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G.Chr,
TERRITOIRE DU RUANDA-URJNDI
SERVICE DU PERSCNNEL

N° 113/ 049C6 / 2375 /B1S.

OBJET :
Signalement. -

TRANSMIS copie pour information &
Mlessieurs :

W? - les Résidents (deux)
.

~ les Chefs de Service (tous)
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Usumbura, le 25 juin 1959.
4_u Le Vice~Gouverneur Général,
i —1 Gouverneur du Ruandz-Urundi,

%{//}/,ﬁ ’L RuMen e gR
<

) PlOc
% Le Chef de Service,
o e A.PIERIOT, 7.,
k M [ 4 11*""’. i
o
cONGO BEIGE  J cope, T T T T
1ére Direction Générale. Z__—"—ééopoldville, le 17 juin 1959.

3éme Direction.
NO 1312/019347.

il Objet:
Signa%ement.

———— e A lionsisur le Vice-Gouverneur Général,
K.51. Gouverneur du Territoire du Ruanda-
Ruhengeri Urundi,
LR @ USUMBURA.
2140

Monsieur le Gouverneur,

J'al 1'honneur de norter & votre con-
neissance que je vous transmets per méme courrier 60 exemplai-
res stencilés de la circulaire 13/9 du 9 juin 1959 relative au
signalement annuel des agents de 1'Adwinistration d'Afrique.

Je vous saurais gré de bien vouloir en
remettre un exemplaire aux Coumissaires de District, aux Admi-
nistreteurs de Territoire et aux directeurs provinciaux. Les
circulaires iaprimées ainsi que les bulletins de signalement

et de reconduction vous parviendront dans la premieére quinzaine
de juillet.

L3 GOUVERNEUR GENERAL
B
Le Directeur-Chef de Service a.i.
- G. TENRET.-~
Le Sous-Directeur-Chef de Section,
P. DE WOLF,
Sé/: P. DE WOLF.-

- les Administrateurs de territoire(tous).



Circulaire n®l3/9 du 9 juin 1959, relative au
signalement annuel des Agents de l'Administration
d'Afrique.

§ 1.- Autorités compétentes pour procéder & 1'établisse-
ment du signalement

a) Au premier degré :

Est compétente l'autorité qui, au ler mai, occupe la fonction
de commandement se._situant au premier (ou & défaut de titulaire
ou d'"interimaire dans cette fonction, au deuxléme, voire au
troisiéme ....) échelon inférieur a celui de revis ion.,

b) Echelon de révision: cfr. article 142 du statut.

N.B.: - Dans les deux cas ci-aprds le premier degré et l'éche-
lon de révision se confondent :

- l'agent "& signaler" reléve directement de l'autorité
occupant 1'échelon de reévision;

- au ler mai auvcune des fonctlons de commandement ge si=-
tuant aux échelons inférieurs & celui de révision n'
est pourvue,

~ En cas de vacances de 1'échelon de revision, celle-ci
est constatée sans autre effet.

¢) Echelon d'attribution définitive du signalement: cfr.art.
143 du statut

s Remarques :
- 1°/ Cas particulier des agents placés sous une double relevance
(administrative, technigue).

Le "chef techmigue" fera parvenir pour le 15 avril & 1°
autorité administrative compétente au premier degré un rapport
portant sur les counaissances, aptitudes et hablletes pro-
fessionnelles de l'agent ainsi que sur ses aptitudes & 1!
avancement de grade.

Copie de ce rapport (& fournir dans le méme nombre 4!
exemplaires que le bulletin lui-méme) sera jointe & chaque
exemplaire du bulletin.

L'autorité administrative n'est pas liée par les conclu-—
gions de ce rﬁpport mais doit cependant justifier son point
de vue si elle s'en écarte.

2o/ Cas des agents exercant des fonctions judiciaires.
Les services rendus dans ces fonctions et la formation ju-~
diciaire de ces agents fait 1'objet d'un rapport sucecinct et
d'appreC1at10ns synthethues de la part des autoriteés Judl—
ciaires. Ces dernitres ont été invitées & faire parvenlr
leurs avis aux Adnlnlstrateurs de Territoire 1nteressea;pour
le ler mai de chaque année au plus tard.

3%/ Dans les deux cas visés 01-dessus, un exemplaire du rapport
est directement adrzssé & l'agent par le "chef technlque" ou
1'autorité judiciaire afin de permettrc a 1' 1nteresse de for-
muler, le cas échéant, ses remarques préalablement & 1'éta-
blissement du signalement.

§ 2.- Agents soumis 2u signalements

Tous les membres du personnel sous statut - y compris
lescommis auxiliaires de complément - et les agents tempo-
raires sont soumis au signalement.
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I1 n'est d'exception prévuc que pour
- les agents rev8tus d'un grade auquel est attaché un traitement
supérieur & celui de 440.000,-francs (nouveau statut) ou de
465.000,~francs (ancien statut);

~ les agents "premier teorme" entrés cn service apres le ler jan-
vier précédant 1'époque d'établissement du signalement.

§ 3.- Formc des bulletins de signalement ¢

Le bulletin de signalement, ainsi que la fiche
reconduction sont éteblis dans les formes déterminédes sux annc-
xes I et IT.

§ 4.~ Mentions attribuables :
A.— Mentions synthétiques du mérite

Les mentions "Elite", "Trés bon", "Bon",MLssexz
bon"et "Médioecre™ sont attribuables aux agents de tous les
grades de toutes les categories,

B.~ Mentions relatives & l'avancement de grade

1°) En ce qui concernc les agents revitus du grade inféricur
de la 4iéme catégoric :

la seule mention & attribuer est "sans objet", la promo-
tion des intércssés se réalisent en effet de maniére au-
tomatique suivant legtigles détermindes & 1'article 158
alinéas 5 e+ 6.

2°) En ce qui concernc

- les agents revétus du grade supéricur de 1la 41 éme
categorie,

- les agents de la 5idme catégorie,

- les agents revitus du grade supérieur de 1 7iéme
categorie,

les mentions attritmables sont

a/ "néant" : celle—ci est applieable non seulement aux
agents qui sont cstimés ne pas 8tre aples a ocenper
un em»loi supérieur, mais & ceux qui ont perdu toute
possibilité d'avancemont parce qu'ils n'ont pas obte—
nu le minimum de points requis aux trois épreuves 4
accession a2 laquelle ils ont été autoriséds 3 particd -

per.
b/ "préma turd"
e, "virtuellement apte sous réscrve de confirmation & 1°

epreuve d'accession" 3 cette mention peut dtre complé—
tee par une référcnce & l'article 154 lorsgue l'auto-

rité compétente propose que 1'intéressé particive cow Lo
B 9

mément & l'article 155, §2- 50— a) du statut, & 1’
épreuve d'accession aprés deux ans seulement dans le
grade requis.,

3°) En ce qui concerne les agents non repris sub 1°) et 2¢)
ci-dessus, c'ecst-a-dire ccux pour lesquels l'avencement
de grade se fait au choix :

las mentions qui peuvent 3tre attribuées sont les sui-
vantes

de
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- "néant"

- "prématurée"

- "apte" -~ Celle-ci peut Etre complétée par une proposition
d'application de l'article 154 du statut, lorsque l'auto-
rité compétente estime gque l'agent mérite d'étre promu
avant l'expiration du délai de trois ans de service imposé
par 1'article 153.

N.B.: En ce gui concernc les agents revétus du grade de sous-
directeour ou d'un grade équivalent et les médecins-
chefs de clinique ou les médecins d'un grade équivalent
appartenant 2u groupe B., ces mentions sont applicables
au double signalement dont ils doliwvent fairo 1'objet :

- en vue de leur accession au grade supérieur ;

- en vue de leur accession au cadre de l'asdministration
sup€ricure du gouvernement geénéral ct des provinces
ou au grade d'ingénicur provincial ou au grade dc
médecin provincial,

49) En ce qui concerne les agents revétus de ler grade intermé-—
diaire de la 4émec catégoric :

les mentions sont

- quant & l'aptitude au grade supéricur de la 4idme catégo-
rie : les m8mes mentions gue celles prévues sub 39/ ci-
dessus.

- quant & l'aptitude au grade inférieur de la 3ieéme catégoriec
les mémes mentions que celles prévues sub 29/ ci-
dessus.

N.B.: 1.— Ia mention"ordre préférantiel" prévuc par l'ancien
statut 2 disparu.

2.~ les commis auxilizircs de complément ne sont pas
soumis aux dispositions du statut relatives aux
mentions de signalcment sz rapportant & 1'avance-
ment de grade art. 21 — Arr3té Royal dw 11 fé-
vrier 1959), ILa partie du bullctin concermant la
notation de l'epititude & l'avancement de grade ne
doit par conseégucent pas &tre remplie.

Ce— Les mentions afiérontes au mérite sont sans rapport avec celles
relatives a l'avancement de grade.
L'appréciation du mérite cst, en effet, non seulcment distinecte
m2is, en outre, n'a aucune incidence sur l'appréciation de l'ap-
titude & 1'avancement. Un agent peut &trc excellent dans 1'em-
ploi correspondant & son grade et mériter par conséquent la men-
tion"Blite" et n'8tre cependant en aucun: maniérc apte & occuper
un emploi supé€rizur.

§ 5.- Processus d'établissement du Signslemcnt :

1e= Au ler degr:s 3

Ltautorité compétente dresse le bullectin en 7 exem-
plaires (soit un exemplaire & l'sgent - un exemploire & 1°
autorité compétente au ler degré - un excmplaire a l'autori-
té compétente & 1l'échelon de révision - deux excmplaires &
1ltautorité compétente pour attribuer définitivement le si-
gnalement - deux exemplaires & la Direction du Tersonncl du
Gouvernement Général) et en transmet & l'agent un exemplaire
auquel seront annexées copiegdes rapports prévus au § 1 - Re~
margues 1°) et 2°) ci-dessus et de tous rapports administra-
tifs quelcongues devant &tre joints au bulletin, un accuse

et e
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de réception (anqexe V -~ modele A.) et un exemplaire de la motice
exposant la procédure de recours (annexe IV).

N.B. lorsqu'il s'agit d'agents apparienant & une administration

e e NI 5 = ¢ rd - - -~ o
metropolitaine, deux exempleires supplémentaires doivent 8tre
dressés & l'intention de cette administration.

4 la reception de la copie du bulletin, 1'agent est tenu de
retourner l'accusé de réception dlment rempli, directement & l'auto-
rite dont ce document émane.

Deés lors :

a) si 1'agent n'introduit dans les délais prescrits aucun recours
contre les appréciations attribuées par 1'autorité compétente au
ler degré, celle-ci transmet 8 jours aprés 1'expiration des dits
délais, le bulletin & 1'autorité occupant 1'échkelon de revision.

b) si l'agent a introduit réguliérement un recours aupres de 1'autori-
té compétente au ler degré, cette dernidre émet ses avis au sujet
du recours et les communigue & 1'agent intéressé. La méme autorité
transmet le bulletin, le recours et ses avis & 1'"échelon de revison.

A l'échelon de revision :
a) ou bien il n'y a pes ew recours et dans ce cas =

i. l'autorité compétente entérine simplement les appréciations
du ler degre et transmet sans plus le bulletin, diment visé, &
1'échelon d'attribution définttive.

ii. ou bien l'autorité modifie le bulletin et dans ce cas elle avise
1l'agent par la voie hiérarchique, des modifications apportées.
A l'avis de modification, sera joint un accusé de réception
(annexe ¥ . - modéle B.).
Dans cette hypothése l'agent est tenu de retourner directement
a l'autorité dont il émane, l'accusé de réception; il peut en-
suite introduire, par la voie hiérarchigque, un recours contre
les modifications aingi apportées.
Chacune des autorités intervenues dang le signalement joint
ses avis au recours et les communique & l'agent.

b) ou bien il y a ew recours et ;

i. l'autorité accorde satisfaction & l'agent et dans ce cas elle
en avise ce dernier par la voie hiérarchique et transmet 1'en-
semble des documents & 1'échelon d'attribution définitive.

ii. l'autorité estime ne pas devoir faire droit au recours elle
communique ses avis & l'agent par la voie hiérarchique et
transmet & 1'échelon supérieur le bulletin, lerecours et les
divers avis.

3.— A 1'échelon d'attribution définitive.

a2) ou bien il n'y a eu aucun recours et 1'autorité entérine les
appréciations des autorités inférieures donnédes conformément au 37
a§ et aw 2/ a) - i egi-dessus.

b) ou bien il y a eu recours au ler degré maig & 1'échelon de revision
il a ét€é donné satisfaction & l'agent (efr. 24 b) — i) et 1'autorité
supérieure entérine ce dernier avis.

¢) ou bien il y a eu recours au ler degré (cfr. 1 b) et 1l'échelon de
revison n'a pas donné satisfaction & l'agent (cfr. 2/ - b) - ii) ou
bien il y a eu recours a 1'échelon de revision (efr. 2 a) - ii) et
l'autorité estime pouvoir faire drcit & ces recours.

et dans ces trois cas l'autorité compétente & 1'échelon d'attribution
definitive avise 1l'agent de sa décision en lui retournant par 1la voie
hiérarchique, un exempleire du bulletin de signalemént.

d) ou bien il n'y a eu aucun recours mails l'autorité modifie les
appréciation données aux échelons inférieurs
et dans ce cas elle avise par la voie hiérarehigue l'agent de ses

modifications au moyen de l'avis de modification. A ce dernier sera
. . ’ ”, . Tt ~
Joint un accusé de reéception (annmexe V . - modile B.) - l'agent est
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tenu de retourner directement & 1'autorité dont il émane, 1'accusé
de réception. Il peut ensuite introduire par la voie hiérarchique,
un recours contre les modifications ainsi apportées.

Chacune des autorités intervenues dans le signalement joint ses
avis au recours et les communique & l'agent.

e) ou bien il y & eu recours au ler degré (efr. 1 - b) et 1'éche-
lon de revision n'a pas donné satisfaction & 1'intéressé
(efr. 2/ — 1) - ii) ou bien il Yy & eu recours & 1'échelon 4!
attribution défimtive (efr. 3 - d) ci-dessus) et l'auvtorité
estime ne pas pouvoir faire droit & ces recours

et dans ces cas, elle soumet avant toute décision finale, le re-
cours accompagne des avis des diverses autoriiés intervenues dans
le signalement, au comité du personnel ou au comité supérieur du
personnel, selon le cas, et communigue & 1l'agent intércssé copie

de la note de transmission par laguellec elle saisit le comité.
Lorsque le comité lui a transmis ses avis, 1'autorité attribue dé—
finitivement le signalement; elle avise par la voie hiérarchique
l'agent intéressé, ainsi que le comité, de sa décisionk.

Les décisiods sur recours sont motivées. Elles ne sont plus suscep-
tibles d'appel.

N.B. : a) Lorsque 1'une quelconque des autorités intervenant dans
la procédure du signalement invoque un fait nouveau dans
ses avis sur un recours de l'agent, ce dernier a le droit
de faire valoir ses observations et/ou moyens de défense
& 1'égard de ce fait nouveau. Ces considérations doivent
€tre transmises & l'autorité ayant donné secs avis sur la
recours et sont annexées & ce dernier.

b) En cas d'éloignement, la copie du bulletin ou 1l'avis de
modification du bulletin, destiné & 1'agent, lui est
expédié directement par recommandé postal.

c) Les copies des bull:tins ou/et les avis de modifications
des bulleting, decstinés aux agents en congé de recons-—
Titution sont envoyés par 1'intermédiaire du Département
du Congo Belge et du Ruanda-Urundi, sans passer papla
Direction du Personnel.

d) Les "accusés de réception" sont classés & 1'échelon dont
émane la copie du bulletin ou 1l'avis de modification du
bullletin.

oA

§ 6.- Timing d'établissement du signalement .

La procédure doit étre entamée dans la premidre
quinzaine de mai au plus tard et &tre terminée le ler aolit, en ce
sens qu'é cette date tous les bulletins doivent &tre parvenus au
gouvernement général.

§ 7.- Reconduction des signalements.

Si l'agent est resté titulaire du méme grade et
est demeuré dans le méme emploi du méme cadre depuis 1l'attribution
du dernier signalemeut et si, depuis lors, aucun it marquant svs-
ceptible de Jjustifier la proposition d'un nouveau signalement n'egt
intervenu, la reconduction du signalement peut &tre roposée par
le supérieur hiérarchique déterminé conformément au § 1. - a)
cl-dessus.
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Les autorités hiérarchiques qui interviennent dans 1'attri-
bution du signalement peuvent, si elles le jugent opportun, prescrire
l'etablissement d'un nouveau bulletin.

Les reconductions de signalement sont soumises aux mémes reé-
gles de proceédure que 1l'établissement des bulletins de signalement,
telles qu'elles sont décrites aux §§ 5 et 6 ci-dessus.

§ 8. Notes de mutation

Lorsqu'un agent fait mutation, il appartient au supérieur
qui ét2it compétent pour établir son signalement au premier degré de
communiquer, par lz voie hiérarchique? ay nouveau chef habilite pour
dresser le bulletin de 1l'intéressé au premier échelon, un rapport
( en double exemplaire) corenant tous les éléments susceptibles d!
influer sur le signalement de celui-ci.

Le supérieur hiérarchique établire ce rapport en s'inspirant des ru-—
brigues figurant sur le bulletin de signalement - I1 synthétisera ce
repport par la mention d'une proposition du mérite et d'une Proposi-
tion de l'aptitude a l'avancement de grade dans les mémes termes ot
selon les mémes regles que ceux prévus pour le bulletin de signalement.

Les notes de mutations seront établies avant le départ de
l'agent et un exemplaire en serz immédiatement transmis & ce dernicr.

Les notes de mutetion ne sont pas susceptibles d'un reoours
tel qu'il est préva aux articles 141, 142 et 143 du statut - Toute—
fois l'agent a le droit de faire valoir auprds des autorités supé-
rieurcs les considérations qu'il estime nécessaires de formuler au
sujet des netes de mutation.

Les prescriptions contenues ci-dessus sont également d'ap-
plicetion lorsgue la fonetion qui confdre le pouvoir de formuler la
proposition de signalement au premier degré change d2 titulaire.

En ce cas, le supérieur hiérorchique est tenu d'établir les notes de
mutation avant de quitter 1l'emploi qui lui confére le pouvoir précité.

Les notes de mutations seront annexées au bulletin de signe-—
lement qui sera cétabli & 1'issue de 1'exercice auguel elles étaient
afférentes.

§ 9.~ Commission consultative de cotation.

La. commission consultative de cotation est composée des
Gouverneurs de¢ Province et des Directeurs Généraux.

Elle 2 pour but d'établir des comparaisons entre les mérites

et les aptitudes respectifs des cgents d'un mime codre et du méme
grade, appartenant aux 5 catégories infériesures et par conséquent
cotes definitivement par les autorités composant la commission.

Cette derniere siege & Lécpoldville préalablement & 1'éta—~
blissement du signalement & l'échelon d'attribution définitif.

Les Gouverneurs de Province et les Dircetours Généraux sont
asgistes par les chefs des services provincizaux du Personnel et le
Dirccteur-Chef de serviece du Personnel du Gouverncnent Géndral.

Les avie des Directeurs-Chefs de scrviece du Gouvernement
Général peuvent &tre demondéds par la oommission.

Les travaux de la commission ne lient en aucunc manidre les
membres qui la composent; ils sont uniquement destinds & éclairer
ceux—ci sur la voleur respective des ngents du méme grade d'un méme
cadre, afin de réaliser, dans la nesure du possible, la pondération
des signalements des intérossés.




7.""‘

§ 10,- Délai de wvalidité des bulletins de
Slgnalement.

Le délai de wvalidité des bulletins de signalement
et des fiches de reconduction s'étend du ler janvier au 31 dé-
cembre de l'année gui suit celle au cours de laguelle le bulle-
tin ou la fiche est établie.

X

Lescirculaireset instructions sur la natidrec sont
abrogees,

Ie. présente eirculairce entre en vigucur en vue du
mouvement valable pour la periode du ler janviecr au 31 decembre
1960.

Léopoldville, le 9 juin 1959

Pour 1eGOUVERNIUR GENERAL,
LE VICE-GOUVERNEUR GENERAL
LAFONTAINE




’ ANNEXE I (recto) ‘*!
CONGO BELGE . ‘.|

* RUANDA-URUNDI BULLETIN DI SIGNALEMENT {
valable pour la periode du ;

ler janvier au 31 décembre 19.. {

..e Direction Générale - Province .......
+.e Direction - District/Résidence ......

'Eer#ice A aals A R B ~ Territoire & . e Matricule MY ccoeeese

NOI[I e‘b prénoms: ® 0 0 ® ® % & & & % 8 B B S B SN 0T 8 a8 e --oc:-u--o ----- @ ® ® 0 O 8 & 4 a e s o-----.-‘—
[ ol = e e A ceswe Imcienneté dans le grade ¢ .eseccescseds
Administration mdtropolitaine ? . .ocoscsesosos e R A P e R e St

I.- Notation du mérite - Avancement de traitement.

A.- Etat des services : _ .
(Analyse critigue détaillée des services rendus par l'agent depuis son der-

nier signalement).

:du Chef compe- :du Chef compe-

B.- Appréciatioms de détail n : itent au ler ttent au degré
Utiliser obligatoirement les mentions : :degré £ e
Remarquable - Trés Grand - Moyen - Asseg > o ¢hglon de revi-
grand - Insuffisant. X :

Initiative ...... 4 & & & » 5 5 T 8 B E P e N s e e .-'I:.. llllll .l."ll: IIIIIIIIIII . a8 8 0
Sens des responsabilités ...... a5 i e 0 A ) e e e ) e e e e b wrisreneivere
Puissance de travail et actiVité ® & & 8 8 s 8 s s : & & & & 2 B & 2 8 v e a0 : @ ® 2 0 % B 5 B P E e A S e
Con '}atl.?::l::es Plﬁorebsi\)mlelles T % 8 8 & 5 0 & & 8 s s 000 : ® & ® & 0 B B8 4 0 s 08 e : @ 8 & @ & 8 0 B S e 8B s e
Ap-ti-tudes 011 habilet(\’: professionnelles 4 & @ 0 & : @ & & b F s a8 B b e : ® & & & & » 4 & & & ) D B8 8 0
Sens E\Ocicl.l lllllllll -l: ......... ........lﬂ....l:...lttlit"l‘l.:. ...... @ 8 0 & s & 0
sanctions diseiplineires encourues depuis la @ :

d'erlj'iér.e Promotior:' ''''' LR N B ST I T T T I I T I ] . Date ° : Natl}re *

C.— Appréciations synthétiques du mérite
s I - . £ o .
(Elitc -~ Trés Bon -~ Don - Assez Bon - Médiocre)

——

du Chef compétent: du Chef compétent & : de 1'iutorité compétente pour attri-

au ler cegré :_ 1'échelon de revision: buer définitivement le signalement.

e we
LT X

II.- Notation de l'aptitude & l'avancement de grade.

A.~ Avis et considérations justifiant (avec ceux figurant sous la rubrique "Etat

des gervices" ci-dessug 1'appréciation de 1'a titude & 1!
: : e
(1) (voir verso). P a l'avancement de grade

e 4




ANNEXE I (verso)

B.— Appréciation de 1'aptitude & l'avancement de grade - (2) (Néant - Sans objet -
Prématuré - Virtuellement apte sous réserve de confirmation a4 1'épreuve d'
accession - Apte).

Agents des

:Agents du ler :Agents du grade infé=
autres grades.

:grade intermé-:rieur de la 2me caté-
:diaire de le& :gorie et médecins-chefs:
:4me catégorie :de clinique ou médecins:
: :d'un grade égquivalent

(3) :du groupe B. (4) :

a0 o8

a
.
* e ¢ 0 8 8 00 088 ® s w0 8 &8 "R e e S E e s s e B 6 ® 8 % e & & 5 88880 A

Du Chef competent
au ler degré.

soa @ 8 % 8 ¢ 8 % OO 88 e eSS E e 0 e 0
.
8 ® @ P e e e e s 0

e a a8 o e 28 s 0

ae ©®% we e 80 oo Jles as

DuChef Compétent Soan s o 88 00 e ae e s T UCCOUOQQOCIQDOIDI'IOI:- 4 8 P B B 8 P B E TSN
‘a' l'échelon de v . 8 e .n.'..ll_:— l.ll..l....ll....ol.l.
revision 2

® 8 o 8 8 & 8 &8 8N * 08 ® 8 B QeSS s EE S0 =

s 8

-
e o 8 88 8 b a8 e WEEE R T A LI S T
.
-

M I I IR U I T A O B e B

De l'Au-bori‘té @ 8 @ ® @ 8 % 8 8 0 & &P AP e RN e
compétente pour

attribuer défini-
tivement le signa- ol o o et i

lement.

@ 8 8 @ 0 B 6 B & S & bE Ao
® & 8 & % & 0 s 0 . 8 a8 0 s e w0

e o 8 @ 4 4 0 % w8 4 @S AN e

#e 8o we aelec s se se we

a# S A4S oA S S S8R Ee s s
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III.- Dates et signatures.

Tu Chef compétent & 1' : De 1'sutorite competente pour
échelon de revision. attribuer définitivement le si-—
egnalement.

Du Chef competent
au ler degré.
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(1) a) Si 1'agent a occupé un emploi supérieur - ou inférieur -~ & celui corres-
pondat & son grade, il y a lieu de le signaler en précisant la durse du
commissionnement et la référence de la commission.

b) En ce qui concerne les agents pour lesquels la promotion est subordonnée
aux résultats d'une épreuve d'accession, il convient, silesintéressésne
peuvent plus prétendre & &tre promus de le signaler. Toute promotion est
impossible si, aux trois premidres épreuves auxquelles 1l a participé,
un agent n'a pas obtenu le minimum de points requis (60%).

(2) I} y 2 lieu en ce qui concerne les conditions et criteres d'application des
différentes mentions, ainsi que ceux de la proposition prévue & l'article
%24 d%_gtatut, de se référer attentivement aux commentaires particuliers sur

matiere.

(3) Ces agents font 1l'objet d'une double appréciation :
- quant & leur aptitude au grade supérieur de la 4iéme catégorie.
- gquant & leur aptitude au grade inférieur de la 3iéme catégorie.

(4) Ces agents font 1'objet d'une double appréciation. d'aptitude :

- en vue de l'avancement dans leur cadre.

- en vue de l'avancement dans le cadre de l'administration supérieure
du gouvernement général et des provinces ou au grade d'ingénieur
provincial ou au grade de médecin provincial.

Dans ce cas la mention doit préciser : "apte au grade de seeeesvsoe’s

(5) Indiquer la fonction et le nom en lettres majuscules.

Accusé de réception = L'Agent intéressé a accusé réception de la copie
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ANNEXE III.

Instructions et directives sur la maniére
de remplir le formulaire du bulletin de
signalement.

§ I.- Appréciation du mérite.

Rappel : les mérites de l'agent doivent &tre appréciés dans
1l'emplol qu'il occupe, compte tenu du grade dont il est revétu.
C'est ainsi qu'un agent commissionné & un emploi supérieur ne
doit pas €tre coté en fonction des qualification attachées & cet
emploi, mais en fonction de celles exigées dans l'emploi corres—

pondant & son grade.

a) Etat des services.

Sous cette rubrique doit &tre présentée une analyse critique
des services rendus par l'agent depuis 1'établissement de son

dernier signalement.

Cette analyse constitue la justification essentielle de 1t
appréciation synthétique du mérite que l'autorité compétente
se propose d'attribuer & son subordonné.

Pour €tre complet, la méthode la plus slre est celle qui
consiste & remplir la rubrique "Etat des services" sous fornme
de réponse & un questionnaire tel que le suivant par exemple :

1°) Quelles sont les attributions esscntielles exercées par
l'agent depuis son dernier sighalement ¢

2°) Stest-il signalé & l'attention de ses supdéricurs par un
mangue de goit pour son emploi ou au contraire par un
enthousiasme et une activité débordante 2

3°) Quel a €té son rendement quantitatif ? Qualitatif ?
Son rendement est-il en progression par rapport & 1l'exer-
cice précédent ? En régression ( & quoi peut on attribuer
cet état de chose ?) ou stationnaire ?

4°) A-t-il fait preuve d'initiative dans la fonction qu'il a
exercée ? Dans l'affirmative, gquelle fut la nature de ses
initiatives ? Furent-elles heureuses ?

5°) Quelle est l'attitude de l'agent vis-a-vis de ses supérieurs,
de scs collégues, de ses subordonnés et d'une manidre
générale, vis-a-vis des personnes avec lesquelles son
service le met en contact permanent ou du moins trés
suivi ?

Il convient de caractériscr l'attitude de 1l'agent sur le
plan social ¢t & ce propos, d'indiquer notamment, dans le
cas ou l'agent est de par son emploi en rapport frégquent
avec le public, s'il connait suffisamment la langue locale

ou non.
6°) S'il y a lieu, cuel est le motif de la modification de 1!

appréciation décernée & l'agent par rapport & celle gqui lui
a été attribuée au mouvement précédent 2

s




b)

c)

Dans leurs commentaires, les autorités doivent citer
des foiTs precis. Elles ne peuvent se borner a des generalités,

Telles que : "M. X a occupé tel emploi et exercée telles
attributions; 1l a donné entiére satisfaction”.

Appréciations de détail,
Le formulsire prévoit six rubriques @

1°) Initiative : qualité de celui gui est porté & agir, &
entreprendre spontanément.

20) Sens des responsabilités : cette rubrique doit servir &
déterminer si l'agent est capable d'assumer lcs responsa-—
bilités inhérecntes & 1l'emploi qui lui est confié et, sur
un plan plus large, si son comportement général répond &
ce que 1'Administration est cn droit d'exiger de &<s

membres. (Cfr. Statut, titre XI ¢ Devoirs et incompatibilités).

39) Puissance de travail ou activité.

4°) Connaissances professionnelles : custmble des connaissances
théoriques que requicrt 1fexercice de la fonction.

59) Aptitudes ou habileté profcssionmelles : faculté de tirer
parti des connalssances théorigues.

6°) Sens social : cette rubrique doit permettre de caractériser
1'attitude qu'adopte l'agent dans ses rapports humains.
Elle revét une importance particuliére dans le cas ou 17
agent, de par ses fonctions, participe & l'administration
des populations.

L'autorité dispose pour chacune de ces rubrigues de
cing gqualificatifs parmi lesquels elle est tenue de choisir
celui qui refléte son appréciation de la valeur de l'agent
sous l'aspect cnvisagé.

Ces gualificatife sont les suivants : insuffisant -
assez graprd - moyen — treés grand - remarquable.

Appréciation synthétique du mérite.

Rappel : a) L'octroi d'une appréciation autre que "Irés bon"
ou "Bon" doit &tre justifié dans le bulletin méme.

b) La justification de l'appréciation "Médiocre" doit
8tre accompagnée d'un avis sur l'opportunité de
faire comparaitre l'agent ne donnant pas satisface
tion devant une commission d'inaptitude.

N.B. ¢ - Les critéres énoncés ci-dessous ne sont pas limitatifs.

—~ La note "Elite" ne peut et ne Jloit €tre accordée que
si l'agent fait preuve de zéle et de capacités
exceptionnels . Elle doit €tre réservée exclusivement
aux agents qui se distinguent nettement de leurs
collégues.
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~ La note "Trés Bon" est correcte si l'agent exerce sa
fonction avec beaucoup de compétence, avee dlllgbnce,
zéle et dévoucnment; s'il est actif, consciencieux,
ponctuel; si son rcnuenont st tres grand, la qudllte
de son travail tres satisfaisante; si l'agcnt s'attache
& développer encore se¢s connaissances professionnelles

déja étendues,

La note "Trés Bon" peut €tre proposée en faveur
de l'agent, bien quc celui-ci ait c¢nccuru de légers
reproches durant l'exercice écoulé, pour autant qu'’
aucune sancetion disciplinaire n'eit di €tre prononcée.

Toutefois, la note "Tres Bon" peut Etre attri-
buée & l'agent qui a cncouru la sanction disciplinaire
de la réprimende ou du bléme, si l'intérecssé a fait
preuvc, pendant l'année écoulée, d'un zeéle et de capa-
cités exceptionnels.

~ La note "Bon" est celle gui convient si 1l'agent
exerce sa fonction d'une meniere satisfaisante, si
son activité ¢t son rocndemcnt sont suffisants, si ses
travaux, sans €tre & l'abri de toutes crltlaues sont
bien LXECUteS, si l'agent est entreprenant, méme si
ses initiatives ne sont pas toujours cour\nnées de
succeés, si ses connaissanccs professionnelles sont
suffisantes.

~ La note "Assez bon" est adéquate si l'agcnt, soit par
inexpérience, solt par laisser-zller, n'a pas un
rendement suffisant, si la gualité de son travail lais-—
se & d951rcr, si ses initiatives ne sont pas suffisam-
ment miries, s'il craint scs responsabilités.

~ La note "Médiocre" deoit €tre proposée si l'agent a un
rendement nul ou pratiguement nul, s'il n'est pas doué
pour ses fonctions, s'il mangue de goit pour celles-ci,
s'il est indolent, s'il est indiscipliné, si son
travail est mal exécuté.

N.B. : 1/ en natiére de signalement, il n'existe pas
de droits acquis, l'agent qui a obtenu une
appreciation déterminée pour tel mouvement
adrninistratif, ne peut s'en prévaloir pour en
revendiguer 1& bénéfice d'a 2nné en année ,

La note "Elite", comme la note "Trés bon"
et la note "Bon" doit tre méritée chacgue
année.

I1 convient cependant, tant a4 1t
intintion des autorités supbrleures que de
l'agcnt lui-méme, de motivcr sous la rubrigue
"Ltat des services" toute réduction de 1°
appréciation synthétique par rapport & 1!
exercice précédent.

2/ une peine disciplinaire ne peut avoir a!
incidence sur 2 signalements successgifs.

A cet égard, lorsgu'une action diseciplinzire
a été entamée & charge ¢'un agent avant le
ler mai, le signalement ne pourra lui &tre
attribué définitivement qu'au moment ol
cette action aura été cloturée.
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Par contre, lorsque yne action disciplinaire
intervient apres la date fixée pour l'établisse-
ment de la proposition de signalement au ler degré,
il ne pourra é€tre tenu compte dans le signalement
dont l'élaboration est en cours de la sanction dis-
ciplinaire qui sera éventuellement infligée.

IT.- Appréciation de l'aptitude &1 avancement de grade.

a) Avis et considérations justifiant 1'sppréciaztion de 1'aptitude
& l'avancement de grade

Il y a lieu d'indiquer

- 51 l'agent a occupé & sa demande un emploi inférieur & celui

orrefgondant\é son grade,
- daps I cas ou " . S
ITagent a occupe en vertu d'un commissionnement régulier

un emploi supéricur & celui correspondant & son grade durant

tout ou partie de l'année écoulée
- s§'il s'est adepté - rapidement - & 1'exercice des attribu-
tions attachées & cet emploi.

- quel a été son rendement (quantitatif - gqualitatif) dans
ce méme emploi ;

-~ dans le cas ol la promotion de l'agent est liée & une épreuve
. - . ’ » L. . . ’ A
d'accession, si l'interessé a dé€ja participé ou non & cette
épreuve et dans l'affirmative

- 8i, l'agent a obtenu le nombre minimum de points requis
& l'une des trois premiéres épreuves auxquelles il a par-
ticipé ;

- 81 l'agent n'a pas obtenu le minimum de points requis aux
trois épreuves auxquelles il a participé.

I1 convient en effet d'aviser les autorités intervenant
dans l'établissement du signalement de la possibilité ou de
1'impossibilité dans laguelle se trouve l'agent d'accéder
au grade supérieur.

- en tout état de cause

- les raisons pour lesquelles l'autorité estime, soit que
l'agent n'est pas apte & occuper un emploi supérieur 2
celui correspondant & son grade, soit que les aptitudes
de 1'intéressé doivent encore se confirmer, soit qu'il
posséde les aptitudes gue requiert 1'exercice des attri-
butions attachées & 1'emploi supérieur, soit que 1l'agent
ayant fait preuve de capacités et d'un zele extraordinaires,
il se Jjustifie de lui accorder le bénéfice de la disposi-
tion dérogatoire formant 1'article 154 du statut (promo-
tion au choix avant de compter 3 ans de services dans le
grade ou réduction & deux ans du temps de service requis
pour poyvoir participer & une épreuve d'accession).

N.B. : La proposition de l'application de l'article 154 du
statut doit faire l'objet d'un rapport spécial justi-
ficatif.

Ce rapport peut &tre contenu dans le bulletin de signa-
lement ou faire 1l'objet d'un rapport annexé au dit
bulletin.

- éventuellement le motif pour lequel 1l'autorité estime qué
les aptitudes de l'agent sont en régression par rapport &
1'ennée précédente ou méme ont cessé d'étre.

A
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-~ L'autorité doit indiquer dans toute la mebure
du possible les guelques faits précis sur lcsquels elle
se base pour apprécier l'aptitude & l'avancement :
erreurs fondamentales commises par l'agent, maladresses
inadmissibles, fautes contre la discipline, mauvaise
réaction en face d'un probléme important.

b) Appréciation de l'aptitude & 1'avancement de grade,

Lo

Néant :

~ l'agent n'est pas apte & occuper 1l'emploi supérieur,
A noter gque, dans le cas des agents faisant 1l'objet d'une .
double proposition d'avancement, les intéressés peuvent
étre jugés aptes & occuper l'un des emplois supérieurs
auxquels ils peuvent accéder et inaptecs pour exercer 1!
autre de ces emplois (cfr. circulaire - 4 =B 39/ -
N.B. :

- l'agent ne participe plus & l'avancement de grade

- s0it parce gu'il a atfeint le grade meximum auquel il
lui est possible d'accédcr.

- soit parce gu'il n'est plus admis & participer & 1!
épreuve d'accession préalable & l'avancement dans le
grade supéricur (efr. art. 155 § 4 du statut)

-soit parce gqu'il a renoncé & l'avancement.

Sans objet

L'agent est revitu du grade inférieur de la 4me catégorie
¢t est promu automatiquement selon les régles ddterminées
& 1'article 158, alindas 5 ¢t 6 du statut.

Prématursd :

Les aptitudes de 1l'agent doivent ¢ncore se confirmer.
L'intéressé n'est pas mir pour une promotion.

Apte :

L'agent posséde les eptitudes pour oceuper l'emploi supé-
rieur, ces aptitudes étant appréciées sans égard & l'ancien-
neté de l'intéressé dans le grade dont il est revétu.
L'agent jugé "apte" ne pourra cependant €tre promu au

grade supérieur avant de compter trois ans dec services (1)
dans son grade. i

"Virtuellement apte sous réserve de confirmation & 1'épreu—

ve dfaccession”". L'agent possede Ies aptitudes telles gque

éfinies au 4. ci-dessus; toutc¢fois, il .s'agit d'un agent
= ’ Feo it =

revétu du grade supérieur de la Téme, agent de la
S5eme catégorie ou d'un agent revétu du grade supérieur ou
du ler grade intermédiaire de la 4éme catégorie dont la
promotion est subordonnée aux résultats d'une épreuve d!
accession.

(1) Est comprise dans le temps de service exigé, la durée normale
du congé pris éventuellement pendant cette période.
(Statut, article 153 alinéa 1).



60—

6. La formule "article 154" pourra €tre attribuée & 1l'agent

jugé "apte" ou "virtuellemcnt apte sous réscrve de confir-
mation & l'épreuve d'accession" et qui, ayant fait preuve de
capacités et d'un zéle extraordinaires, mérite soit d'E€tre
promu au grade supérieur avant mé€me de compter trois ans de
service dans le grade dont il est revétu, soit de partici-
per & l'épreuve d'accession préalable & la promotion des
qu'lil compte deux ans seulement dans le grade requis.

N.B. : DLes commis suxiliaires de complément nc font l'objet
d'aucune appréciation de l'aptitude & 1l'avancement
de grade. Ils échaeppent aux dispositions statutaires
relatives aux mentions de signalcment se rapportant
4 l'avancement de grade.

Vu pour &tre annexé & la circulaire n° 13/9
du 9 juin 31959,



Annexe IV.

Notice relative & la procédure de recours en matiére de
signalement.

I.é Introduction du recours.

~ Au premier degré :

I1 est loisible a 1l'agent d'introduire un recours contre 1'
appréciation synthétique du mérite et/ou la ou les mentions
relatives a l'aptitude & l'avancement de grade.

- A 1'échelon de révision :

Si 1l'agent n'a pas fait usage de son droit de recours au
premier degré, il lui loisible de se pourvoir contre les
modifications apportées & l'appréciation synthétique du

mérite et/ou la ou les mentions relatives a 1'aptitude &
l'avancement de grade.

- A 1'échelon d'attribution définitive du signalement .

l'agent dispose de la méme faculté gqu'a 1'échelon de revi-
sion pour autant qu'il n'ai exercé son droit de recours ni
au premier degré ni a l'échelon de revision.

REMARQUE

a) Les agents qui font 1'objet d'unc double proposition 4!
avancement de gradce (agents du 1er grade intermédiaire de
la 4iéme catégorie, agents revétus du grade de sous-direc-
teur ou éguivalent , médecins chefs de clinigue ou méde-
cins d'un grade équivalent du groupe B)peuvent introduire
un recours contre les 2 mentions relatives & leur avance-
ment ou contre une seule de ces mentions.

b) L'agent qui, au premier degré ou & 1l'échelon de revision,
n'a fait que partiellement usage de son droit de recours
(n'ayant fait porter celui-ci que contre 1'une des appré-
ciations susceptibles de recours) garde la faculté de se
pourvoir a 1'échelon supéricur contre toute modification
apportée & la mention n'ayant pas encore fait 1ltobjet 4
un recours.,

¢c) L'agent qui a épuisé son droit de recours garde la faculté
de faire valoir auprés de 1'autorité gqui apporte de nou-
velles modifications & son bulletin les moyens qu'il esti-
me propres a compléter utilement son recours. Cette facul-
té doit 8tre exercée endéans le délai de 15 jours & dater
de la récepticn de ltavis de modification,

IT. Délai d'introduction du recours. - Production des &léments
circonstanciés justifiant le recours.

- Le recours doit &tre introduit dans les huit jours de la
réception de la copie du bulletin (ou de la fiche de recon-
duction) ou de l'avis de modification du bulletin.



~ Toutefois, l'agent dispose, pour produire les eléments

circonstanciés justifiant son recours, d'un délai de
guinze jours prenant cours le jour de 1'introduction du

recours.

I1 dispose également afin d'aviser le président du comité
de l'intervention d'un mandataire, du délai de. 20 jours

prenant cours & la réception de l'avis par lequel l'auto-
rité compétente pour attribuer définitivement le signale-
ment 1l'avise de la communication de son recours au comité.

Le recours doit &tre adressé, par la voie hiérarchique,
% 1'autorité dont émane la copie du bulletin (ou de la
fiche) ou 1l'avis de modification du bulletin.

Vu pour &tre annexé & la circulaire n° 13/9
du 9 juin 1959.-



Annexe V.

Accusé de réception (Modéle A)

Je soussigné (Nom (1), grade et MatricCULE eeeeecesccossesesos

déClare aVOir reguéla date du ® B S 88 6L e E MNP N D e S e0 s aY e e e e

copie 4w bulletin de signalement (2) établie &

P de la fiche de reconduction du signalement(2) mon sujet
1€ eeeecscecennnssssss € Vue des mouvements d'avencement de
grade et de traitement de 1l'année 19 ..

A.GCQ.‘OI..O.B.C., le .l.ll..l‘.!lg L
Signature :

N.B. ¢ Ltaccusé de réception diment rempli est & retourner
immédiatement et directement (c.i.d. sans passer par la
voie hiérarchique) & l'autorité dont émane le bulletin de
signalement ou la fiche de reconduction du signalement,

€1§ En caractéres d'imprimerie
2) Biffer la mention inutile.

..‘..“..I".."'.......'.'....l........'.....I......

Accusé de réception (Moddle B)
Je soussigné (Nom (1), grade et MatricUle ) eeceesccescecess

....‘...'...C...Ill..'....l.'....OOCOll..lll..’.......‘...'....‘.

déClare a'V'OlI" I‘egu é ladate du L I T S T R T ST PP AP
ltavis en date d0 eecvevossses. m'informent des modifications
apportées par Monsieur le sawsamawelie) s bulletim de signalement
€tabli & mon sujet 1€ seeeeeeve.os. €n vue des mouvements d'avan-—
cement de grade et de traitement de 1l'annde 19 ...

A..llt-.l.ll..'l, le .IIII.C..ll-l_’cj ® 0o @
Signature s

N.B. ¢ L'accusé de réception diment rempli est & retourner
Tmmédiatement et directement (c.d.d. sans passer par la voie
hiérarchique) & 1l'autorité dont émane l'avis de modifica—
tion du bulletin de signalement,

§13 En caractére d'imprimerie.
2) Désigner l'autorité qui a modifié le signalement par
référence & la fonction occuvde par celle-ci

Vu pour &tre annexé & la circulaire n° 13/ du 9 juin 1959 .=



Annexe VI

RESUME DES CRITERES ADOPTES POUR LE CLASSEMENT DES

CANDIDATS EN VUE DU CHOIX DU GOUVERNEUR GENERAL

LORS DES MOUVLMLNTS DE PROMOTION SAUF LES CAS QU

LE STATUT DETERMINE L'ORDR: Di CLASSEMENT DES
CANDIDATS .~

——— i — ————— i —— T — T — —— -

1) L'anciérneté n'intervient que pour départager les candidats
de méme Valszul,.

2) Sont prises en considération :
a) les appréciations de 1'aptitude :

i) OP : les trois dernidres & condition qu'elle aient
été obtenues dans le +rade actuel,

ii) A : la derniére uniguement.

b) les appréciations de mérite de trois dernidres années,
la troisieme ayant priorité sur la seconde, celle-ci sur
la premiere.

3) L'article 154 n'est en principe retenu qu'en faveur des
candidats comptant 2 ans d'ancienneté au moins. Il ne con-—
vient cependant pas que les agents qui bénéficient de cette
proposition dépassent leurs collégues qui ont obtenu 1'appré-—
ciation "OP" mais ne justifient de 3 ans d'ancienneté qu'a
une date postérieure 2 celle ol les premiers totalisent 2 ans
d'ancienneté dans leur grade. L'attention de Mr. le
Gouverneur Général est attiréde sur tous les cas particuliers
qui se présentent dans l'application de cette Tégle.

L'appréciation "OP"™ ou "OP" art. 122" est considérée comme
étant 1l'appréciation "Apte" guand :

a) elle n'est pas accompagnée de la cote "ELITE" ;
b) l'intéressé était apprécié "TB" au mouvement précédent;

c) elle est suivie de la proposition "apte" (ex:0P.OP.A = )
AA. A, = A

4) les agents cotés "BON" ne sont pas classés.

5) en résumé les candidats sont classds comme suit
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