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INSTRUCTION ADMINISTRATIVE 

Instruction du Secretaire general adjoint aux services de conference et charge de 
fonctions speciales 

Destinataires : Les fonctionnaires du Secretariat 

REGLES A APPLIQUER POUR ASSURER LE CONTROLE ET LA LIMITATION DE LA 
DOCUMENTATION 

Add it if 

DISTRIBUTION DES DOCUMENTS, COMPTES RENDUS DE SEANCES, DOCUMENTS 
OFFICIELS ET PUBLICATIONS 

I. SECTION DE LA DISTRIBUTION - DEPARTEMENT DES SERVICES DE CONFERENCE 

1. La Section de la distribution du Departement des services de conference est 
chargee au Siege, comme les services equivalents dans les autres lieux 
d'affectation, de distribuer et de stocker en quantite suffisante la documentation 
officielle, afin de repondre aux besoins des missions permanentes, des ministeres, 
des orqanismes gouvernementaux et des observateurs, du service des salles de 
conference, du Secretariat, des institutions specialisees, des bureaux hors Siege, 
des bibliotheques parlementaires, depositaires et d'echange, des organisations non 
gouvernementales, des organisations intergouvernementales et de la presse. 

* La presente instruction remplace les instructions administratives 
ST/AI/189/Add.3/Rev.l du ler fevrier 1973 et ST/AI/189/Add.3/Rev.l/Amend.l 
du 3 septembre 1982. 

85-38341 6395R (F) I ... 



ST/AI/189/Add.3/Rev.2 
Page 2 

Documents 

II. IDENTIFICATION DES DOCUMENTS 

A. DEFINITIONS 

2. Un document est un texte soumis pour e}(amen a un organe principal ou 
subsidiaire de !'Organisation des Nations Unies, et porte habituellement sur une ou 
plusieurs questions inscrites a l'ordre du jour de l'organe concerne. Aux fins de 
la distribution, un bulletin, une instruction ou une circulaire officiels adresses 
aux fonctionnaires par !'Administration peuvent etre consideres comme des documents. 

Comptes rendus de seances 

3. Des comptes rendus de seances sont etablis pour les seances plenieres des 
organes principau~, pour les seances de certaines des grandes commissions ou comites 
de session desdits organes et, sur une base limitee et selective, pour les seances 
de certains autres organes. Les comptes rendus de seance peuvent prendre la forme 
de comptes rendus stenograhiques ou de comptes rendus analytiques. Les comptes 
rendus stenographiques rendent compte des debats in extenso, le cas echeant a partir 
de !'interpretation. Les comptes rendus analytiques resument les debats sous une 
forme concise. Ils ne visent pas a rapporter chaque intervention ni a reproduire 
litteralement les declarations. 

Publications 

4. L' expresssion "publication des Nations Unies" sI en tend de tout document ecr it 
publie .Par !'Organisation des Nations Unies ou pour son compte a 1' intention du 
public, en regie generale avec l'autorisation du Comite des publications. Ces 
publications, qui sont habituellement mises en vente par la Section des ventes a 
New York ou le Groupe des ventes a Geneve, comprennent des etudes, rapports et 
recueils de statistiques importants ainsi que les actes de certaines conferences et 
de certains seminaires et colloques, ainsi que des publications periodiques telles 
que des annuaires, les Documents officiels des principaux organes de !'Organisation 
des Nations Unies, le Recueil des Traites de !'Organisation des Nations Unies et 
des revues et bulletins techniques. 

Documents officiels 

5. Les Documents officiels consistent en une serie de publications rendant compte 
des travaux des principaux organes de !'Organisation des Nations Unies ou de 
certaines conferences des Nations Unies; ils comprennent des comptes rendus 
stenographiques ou analytiques des seances de l'organe concerne, des annexes et des 
supplements. 

B. COTES 

6. Les cotes des documents de !'Organisation des Nations Unies se composent de 
lettres majuscules et de chiffres, generalement des chiffres arabes. Lorsque des 
chiffres remains sont utilises, ils indiquent habituellement le numero de la session 
de l'organe considere. Chaque document porte la meme cote et la meme date dans 
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toutes les editions (original et traduction). Les documents interessant plusieurs 
organes portent parfois plusieurs cotes, une pour chaque organe 1/. Lorsqu'un 
document est publie seulement comme publication destinee a la vente, il ne parte 
qu'un numero qe vente. Lorsqu'un document mimeographie est reproduit dans la serie 
des Documents officiels ou comme publication destinee a la vente, il conserve sa 
cote initiale. Outre la cote, une publication destinee a la vente parte un numero 
de vente indiquant la langue dans laquelle le document est publie, le sujet de 
celui-ci et son numero dans la serie des publications deja parues dans l'annee sur 
le meme sujet, un numero de code de la numerotation internationale normalisee des 
livres (ISBN) et/ou un numero de code de la numerotation internationale normalisee 
des publications en serie (ISSN) 2/; un Document officiel parte eqalement le numero 
de la session ou de l'annee et le-numero du supplement. La cote, qui identifie 
l'organe ou l'organe subsidiaire et parfois aussi la nature du document, une 
modification du texte et sa categorie aux fins de la distribution, est etablie par 
le departement dont emane le document apres consultation avec la Section du 
controle des documents au Siege, ou le service equivalent dans les autres lieux 
d 'affectation. 

III. CATEGORIES PREVUES POUR LA DISTRIBUTION DES DOCUMENTS 
ET DES COMPTES RENDUS DE SEANCES 

7. Aux fins de la distribution, les documents et les comptes rendus de seances 
sont classes dans les categories suivantes, dont chacune indique le mode et la 
portee de la distribution : a) Distribution GENERALE; b) Distribution LIMITEE; et 
c) Distribution RESTREINTE. Le mode de distribution pour ces categories est 
indique ci-apres : 

a) La designation Distribution GENERALE est apposee sur les comptes rendus 
de seances et autres documents de base, y compris les ordres du jour, les etudes et 
rapports etablis sur la demande d'un organe, les communications emanant de 
gouvernements et les resolutions et autres decisions adoptees par ies principaux 
organes. Les documents de cette categorie font l'objet de la distribution la plus 
large appropriee a l'organe considere. Le texte des documents parus dans la serie 
Distribution GENERALE, etant aisement accessible a tous les interesses, ne doit pas 
etre repris dans des documents ulterieurs, ni dans le corps de ceux-ci, ni sous 
forme d'annexe. 

b) La designation Distribution LIMITEE est apposee sur les documents de 
caractere provisoire tels que les projets de resolution et amendements y relatifs, 
les projets de rapport et autres documents qui doivent faire l'objet d'une 
decision, ainsi que les documents ou il est traite de l'ordre d'examen des points 
d'un ordre du jour et autres questions d'interet ephemere. La distribution des 

ll Pour plus de details, voir la "List of United Nations document series 
symbols", dont la derniere en date a paru sous la cote ST/LIB/Ser.B/5/Rev.3. 

1/ Pour une description des systemes de numerotation ISBN et ISSN et des 
procedures a suivre pour les utiliser, voir l'intruction adminitrative 
ST/AI/189/Add.24. 
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documents de cette categorie est limitee en premier lieu aux personnes pour 
lesquelles les travaux de l'organe considere sont censes presenter un interet 
immediat. Le contenu des documents a distribution limitee peut, selon qu'il 
convient et selon que de raison, etre mentionne dans le rapport de l'organe qui les 
a examines ou y etre repris soit dans le corps du texte soit en annexe. Dans la 
cote des documents a distr{bution limitee, le numero d'ordre est precede de la 
lettre "/L". 

c) La designation Distribution RESTREINTE est apposee sur les documents et 
comptes rendus de seances qui au moment de leur parution ne peuvent pas, du fait de 
leur contenu, etre rendus publics. Le mode de.distribution de ces documents et 
comptes rendus est determine par le service dont ils emanent. Dans la cote de ces 
documents, le numero d'ordre est precede de la lettre "/R". 

IV. TEXTES PROVISOIRES DES DOCUMENTS ET COMPTES RENDUS DE SEANCES 

8. Les documents dont le texte a un caractere provisoire font d'abord l'objet 
d'un tirage limite. Au nombre de ces documents figurent les traductions non 
revisees distribuees au cours d'une seance et certains comptes rendus de seances 
qui seront par la suite publies apres rectification. Ces documents portent le mot 
"PROVISOIRE" au-dessus de leur cote. Dans le cas d 'organes a nombre de membres 
limite, les documents provisoires portent parfois aussi l'indication "RESERVE AUX 
PARTICIPANTS". 

V. DOCUMENTS DE SEANCE ET DOCUMENTS DE TRAVAIL 

A. CARACTERE NON OFFICIEL 

9. Les documents de seance et documents de travail, reconnais~ables a leur cote 
ou les lettres majuscules "CRP" ou "WP" precedent le numero d'ordre, ne sont pas 
des documents officiels, ils peuvent paraftre dans une ou plusieurs langues et 
s'adressent essentiellement aux membres d'un organe donne. En raison de leur 
caractere non officiel, au lieu qu'ils soient distribues par les voies normales 
selon l'un des modes prevus pour les categories de documents enumeres dans la 
section III ci-dessus, il appartient au secretariat de l'organe considere de les 
faire distribuer aux membres de celui-ci. 

VI. LISTES OFFICIELLES AUX FINS DE LA DISTRIBUTION 

10. Les documents, comptes rendus de seances, Documents officiels et publications 
sont distribues gratuitement par la Section de la distribution (Division des 
publications) au Siege ou par le service equivalent dans les autres lieux 
d'affectation, conformement a la politique generale en matiere de distribution 
etablie par le Comite des publications et, s'il y a lieu, apres consultation avec 
les departements ou services dont les documents emanent ou qui en sont 
responsables, aux destinataires ci-apres : 
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a) Liste des destinataires a l'exterieur (distribution par la poste 
(courrier ordinaire) et/ou par la valise diplomatique) 

i) Ministeres, ambassades et autres destinataires gouvernementaux1 

ii) Organisations interqouvernementales; 

iii) Organisations non gouvernementales dotees du statut consultatif; 

iv) Institutions specialisees; 

v) Office des Nations Unies a Geneve, Office des ·Nations Unies a 
Vienne, Programme des Nations Unies pour l'environnement (Nairobi), 
Centre des Nations Unies pour les etablissements humains (Nairobi), 
Fonds des Nations Unies pour l'enfance, Programme des Nations Unies 
pour le developpement, commissions regionales, Conference des 
Nations Unies sur le commerce et le developpement (Geneve)J 

vi) Centres d'information; 

vii) Bibliotheques depositaires; 

b) Listes des destinataires a l'interieur (distribution au Siege) 

i) Missions permanentes; 

i i) Observateurs permanents; 

iii) Presse; 

iv) Secretariat; 

v) Service des seances et des conferences; 

vi) Ventes; 

vi i) Stock. 

VII. NOMBRE D'EXEMPLAIRES 

11. Le nombre d'exemplaires des documents, comptes rendus de seances, Documents 
officiels, publications et textes "provisoires" qui sont normalement distribues aux 
destinataires inscrits sur les listes mentionnees a la section VI ci-dessus est 
indique dans le tableau de distribution joint au present document; les documents 
sont fournis dans les langues expressement demandees par le destinataire. 
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VIII • CONTROLE ET LIMITATION DE LA DOCUMENTATION 

12. Dans sa resolution 36/117 B du 10 decembre 1981, l'Assemblee generale a decide 
que "les documents [seraient] effectivement distribues simultanement et en temps 
utile dans les langues officielles et les langues de travail des divers organes de 
!'Organisation des Nations Unies". En consequence, les documents ne sont pas 
distribues tant qu'ils n'ont pas ete reproduits dans les differentes langues. 

13. Conformement aux directives relatives au controle et a la limitation de la 
documentation, la Division des publications au Siege, ou le service equivalent dans 
les autres lieux d'affectation, prie les departements qui publient des documents de 
ptoceder chaque annee a un examen des commandes qu'ils doivent satisfaire en vue de 
mettre a jour les chiffres figurant sur les listes des diverses categories de 
documents et assurer ainsi un controle strict du nombre des documents reproduits. 

14. Outre la distribution gratuite de documents aux destinataires officiels 
indiques a la section VI, laquelle releve du Departement des services de conference 
et dU Departement de !'information au Siege et des services equivalents dans les 
autres lieux d'affectation, dans leurs domaines de competence respectifs, les 
departements organiques du Secretariat sont eux aussi autorises a etablir des 
listes speciales aux fins de la distribution de leurs propres publications. Ces 
listes sont etablies soit par le Departement lui-meme, soit par la Division des 
publications (Departement des services de conference) au Siege, ou le service 
equivalent dans les autres lieux d'affectation. 

15. Conformement a une decision prise par le Comite des publications a sa 
223eme seance, les departements peuvent inscrire sur leurs listes (permanentes ou 
ad hoc) 

a) Les personnes ou organes qui, de l'avis du chef du departement, ont rendu 
un service particulier, dont il convient de les remercier, lors de la preparation 
de la publication ou des publications a distribuer; 

b) Les personnes ou organisations qui, de l'avis du chef du departement, 
apportent une contribution reguliere et importante aux travaux du depari; ement; 

c) Les personnes eminentes dans le domaine dont traitent la publication ou 
les publications a distribuer et dont il importe, de l'avis du chef du departement, 
de susciter ou d'entretenir l'interet. 

Pour eviter qu'elles ne fassent double emploi avec la liste des destinataires 
officiels et pour que les criteres etablis par le Comite des publications soient 
respectes, les listes permanentes ou ad hoc etablies par les departements sont 
examinees par la Division des publications (Departement des services de conference) 
au Siege ou le service equivalent dans les autres lieux d'affectation. 
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IX. LISTE QUOTIDIENNE DES DOCUMENTS DISTRmUES AU SIEGE 

16. La "Daily list of documents distributed at Headquarters" est itablie et 
publiee au Siege par la Division des publications (Departement des services de 
conference). Elle a pour objet de permettre aux destinataires mentionnes au 
paragraphe 10 ci-dessus de verifier quels sont les documents qui sont distribues 
chaque jour, de voir si cette distribution est conforme ace qu'ils ant demande et 
de faire leur choix parmi les documents dont ils ne re~oivent pas la serie entiere. 

X. PERIODE PENDANT LAQUELLE ON PEUT SE PROCURER LES ANCIENS 
DOCUMENTS, COMPTES RENDUS DE SEANCES ET DOCUMENTS OFFICIELS 

17. Un stock de documents, comptes rendus de seances et Documents officiels est 
conserve conformement aux directives enoncees dans l'instruction administrative 
ST/AI/189/Add.S/Rev.l. On peut normalement se procurer les documents pendant deux 
ans a compter de leur date initiale de publication. On peut normalement se 
procurer les Documents officiels (comptes rendus stinographiques et comptes rendus 
analytiques, annexes et supplements) et les documents publies sous forme definitive 
pendant cinq ans, sauf dans le cas des resolutions dont le stock est 
continuellement renouvele. Il convient de noter que taus les documents des 
Nations Unies et les Documents officiels peuvent etre consultes, au Siege, a la 
Section de references et de bibliographie de la Bibliotheque Dag Hammarskjold. 
Dans les autres lieux d'affectation, il convient de s'adresser au service de 
reference de la bibliotheque. 
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TABLEAU DE DISTRIBUTION AU SIEGE 

PUBLICATIONS DES 
DOCUMENTS ET COMPTES RENDUS DE SEANCES DOCUMENTS OFFICIELS 

Fascicules de comptes 
rendus at9nographiques, 

Distribution fascicules d' annexes, 
suppl;ments, comptes 

Provisoire !I 
rendus analytiques 

DESTINATAIRES G.rn~rale Limit~e Restreinte relills 

MINISTERES, AMBASSADES ET 
10 21 10 21 AUTRES DESTINATAIRES 0 0 0 

GOUVERNEMENTAUX 

ORGANISATIONS 
INTERGOUVERNEMENTALES 5 0 0 0 5 

ORGAN IS A- CATEGORIE I 5 0 0 Un sur demande 5· 
TIONS NON 
GOUVERNE-

CATEGORIE II 
MENTALES 

ET REGISTRE 1 0 0 0 1 

25 y 
sur sur Sur 

25 y INSTITUTIONS SPECIALISEES demande demande demande 

OFFICE DES NATIONS UNIES 
A GENEVE, OFFICE DES Ex em-
NATIONS UNIES A VIENNE, plaires 
COMMISSlONS REGIONALES, SLB de Ex em- sur demande SLB 
PNUE, CE~RE DES q!ff- plaires 
NATIONS UNIES POUR LES rence de r~f~ 
ETABLISSEMENTS HUMAINS, seule- rence 
CNUCED ET UNU ment seulement 

CENTRES D' INFORMATION SLB 0 0 sur demande SLB 

BIBLIOTHEQuES DEPOSITAIRES 1 0 0 0 1 

MISSIONS PERMANENTES SLB SLB SLB SLB SLB 

OBSERVATEURS PERMANENTS 5!!1 ~~!: y 
Sur 

5 
0 demande 

Ex em-
plaires 
de 

PRESSE SLB r~ff- 0 SLB 
renCe Sur demande 
seule- du service de 
ment 11 information 

SECRETARIAT (SIEGE) SLB ~~!: jj SLB SLB SLB 

SERVICE DES SEANCES ET 
DES CONFERENCES SLB SLB SLB SLB SLB 

VENTE ~~!: y 0 0 0 SLB 

Conserv~ 
STOCK SLB Minimum par lee Minimum SLB 

dt!parte-
menta 

SLB : Selon lea besoins. 

!J sauf dans lea cas oU la distribution est express~ent limit~e aux participants 8. une r~union donnf'e. 

£I A 1' exclusion du Yearbook of the United Nations. 

gj Vingt-cinq exemplaires au maximum peuvent @tre fournis si la demande en est faite par ~rit. 

Comptes rend us 
st.m.;:>9raphiques 
reli;s, fasci-
cules d' annexes 
relie:s 

0 

0 

0 

0 

1 

5 

1 

0 

1 

1 

1 

Exemplaires 
de r~f~rence 

0 

SLB 

Minimum 

NATIONS UNIES 

Toutes publi-
cations portant 
un num,ro de 
vente a 
1' exception An!luaires 
des annuaires El 

Voir note Y n~~~ry 

1 1 

3 1 

0 0 

30 5 

SLB SLB 

SLB SLB 

1 1 

30 y 5y 

5 2 

Ex em-
SLB pl8ires 

de r~ff-
rence 
seulement 

SLB SLB 

SLB SLB 

SLB SLB 

SLB SLB 

2/ Le nombre. d' exemplaires indiqu~ pour lea missions permanentes repr~sente le nombre total d' exemplaires auquel ont droit 11 ensemble des missions 
permanentes, des ministeres et autres organismes officials. 

£I Des exemplaires suppl~entaires (25 au maximum) de certains documents et Documents officials peuvent etre fournis sur demande. 

!/ nix exemplaires au maximum peuvent etre fournis aux membres de 1' organe consid~r~. 

gj Sauf dans le cas de docum~nts 8 distribution "Restreinte" dont l' organe interess' n' autorise par la distribution ordinaire. 

!!/ Un plus grand nombre d' exemplaires peut etre fourni si la demande en est faite par ~rit • 

.!/ Lea observateurs qui participant aux travaux de 1' organe consid~r~ peuvent recevoir trois exemplaires au maximum. 

j/ sur certification du chef du service. administratif de chaque d~partement ou bureau. 

!!/ Uniquement distribu~s, contre paiement, aux abonntis 8. des stiries d6terminties. 


