

fqnctlonnalres alent des perspectlves ralsonnables de promotlon au merlte
ou & l‘anclennete, gu'ils pulssent developper leurs capacltes gréce 2 une
formation en cours 4'emploi ou 2 1'exterleur, et qu'ils ne 301entApas
expoéés-é'des fenvois7ou*é7des"rétrdgradatidns arbitraires. Les: postes

' supérisurg devront 8ire pourvus soit par la promothn de fonctionnaires

’ degé en” place goit par un recrutement en dehors des serv;ces gouvernementaux,

" fondé sur le mérite., Pour etre-promus, les fonotionnaires devront obliga~

toirement avoir servi pendamt un certain temps en-dehors de la capitale.

136. Un systbme de notation doit &tre utilisé pour les rapports périodi-
ques établis sur le travall et la_cbnduite des fonctionnaifes. Ges rapports
'd01vent etre transmls par la v01e hlerarchlque é la Fonctlon publlque gui
:'se prononcera ‘sur 1es promotmons, les mutatlons et 1es cessatlons de ‘ser—

vice.

137. Le sens du serv1ce publlc et l'esprlt 01v1que devront etre repandus

'dans le secteur publlc de fagon que 1es fonctlonnalres 501ent 1ncltes )
'accompllr leurs taches consclen01eusement ot effloacement pour que les
ohaectlfs du developpement soient attelnts. Le secteur publlq doit & cet

egard gervir d'exemple et de norme au secteur prlve. L’éducation civig

devra &tre mise au programme de tous les établissements d‘educatlon et de

fformatlon du pays.'

'138,_ Les regles de condulte et de dlsc;pllne d01vent etre unlformes et

-appllquees obaectzvement. Tout fonctlonnalre se trouvant au—dessous des
‘“_normes de rendement devra 8tre penallse pour toute 1nfractlon a la dlSGl—
pline, ou toute negllgence ou incurie grave dang. l'accompllssement de ses

devoirs.
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"139.  On devra wveiller & ceé que les fonctionnaires supérieurs ne goient pag

fixds définitivement dang une juridiciion, un service, une ville ou tne

province.

140, On devra €laborer des politigues agsurant deg poggibilités d'avancement.

On tiendra des fiches treés complietes pour chaque fonctionnaire et empiOyé,
indiquant les qualifications reqﬁises pour son ﬁoste, la mesure dans laquelle
il deslre apprendre et se soumet & la dlSClleﬂeg la duree de servace, le
travall effectue et autres renselgnements d‘ordre personnel permettant de le

51tuer et de Juger s'ils mérite o non une promotlona

141l. . On devra encourager. les contrdleurs et leurs adgoxnts & proflter des
moyens de formation en leur montrant les perspectives de promotion qui en
découlent. De mdme qu'une perspective d'avancement oénditionne_la:qualité
du travail des agents de direction et de ocontrdle, elle conditionne:égale~
~ment le rendement.de 1QQIS'subqrdonnésu_ Ceux—ci peuvent espérer de#enir

% leur tour. chefs de serviece ou directeurs.

k) Nomination d'adjoints

142. Chadue chef de service'devra avoir un adjoint. 11 iui appartlendra
de former convenablement cet ad301nt pour gque ce dernier pulsse le’ remplacer

en cas d'absenceo

143. Chaque chef de service doit désigner des oontraleurs parmi les
membres de son personnel qui ont fait preuve de qualltes dans 1'exéoution
de leur tacheg la planification et le conirdle du travall, l‘amelloratzon
des méthodes de travail, leurs relatlons avec leurs collegues, et qul 88
sont montrds aptes 34 former les autres et A proflter des occa31ons de

”"s'lnstrulre.

144. On devra rechercher, repérer et encourager ceux qui paraissggticapables

de devenlr de bong dlrecteurs ou de bong contrdleurs. dn devra les encou-

rager 2 se develoPPer grace 3 des mayens d’educatlon et de farmatlon et en
"donnant l'ocoas10n de travalller comme ad301nt ou as31stant (oek} dlrecteur

ou diun controleurn
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'_l) Services gociaux

145, ‘Leg fonctionnaires d'Btat doivent jouir de la gécurité et posséder

" un logement convenable. L'un et l'autre deivent leur Stre fournis & prix

colitant, sang bénéfice. Aussi devra~t—on élaborer et intégrer dans le

plan national un programme de logement pour les fonctiomnaires d!'Ftat.

Le droit & un logement convenable doit devenir un élément important des
condltlons de serv1ce¢ Les loyers et les taux d'amortissement devront.

gtre calcules au prix coutanta :

146. On devra, en néme tempe que le logement (oun separémant) assurer aux’
fonctionnaires la géourité, sous forme d'agsurances contre la.maladie; les:
accidents, l'invalidité, l'incendie et la vieillesse pour les agents et . -

leurs familles, ainsi que de pensions de réversion.

147. ILa scolarisatian.des enfants des fonctionnaires et~des'employés est

également une’ necess1te sociale. Ce pervice devra &tre fourni gratultement,

de méme que des moyens de transport pour les enfantss

C. Méthodes et habitudes de travail

148, On devra mettre au point des habitudes de travail conduisant & une
meilleure productivité. Un persoanmel rompu & des habitudes de travail
bien étudiées trouve plus de plaisir & sa téche. On ne peut se permettre

de gasgpililer ni’temps ni effort é cause de méthodes inefficaces.

149; On devra 1mposer une sulte loglque ) la conceptlon du probleme et des

nosures é pren&re 3

1) Def;nition‘du probldme fondamentals.
ii) Analyse et détermination des facteurs pertinents;

1ii) Rassemblement de -renseignements sur les facteurs et données

pertinentss

iv) - Bventuellement, 1'élaboration d'hypothdses venant en complé-

- ment deos informations recueilliesg

v) Choix ou recherche de diverses solutiong au probldme;



E/CN.14/CAR/25 | .
Page 4 a v

vi) Sélection de la meilleure solution fondée sur la comparai-
50N, des avantages et des 1nconvenlents, ltanalyse des colits
. par. rapport aux avantages (facteurs eCOnomlques et 5001aux)

et la détermination de 1'importance des thothesesa_

.

150, On devea non meulement metire aun point des méthodes permettant
d'accumuler systématiquement des informations de plus en plus préciges

{8'ordre statistique e% aﬁtre), mais également trouver le moyen de soulager

leg chefs de service de la corvée deg affairesg courantes. Ils ont pour

rbdle de concevoir et d'imaginer des solutions, de planifier; de prendre
des décisions, de dlrlger et de contrdler l‘exncutlon, non de se consa-—

crer aux affaires courantesg.’

151, 1les déoigiong devront &tre prises rationnellement, ce qui gagnera

du temps et évitera les causes d'irritation dans la sulte &u ProCessus et
_permettra-de tenir compte du résultat des décigions prlses dans 1e passé e
poﬁr concevoir celles qui le seront dansg l'avenir, Il est donc indispen— .

gable @

i) De formuler avec aubant de g&ﬁﬁision'que‘possiblé 1és'obje -

- tifs généraux et gecondaires fixés zu sein du gouvernement

. aux responsables dés‘décisians ou par eux, de fagon qu'ils
participent au mieux aux efforts gui doivent permetire
-d'attendre les.objectifs principaux du gouvernement au cours
de la période dv plan et & plus long terne, Il ne pourra y

$av01r de planlfloatlon rationnelle et e?f1cace 51 des ob;ec—

tife primordiaux et secondaires ne sont pas au prealable

fixés & llenseémble du gouvernement et & chague ministere et
institution, |
ii) D'indiquer comment on doit, lorscu'on prend_des décisions de

caractdre courant, tenir compte des risgues et des incertitudes.

iii) D'utiliser des méthodes anelytiques simples ou des formules

courantes pour les décisions de tous ordres gui sge répetent.,
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Dl enployer dans la’ mesure du possible desd méthodes quantio

tatlves pour déterminer les declslons les mellleures ou leg
plus satisfaisantes et notamment pour gtudier” le degre ot

AVimportance des-lnexactltudes_dans_1@3 Qanéesﬁgt;de;figvom

lution des conditions éxtérieures et intérieuress

1524 ’Méthodés de travail. On devra donner des instructions‘surlles'

pointe suivants &

i)

idd)

Qul doit faire rapport, a qul et dans que 3 delaisp o

Comment les dosaiers domvant etre nis. 8 jour, los 1et+res

- rédigées, des.cqplesude_ges‘leﬁtres, de memorandums, &%Ca

adregsées au ministére du Plan 7

Quelles langues doivent &tre utilisées, notamment si 1ton
FJ

emploie des étrangers qu1 doivent pouvoxr ‘lire les doss1u"3;

.les rapports, la correspondance, elc. 7

“Qusls délaisfsont'impartis pour chaque-type"i}éfﬁde,.pgm?

1tétude et la misge & jour des domesiers : 'répinse aux lotiroes

et autres suites B ddnner ?

Quelles réunions doivent %tre organisees, avec qul et dano

”*quels délais ?
A quelles reunlons chaque fonctlonnalre d01t~il a531Suer 7

1.Q11 aolb etre deslgne comme proc%snverbaljste pour cbaqub

areunloA K

Ce que lés procda-verbsux ds réunion doivent eontenir (priie-

cipales déclarations orales,; documents’ présentépy déelsions

prises, tdches assigpdes, programmes de travail, rapports
_'d‘act1v1tes et dates limitus fixés et approuvés par ghaque

~part101pant),

"Comment'les décigions prises sont exdsutéoz et comment Llort-

cution est contrdlde (calendriers; wapports dlactiviiés,

analyse de ces rapports, mesures complémentaires et auio-

sorrection ),
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x) Conception des formules 2 utiliser {mémorandus, fiches de

transmission, feuilles de donndes, questionnaires, etc.). 3

D. Enregistrement et courrier - o ‘ | #

153, Chague ministdre et chaque‘institution doit'avoii'SQn propre ser—
vice de llenregistrement, du.classement et du courrier, installé si pos—
sible & proximité du Service de la planification. - Ce service doit veiller
4 oe que toutes les'communicatibns écrites_SOienf fransiisés pér 1'inter—
médiaire du service de planification en premier lieu, et que des coﬁieé
soient adressées au ministire du Plan, conformément & ges instructions,
qui . garde un dossier sur chague projet ot auires mesures, ﬁe“numé:o du
dossier du service .d'enregistrement doit 8tre apposé sur chague lettre 2

ltarrivée et au départ.

E, Services dactylographigues

154+ Ces services doivent-&ire bien organisés. - Un central dactylogra—

phigue doit 8tre ingtallé dans cgaque_bétimgnt_de fagon gque le travail des

dactylographes puisse 8fre utilisé au maximum,

F, Communioations

155. Pour toutes communications destinées aux instances supérieures ou
en prcvenant (chef de 1 Btat, premler mlnlstre, congeil des ministres,
"mlnlstres, gouverneurs de pfov1nces), on devra deflnlr clairvement lesg

dflégationg d'autorité et le mode deutraysm1351on des ordres des chefs

de services ainsgi que de leurs adjoints et de leurS'éssiStants, & leurs
su‘oordonnese° A cet effet, on publlera des instructions et des organigrammes

1nd1quant l'ordre hlerarchlque.

156, Bi les méthodes relevant de llorganisation sont correctement établies

et si les fonctionnsires de ‘tous niveaux comprenneént réellement les objectifs

formilés pour l'ensemble de la nation, pour chaque ministere, service,
- division et section, il ne devra pas y avomr de confllt entre la loyaute

v1s—§—v1s des superleurs et v1s~é—v1s deg subordﬂnnesa
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'157. Les ehefe de ‘Bervice ﬁf nir 6]eurs ont pour rﬁle pranlpal de
,tradulre 1es 1nstruct10ns de leur superleurs hierarchlques en’ termes

:mtelllglbles pour lours eubordon' 5. Aux echelons mferleurs, :Lls devront

mettre les 1nstruetlons regaee par éc rit ou oralement ‘sous une forme

v1euelle car, rlen ne e transmet p tus rapldement gulun slgnal v1suelo

158. Si les methodee de trav il et les volesg de communloatlon offlclelles

“ne sont pas Tespe ctees, les dlvers membres du personnel et des serVIGes

entlers ne eeront Pas au courant de falts, d‘evanements et d'lnstructlons

essentlels qu 1ls d01vent eonnal‘ureu

159, . Communleatlons verg ls bae les chefs de service et les contrdleurs

. .peuvent donner des_instruetionsgde:tr01s_types 3

1) Instructions de caractdre. général : le.chef de eervice ou

,le contrdleur doit deelder 1u1~meme de leur mode d‘exeGUw

_tions Les d@CLSLOﬂS qu 'il. prena et lee 1netructlons gu'il
donne ennrenb;dansfle,cadre de. gon pouvoir discrétionnaire.
Exemple 3 ordre de répartir le volume de travail aueei uni—

formément gue poegible.

5-4" .
| -
p

Inatructions periiculidres.

4ii) Instnucidons comporfant des éléments généraux et pariiculiers.
. Dans le mesure ol il peut aveir & faire preuve de. 11berte
d}actlon,3le chel de gervice ou le oontroleur est doté de
pouvoirs de:direction et de gestlon. Cependant lorsqu il
remplit wie tiche preecrite,.il‘n'agit qu'en tant qu'agent

_.dtOXéGRﬁiDH de gon quporleur hlerarchlquea

160. Communleatlons Vers le haut H le chef de serv1ce ou le controleur

d01t aecepﬁer des suggeetlons et des plalntee de see subordonnee. 11 devra
etre habilité & agir ‘de son propre chef en ce qu1 Goncerne sertaines

d‘entre elles, pour dlautres, il ne sera que le porte~parole de son per-

'”sonnel Aux echelons 1nferleur 5, un Teprégentant (autre que le controleur)

devra &tre nommd pour s eocuper &eﬂ plalntes et des reclamatlone. Yais

'le représentant devra en refurer,du eontroleur avant -de porter la réclama-

tion & un échelon hiédrarchigue plus élevé.

-
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161. On devra etabllr un_programmne officiel de suggestlons garantlssant

que toutes suggestlons, Yy comprls celles gui touchent les methodes de
“direotion et de contrdle; sont transmises aux 1nstances superleures. “Les
‘.1dees des fonctlonnalres et des employés tendant & l'amelloratlon dek
methodes de trav311, des procedures, des mesures courantes, de la securlte
‘et des conditions de travail sont une source pre01euse d‘lnnovatlon et

d'écononie. -

-‘ 162. Un agent nouVellement recruté doit recevoir des 1nstructlons detalllees

‘concernant son rdle en general, son travall, son programme de travall,
les méthodes et habitudes de travail, la discipline, leg fonctions du
gervice ol il travaille et ses objectifs. Toute téche qui lui est assignée

devra lui 8tre bien expliquée; de mdme que les raisons qui la motivent.

163, Les directeurs et les contrdleurs devront traiter rapidement les

“infractions aux rdegles de iravail, avec fermetéet justice, en s'aidant &

cet effst d'un code des megures disciplinaires intelligible, qui devra

8tre publié et mis & leur digposition, ,L!'interrogatoire du contrevenant
‘devra se faire en privé.
164. Tous les fonctionnaires des cadres supérieurs doivent avoir un

téléphone et &tre inscrits dans 1'snnuaire des services gouvernementauX.

- 165, Certaing fonctionnaires devront 8tre autorigés 3 utiliser les ser-—
vices de ofible, de plantons et de transports du gouvernement. Des copies
des cibles & l'arrivée et au départ doivent &tre adressées immédiatement
au service de ld planification interessé et au ministdre du Plan, avec

indication du numéro du projet et du dogsier.

166, . Liste de ﬁoihtagi.pour les direcieurs et agents de supervision s

i) Hest-ce-que je tiens mes superleurs parfaltement 1nformes du
progres quotldlen des travaux de ma sectlon (a1v1slon, ger-

vlce, mlnlstere)

, ii) Bst-ce-que je tlens mes subordonnes bien 1nformés de leur
. rendemenz; ds 12 gtal_tp de leur travail ?
i) " Bst-ce—que je - ‘tiens mes subordonnés au courant :des. change—

ments gui leg” intéressent ?

3

-%ég .
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iv) EstQBe—que jlexplique & ford? mes subordonnés les rdglements,

les procedures et les instructions ?-

v) Est~ce—que 3 lobéis moi-mBme aux reglements et aux 1nstruc—

+iong provenant de mes supérieurs ?

'Vi)ﬁ Hst—ce que j'expligue suffisamment les raisons. qui-motivent:
l'adoption des objectifs, des politiques, des directives, des
-méthodes et des habitudes T

vii) - Ect—ce-que je donne & chacun de mes subordonnés 1'impression

qu'il fait un travail important ?

viii) BEst-ce que je demande & mon porsonnel d'exprimer A tout

moment ses idées et mes suggestions 7

1x)j Est—ce—que j'examine et revige constamment leg conditions
 de travall de mes subordonnés et est—ce-que je leur demande

letr avie & ce sujet ?

x) Est-ce-que je planifie convenablement les postes de ma séc—'
tion (division, service, ministére), est~ce-que je présente
leg nouveaux membres du persennel & leurs colldgues et est—
ger-que je les mets au courant de leurs obligations et de

leurs droits ?

Qe Reproduction et distribution des documents

167. On devra oréer dans chaque finistdre ot institution un gorvice de

contrdle des documents, si pogeible & proximité du service de planifica~
tidn; Un commis d'enregistrement devra &tre nommé pour enregistrer tous
les travaux recus et les exemplaires sortants un stock sera conservé pour
référence ultérieure ot pour la distribution, qui s'effectuera conformé-

ment au genre du doocument et aux instructions reguesa

168, Ce service scra implanté & proximité de la galle des mgchines de

reproduction afin que le contrdle scit facilité. Toubes les étudeg, ainsi

que les formules, lesquestionnaires, les prospectus, les manuels, les ins-—

tructions, les ciroulaires, etc., pourront y &tre reproduits.
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'169.

de bureau modernes, N comprls des machlnes B photooopler.

devra dlsposer d'au moing une dé celles—cl.

On devra utlllser dans chaque bureau des methodes et un equlpemant

Chaque, servise:

4

He B;bllothbque,'serv1ces de statlsthue, de documentation, d'arch*v

.et autres serv1ces d'lnformatlon

'_ 170. Ces serv1ces devront egalement etre, dans la megure -du poss;ble, ing-

talles é prox1m1te des serv1ces de- planification et des salles des opera—

tions, de: fagon 1Y etre facllement a009331bles pour le personnel d :planls

,floatlon,-lesgautres fonctlonnalres et les visiteurs.

I, Services

généraux

l?l. Las services generaux d01vent egalement &tre

vices de planlflcatlon, les. ministdres du Plan et

1)‘

S ii).

iid)

iv)

)

etre charges des activités sulvantes 2

beages et transports,

Contrdle des magasins (comptablllte

des matériaux)s

Congtruction des bAtiments.

‘Achats et fournltures;': 

Gestion des bétiﬁ?ntsiz-

P e )

@

contfﬁléé'péf"les ser—

des flnanoes.

des stocks etlcontrﬁle

Ils peuvent



