JOURNAL  OFFICIEL
DE LA REPUBLIQUE DU ZAIRE

PREMIERE PARTIE
Builetin des lois, ordonnances, acles du Bureau Politique
et actes du Consail Exécutif National, des actes de procédure,

des annonces et avis

PARAISSANT LE ier ET LE 15 DE CHAQUE MOIS \
| A KINSHASA.
PREX DE L'ABONNEMENT, DU NUMERO ET DES INSERTIONS. |

1. — Prix de I'abonnement (Zaire et lous pays} :

a) Premlére partie ; 24,00.00 Zaires
b) Deuxiéma partie : 26,00.00 Zaires
€) Trolsidme partie : 500,00 Zaires

— Paravion ; 90 % da la surtaxs aerienne en plua.

. — Prix du numérg :

a} Promigre partie : 1,00.00 Zaire
b) Douxiéme parlie = 1,10.00 Zairs
¢) Troisiégme partle ; 1,10.00 Zalre

— Par la poste : frals d'affranchissement en plus.
. — Prix des [nsortions :

Par ligne du document Manuscrit, dactylographié ou imprimé remis pour publication
— 10 makuta sl la figne ne comprend pas plus de 60 caractéres ;
~— 20 makuta =i elle comprend Blus de BD caractéres.

_—

Les demandes d'zbonnements ainsl que celles relatives & 'schat de numeéros
séparés dolvent &tra adressces au Service du Journal Officiel, Palais de Justica,
& Kinshasa-Gomba,

Les sommes correspondant ay prlx de Cabonnemant ou du numéro sont paytes 1
s0it au dit Service, soft au mayen d'un versament au compio n” 11088/1519 auprés
de la Banque dy Zaire, & Kinshaga-Gombe.

Les acles at documents guelcongues 3 insérer au Journal OHiciel doivent élre
envayés au Service du Journal Officle], Palais de Justice, 4 Kinshasa-Gombe, zoit |
pur lo greffier du Tribunal s'll s'aglt d°actes ou documents dont la ol prescrit Iz |
publicatign par zes solns, soit par les intéresses. s g'agit d'actes ou documenis
dont Ia publication est faite A feur diligenca.

Le palement des frais dinsertion dolt étrs eHectud lars de la présentation de’

" Tacte ou du document salt enfre les mains dy grefliar dans le cas o0 la publicatlon -
se fait & l'intervenlion de celul-gi, soit entra les maing du comptable dy Service di
Journal Officiel ou par versemant ay compte n” 11053/1519 auprés de Ia Bangue
du Zalra. [

Los abonnements sont annuals; ils prennent cours le 1er jarvier et sont renpu-
velables au plus tard le 1er décembre da Fannée précédant celle 3 laquelle ils sﬂ_
reppartant.

Toute réclamation relative o I'abonnement ou aux insertlons dalt éire adreggae
au Service du Journal Officiel. |
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République du Zaire
Présldence de 'a République
Commission Permanente de

I'Administration Publique

A ———

COMMISSION PERMANENTE DE L’ADMINISTRATION PUBLIQUE.

Circulaire Administrative N° COPAP/001 du9 juitlst 1973
relative au dossier individuel des agents

L'ordonnance-lol n* 737023 du 04 juillet 1973 portant le statut du personnel de
carridra des services publics de I'Etat prévoit en son article 13 quil est ouvert pnur'
chague agent un dossler individuel qul doit contenlr ioutes les piéces intéressant sa
shuation administrative. Celles-ci doivent éire enregistrées, numérotées et classées sans

discentinuité.
§ 1. — Constitution du dossier.

§ — Ls dossier individust de chaque agent est constitué su moyen d'une farda (ou
chemise) en carton ou papier fort, (de 200 4 300 grammes au m2), ayant des dimen-
sions de 240 % 350 mm. avec, sl posslble. un soufflet de 10 mm. Sur cette farde
eat collée una &tiquetts portant fe nom, le numéro matricule et te grade de Vagent

concernd,

i — A lintérieur de la farde «dassler Indlvidusl =, prennent place cing é&léments
blen dlstincts ;

a) le teulliet mairicule (voir § 2 ci-dossous) ;

b} une premiére sous-farde comprenant les bulletins de slgnalement et éventuelle-
ment les rapports de stage ;

¢} une deuxiéms sous-farde comprenant las copies de tous les actas administratifs
(ordonnances, arrétés, déclsions, commissiong, etc .} concernant Yintéresse ;

une troisidme sous-farde comprenant les correspondances et les notes et tout ce
qui n'est pas obilgatoirement reptis dans les trois autres partles, comms, par
exemple, les coples de dipiémes, les extraits de casier judiciaire, les extraits
d'actes d’état-civil atc...

d

et

8) une guatrléme sous-farde comprenant les documents relatifs aux affaires judiciai-
res et disclplinaires.

Il — Les sous-fardes sont de format pro-patria (c'est-d-dire 215 X 345 mm) st
sont faltes en papler fort (environ 100 grammes au m2). Elies peuvent comporter, sur
le bord extérieur, une tanguette sur laguelle seront portées les mentions relatives & leur
cantenu,

L'emplacement de la languetie variera selon e type de sous-farde, de fagon & c¢e
que les mentlons des 4 sous-fardes soient visibles simullanément, afin de faciliter les
recherches ou le classement, de |2 fagon suivante :
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[V — Toutes las pidces contenues dans le dossler doivent &tre enregisirées, numé-
rotées sans dlascontinulté et ¢lassées & I'Intérleur de ehacune des sous-fardes.

L’agent peut consulter, lorsqu’it la désire, son dossler Indlvidual, mats il dolt le
falre dans le service chargé de la garde des dosslers., L'agent ne sera jamals autorisé
4 emporter la dossier, nl une partie quelcongue dy dossier. Des capies des doguments
officials contenus dans le dossler peuvent étre fournies par le semnvice responsabla de
la gestlon du personnel.

§ 2.
Le feulllel Matrlculs.
| — Le feulllst matrlcule de format pro-patria {c'est-&-dire 215 X 345 mm), est

étabil sulvant le modale figurant en annexe, sur papjer fort (de 70 & 80 grammes au m2),
Il est classé en t&te du dossler. :

Lors de la création du dossler, les renseignements suivants dolvent étre portés au
feultiet matrlicule :

a) en 1are page !

-— I'ldentité compléte de ['agent

— son é&tat clvil et la composltion de sa famille

— la connaissance des langues

— les dipl&mes et cartificals obienus

— les détalls blographlques intéressants (expérience professionnelle ou stages)
b) en 2éma page :

— les conditlons d'engagement : c'est-A-dire le grade de recrutemant, la date d'en-
tr&e en sarvice, le traltement alloud avec les références de I'arrété ou de I'ordonnan-
ce de nomination.

i —= Pendant toute la carridre da Fagent, le feuillet metricule doit &tre tenu & jour,
en y portant au fur et & mesure et & I'épogue des événements, los mentlons sulvantes:

a} en lére page :

— [es modifications de I'état civil et de la composition famllizle de 1'agent; ces
modifications ne peuvent tre notées qu'au vu d'actes officlels d’Etat-civil

— les dipldmes cu certificats nouveaux obtenus par I'agent

— les slages de perfectionnement effectués avec succés par I'agent.

b) en 2éme et 36me pages :

— tous lgs événements qul margquent |z carridre de Fagent, avec indication de
l'acte administratif qui sanctlonne Pévénement, sa date de signature el sa date
de prise d'effet, ¢'ast-a-dire :

- toutes les modifications de grade et de traitemant
— toutes les affectatlons,

— toutes les modliications de la position statutaiye en cours de carriére : dispo-
niblliiés - détachemenis - suspgnslons, de méme que la fin de ces Interrup-
tlons.

— les mentions relatives & la cessation définitive des fonctions :

~ démlssion volontaire ou d'office - miss & la retraite -lcenciement pour kn-
aptltude physique ou professionnelle ou pour Impossibilits draffectation = ré=
vocation ou décés.
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FEUILLET MATRICULE

No

LIEU ET DATE DE NAISSANGCE : .

NOMS DE LA MERE @ ..o

Nationalité
ETAT-CIVIL : célibatalre - marié - veul - divarcé

NOMS DE LUEPOQUSE :
Date du MAFAGS T .o i

NOMS DES ENFANTS SEXE DATE DE NAISSANCE

Connalssances des fangues :
" Etudes faltes .

(certificats ou diplémes)

Stages

Emplols antérieurs

Adresse | ..
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Dassiers disclplinalres et judiclaires

Cate de |a Autorité ou Nature de la
Punitlon ou tribunal qul punition ou Libells sugeingt du
Condamnation I'a Infligée Condamnatlon matit

Fauillet matricule
4me page.

DISTINCTIONS HOMORIFIQUES

Datg Référence de Déslgnation de iz distinction
d'octrol la décislon honaritique




