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Brtizie.. G (1™ Jects, )

SOCIETE WATIONALE Paris, le 10 Novembre 1941
des
CHELINS DE FER F.UANCAIS

________ INSPRUCTION INTERIEURE N° 1 B
Exploitetion Jeme tirage)
Division des Etudes (Le présent tirage snnule et remplace le tirage
________ - du 7.10.40)

ORGANISATION BE LA DIVISICN DES ETUDES

P ot 0 [

Article ler - ATTR.IBUTIONS. La No%e de Service Série Administrative
Ex. Sous-Série Aflfoires Générales n® 1A1 du 15 Octobre 1940 et
les Circulsires d'applicetion gui la complétent, fixent les
anttributions des Sections de chegue Division

Les toblevrux d'orgenisation du travail joints & la présente
Instruction donnent, pour lo Division des Etudes, la répar
des attributions du personnel d:ns les Sections.

Article 2 - REMPLACELENY DU CHEF DE DIVISICN ET DS CHEFS DE SUB-
DIVISION. Les remplaconts du Chef de 1n Division et des Chefs
de subdivision sont désignés dens 1o circuleire n°® 1 pour 1l'ap-
plication de 1a Note de Service n° 1Al rappelee ci-dessus.

Article 3 - ROLE DES CHEFS D’ SUBDIVISION. Leur rfle étant avent
tout de™ guider,coordonner et suivre le trovail des sections, lecs
dtudes personnelles des Chefs de Subdivision doivent rester
l'exception. Si de telles ¢tudes sont nécessares et souf cos
trés porticuliers elles le sont nédanmoins en collaboration di-
recte avec le ou les Chefs de Section intéressés.

Les Chefs de Subdivision suivent égnlement les snnoteations
portées sur les piéces du courrier et se font rendre compte de
leur exécution le cas échdant.

Les instructions ou notes du Chef de Division sont tou-
. jours tronsmises sux sections par 1l'intermédisire des Chefs
de Subdivision qui y apposent leur visa et ajoutent leurs direc-
tives pearticuliéres le cns échant.

I1 en est de méme des notes de section & section.
Article 4 - ROLE DU CHEF DFE SECTION.Dsns choque Section le Chef de

pection (c2 en son absence son adjnint désigné) est responsa-
ble de 1l'exdécution de -1l'ensemble du treaveil de la Section.

Article 5 - ORGANISATION DU TRAVAIL DS SECITIONS.Le tablesu dfopgn-
nisntion de cehngue Section porte pour la p.upoart des emplois
l'indication d'un sutre emploi dont le tituleire assure le rap-
placement du premier en cas d'sbsence.
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Deux ogents sinsi jumelss me doivent pas étre sbsents
simultendment.

Chocun d'eux doit se tenir pu courant des questions
treitées par 1l'vsutre de menidre a4 &tre en nesure de le rem-—
placer a tout moment.

y de service

Déa so repr’seVI titulaire du poste doit €tre mis au
courant des affaires tranitdes ninsi que des affanires ndes
‘pendmmt son absence.

Chaque Section eyant sa tfiche bien déterminde doit s'"f-
forcer de 1o remplir entidrement sins enpiéter sur les attri-
butions des sutres Sections meis en colloaborant avec elles si
besoin est notoument par des 11 isons verbanles de priéférence
cu por simple fichet. y

I1 ne doit, en outre, exister rucune cloison entre les
différents ogents technigues d'une méme section pour éviter
gue l'obsence de l'un d'eux. risque de vetorder 1l'expédition
d'une offaire urgente rentront normelenent dens ses attribu-
tions porticuliéres.

Toutes les correspondomnces inutiles doivent &tre pour-
chossées sens répit. Lo plupert des &tudes peuvent &tre fui-
tes 801t sur place ovec un reprdsentant de 1l'arrondissement,
soit en commun ovec 1l Section Ex ou la Subdivision corres-
pondonte du Service V.B. Dins ce cos, une correspondunce uni-
que de confirmotion doit &tre odre ﬂge apreés concluq1on de
l'accord. Copie doit en &tre rbgullurement donnée & tous les
Services, Divisions ou Arrondissements intéressés.

Article 6 ~ DISPOSITICNS PARTICULIERES., M.DE1LiAS Chef de 1la lére

dection est responsable de 1'application des Notes de Servies
Série Administretive Ex, S/Série Affoires Générales N°S 11,

Gy My 8y 984, 10 et d‘une fagon générale de 1l'apnlicotion de_
toates les mesures ou Instructljns relantives a l orgonisation
intérieure de la Division et & ses relations svec les putres
Divisions ou Services.

I1 peut en outre étre chorgé, por le Chef de la Division.
d'études particulieres cu intéressant plusieurs sections .de
lg Division; il efiectus ces études comne représentant direct
du Chef de Division en lianison avec les Chefs de Subdivision
et de BSection interessés.

En tont qu'ddjoint et remplagent du Chef de 1a lére
Subdivision il doit &tre su coursnt de toutes les affaires
traitées per le lére Subdivision.

L.EOnPﬂJCIE Chef de la 4&ne Sectlon, geconde plus por-
ticuliérement 1 MTGHON pour tout ce qui concerne les 4éme
et S&me Sectlons. En tont qu‘Adelnt et remplegoant du Chef
de la 2tme Subdivision, il doit &tre au coursnt de toutes
les anffoires troitdes per cette Subdivision.

- B-u-

Le Groupe "Dactylographie" de 1la lére Section et le grou
pe "Dessin ct Photogrephie" de la 3&me Section A4 sont communs
a l'’ensemble de lo Division.

Le bureau d'ordre et de clnssement des sections 24 et
2B est commun, les dossiers restant néanmoins répertoriés et
classés por Section.

Ce bureau est placéd sous ls surveillonce edministroti-
ve du Chef de bureau de la lére Section.

Les dossiers crédés antédrieurement su ler oeptenbre 1939
et encore communs saux Sections 22 - 2B _ et 34 resteront gé-
rés por le burenu d'ordre de 1la 3éme Section A, mais on de-
vra toujours s'efforcer d'en poursuivre le discrimination et
le reclassement dans toute lo mesure du possible, -

A chaque cccasion favorable, un nouvenu dossier sers
constitué & la 2eme Section comportant une liste des piteces
clossdes & 1o 3eéme Section A svec leurs références.

L'étude technique des embrinchements particuliers est
faite por lo 32me Section A,- toutes les questions relatives
& 1l'éteblissenent et a lo pussation des contruts et les cor-
regpondances avee les usagers dtunt traitdes por la 3eéne
Section B.

Article 7 - RAPPORT T“JVNAHLL? DEE CIEFS DE SECTION. Les annota-
_?TOﬁs "pricre de m-en aarIGET—Tb M.p.) SOLt n0té2s au ppssnge
5 1la ldére Section gui en suit 1l'omortissement d'oceord avec
les Chefs de Subdiwvision.

Les piéces nortant ces snnotations sont présentédes avec
les dossiers correspondents su Chef de Division, chaque mntin,
spuf le lundl entre 9h, et 10 h. pour le lire Subdivision,
entre 10 h. et 11 h. pour la 2éne Subdivision en présence des
Chefs de bubaivision. Chague Cnef de section avise son suivans

a 1l'issue dz2 ltentretien.

Le Chef de ls lére Section assiste &4 1l'ensemble du rap-
port.

Article 8 REUNION HSBDOMADAIRE DEE CHEFS DE DJJJIVIUIOU ET DPS
CHEFS D“', SBOTICN = Iod afisires 'Lntwress‘.;'rﬁ'mJ TOa eura BAoTions
sOoNtT mices a L'orure du jour de la réunion du mordi (Note a2
Service Série Administrative, IEx - Sous--Série Affuires Géunérn-~
les N° 8).

Une 2eme rdéunior hebdomodairs peut avoir lieu si cels
est nécessonire, le Vendrzdi a 1a méme neure.

Article 9. TOURNIES DES CHEFS DE SUBD IVISION ET DES CIHEFS DE SKECT(ON.
Les tourréss Ces Nhety Az Suhdiviaicn :f qen Gcaels (e Sechion.
devront «voir lisu-de preférence leg liercreai et Jenudi.
Le Chef de 1p Divigion des Etudecs,
SEPTIER.

aution
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D.K Paris, le 10 avril 1943.

40 ex. iy
REGTINICATIF Mol & 1'Instruction Intérieure * -
N° 1E (tirage du 10 novembre 1941).
OKGANI SATION TE La DIVISION DES RIULES
Les rectifications ci-zures sont & faire & la plumm:
Article 6 =~ 1° hodifier comme suit le texte du ler alinéa:
".. velmas, Chef de la l2re Section, est responsable de 1l'application de la Fote

"de Service Ex 1, des Notes de nervice Série Admiristrative, Sous-Série iffaires

nGéndrales n°S 9 A4, 10 et d'une fagon générale de 1l'applicatiom.de . . . . . - -
2o. Biffer le texte des Toéme, Sime et 92me alinéas. :

asrticle 7 - Liodifier ocomme suit le texte du 2@me alinéa.
"Sauf le lundi et le mardi, les pidces portant ces annotations sont présentées
wavec les dossiers correspondants au Chef de Division, chague matin, entre oh
"gt 10R pour la ldre Hubdivision, entre 10 h.gt 11 h.

article 6 - Biffer la référcnoe & la Note d¢ Service Série administrative Sous=-Bérie
affaires Générales n°t et la remplacer par une référence a la Note de
Service BEx 1 - article 9,
plautre part, les béquets ci-aprés sont a coller respectivement:
1%~ gur les articles 1 et 2,

Article ler - Attribwtions - La Jote dg Servioe Ex 1 du 20_janvier 1942 fixe les at-
tributions des sections de chaque Division.

Les tableaux d'organisation du travail qui font 1'objet de 1'Annexe 1 & la
présente Instruction dorment, pour la Division des Dtudes, la répartiticn des
attributions du personncl dans les sections.

article 2 - hemplacement du Chef de livision st des Chefs de jubdivisiox.
Les remplagants du Chef de la Division et des Chefs de Subdivision aont
désignés ci-apres:
Chefs de Subdivision:
l3re Subdivision - M. uarjollet
Chef de Division: remplacé
2 par M. Delmas
remplacé 2dme Subdivision - M. Michon
par 1. michon % remplaceé
par L. Portejoie

T R A L o A e ot

Chaque fois qu'une affaire nait, ellc doit 8tre étudiée & fond par l'agent qui
¢n e¢st chargé de fagon & pouvoir prendre des le début une décision permettant de lui
dormer 1'orientation convenable.

La plupart des eétudes peuvent €tre faites, goit sur place avec un reprégentant de
1t'arrondissement, soit e¢n commun avec 1a Section Ex ou la Subdivision correspondante
du Service V.B. Dans ce cas, une correspondance unique de confirmation doit étre
adressée aprés conclusion Ge l'accord, Copie doit en 8tre régulitrement donnée & tous
les Services, DivisionSou irrondissements intéressés.

De méme, lorsqu'une lettre sdressée &4 un Arex domnc une décision de principe, oco-
pie¢ aoit sn €tre adressée aux autres Arex.

—-—-—au-—_-ﬁ——-—-—--——.—————--.——...-—.—.—.—.-——.—
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Ge Sectiond chargée
des lnstellations des gares.
( Titulaire )
Indi~ [emplagant Hom et grade
catif  désigné : e Inscrire le nom
. all erayon.
AT : 5
A B ~Direction de le Section, FPRICADEL-RITTER IDV
~-Etudes de plens d'ensemble . f
5 o (voles et appereils de vole), At e
C - ~Dépose des mpperelils de vole, N :
~Application de I.S. et N,S, 502- (
(Tenve des gores —~ Affichege). ' 3
~Logement du personnel -~ Cités,
. T 2
D E ~Utilisetion des locaux dens les BOUDENOT I
 geres (S.N.C.F. — Administratims fIAmMAN J7
- - et tiers). :
~Affaires Généreles — Reglementa-—
fion (1.5, ek W.5, S541).
] ~Instellations fixes dens les garmes,
—~Progremme "'des travaux —~ Ludgets
et questions flnanciéres,
F G ~Dossiers TCE (Menus troveux au MASS ON Ry 2
a o compte d!'Exploitation). MARTIN aTP
~B8timents neufs,
~Surve lllance des archlves,
. ~Commissions (Douaniére —~ Gares
. routiéres - Batiments),
BUREAU DE DEiSSIN DE LA DIVISION, .
H I . ~Chef du bureeu de dessin. | TASS ¢ eT
4 J - ~Dessinateur (ge Section | LAMA RE CeTA
J I - ~dg= 3e Section iLAGIRARDE AT
K N =, e Se Section CAUTHIER AT
L I = ~di-~ e Section VM#’(EC?UEZ/ IAT
M L ~  =dg- 36 Section! \MICLOSSE 47
N K S 3e Section) RABICHON JAT |
GROUPE ADMINISTRATXF. J ?
P Q ~Correspondsnce et courrier de LDovoN EP |
la Section. i f
g R ~Clessement et mise & jour des LASNIER £
| decuments de la Section, :
R -  ~Lnregistrement ~ Classement et HECQUET &

mise & Jjour des dessiers.




Région de 1'Est

S.N.C.F.

Exploitation

Division E

-y -

ANNEXE A L' INSTRUCTION INTERIEURE N° 1F

Al AL LeBd

TABLEAU D'ORGANISATION DU TRAVAIL

v ree—

187 2edtion chorgée

du Secrétprint et Affpnires gdéndroles

L&)

IndT-] Remplegent

bl

désigné

Attributions

Titulnire

(New et grode)

Inscrire le
nom au crayon

Direction de 1o Bectlon - A dis-
position du Ghef de, la Diviglon,
Remplunce le Chef de la lbre
subdivision ;

Surveillynce pdministretive de
o Section

Direction du Secrétorint

GROUPE_SECRETARLAT

Chef du groupe Secréterint -
Préparntion des Conférences -
Affokres Générnles.

Classenment 8t expddition du
courrier - ILinison avec les Sec-
tions ~ Renseignements demindés
intéressant plusieurs sections.

Tenue des collections de 1lao

Division. Documentntinn génsrale.

Cleassenent des Inatructions diver-

i

ses. Répartition des docunents sux |

Sectiouns _
GROUPE PERSONNET

Chef du groupe Perzonnal - Contré-

le do présence - Mutetions.

Facilités de circulation - Cdmbua—

tible - Dossier des sngents

Statistiques et trovaux divers
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| Indi- Femplvgﬂnti ; Titulaire
atif | désigné | Attributions | (Nom et s1a5
{ i : | Inscrice Ia
! f | NoM M1 rraTon
™ ] i T b, i e g T
; | GROUPE DACTYLOGR.4ZIIIE g
ad | Kt Chef du groupe "dactylogruaphie"- |
g ; Tenue des grophiques - Participe |
la | {-ou troveil ‘ 3
| | | :
ﬁlKl | - Dectylo | |
| K2 I - Sténo-Dactyle - Répond sux appels i
; i de M.il, SEPTIER et MICHON f
| K3 ‘ - Dactylo |
g K4 l - Sténo-Doctylo: - Répond sux ap els f
[ ; de M.HM, ¢A3JOLLET,DELMAS,POR@EJOIE;
| : T
K> ! - | Steéeno-Dactylo - Répondent saux }
! | eappels des Chefs de section. }
Pour mémoire "
SERVICE D'ANTICHAMBRE
0.6. R.11 Surveillsnce géunérele du Service |
d'santichembre et de nettoynge - i
 Ronéos -~ Aide  pux tirnges. |
R.1% (1) Antichambre - Nettoyoge et cour=-- |.
ses - Alde oux ronéos et nux |
tireges. T v
il (1) | Antichambre - Nettoynges et
| courses : ;
AR L ~d°-
|

(1) Remplpoement s'il y » licu por les soins de G.1




‘2ém9 Section® chargde
des Instrnlluations de Sécurité

- Indi-; Remplogon®

batif désigné

i
1
1
|

Attributions

Btaltirs j
(Nom et grece) o
Inscrire 1le '
nom au crayon F

e v—

M

wld
!
|

53
A

M

GROUPE ADEINISTRLIF Di3 SECITONS 2A ot 2B

|
|

Direction de 1la Section

Etude des instellations de sécu-
rité. Signalisation lumineuse.
Postes méconiques

| Etude des instnllations de sdcu-

rité. Signalisstion mécenique.
Postes a pouvoir

Etude des installations de sfcu-
rité.Exomen des Avis-Signalisation

%

g8 Sectiond chargée
du Contrdle de Sccurité

Direction de la Section 2t av
groupe administratif 24 =t 2P

Contr6le Régionnl de 34curité ~
Surveillonce des Contrfleurs
d'Arrondissement - Questioun de
principe -~ Préparntion des Con-
férences de Scécurité

Contrfle de Sicurité sur lo
Régior. Consirsue '‘des nostes.

Contrfle ae Sdicuriite. #Ktudas
diverses sur La Région

fréparetion,modificetion et mi-
se a jour des textes r glemen-
teires de sédouxits géele par la
Division.

| Docmnleritntion Ge 1o 2@ Ssation,

Chef du groupe

Courrier. Avis-Signolisation de
¢ ﬁection. Clossenent et nise &
jour des dncuments.

Enregistreient, classeient, Stats
périodiques.
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e e
Zdme Sectiond chorgde

des Installations des gores,

Indi- iRehplagnnJ
batif désigné

i

Attributions

Tituleire
(Nom et grade)
Inscrire le
nom pu Crayon.

A B
B -

Q
b

o=ZEHNRMGHM
i REHEEESHNH

Bfitiments.

Direction de la Seciion
Voias et pnpporeils de vonie

Installotions voyngeurs et
G.V.- Instnlletions P.V,

Tenue des gnres - Affichage -
Logements du personnel - cités.

Progremme des trovaux - Fichier
trevoux - Budget - Questions fi-
nenciéresrelotivea nux instal-
lntions des gpres - Surtoxes -

Insterlletions rénlisédes dons les
gares pour ln sécurité du person-
nel - Instellations militeires
dens les geres,

Installotions d'engins de pesnge
et de mpnutention - Utilisstion

e locoux pir diverses adminig-
rations.

BUREAU DE DESSIN DE Li DIVISION

Chef du burenu de dessin

Dessinnteur (2° Section
e 3% Section
s 5% Section
-d0- 3¢ Section
~q 0= 3¢ Section
-d°- 30 Section
L 4° Section

GROUPE ADMINISTRATIF

Correspondince et courrier de lo
Section

Clrsserent et mise & jour des
documents de 1lea Section

Enregistrement - Clnasement et
mise & jour des dossiers.
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3&me Sectinu? chorgde

des Embrenchements particnliers

G £ i

Rérulnsisation des

— —

’ i ik BT o e -
Indi- | Remplacont : | (Nom et groede:
cotif désigné Attributionas | Inscrire le
[ nom aa crayon
o
B Direction de 1le Section e
B - Seconde le Chef de Section
« D Questions importintes concer-
nont les embranchements parti-
culiers
D C Surveillence du personnel -
Vérification du traveil
E F Etudes relotives aux embren-
chements particuliers - Grires
d'édchinge - Projets de +reitds
F - ) Y '
!
- -d°-~ !
|
H - ~d0- -'
3 J Etudes relotives sux 0CCuUDA -~ ; :
tiors et desscerte de terriins - i
Projets de traitds, {
J - -0 '
.; X - =% 7
|
2 A s o
P - e
|
|
fOM L Covrrier - (lassemsat - Archiveg

B i




4éme Section chargde

de Téléphonie et linisons diverses.

; | Tituloaire
Indi-|Remplogant - (Nom et groede)
cotif | désigné Attributions Inscrire le

nom su crayon.

e A B Direction de 1a Section.Remplnce
i le Chef de 1a 2e Subdivision.

B C Etude des sméliorotions des re-
lations téléphoniques, télégraphi-
ques et chronométriques - Pro-
gremmes d'installations - Ins-

| tructions et consignes.

B Etudes techniques
D C Réglementation - Affaires ndmi-
nistretives
E F Etudes et enquétes sur plece -
Tenue des documents ;
F E Contrdle de l'exécution du Ser-
' vice
H Courrier de la Section
{ H & Enregistrement et classement

des docunents de 1a Section

14 H Clessement




_r(
Heme ue-"ur charee

de 1l'équiperen’ divors des gares,
éelairege, chnuffore, usrnieuvres, menutentiom.

I'l'ld'l.- -Remplz\gvnﬁ T e R e _"’_,""‘"'-'1":;-”31 e e
cotif| désigné Attributicns i (Nom et Frads Yool
' ! Irseriys e ‘

| . nTm AW seayea

A B Direction de la Section
B C Affeires générelee - Ergins 27 ap- :

pareils de menutention - Appareils
pour la monnevvre et l'enrayage
des wogons

C D Affoires générnles 4'éclairage et
de chauffagr des irsterllations Ex.
D C Etudes d'écieirnge et de chouffage
I Appareils de monutention de pesnge

ce technique de l'Atelier Régional
(Menuiserie)

G H Outilloge des gares - Enr.yngs des
wagons - Appearails pour l‘fql.}ement
moderne des trisges - Surveillar.ca
technique de l'Atelier RSgion.l
(serrurerie et ferblonteric)

H G Tracteurs, grues pétrn&eﬁwrle”trlqrec
Enquétes sur plece et surveillena
des Ateliers de réparntion (t“ncteurs)

|
!
’
|
|
|
i
i
|
des wngone et de colis - Surveillon- i
1
|
i
|
|
J
i
!
|
I F Signeux de trains. lantermes & mains |
lampisteries - Tucudtes ¢* contrdle :
sur 1lace 4 viilwestion des fourni- {
tures d éclniragze et de chinufruge
bl - Répvartition du pdétrole et des cirhu- !
rents - Evountion des wagous-citernes -
Renseignements stvtistiques.

q—-—.—.-—-——-———-—_

K L 1 Dlrectlon du buresau de la 5éme Section
GPCU““ TE “PIJr"

— e ——

I ; A
e N Cnal du groure - TMoveux militaires:
pond G Conrrier vrrivéa - Vérificntion‘des

| _ bons.

| Me M3 Achate = Commnndes - Verlflcntlon ?”e—

; 5 tures et' fournitures. - :

MO M Collotlonnement*du courrier - Traveux

[ divers - Etablissement des borderesux
} d'envoli de bons

.%,,L‘;,,,,,LA,,A,,,,,,,,, S & Z il el by oo s LR o~ SRA T S L
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"Tddi- Remplegand A T T
catif | désigné Atteibvtious {lNom et arede)
| Inscrire le
: nom ou crevan

— —— e ey

N L Direction du groupe - Prévisions des
dépenses et surveillance du budget
édcloirnge et chaurifage - Vérificatign
des dépenses snormples.

Nd N2 Vérificntion des dépenses gez et
électricité
N2 Nt Vérificotion des dépenses éclairege
pétrele et choaufrsze ces geras
N7 K4 Vérificotion des piqures d'éecluira-
ge - Troveuv divere
: N4 N3 iPactures aux tiers - Statistiques
' et troveux divers
N° N6 Courrier déport - Collationnement
: N° N5 Colleticnnement - Traveux divers.
|
‘ CONTROLE D'ARRCNDISSEMENT.
| AL B A L
(Eclonirnge - Chauffage et petit montériel)
! 0 ler Arrondicsenert
P 2eme "
Q 3ene "
R 4éme i
S 5eme "
i beme "




S.N:C.F,

Régien de " 'Bst
Lixploitaution:

Division des Etudes Instruction Intdirieure N° lbig E.

— e e — s
p— — -

(tiodifications prO8visoires & 1'Instruction Intériewme
I 15 du 10 novenbre 1941).

— s s B L T Y

ORGARISATION Di L4 DIVISION DES LTUDES.

Les modific.ti@ns suvivintes sont opoortées 3 titre essen—
¥iellement prcviseire et pendant la peériode de reconstruction
a l'organisation de la Pivigion B telle gqu'elle est nrévue 2
1'Instruction Inteériepre précitde

Art I~ M. MICHOIi, Ingénieur, sera ch.irgé specinlement de toutes
les quastions de reconstruction; il sera remplacé par if. BUZLILT
Inspecteur Principal & la t8te de la 28me Subdivision.

Art.II-ltre Subdivision-

A titre prRvisoire, il est créé une 2&me Section C qui
sera placée sous lu direction de i, LIVICHIN, Inspecteur Divi-
si®nnaire de 1¥re elasge,ct qui sera chorgée des questions d'ing-
tallations de sécuritéde rdglementation concernant les lignes de
1'ancienne SOus~-Cirection.

M. LEVECEIF dirigera en né e temps lo lére Sectifn pen-
dant l'absence de 7. DELAS,-

TQutes les questions traitdes por la 2&ne Section € de—
vront l'8tre en accord éiroit avec les 28mes Seetions A et B de
facon & permettre la reprise de ces questions d.ns les sections
corre®pQndcntes das.1la dispariti®n de 1> 28ne Section C.

M. MICHON réglerc, en cccord avec ii. BUZENET, dans

chague section les ttributiOns respectives des divers agents de
fagon & spéeialiser daus tYute la resure du possible tout ow pir-
tie de chaque section uux questions de reconstruction peur en
aetiver la réalisation.

Art.IV - Des neuveaux t.:blecux d'@rganisation du travail vont 8tre
publiés pour tenir cBmpte de ces modificutions.

Art. V - L'InstructiOn Intérieure n® 1 du 1® novembre 1941 devr. 8tre
annetée en conséquence.

Le Chef de la Divisibn des Etudes;
SEPLTER .
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Division des Etudes. WOTE INTERIEURE o 1 & ~dfj

Art., I -

Art. 11~

Art.III-

Art. IV~

Ar‘t-V-—

Art, VI-

ORGANISATION DE LA DIVISION DES ETULES,

(Rectificatif & 1'Instruction Intérieure N® 1 E
du 10 Nevembre 1941). ;

o —————— s o —

L'Instruction intérieure N° 1 big E du 15 avril 1945 est
abregde.

Direction de la Division - M. MICHON est chargé spéeia-
lement de toutes les guestions de recongtructien.

idre Subdivision — M. DEIMAS, muté, est remplacé par
iT,"PORTEJOTE dans toutes ses attributions.

La 2¢mg Sectien C est supprimée; les questions in-
téregssant 1'Alsace et la Moselle sont traitées respecti-
vement par les Sections 2 A et 2 B, cempétentes.,

2¢me Subdivision -~ M. MICHON est remplacé dans ses at-

Trivutiens par M. BUZENET,

M. FORTEJOIE est remplacé par M. VARROY, Chet de la
5&me Sectionr dans les attributions qui lui étaient dé-
volues par l'art. & de 1'Instruction intérieure n° 1 E.

M. BOUQUIN assure la direction de la 4éme Section
en r emplacement de M. PORTEJOIE,

Les rectificatiens utiles & 1'Instruction intérieure

N° 1 E seront faites & la main . Un nouveau tableau
dterganisation du travail qui tiendra compte Qe ces me-—
difinations sera publié incessamment.

M. ZNLIMEYER, Inspecteur Principal Adjeint, adjeint au
Chef du 8&me Arrondissement, viendra périwdiquément a
Paris pour e xercer . le rfle de "Correspendant des ex—A,L."
pour la Division . Il pourra &tre consulté & ces occa- .
sions pour toutes les affaires techniques relevant de la
Division sur les lignes d'Alsace et de Mosclle.

Te Chef de la Division des Etudes,

SEPTIER.



e
irticle 8 -— Rapport journalier des Ghéfs de Section. Les annotations

"m'en parlor" sont notées au passage a la lere Section qui en
suit 1'amortissement d'accord avec les Chefs de Subdivision.

Sauf le mereredi et le vendredi qui euit le 14 de chaque mols
les pidces portant ces annotatiesns scnt irésentées avec les dos-
sicrs corrcspondants au Chef de Division, chaque matin, entre 9h.
et 10h, pour la ldre Sub division, entre 10 h. et 11 h. pour la
2¢ Subdivision en préssnce des Chefs de Subdivision. Chaque Chef
de Section nvise son suivant & 1'iLasue de 1'entretien,

j g adi i ( ‘t'i'Jf-

Article 9 - Réunion des Chefs de Subdivision et gep Chefs de Sec__F.
Le Chef a§'TE§T§ion réunit les Chefs de oubdivision et les Chels
de Seection chaque fois qu'il le juge nécessaire (Note de service
Ex 1, art.9). -

Deg affaires intéressant plusieurs sections peuvent etre
mises & 1l'ordre du jour de cette rcunion,

Artis 10— Tournées - ‘ , Subdivision et
Article 10°- Tournées - Les tourndes des Chefs de Su
Tis Chofs do Sootion devront avoir lieu de préférence en début
de semaine,

t noti ire de 18, D tournée doit
Tout. fonctionnaire de la Division partant en _
g'enqudrir auprés loeg autres Sections des qnestionsparticu%}éres
que celles—ci vourraieni avolr 3 faire examiner sur place dans
les gares qu'ik va visiter.

Te Chef de la Division des Ttudes
MICHON ;

Bitidin, G (1% decka )
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- 1 3L A A ) f
SOCIETE NATIONALE Paris, le 8 mai 1947 /
des : :

GEEMINS DE FER FR.NCAIS

Région de 1'EST INSTRUCTION INTERIEURE N° 1 E

Exploitation ' (3e tirage)

Division des hEﬁades (Le présent tirage annule et remplace le tirage
pote £ i du 10.11,1941, ainsi que les lNotes intérieures
Ne 1 et 2 E des 23.8.45 et 5.,1.46),

e e ———

ORG.NISATION DE LA DIVISION DES ETUDES,

article ler - Attributions — L'Instruction Générale Ex 1 a . du
: 28 déecembre 1943 fixe les attributiens des sections
de chaque Division, '

Les tableaux d'organisation du travail, qui funu 1'objet
de d'annexe 1 & la présente Instructiun donnent, pour la Divi-

sion des Etudes, la répartition des attributions du personnel
danhs les sections.

Article 2 - RempXacement du Chef de Division et deg Chefs ds
Subdivi gl on,

Les remplacements du Chef de Division et des Chefs de
Subdivisibn sont assurée cpmme suit :

- M, MICHON, Chef de la Division, est remplacé par M,MiRJOLLET,
Chef de 1o lire Subdivision,

- M. M.RJOLLET, Chef de la lére Subdivision, est remplacé per
M. P.GET, Chefl' des lére Section et 28me Section B,

- M, PORTLZIOIE, Chef de la 2%me Subdivision, est remplacé par
M. V.LRROY, Chef des 4me et 5&me Sections.

Articlc 5 - M, BUZENET est chargé spéeialement des questions
relitives aux projets de grands Pravaux et de Reconstruction
en liaison avee leg Chefs de Subdivision.

Article 4 - R8le¢_des Chefs de Subdivision - Leur rble {tant avant
tout deé guider. coordonner et suivre le travail des sections,
les étudcs, personnclles des Chefs de Subdivision doivent rester
1l'exccption., ©Si de telles études sont nécessaires et sauf cas
trés parbticuliers, elles sunt faites néanmeins en collaboration
direete avec lo ou les Chefs de Section intéressés.

L L )
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Les Chefs de Subdivision suivent également les annotations
portécs sur les pideces du courrier et se font rendre compte de
leur exéeution, le cas échéant.

Les instructions oﬁ notes du Chef de Division sont toujours

transmises sux Sections par l'intermédiaire des Chefs de Subdi~
vision qui y apposent leur visa et ajoutent leurs directives
particulidres, le cas échéant,

I1 en est de m@me des notes de section & section.
srticle 5 -~ RAle du Chef de Section - Dans chaque Section, le Chef

3¢ Scctisn (ou, en son absence, son adjoint désigné), est rés-
ponsable de l'exécution de l'ensemble du travail de la Section.

.rticle 6 - Orpanisation du travail des Sections - Le tableau d'or-

ganisation dé chaque section porte, pour 1a plupart des emplds,
1'indication d'un autre emploi dont le titulaire assure le rem-
placement du premicr en ce® d'absence.

Deux agents aingi jumelés ne doivent pas gétre absents
simultanément. ,

; Chacun d':ux doit se tenir au courant des questions trai-
técs par l'autre de manidre & 8tre en mesure de le remplacer
34 tout moment.

Dés sa reprise de service, le titulaire du pOste doit &tre
mis au courant des affaires traitées ainsl que des affaires
nées pendant scn absence.

Chague Section ayant sa tiche bien déterminde doit s'effor
cer de la remplir entidrcment sans empigter sur les attribu-
tions des autres Sections, mais en collaborant avec elles si
besoin est notarment par des liaisons verbales de préférence
ou par simple ficket. :

I1 ne 2cit, en outre, exister aucune cloison entre les
différente acea*ts technigres d'une méme seetion pour éviter que
‘absence de 1'un d'oux risque de retarder 1'expédition d'une
affaire urgente rentrant normalement dans ses attributions par-

ticuliéres. -

Toutes les correspondancés inutiles doivent &tre pourchas-—
sées sans répit.

Chaque fois qu'un affaire nalt, elle doit &tre &tudide &
fond par 1l'agent qui en est chargé de fagon 3 pouvoir prendre
dbés le dsbut une décision permcttant de lui donner 1'orienta-
tion convenable,

La plupart des études peuvent &tre faitves, soit svr placo
avee unreprésentant de 1'irrondissement, Soit en eocumun av.o

1z Section Ex ou la Subdivision correcspondente du E;v?qu_r.B
Dans ce c¢as, une correspondance unique de confirmaticiy a0l

b

ey T

8tre e;dre;ssée a rég conclusion de 1'accord. Copie doit en &re
régulidrément dUnnée & tous les Servicesy Divisions ou Arrondis~-
sements intdéressdés.

De m&me, lorsquiune lettre, adressde & un .rex donne une
d4cision de principse, copie doit en étre adressée aux autres Arex.

Article 7 -~ Disposivions particulidres - Les fonctionnsires supé-

Fileurs de la Division peuvent, en vutre 8tre chargés, par le Chef

de la Division, d'études part.culidres ou intéressant plusieurs
scctions de 1a Division ; ils effectuent ces études comme repré-
sentants directs du Chef de Division en liaison avec les Chefs
de Subdivision et de Section intéressés.

M, PAGET, Chef de la ldre Section est responsable de 1'ap-
plication des Instructions Générales Ex 1 a et Ex 3 a, de 1'Ins~
trudtion de Service Bx 3, de la Note de Service Ex 1, des Notes
de Service Série .dministrative Ex, 8/Série AffairesGiénérale
Nos 9.4, 10 et 12 et, d'une fagon générale, de 1'application de
toutes les mesures ou Instructions relatives & l'organisation
intérieure de la Divisien et & ses relations avec les autres
Divisions ou Services.

En tant qu'idjoint et remplagant du Chef de la lére Subdi-
vision, il doit &tre au courant de toutes les affaires traitdées
par la lére Subdivision.

M. VARROY, Chef des 4e¢ et e Sections, seconde plus parti-
culidrement M, PORTEJOIE pour tout ce @i concerne ces Sections.
En tant qu'adjoint et remplagant du Chef de la 2e Subdivision,

il doit %tre au courant de toutes les affaires traitées par cetts
Subdivision.

Le groupe "Dactylographie" de la ldre Section et le groupe
"Dessin et Photographie® de la 3e Section 4 sont communs a l'en-
sembld de la Division.

Le bureau d'ordre et de classement des Sections2i et 2B
est commun, les dpssiers restant néanmeins répertoriés et clas-
ség par Section.

 L'étude technique des embranchements particuliers est faite
par la 3e Section A, toutes les questions relatives & l'établis-
sement et & la passation des contrats et les correspondances avec
les usagers étant traitées par la Je Section B.

M, ZELLMEYER, Inspecteur Principal Adjoint, Adjoint au Chef
du 86 Arex, vient périodiquement & Paris pour exercer le réle de
tCorréspondant des ex=iA.L." pourila Division. Il peut gtre consul-
t4 & ces occasions pour toutes leg affaires techniques relevant
de 1la Division sur les lignes d'Alsace et de Moselle.

L T A
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DIVISION DES ETUDES
Y5 aa ] .
Post Irdi- Remplt : % Titulaire
o catif idésignd Attributions Nom Grade

D.1

D.3

D.4

|
B |

D.1

D.2

.3

D.4

D3

l2re SECTION

Direction de la Section -

A disposition du Chef de la
Division - Remplace le Chef

de la 13re Subdivi sion.
Surveillence administrative de
la Section - Seconde le Chef
de Section,

Direction du Secrétariat,

Groupe Secrétariat. -

Chef du groupe - Application
des Instructions concernant
l'organisation et la documen-
tation - Affaires générales,

Enregistrement du courrier ar-
rivée - Relations aveec 1'Ec¢le
Régionale - Prépsration des

Cornférences - Tournées des F,.S.

Classement et expédition du
courricr - Liaison avec les
Scetions - Affaires courantes
intéressant plusieurs Scctions.,

Répartition et classement des
documents ~ Documentation géné-
rale.,

Tenue des collections de docu-
ments de la Division -~ Travaux
divers. :




- |Indi- |Remplt Titulaire
Poste | . tif désignd Attributions Tom Toreie
Groupe Perspnnel

H Hl  |Chef de groupe - ContrSle de
présence - Mutations - Statis-
tiques.,

Hl H Tenue du fichier de gestign-

: Mravaux divers concernant le
personncl,
Graupe Dactylographiec

K Kl Chef du groupe dactylographie -
Menue des graphiques-Partiel-
pe -1 travail.

K1l - Sténo-Bactylo - Répond aux ap-
pcis de MM, MICHON ct
[ARJOLLET,

K2 - Sténo~Dactylo - Répond aux ap-=
pels de MM, BUZENET, PORTEJOIE,
VARROY et PAGET,

K3 - Sténo-Dactyles -~ Répond aux ap-—
pels des Chefs de ®cction.

.4 - Dactylo. |

K5 - Nt y1s

Péux;géjoire

Sgrvice 4'antichambre,
|

0.6 R.11 (Surveiilance aéndrale du servi-
ce d'antichanbre et de nettoyage.

R.11 | (1) |antichambre — Service de messa-
mer - Mettlyage et courses.

Xol (l) __dC-__

X2 (1) -40..

de G.l

(1) Remplucement, s*il y a iiea, par les soins
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Indicn+ Remplt At tributi Titulaire
Foste Bis il ributions =
tif Jddsigné Nom Grade
2éme SECTION A

A e Dircction de la Section,

B F Etude des installations de
Sécurité-Sigralisation (6la)

C D Etude des installations de
sicurité - Postes d'aiguillage
Klectrique (623 et 62b§.

D ‘e Efude. des installations de sécu~
rivé - Postes d'aiguillage mé-
canigues,

E E,1 [Etude des installations de sé=
curité employées sur les lignes
d'Alsace €t de Mosclle,

E.,l B i O

F B Etude des installations de sé-
curité ~ Examen des Avis signa-
lisation (partie de 52a),

2eéme SECTION B

A & Direetion de la Scction.

I J Affeires générales - Rdglemen-
tation Est €t 4L de sécurité -
iILireetion du groupe administra-
Eif.

J K ontrdle de sécurité -~ Rdglemen-
tation des pignaux et des instald
lations de séecurité (Est),

|
K | 'L Réclementation du cantonnement et

des PN, - Contrlle de sécurité.




as i -

Poste Ig@%camdgzmgig Attributions Titulaire
" SG0E Nom Grade
L M Contrdle de sécurité -
Examen des consignes.
M N Contrdle de sécurité -
ponsignes.
N M enuc & jour des schémas -
rcntrﬁle dc sédeurité.
Groupe sdministratif des Sections 2.4 et 2,8,
X11] X2 Dircction du groupe - Affaires
générales - Courrier.
X2 X3 Enregistrement des pitces et
tecnue des dossiers.
|
X3 - Clossement ct mise & jour des

documents.




w 5w
Indi-|Remplt g e Titulaire
catif.|désignd Avtributions Nom
3e¢me SECTION A
& B bircction de la Section,
B P Etudes des prejets de grands
travoux, :
B.l - -39~
F B.,1 Programme de t ravaux,
Rcconstruction,
F}'l Fo 2 -390~
r.2 B.1l -3 %
F.3 p ol -do"
D D.1 [Ftudes diverses et affaires
administratives,
D.1 - < - O
L D Gestion des locaux -~ BAtiments
provisoires,
N - Surveillan@e administrative,
Groupe administratif.
4 P.1 [Chef du groupe - Courrier..
P.l P.2 [Bnregistrement des pidces -
' Clussemént et tenue des dossiers.
P.2 | EFul [lassemént et mise & jour des
i documents - Lide an bureaun de -
dessin,




N

Porta |Indj:ca ge@plt Attributions Titulaire
2] tif . |désignd Nom Grade
R. Rel Chef du burean de dgssin.
- |R.1 R.2 = TBtudes de projets importants.
R.2 - -d°%= |
“[R.3 R.4 Cartes et plans des destructions
et de reconstructibn.
R.4 - -d?- .
ﬁ.S R.6 Etudes de bfitiments, ' ;
B4 fle -39
R.7 L e divers,
Rsb  _}R.9 -3 %=
R.8 R,10 ~d -
R.10 - -d %=
R.11 B:12 Dc 3sins particuliers aux 2°
Sections A-B.
R.,12 . |- o] ke ;
R.1. R;i4 Dessins parti&ulitra aux 4° : ;
et 5° Sections.
Reld .|~ Tirage des Cquues du Bureau
de dessin.
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IndicaLRam b Titulaire
P t - & ..p.._ h y &
bl YIBE £ désigné Attributions Nom. G
3eme Section B
4 B Directidn de la Section.

E.1l

E.2
E.3

E.4

E.5

E.6

I,1l

1.2
I.3

1.1l

1.2

Seconde le Chef de Section.

'Questions importantes concer--
lhant 1o G 0. B et da 0,0.0,
Révision des traités,

Virificatigon du travail =
Qaestions importantes concer=-
nant le €C.C.H,

ments parti@uliers - Projet de
treités.

il

ot U

Directian du groupe {1,6.0,
Que stions importantes rclevant
du C.C.O0: - Traités.

Examen des questions C.C.0,.-
Proités,

Btudes relatives aux embranche-




! !
Indica+ Remplt!

Poste ton LT Attribut SLtAa RS
tif |désigné il o Nom Grade
L Affaires administratives
. diverses.
L.l ..t - |Courricr - €lassement - Régu-

|1a%isation des traités - Archi-
Ves - Mise & jour des documents.




M TR

Remplt

Poste |Indi- £ s ol Lt Titulaire
cntif|désignd Attributions o e
4eme SECTION
A B Dircetion de la Section -
Remplace le Chef de la 2&éme
Subdivision,
B C Etude des améliorations des
télécommunications - Program-
mg d'installations - Instruc- |
. tions et Consighes. :
¢ D Rdglementativn - Lffaires admi-
nigtratives.
D C Etudss techni@ues concernant les
' t4lécommunications, et enquites
gar place - Tenue des documents,
L F Contrdlc de Y}'exécution du ser-
vice dcs 5élécommunications -
Vérification des schémas télé-
pnoniques - Travanx administra-
tifs divers.
F L - O
Groupe administratif
: i
P Courricr - Enregistrement ¢t
classement des pieces et docu-
ments - Correspondance courante.
T i Classement €t mise & jour de
documentse




&

Poste | Indi- erﬂlplt ; Attributions % Titulaire
catif | déeignd : : Nom | Grade
S5éme SECTION

A B Dircction de 1la Section,

B c Scconde le Chef de Section -
(Etudes techniques -~ Enrayage
des wagons,

%) D Etudes gdnérales concernant
liéclairage et le chauffage,

D D.1 sudaes d'appareils et d'engins
d'équipement des gares,

Bed 1 D -d0%-

E - Projets d'éclairage — Affaires
@dministratives,

H e - Incendie - Engins et appareils
de manutention et de pesage -
Outillage des gares,

I K Utilisation des tracteurs, loco- |
tracteurs, grues pétroléo-
électriques, voitures automobi-
les,

d

J I Entretien e t réparation des trac-

tears, locotracteurs, grues
i pétroléo-clectriques, voitures
i automobiles,

K H Signoux des trains, lanternes a
mein, lampisterie - Contrdle.

L - Eclairage de secours - Budgets de
consommation d'éclairage - Statis-
tiques diverses,

N P Surveillance administrative,




Y o

|
. Indi-
POStFIcatif

Remplt
désigné

Titulaire

AttriButions

Nom

Grade

Pel

P.2

P.3

P.4

S.1

5.2

S¢3

S.4

%

P.3

P.4

Sel

Se2

5.3

S.4

' I1Btablissement des factures aux

Grdunes Administratifs

I - LAffalres générales.

Direction dn groupe - .(ffaires
généralcs,

Enregistrement des pidces &
1'arrivée,

Préparation des dossiers,
Clossement des lettres e xpédides.

Enregistrement des pidces au.
d:pe I't . ;
Collationnement du courrier,
Tri et répartition des bons de
demendes.

Collationnement du courrier -
Achats et cemmandes.
Clagssement des dossiers.

Virification des piqlres d'éclai-
I'-‘ilge .
Travaux divers,

II - Contrdlec des dépenses-

Direction du groupe - Aliocation
¢t répartition des combustiblese.

Vérification des états de consom-
mation de gaz et d'délectrieité
(mod., 736 et 736 bis).

ticrs ¢t aux agents logés,

-1%=

Jcntrdle des états mod. 78l de
eonsouration de pétrole, carbure,
produits de graissage.
ment des dtats mod.l1567-
Imputation des d épenses,
Et-blissement des factures aux
ticrs ¢ t aux agents logés - Dé-
marches -

EtablisscH

Mise & jour des documents.




el

Postol s v ey Attributions T;zglaire ey
Contrile d'Arrondissement.
Vil ,‘%er Arrondissement.,
V.2 - me "
V.3 Zeme "
V.4 heme i
V.5 Eema. .
V.6 Céme "
YT f eme Sl
V.8 8?9[1116 "
Y.9 Gdme "
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LIS DE PER FRANCALAIS

Région de 1'UST

Brploitation INSTRUCTICN INDIRISURE No 2

Poris, le 25 Septembre 1941 .

b

Enregistrement du courrier
-Arrivee-

( e présent tirage smnule et remplice le tirnge
du 25 novembre 1940.)

et e e - —

Lo Note de Jervice - Série Adwinistretive Ex -
Snus-Série Affrirea Généroles N° 10 du 5 octobre 1940,
fixe les reégles généreles d'enregistrement du courrier
a 1'orrivée.

en

Lo prisente Inatruction hrécise 1l'syplication

a le Division E.

Article ler - Opéretions a l'srrivde du courrier.-
~ Les pleces destinses a4 lv Division E sont re-
mises per. le gorgon de buresu a le lere Section (Grou-
pe Secrétorint) ol elles sont tinbries sau nundroteur-
deteur; s'il s'eglt d'un dossier, seule 1ln lettre d'en-
voi est a4 timbrer.

Le courrier est ensuite trié en 2 lots :

10~ Pieéces peu imvortontes A envoyer directement oux
vections intéreusdes por le Secrdtorivt sins enregis-
trement sur bordereon.

2°~ Pldcenm iwmportontes a foire figurer sur borderepu
et & soanettre s#u Chef de Division et oux Ionction-
neires Qupérieurs,

Les pi3ces constituimt le 2e 1ot sont cluasges
dens les chemises dee Sections’ corredpondintes : lére -
4 de - Jeh -~ 3e3d - 4e et He; chogue chemise est sccom-
pirgnée d'un borderesu mod. 792, donnent en 3 ou 4
lignes su meximum 1'exposé smolytique du contenu de
chique piece.



T B

Le borderesu est dicté 4 une diéictylogriphe por |\

pe . : - \
le Chef du Groupe Secréterint ou son rempindonts 11 \
est étobli en 7 exemplaires dont un est conserveé ou \
vecreétorint en vue de l'vmortisserent des pieces comme \
1l est indiqué & 1l'orticle 3 ci-epria, \

Les cheaises sinsi préperdes sont insdréea dins
un cirton "enurrier orrivée" spvec un fichet intérieur
indiquent 1l'ordre dens lequel le courrier doit étre
communigue oux Fonctionneires Supsrieurs.

sour ne pes retorder lo eirculstion du ecarton
"courrier srrivée", le Secréteriet ©£.1 insire dens un
2e certon désignéd "courrier snnexve" les périodiques,
les consignes et les borderesux eorrivée et dépsrt des
sutreg Diviaions.

Article 2 - QOodretions su retour du courrier.-
Apres viss du zourrier pir les ronctionnnires
Supsrieurs, le Groupe Secrdtoriet £.1 prend ottoche-
ment, en soulignint su rouge, sur 1l'exenpleire du bor-
deresu qu'il counserve, ¢insi que sur celui de lo Seo-
Ltion interessée, les piéces snnotées per le Chef de
Division de 1o meuntion "p.m.p". '

Le courrier perticulier & chaque Section est
#lors prdresss su Chef de 1o Section intéressée qui
1'exomine et 1€ foit répertir apres enregistrement por
le Groupe Adminisatratif de so Section.

Article 3 - But dea borderesux -

Les borderesux, dont cheque Sectinn recoit un
exemplaire, out pour but de tenir les Chefs de Section
du_ couront de toutes les questions importontes treoitdes
& lo Division.

Pour permetire, d'outre pert, de renseigner le
Chef de Division sur 1l: merche des ¢ffoires, les borde-
resux doivend étre complstéa dems choque Section, au
jour le jour, per l'iudicotion de lo suite donnde &
chocune d'elles, dens les couditinns ci-oprés :

- pour les pieces synnt eu effectivement une suite, en
indiquint le destineoteire, le N° et 1o dote de 1o let-
tre ex'vddide:

Exemple ¢ V.B, N¢ 754  14-8,

- pour les piéces ne comportsnt sucune suite, por une
mention eppropride,




g

- pour-lecs tmuotations "p.m.p", pér le mention, le

ces échéont, du nécesspire fait qui n'exclut pss
l'indicetion de la suite ultérieure.

Les borderesux de ln semoine éecoulédey, ninsi
complétés et visés per les Chefs de Section, sont
remis pu Groupe Secrétorint E.1 tous les vendredis
dens le motinée avec, le cos échéent, le¢s borderepux
qui n'étaient pers compldtement pmortis lo semeine
précédente. '

E.l reporte sur l'exemploire servint a 1'omor-
tissement, les indicntinns donndes pir les Sections
et les borderesux sont présentés su Chef de Division
le spmedl watin,

En outre, E.l1 tient un relevé spécirl des
offeires non smorties detent de plus de 15 jours., Ce
relevé est expming le mordi metin en réunion des Chefs
de Section chez le Chef de Division.

Article 4 -~ Abgence des Fonctionnnires.-

En crs d'obsence des Fonctinnneires Supérieurs
| le.Secrétorint E.1l leur communique & leur retour les
5 bordereprux étrblis pendimt leur obsence de maniere
& leur permettre de réclomer les offrires gui pour-
roient gpdeinlement les intéresser. De néme, apres
une absence, les Chefs de Section sont invitéds a se
foire communiquer les borderespux de leur Section.

Article 5 = Conservotion des bordereiux.-

: Les borderenux des Sections sutres que lo
lere sont détruits &4 1l fin de choque trimestre sous
réserve que toutes les nffrires y figurant soient
smorties.

Les borderenux de l# lére Section sont conser-
vés pendimt 2 sns, ils sont ensuite mis su pilomn.

Le Chef de¢ 1lp Division des Etudes,
SEPTIER
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i Do Dlodsion G (1% Seution)

‘”'\ VO AA ‘u.u«r‘ 2, A t&;‘

E3 40 ex,
SOCIETE NATION ALE Pants, “1d 16 jutn 1947
des
OHEMINS DE FER FRANCAIS
f Région EST \ IVSTRUCIION INTERIEURE No 3 E
R L/ - (3bme tirage)
Exploitation 9,

______ W

| Division des Etude &AK%@ présent tiragc znnule et remplace le tirage
| — - du ler aofit 1941).
| xm D

7 5

#
|
A

~ i/ ? '
f ¥ ERS/ i
gl {Lq'%igé e;‘ Préparation -~ présentation st enregistrement
| YC 'y e du courrier DEPART,
E % R _s“\-g"#
\1(; bﬂrw
1 W Les Notes de Scrvice - Série Administrative Ex - Sous-
v Série Affaires Générales N° 10 et 12 des 5 octobre 1946 et
X4 | 19 mars 1941 fixent les rdgles & observer, tant pour la présen-
) 8} tation & la signature et l'enregistrement du courrier au départ
‘ que pour l'expédition des correspondances.
gf; La présente instruction a pour but de régler les condi-

tions de préparation des correspondances ¢t de préeciser 1'appli-
/f<*catien des Notes susvisées & la Division des Etudes.

}ffriic;e ler - Rédaction du courricr-
_.;"’ : L ;’r
PAN LI Les lettrcs doivent traiter eRacune unc seulec affaire,
// ingiqucr nettement la question posée ¢t f@Ormuler une proposition
preciscs

f Blles sont aussi brdves que possible et surtout, clles
; sont clairement rédigées et contienncnt les éldéments d'informa-
tion ou d'appréciation utiles,

Il n'est pas utilisé de formule de politesse pour les
correspondances de service,

ﬂ& L'objet de la lettre ¢t, s'il y a lieu, le N° et la date
de la correspondance & laguclle on répond, précédés des lettres
majuscules V,R., (votre référence) sont portés dans la marge.

De plus, 1l'indice du rédacteur et celui de la dactylographe sont

.X mentionnés en haut et & gauche de la lettre, Ces indices font
l'objet de 1'annexe 1 & 1'Instruction Intériecurs N° 1 E relativs
& l'organisation de la Division.

\\‘41 Les réponses adressées & M. le Chef du Service ou a M,ls
Directeur, comme suite & des annotations, doivent r appeler les
piéces sur lesquelles ces annotations ont été portées.

L




Toutes les correspondances doivent 8trc numérotées sul-
vent les prescriptions de la Note de Service Ex 1 (art. 41 et
44) et de 1'Instruction de Scrvice Bx 3 (article 32 )4

Par aillcurs, pour faciliter la t4che du groupe dactyle-
graphie et éviter ginsi du retard dans le courrier & expédier,
{1 est prescerit

- de répondre en quelques mote manuscrits sur la lettre elle-
méme lorsqu'il s'agit d'une affaire simple ne nécessitant
pes un enregistrement,

- d'utiliser au maximum des lettres passe-partout tirées au
ronéo que chuaque Section fera établir (par exemple ! trans-
mission de pitces aux Arrondissements pour examen et avis,
3 titre d'information, etec..).

- d'utiliser des formules de rappel imprimées complétées & la
main pour demander unc réponse 34 une lettre ancienne.

- de déterminer exactement, compte tenu dcs copies & adresscr
zux Services, le nombre d'exemplaires nécessalres avant 1l'en-
zoi 3 1a dactylogrephie, afin d'éviter une frappe supplémen~—

aire. .

- d'étoblir les minutes manuscrites a l'encre ecn réservant une
marge suffisante (1/4 de la feuille enviren) peur les correc—
tions éventuclles.

Article 2 - Viea des minutes manuserites =

TLea minutes manuscrites des lettres doivent, avant dac-—
tylographie, &tre approuvées par le @hef de Scetion et au besoi:
8%tre soumiscs par cclui-ci au Chef dc Subdivision; on €évite
ainsi les corroctions wltérieures et, par conséquent, une
nouvelle frappe. Il an est de méme pour les pieces urgentes
et celles nécessitant un nombre élevé d'exemplalres.

Article 3 - Dactylographie~
Les pidces & dactylographier, préparées par les différen--

tes Sections de la Division des Etudes sont remises au groupe
Dactylographie 2 fols par jour & 8 h et 14 h classées par ordre
de priorité déeroissante dans des chemises portant la référence
de la Section rédactrice.

Chaque minute doit porter, en plugyﬁﬁaChef de Section

ou de Subdivision, la date, 1'heure, et la mention 3

U 1 - pour les pidces % taper dans les 24 heures,
U 2 - pour les autres pidces,




g,

Seules les pidces portant la mention "Urgent" qui doivent
rester l'exceptiocn peuvent trec remises a la dactylographie en
dehors des heurce prévues ci-dessuss

I1 est particulidrement recommandé de ne pas abuser de
12 mention U 1, cette pratique n'ayant souvent pour résultat
que de retarder le courrier ordinaire.

Des réception des pisces 3 frapper, le Chef du groupe
Dactylographie ou son remplacant porte sur chacune dtelles le
timbre & date et 1l'hcure de réception.

I1 opére de mdme (date et heure) pour le courrier frappé
qui cst ensuite renvoyé aux Sections intéressées au fur et a
mesure, soit par les goins du messager, goit en cas d'urgence,
par le gargon de bureau de service & 1 'antichambre appelé spé~
cialement.

Les Sections doivent suivre la rentrée des pieces remi-
ges & la Dackylographie, En cas de retard, elles en avisent le
Chef de la ldre Section.

Le Chef du groupe dactylographie ou son remplagant veille
3 1'exéoution des prescriptions ci-dessus, I1 tient & jour un
graphique des travaux effectués et restant & effectuer. Il
rend comgte chague matin au Chef dec bureau de la situation de
1a dactyYographic. :

Préparation des films "Ronéo"-

La frappe des films pour "Rondo" 4tant tres délicate, il
convient pour obtcnir Jdes éprouves corrcetcs de nettoycr a4 fond
les caractéres de la machine & éerirc ot de retirer ou d'écarter
lc ruban de fagon gque les caractdres viennent frapper directoment
sur la feuille Paratypc.

La frappe doit Etfe faite d'une fagon saccadée, les ma=-

;juscules devant presque toujours 8tre frappécs 2 fois, notamment

pour les lottres N -M - W - % - Fr.

Par contrc, il cst recommandé de ne frapper gqu'une seule
fois les 0 ¢t I majuscules et dc frapper plus douccment les i
¢t o minusculcs. :

Article 4 - Collationncment des piéces-

Les différentec pidces dactylographiées sont collation-
nées par les Sections rédactrices sous leur propre responsabi-
1ité. Elles sont renvoyées, le cas échdant ,au groupe Dactylo-
graphie pour corrections.
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Article 5 - Préparation des piéeces soumises 4 la signature.
N.8,G. 10, a¥S,2.

Chaque piece & signer est accompagnés d'un dossier
sommaire comportant :

-~ la lettre & laquelle il sst répondu,

- les piéces visées dans la réponsa,

- les piéces strictement nécessaires & 1l'intelligence de la
réponse.,

Ces deux premidres catégoriss de decuments sont signaléa:
& 1l'aidec d'un index dépassant la pidce et portant sa réfdérence.
Lorsqu'il s'agit d'un document important lcs passages intéres-—
sants sont cochds en margc. '

- La Sectipgn rédaetrice résume sur la minutc un exposé
analytique clair ¢t ceoncis (3 lignes au maximumn) qui fait con-
naitrée le fond de 1'affaire traitéect la suite que lui donne la
lettre & signer,

Lorsqu'une corxrespondance intérieure 2 la S,N.C.F,
& l'exception de celles destinées aux Services Centraux,intéres-
se plusieurs destinataires, tous les exemplaires (originaux ct
copies) doivent porter la liste complidte des destinataires & qu
les originaux sont adressés,ainsi gque ceux & qui des copies son-
transmises. Le nom du destinataire auguel chaque exemplaire es
destiné doit &tre souligné au rouge sur la liste,

Toutefois,lursqu'une copie comporte un commentaire,celui-
ci ne doit pas étre perté sur l'original. Il n'est porté que
sur la copie du destinataire intéressé sauf si le rédacteur a
donné d'autres indications. Bien entendu,les copies "Minute®
et "Classeur" doivent toujours reproduire tous les commentaires

En ce qui concerne les correspondances adressées a des
partiduliers, les copies seules doivent mentionnér la liste
compleéte des destinataires intéressés.

Les copies ne comportant pas de commentaire ne sont pas
présentées & la signature lersque le destinataire appartient
au Secrvice de 1l'Exploitation "EST", Toutcfois, elles ne sont
expédides que lorsque l'on a l'assurance que les originauz
ont été signés, :

La leére Scction vérific au passage si la signature cst
préparée conformément aux prescriptions ci-dessus.
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Article 6 - Présentation du courricr & la signaturc - _N.S.G.,10-

arte 3 -

Lc courricr soumis & la signature est remis chaque jour:

- au Chef de Section pour 9 heures,

- au Chcf de Subdivision pour 10 heures, 5 ‘

- au Chef de Division pour 11 heures, par l'intermédiairc de
la ldrc Scction (Secréturiat).

Courrisr normnasl =-

: Les cartons utilisés pour présenter le courrier sont
de couleur verte,.

Sculc, la ldre Seetion emploie des cartons jaunes (si-
gnaturec du Chef de Service) et bruns (signature du Directeur)
et lcs ports chaque jour au Chef de Division avee le courricr a
sigrer.

Courrier urgent.

- Si du courrier urgent doit &tre présenté & la signature
cn dehors des heures fixées, il doit circuler dans Lles cartons
de coulcurs prévucs, mais complétés par une étiquette apposce
- & 1'angle supérieur gauchc¢ et comportant en lettres rouges sur
fond blanc, la mentjon "Urgent".

Article 7 = Renvol du courrier aprées signature.

Le courrier signé par le Chef de Division, les Chefs de
Subdivisior ou de Sectiens, eat renvoyé aux Sections émettrices
pour y &tre daté et, le cas échéant, modifié conformément aux
minutes,

Les cartons jaunes et bruns contcnant ls courrier & si-
gner par M. le Ckof du Scrvice ou M. le Directeur sont romis,
aprés visa du Chef de Division, & la lérse Section qui lcs fait
porter & G 1,

Celui signé par M. lc Chef du Scrvice ou M. le Dirgctour
revicnt cnsuitc & 1la ldrc Scetion qui renveic les pidccs & la
Section dncttrice comme lcs précédentes,

Article 8 - Enregistrencnt su départ-N.S. G.10 Art, 4 -

En vue dc 1l'enregistrement, les Sections émettriccs
font parvenir chaquc jour, au plus tard & 16 heures au groupe
Seerétariat chargd a'détablir le borderecau mod. 793 un relevé
des lettres expdédiées comportant 1'exposé analytique dont il |
est question & 1'article 5 ci-dessus, 3&me alinéa. 4
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\ Ce relevé doit comprendre :
- Toutcs les pidces signdées par le Dirceteur de la Région ou
le Chef du Scrvice de 1'Expleitation;

- Les pidces signées par les thefs de Division, Subdivision ou
Section et adressdces:

- 3 un Service Contral,

- 3 la Dirgetien Régionale,

-~ gux sutres Régions, :

- aux Services V.B. ot M.T.,

= nux organismes du D.0.

- gux autres Divisiens lorsqu'elles présentent-
- gux Arex un certain intérét.

- & dcs particuliers.

Article 9 - Expédition du courricr - ¥S.6.12, art. 5,6,7,8 et 15,

Ls courricr cnrcgistré ou non sur bordereau 793 est remis
% 1a lére Bcetion au plus tard & 16 h 30 pour &tre cxpédié
dans lcs conditions fixées par la Notc de Service G.l2,
Chapitre II, articles 5,6,7 et 8, pour le courrier administra-
$1f et echapitre IV, article 15 pour le courrier postal.

Les correspondences destindes aux Sections de la
Divisien B sont adrcssées directement au Chef de la Section
intéressée. Toutefois, lorsque cette dernidre n'appartient
pas & la méme Subdivision, elles gont envoyées au Chef de la
Subdivision destinataire.

Article 10 - Répartition des bordereaux d'enregistrement -

Tes 5 exemplaires du bordereau d'enregistrement mod.795
sont répartis comme suit par E l.

_ 1 est remis su Ohef du Service (& porter directement & G 1);
~ 3 sont envoyés cux Chefs des Divisions G, M et Cj
1 est classé & la ldre Section.

Article 11 - Délai de conservation des berdereauXs

—

. Tes bordersaux mod. 793 sant conservés pendant 2 ans;
E 1l les envoig ensuite au pilon. :

Article 12 - Circulation daes rlasseurs du courricr signé -

Pour permettre sux Fenctionnaires Supéricurs d'étre
tonus au courant des correspondanccs expédices pour 1'ensenble
de 1a Division, les bureauX sdministratifs des Sections
adressent chaque jour & 8 h, & la 1dre Section, les copics
nolnsseur" du courrier expédié la veille. La lére Section
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les réunit et les met en circulation aveec un fichet pour visa et
retour 4 la lére Secticn, Lors cdu rstour & E 1, les pidces sont ren-
voyées & chaguc Section intéressde qui les range par date d'expé -
dition dans son propre classeur et en fait un paquet & la fin du
mois pour ses grohives,

Cette fagon de procdéder ne doit pas entralner la frappe
d'unc copie supplémentaire, :

Article 13 - Tirage des docungnts -

Tout document a reproduire est remis au groupe Secrétariat
avec un fichct priéeisant la nature du travail & cexéouter (disposi-
tion5 format, nombpe d'exzcmplaires & tirer, date extréne d 'exdécu—~
tion).

Ce groupc détsrminc le mode de repraduction.

S8'il s'egit d'un tirege su duplicoteur, lc docunent cst
souriis par cec groupe au Chef de la lérc Subdivision dc la Division
G pour ~pprobation,

D&s son rotour, il est ndreseé ~u group@ Dzetylographic en
vue de lo froppe du film,

Celui-ei ndrssse cnsuite le cliché a 1la Section rédactrice
pour collationnement,

Apres collationnement ct correetions, le cas échéant,
le film e¢st remis par 1la Section rdédactrice zu groupe Secrétariat
qui fait exdeuter lec tirage.

? Dens le cas ol un docunent doit &tre reproduit par un pro-
eddé aukre que le duplieateur, le Secrdétarict établit éventuclle-
ment le bon utile et fait suivre & G.3 pour autographie ou impres—
Siono 2

Le film ou l'épreuve sont remic & ln Sectisn rdédactrice
pour sollationnement et renvoyés au Scrvice 4 por l'intermédiaire
du groupe Scerdétariat.

Pour éviter leur détérioratien, il est recormandé de traiter

avec bezucoup de soin les fi'me pour tirage au Rondo ou & 1l'auto-
graphis, notamment lors du coliationnement,

Ils doivent 8tre placés dans une chemise et éfre portés spé-
cialement au® intéressés lors de leur transmission entre Scetions.

Le Chcf de la Division des Etudcs,
MICHON
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SOCIETE NATIO!NALE | G158
=5 s 28'547; - 8
CHEMINS DE FER PRANCAIS, INSTRUCTION INTERIEURE N° 2 E © 974 [74. .

Région de 1'EST
- : Enregistrement du courrier
Exploitation "Arrivée"
Tivision des- Btudes :
et —— (Le présent tirage annule et remplace le tirage
b du 25 Septembre 1941)

_ I1a lNote de Service - Série Administrative Ex - Sous—Série
Affaires Gdnérales n® 10 du & Octobre 1940, fixe les régles générales
-d'enregistrement du courrier & 1l'arrivée, : IEHE

La présente Instruction en précise 1l'application 3 la Division E.
Article ler - Opdérations & 1'arrivée du courrier. e :

: - Les pitces destinées & la Divisipn E. soht remises par ie garcon de
bureaun & 1a lire Seation (Groupe Secrétariat) ol elles sont timbries
au numéreteqrwdatour : ; s'il s'agit d'un dossier,seule la lettre d'en-~
voi est & tiwbrer. | t N ‘ "
; Lesgourrier est ensuite tmié eh 2 lots :" ’

.
»

10~ Pidces peu importantes, qui sont 3 ‘envoyer direqtement.édx
. Sections intéressées par le Secrétariatbi W i S :
ARy ¥ » jUe
00 Pidces importantcs A soumettre au Chef de Division et aux Fonctior-
. haires supérieurs., Gartie e R T

Les pidces constituant le 2e lot son¥ classées 'dans les chémises
des Section correspondantes : Idre - 2e¢ - 3eA — 5eB.- 4e et Sej chequs
chemise est accompagnée d'un bordergau mod.792, sur lequel figure
1'exposé analytique du contenu .des pitces les plus importantes traitaut
notamment de guestions de principe, de questions intéressant,plusieurs
Sections, de demandes d'embranchements particuliers, de grands travalx,
d'inciderts et, en général, toutes les lettres susceptibles:d'\gtre an-
‘notées p@r le Chef de Division. : vt TSR &

5 16 boruereau est dické & une dactylographé paf I‘agént}héfSéorét&
, .riat chargé du courrier, ou spn remplaganty il est établi en 6 exemplal-

T A i

res @Gort un est conservé au Secrdtariat en vue de 1'amortissement Ges

annotations, comme il est indiqué & 1'article 3 ci-aprés. . *

"Les chemises ainsi préparées sont insérées dans un cartén Moourricy
arrivée" avec un fichet intérieur indiguant l'ordre dans lequel 19

courrier doit 8tre communiqué aux Fonctionnaires supérieurs.

' * pour ne p:cs retarder la circulation du carton "courrier arrivdés’;
1o Seerdtariat E.1 insdre dans un 2e carton désigné "eourrier anae:s"
les périodiques, les consignes et 1lés bordereaux arrivée et départ
des autres Divisions. ‘ :

culation du courrier journalier, elle est présentée sans retard A« Caon

€ L] LI

De-glus, lorsqu'ﬁne pidce urfente garvient ggr%s la - mise en cir

» >



ﬂan'

de Iivision ou & son remplagant, puis remise directement au Chef de
Scction intdéressé pour nécessaire. Un fichet, établi par El remplace
cette piéce dans le courrier du lendemain,

Article 2 - Opérations au re*our cu courrier.

dy couryier , : -
Aprts visg/ par Jes Ionshionaaires supérieurs, le Groupe Secréta-

riat E.1 prend attackement, on soulignent sm rouge sur l'exemplaire

du bordereau qu'il consarve, sinsl que sur celui de la Section intéres-
sée, les pidces annotées par le Chef de Division de la mention"&*i¥
"m'en parler", ;

Le courrier particulier & chaqué Section est alors remis au Chef
de la Section intéressée ou & son remplagant désigné contre émargement
d'un fichet sur lejuel il indique les date et heure de réception. Il
l'examine et le fa’hk répartir aprds enregistrement par le Groupe Admi-
nistratif de sa fection. . :

Article 3 - Bubt des bordereaux,

Les bordereaux, dont chague Section recoit un exemplaire, ont pour
but de ‘tenir les Chefs de Section au courant de toutes les questions
importantes traitdes & la Division.

Ils servent également & l'amortiesemcnt, par la lére Section, decs
annogations "men parler" aprds consultation des Chefs de Section inté-
reBseB. o :

Cet amortissement a lieu tous les lundis pour la semaine précé-
dente.

Article 4 -~ Amoxtissement du courrier.

e carnet d'enreglstrement du courrier & l'arrivée, tenu par le
Groupe Administtatif des Sections, doit &tre &tabli de fagon 34 permet-
tre 1l'amortissement des pidces, .

Celpi-ci doit 8tre effectué chaque jour lors de 1'éxpédition du
courrier départ.

Une correspondam&;eat'amortigpzrtée '
« gpit par une annotation apprOprié%/sur la pidce par l'agent, qui a

été ehargé d'examiner 1'affaire ; | i
- soit par la lettre y foisant duite, méme si elle n'est pas destinée
& l'organisme expéditeur. : e

Article 5 - Absence des Fonctionnaires.

Tn cas d'absence des Fonctionnaires supérieurs, le Seerétariat E.l
leur cormunique & leur retour les bordereaux établis pendant leur absen -
ce de manidie & leur permettre de réclamer les affaires qui pourraient
‘spécialement les intéressez. De méme, aprés une absence, leg Chefs do
Secon sont invités & se fairc communiquer les bordereaux par le Iurcau
tdministratif dc leur Section. ! : ¥

Article 6 - Conscrvotion des: bordereaux,

- Les bordersaux des Sections autrss que la lére sont détruits 2 la
fin de chaque trimestre, : _ . :

" Les bordercaux de la ldre Section sont conservés pendant 2 ans,
ils sont ensuite mis 2u pilon. A

Le'Chef de la Division des Etudes, .
MICHON,
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des N

CHEMINS LUE FER FRANCAIS ot S e B
S RECTIFICATIF n® 3 & T '
Région EST ;

— 1'INSTRUCTION INTERIEURE N° 3 E

Exploitation du ler Aofit 1941.

e

Division des Etudes.
—— COURRIER DEPART.

Les modifications ci-dessous sont 34 faire & la plume @

§ III - Remplacer le texte des 2e ¢t %e alinéas par le tex-
te suivant :

"Chaque minute doit porter, en plus du visa du Chef
nde Section ou de Sudlivisicn, La date, 1'heure et la men-
"$ion 3

"y 1 - pour l28 pidces & taper dans les 24 heures,
"J 2 - pous led aulres pieces.

"Les pitces pcriant ia mention U 1, aingi que celles
"portant le timbre "Urgens™, IJu- dnivent rester l'exception
npeuvent &tre remices & 1la daavylographie en dehors des
"heures prévues ci-dassus., & la diligonce et stmla respol-
ngabilité des Thefs des oureaux administratifs des Sections.

"Il est particulitrement recommandé de ne pas abuser
"de la mention U 1, cette pravique n'ayant souvent pour
"présultat que de retarder le courrier ordinaire".

Te Chef de la Division des Etudes,
SEPTIER.
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Exploitation Instrustion Intdyieure N® 4 |
T AR (2eme tirage) S }

Division des Etudes

St e

Te présent tirage annule et remplade le tirsge
du 20 Jenvier 1941

CONDUITE & TENIR EN CAE D'ALERTE

Art. ler - Im présentc Inctruction preserit les régles & ob-
server par le persopuecl de la Division B en cas d'alesrte.

Arte. 8 = TUne prescription intérieure affichée en permanence
dans chaque bureeu inaiqus les nuuéros des abris,
1'itinéraire & suivre pour &'y rendre ainsi que les
conditions dans lesquelles doit se faire la descente
aux sbrie et la reprise du travail aprés l'alerte.

Art. 3 - Le personnel dirigeent doit veiller & 1'apnlication
etricte de la précfente instruction ainsi qu'au respect
ée lairescription intérieure propre & chaque bureau.




—a-—-

rt. 4 - Les egente doivent conrnaitre a l'avence le trajet

& suivie pour se rendre aux abris qui leur eont af-
foctés. (47v.3 cl-deesus). :

g

1

rt. 5 - Le descente avx abrie a lieu dans les conditions’
fixées par lz preseription intéricwrs du bur eau.
(Arte2 ci~Cecsus'). .

Ohaque agent doit €tre muni de son masque,

5o 6 —~ D&s son arrivée a 1'abri, chaque aient GQolt dispocer
Son maeque en position d'attente et suivre les ordres
donnés par le Ohef d'abri, porteur, soit d'un brassard
rouge werqué DJP. (lettres blenches), soit d'un brassard
blane werqué Zklettre rouge)-. ;

Axrte 7 - Au signal de fin c'alerte, le perscnnel aolt rezagner
Tes bureaux auesi rapidement que possible et reprendre
son travaill.

IP

;

Ie Chel de le Uivision des Etudes,
SEPTIIR



e, 2 Paris, le 20 janvier 1944. | = M (T
Kégicn de 1'=ST

2 ok A } ex.,
hxploitation 40

b LSTRUCTION INIERIZURE X° 4 B 21144
Division des Etudes . (%eme tirage)
FRNT 2 R e

i
L& présent tirage anmile et remplace le tirage

o’ e

Art. ler - La présente 1nstraction indique les régles a observer par le persommel,
de la Division B, en cas de présomption dtalerte, en cas d'alerte, ou, A
defaut dlalerte, en cas d'hoptilité marquée par les tirs de la Z.0.4. ou

- la chute de bombes. Ao §

art. 2.~ Une prescription intérieure affichée en permamnence dans chague tprean in-
digue led muuéros des abris, 11itinéraire & suivre pour 8'y Teluis, ainsi
gque les conditions dans lesquelles deit se faire la descente auy nhris et
14 reprise du travail. . 5

art, 3 ~ Les portes des bureaux et locaux devant rester ouvertes pendant les aler-
tes, la surveillance de ceux-ci est assurée par 3 agents désignes d'apres
un roulement établi par la lire Seclion. : :
Dés que le personnel est tenu de descendre aux abris, les agents chargés
de cette surveillance,ou leur remplagant,vont prendre les postes qui lewxr
ont été assignes.

e vsoe




~
e

‘Les agents doivent connaftre a l'avance le trajet 4 suivre pour o€ Tendre

aux ‘adris gui leur sont affectéa (urt, 2 ci~dessus) .
La descente aux abris & lieu dans les conditions fixées par la prescription
iptérieure du bureaun (art. :ﬁf@mmﬂ.Cmﬂmu%amthéﬁemmﬁde

, 80N masgue.

Dés son arrivée a l'abri, chague agent doit rejoindre 1" emplacement affecté
3 sa cwection, Jisposer son masque en position d'atiente et suivre les ordres
donmés par ie (hef dtabri porteur goit 4'un brassard rouge marqué D.F.
(lettres blanches), seit d'un brassard blanc marqué 7 {(lettre rouge).
au signal de fin d'alerte, annoncé par le Chef d'abri, le personnel doit
regagner les bureaux augsi rapidement gque possible et reprendre son
travail. i
Le personnel dirigeant doit reiller a llapplication stricte de la présente
instruction ainsi gu'du respect de la Lreséription intérieure propre a
chaque Pureau.

Le Chef de la livision des utudes,

3 SErTIER .

«»
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SUCIETE NATIONALE Paris, le 2¢ Mars 1941
des &
CHEWMINS DE FER FRANCAIS e
Régien de 1'EST
Expleitation
Divisiesn des Etudes

Instruction intérieure Ne¢ 5'

CENTRAL MANUEL €0-07

Conduite & tenir en ces d'slerte

I - La présente instruction indigue 1a ecnduite A tenir
par les téléphonistes du central menuel 00-09, pour
se mettre & l'abri des bombardements sériens,

L'abri assigné est 1'abti N¢ 5. Pour s'y rendre, les
tédéphonistes doivent descendre l'escalier 4 (esca-
lier central) jusqu'au scus—sol e% toapner & gauche,
Ensuite 2¢ pcrie a droite.

L'acces de cet abri étent commun avec celui’
des abris réservés au perscnnel e 1'Armée d'eccupa-
tion, les téléphenistes devrent :

-laisser la priocrité de pascage & ce personnel a
l'entrée des abris,

-garcér un silence abselu tant qu'ils n'aurons pas
rejoint leur place dans 1'sbri, :

S - La descente aux abris a Eien x

~én cas de manifestation d'hestilité, mercguée par
les tirs de la D.C.A, ou la chute de bombes,

~€n cas de danger d'attaque aérienne.

\
i Lans ce dernier cas, 1l'slerte est dennée par
les sirenes de la ville (émission durant 4 minutes ,de
sens modulés d'une durée de 20 secondes suivis d'un
Silence de L0 secondes),
4 - Dans 1'un et l'autre cas, les téléphonistes, muw is
du masque, descendent & 1'abri désigné.

L'egent le plus €levé en grade doit s'sssurer
persennellement, avant de qultter le locsl, de la
fermeture des volets gt des portes et de l'extinction
des lumiéres,

o - La descente & 1'abri deit se faire rapidement, mais
dans le celme et sans précipitation,

__Chague agent doit denc connsftre & 1'avance le
trajet a4 sulvre pour se rendre & l'abri sans hésita-
tion le moment venu,




Dés son arrivée & l'abri, chacus agent doit
disposer scn masgue en position d'attente et suivre
les ordres donnés par le Chef d'sbri porteur, soit
d'un brassard rouge avec, en blanc, les lettres Dy ey
S$9it d'un brassard blanc avec, en rouge, ls lettre Z.
La fin de l'slerte est donrée per les sirénes de la
ville (sen continu pendant une minute et demie). Sur
l'invitation du Chef d'abri, le peraonnel rejoint
son lieu normal de travail,

Le Chef de la Division des Etudes
T PDTIN R
Utg;w el B ull @ 55 A 1



SOCIETE dx.-l.mm,np,;? Paris, le 19JUIN 1942 %/Zf,gm., G
us

CHEMINS do FE3 PRANGAIS ; 1% Jecbeo,

REGION aovr i X. G1. A RigrIFIcaTIF ¥° 1 & 1*INSTRUCTION D

ERIEURE R° DU 20 HARS 1941.
Ha g 5 94

EXPLOxTATIﬂl\g 642 A |71

Division des Etud
.:,:__-—m tenir en cas d'alerte par les agents du
$ Central Maruel CO=(9.

Article 3 - Supprimer le texte mis entre parenthdses dans le dernmier alinéa.

- Article 4 - Modifier le 28me alinéa comme suits

"svant de partir, 1'agent le plus élevé en grade doit s'assurer perso
"lement de la fermeture des volets et des fenBires ainsi que de l'ex=
1 "tinetior des lumidresj il quitte le local le dermier en hinpunt les
"portes ouvertes en grand”.

Ces reotifioation- sont 4 faire & la plume,

Le Chef de la Division des Etudes,
_SEPTIER.




SOCIETE NATIONALE D.X° Paris, le 10 JUN 1942 97 7 (3/7{' he Jenveice
des
CHEMINS de FER FRANGAIS : j

e RECTIFICATIF N° 1 & 1'INSTRUCTION

INTERIEURE N° 5 DU 20 MARS 1941.

REGION de I'EST
EXPLOITATION

Division des Eludes Conduite & temir en cas d'alerte par les agents du
Central Mamel 00-09.

Article 3 - Supprimer le texte mis entre parenthéses dans le dernier alinéa.

Article 4 - Modifier le 2&me alinéa comme suits:

"Avant de partir, l'agent le plus élevé en grade doit s'assurer personnel
"lement de la fermeture des volets et des fenStres ainsi que de 1l'ex-

"tinotion des lumiéres; il quitte le local le dermier en laissant les
"portes ouvertes en grand".

Ces rectifications sont & faire & la plume,

Le Chef de la Division des Etudes,
SEPTIER:




SOCIATE NATIONALSR -
des Peris, le 29 mai 1941,
CHEMINS D& FER FRANCAIS

e . w ——

.

———————— INSTRUCTION INTERISURE N2 7 I,
Division des Rtudes,

Paie du Personnel ,

La paie du personnel de la Division E est gffectvée, en rine
cipe, le dernier jour du mois, par des agents spécialemsnt désignés
de la lere Section,

Blle est avancée au vendredi, lorsque ce jour tombe un samedi
ou un dimanche,

Blle a lieu dans le local da ler étage (borte N2 23) affecté
au vestiaire de la lére Section ou les agents ss présentent succss-
sivement pour recevoir leur solde en observant l'horaire suivant ;

lere Section & partir de 14 h, Q0
2eéme " " 14 h, 25
3eme " A . 14 h, 40
3éme » B " 15 h, 00
4eéme " " 15 h, .29
5eme " " 15 h, 30

Tout agent n'ayant pas regu sa msnsualité le jour de la pais
avant 16 heures est tenu d'aller la réclamer lui-mé@me au ligquida*-u»
comptable de la gare de Paris-ist,

Rien n'ast changé sn ce qui concerne le mode de paiement ce 1a
golde dee fonctionnaires HiS. et des Chefs de Saection,

-~

Le Chef de la Division des JFtudss,

SEPTIER ,
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L das Kludes 1*'Inetructien Intérievre n® 7 B du <v mai 1941

B

Tea rectifications ci-apris sont * faire ™ la rlune :
3}ne alinde : Rerpleger "porte n® 23" par "porte n® 110 a" e%x
3y vestinire Ce la lire Section" par %3 la lire Section".
Jpdifier 1'horaire comme suit :
lore Sectlon a rartiv de 14h10

2&ne 14h25
Fome "ok M 1430
F2me e " 14h45
4¥e b " 15h

53e . . 15005

- e ——- A ——
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SOCIET%EgATIOEALE Paris, le 16 juin 1947
CHEMINS DE FER FRANCaIS

———————— INSTRUCTION INTERIEURE Ho 7 E

Paie du personnel

(Le présent tirage annule et remplace celuil du 29 mai 1941).

La paie du personnel de la Division E est effectuée,
en principe, le dernier jour du mois, par des agents spécia-
lement désignés.

Elle est avancée au vendredi, lorsque ce jour tombe un
samedi ou un dimanche.,

Elle a lieu dans le local affecté au Groupe "Personnel"
de la ldre Seotion oh les agents se présentent succ¥ssivement

pour receveir leur solde en observant l'horaire suivant @

1lére Section & partir de 14 h 10
2eme " " 14 h 25
3eme " A s 14 h 30
Z5me " B i 14 h 45
4&me " " 15 h

S5éme " ’ 15 b 05

Tout agent n'ayant pas regu sa mensualité le jour de la
paie avant 16 heures est tenu d'aller la réclamer lui-méme
au liquidateur comptable de la gare de Paris-Est,

Rien n'est changé en ce qui concerne le mode de paie-—
ment de la solde des Fonetionnaires H.S. et des Chefs de Sec-
tion.

TLe Chef de la Division des Etudes,
MICHON,
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HATTOLALE < " Peris, le 25 septemhre 1941.
des:
CHEMINS DE F2R FRAWCATS

0
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Région de 1'EST

FAMEAI i W THICTTON PR RIEUIA Tre B
ExplOitatlon WS TRICTION 1; LRLEUAE T %3 ? { k{}
{1 o

Division d=s Etudes £ b EsRIRI AT
FERMETURE DES BUREANR. e 1

I~ Les bureeux de le Divigion 7 sont fermés a clé ;

\ —.1es jours ouvrables, deo 18 h,20 & 8°h,
—~ les dimenches et fétes de 1L h.55 & 6 h,

7 res du Personnel doivent 8tre continuellement
fermés: ils ne sont ouverts qu'au commencement et a la. fin
de chaqgue séonce de traveil

Les clés des vestisires sont détenues per

P
—~Mme BOIRON, Chef de Groupe, ou s» remplacante, pour le
vestisire Ge la lére Section (Porte 23, ler &tage):
~M. CHUPIN, Sous-Chef de Buresu, ou son remplagent, pour le

t,
vestlaire commun aux 3e Section I et Je Section (Porte 24,
2e étage),

Ces agents sont responsables checun en ¢o gul les
concerne d¢ le fermsture des vestisires et de leur bonne
tenve,

. Le toblesu ci-oprés indique lecs numéros des buresux
dont checune des Ssctions doit »ssursr ls fermcture,

Il existe 2 jeux de clés : ckeque clé étent munie d'une
étiquotte portent le numéro dv buresu: 1'un & servi a cons-
tituer devx troussceux (un par &tage), Ces troussesux sont
déposés chacue soir av Secréterist de le gore de Paris per
le grrcon de bureau de service de soirée.

L'autre Jev constitue lo réserve de la boite & clés,

En outre, MM, SEPTIER, MARJOLLET, FRICADEL-RITTER,
HARMAND, DETALLE possédasnt une ¢lé de 1s porte Ne¢ 8,

) :
MM, MICHON, DZLMAS, PORTEJOTZ, HOUCHARD et VARROY Vi
posseédent chascun une clé de leur buresu, : !




M, GLEAULT ‘ot LOVECHTR possédent chocun une ¢1é de 1a
porte 31 donmnant sccés & leur buresu, : -

Il existe 3 clés de 1g boite 4 clésg

chez les gargons de bureanu,

en réserve 4 la l8re Section (Secrétariat),

ou Secrétariat de 1o gare de Poris pour l& cas ou un agent

Se trouversit dens la nécessité de se rendre dens les bureaux

de la Division,

e

. Cette derniére clé qui doit Btre plomb&e ne sers remise
a cet 2gent qu'aprés queelui-ci aurs fourni la preuve qu!il
foit bien pertie de 1o Division E: un émargenent devra 8tre
exigeé, :

1T= Dens ehoque buresu un agent désigné poar-le Chef de
Dection ~ en principe le plus 41evé en grade - est chergé de
feomer 8 ¢lé& le buresu & ls cessation\du service, il porte .
ensuite le clé dens 1 boite a clés, située dens 1'entichembre
gL ler éteoge, :

Les sgents supérieurs et les Chefs de Section, peuvent

conserver le ¢lé de lcur buresu: un emplecement est nésnmoins
réscrvé & 1'sntichambre pour levr clé,

III- Un peu ovent so cessation de service, le garcon de

‘burezu de soirée (emploi N2 3 du table~u de service) vérifie

que les bureabx inoccupés sont bien fermés & clé; en ce qui
conccrne lo porte g 8, il s'ossbre qu'il n'y a plus sucun
fonctionnaire sunérieur présent ct dons ce cas ferme la porte:
si un fonctionnaire est encore présent, il lui demande de fer
mer cette porte au moyen de so clé personnelle.

11 ferme & ¢lé la porte N2 9 ainsi gue celle des V.C,
(ler et 2e étages), forme 2 clé lo bolite & clés, puis va
déposer les 2 trousseaux de clés au Secrétariat de 1a gare de
Paris, :

Il conserve lo clé de lz boite 4 clés dont il est res-
ponsable et le remet le moment venu & son remplesgant,

Le brigsdier des gargons de buresu rend compte chague
matin eu Chef de bureru de 1s lere Section des snomnliecs
constatées la veille,

IV- Le surveillsnt de 1a gore de Poris chargé des rondes
prend les clés nu Secrétariat de cette gore ol il les remet a.
S8e cessotion de service,

V- Chaque motin, le Chef de 1s Lrigode dc nettoysge prend les
trousseoux de clés ru Secrétarist de ls gare de Paris, il les
remet eprés usrge sv Brigedier dos gorcons de bureou de 1s

Division des Etudss qui les range dens lo bolte 3 clés situde

dens 1'antichembre,




vonditions de fermcture des portes :

We¢ des portes dont la fer— -

: Section : : < .

: :meture incombe & la Section
* lére Section : 10 - 23 s
* 2e Section : 17 - 21 "
'+ 3e Section A : : :
; Buresu Techunique : ol »
: Bureau Administratif ° 19 :
e Dessinnteurs : 15 &
+ 4e Section : : i
: Bureau Technique : 20 :
: De Section : : :
: Euresu Technigue : 30 -~ 36 &
: Bureesu Administratif ¢ 20 —~ 24 E
: Georgon de burssu : (9-11-13-25-27 (W.C. ler :
: ¢t (26—-28 (W.C. 2e etoﬁeg :

Les portes N¢ 14 — 16 ~ 18 —~ 22 - 39 qui correspon-
dent gux Buresrux du Chef de la 2¢ Subdivision et des Chefs
des lére — 3 B ~ 4¢ et 5e Sections sont fermées par les
intéressés,

Le Chef de la Division des Ztudes,

:\J JPT
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il
Article 5 - Adrgtion des bureaux -~

A . & P . de
Les fen@tres doivent 8tre ouvertes pendant les opérations
nettoyage des bureaux., Le brigadier des garcons dec burcau veille 3 leur
ouverture par le¢ personncl chargé de ces travaux.

5 initi 3 ;8 & prendre
Pendant lcs heures de service, l'lnltlatige ges mcsures
pour obtcnir une adration suffisante est laissée & l'agent le plus
élevé cn grzde dens chague bureauny

Daﬁs lcs bureaux communs & plusicurs Sections, aprés_ogtente gqtre
cux, lcs Chcfs dc eccs Szctions publient chacun unc Prescription inté-
ricure fixant lcs périodcs d'ouverture des fendtres.,

Les fonétres doivent 8trc toutes refecrmécs au moment dc la ccssa-
tion du Service,
pge Le Chef de la Division des Etudes,

. -
Ty, e
T

. MICHON

i
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Paris, le 24 Juin 1947

L 4

des 40 ex,
Chemins de fer frangais '
Région dec 1'E5T

INSTRUCTION INTLRIWURG N° 8 E

Exploitation {
Division des Ltudes

FERMETURL ET AERATION DES BURLAUX,

T S S ' o o s s i Sl s o S 0

(Le présent /tirage annule et remplace le
tirage du 25 septembre 1941),

el D

Article ler - Clés -

Il existe 2 jeux de clés, qui sont toutes munies d'une étiquette
portant le numéro du local.

L'un a servi A constituer deux trousseaux (un par étage), qui sont
déposés chaque soir au Secrétarict de la gare de Paris par le gargon de
burcau de service de soirde.

L'autre jeu constituc 1la réserve de la botte A clés.

En outre:

Les Fonetionnaires Supérieurs et le¢ sous-Chef de burcau de la ldre
Section possédent une clé de la porte 8,

Les Chefs decs 28me Scetion A ot 3¢me Section B, les Adjoints aux
Chefs des 2dme¢ Section B ¢t S5éme Section, ainsi que le Chef de bureau
de la lére Section, possddent chacun unc clé de leur bureau,

Le Chef de la 3¥me Section A ot son Adjoint possddent chacun une
¢lé de la porte 31 donnant scces & leur bureau,

Les burcaux administratifs des 32me Section B et 5&me Seetion
pvossedent chacun une clé du local des archives situé au 3eme étage.

Les gargons de bureaun posseédent la clé de la grille situde sur
le palier du ler étags cBté voices,

Les elés des vestiaires sont détcnucs par:

-~ le Fonetionnairc le plus élcvé cn grade, ou son remplagant,pour lg
vestiairc commun aux 2&mc Scetigns A ¢t B

= 1¢ sous-Chef de burcau du burcau de dessin, ou son rcmplagant, pour
lc vestiairc de la 3mc Scetion A;

LB A




ﬁ2-
- l¢ soug-chuf de burcau de¢ la 5S&mc Seection, ou son remplagant, pour le
vestiairc commun aux 3%me Scction B et Sémc¢ Scetion,

I1 existc 3 ¢lés de la boltc & elés;

chez les gargons dc burecau,

en réscrve & la ldre Section (Scerétariat),

au Secrétariat de la garc de Paris, pour le cas ol un agent se trou-
verait dans la nécecssité de sc rendre dans lcs burcaux de la Division
lorsqu'ils spnt fermés,

B

Article 2 - Fermeture des portss -

Les burcaux de la Division & sont formés & clé les jours ouvrables
de 18 h 20 & 6-h et les autres jours, toute la journée. Toutefois, le
samcdi ils sont fermés & 12 h 15,

Il cn est de méme pour la grille du palicr du ler étage. L'ouver-
Eure et la fermebure de¢ cette grille sont assurées par les gargons de
ureau,

Les vestiaires du personncl sgnt continuellement formés; ils nc
sont ouverts qu'au commencemocnt et & la fin de chaque séance de travail.

Les agents détentsurs des elés de ces locaux sont rcsponsablcs cha-
cun e¢n c¢ qui le conccrne de la formctursc des vestiaireg et de leur
bonnc tcnue,

Lc tableau ci-aprdés indique lcs conditions de¢ formcture dcs portes
des autrcs locaux,

No dcs | Sections ou agonts chargés N® dcs |Scctions ou agonts char-
porcs dc lour fermeturc porics legds dc lcur f%rmcture.
101 a | Gargons dc burcau 211 a |5eéme Section
102 a o 212 a |Chef de burcau-ldrc Scct,
8 -d0= . 214 a |5&me Scetion
111 a | 2&émec Scection A 215 a |Chef de la 3c Section R
112 a | 2tme Scetion B 216 a |4dme Scction '
113 a | 2tme Séction B 217 a |lére Scction (Personncl)
114 a | Adjoint au Chef de¢ Section 2B 218 a |5eme Section
115 a | Chef de la 2&me Section A 219 a |Adjoint au Chef dc la
3 A 3¢me Scction A 5&me Seetion
119 a | ldre Section (Dactylos) Archives |5&me Section
120 a | 3¢me Section A 3eme é-
tage
121 a | 2emec Section A
122 a | Gargons de bureau WC,ler g
123 a 3eme Section A ¢t 2&éme ) Gargons de bureau.
étage

T
Pour les portes dont le fermoture incombe aux Secetions, un agent

est désigné dans chaque bureau par le Chef d¢ Scction - en principe, le
plus &levé en grade - pour #ermer le burcau 3 clé & la ocssation du ser-
vice; il porte ensuite la clé dans la bolte & clés gituée dans l'anti-
chambre au lor étags. Il se la fait remettrc & la reprisc dc service par
lcs gargons de burezu.

 Les Tonctionnsires Supéricurs et lcs Fonctionnaircs désignés dans
le tableru ci-dessus peuvent conscrver la ¢lé dc leur burcau; un empla-
cocmont st néanmoins résexvé & 1'antichambrc pour leur clé.

Articlc 3 - R8lc des gargons dec_burcam -

Un peu avant sa ccssation de service, lc gargon de burcau dc soirée
(emploi I°® 1 du tablecau de scrvice) vérific que les burcaux inogcupés
sont bien formés 31&; cn ce qui conccrne la porte N° 8 il s'assure
qu'il n'y a2 plus aucun TFeonctionnaire Supérieur présent, ct, dans ce cas,
ferme la portcy si un TFonctionnaire ¢st encore présent, il lui demande
de fermer cctte porte au moyen de sa clé personnclle.

I1 forme & c¢lé lcs portes dont la fermcturc incombe aux gargOns de
buresu ainsi que la bofte & clés, puis vo déposcr les 2 trousseaux de

‘clés au Seccrétariat de la gare de Paris,

11 conscrve la e¢lé de la bofte & clés dont il est rosponsuble et
la remet le moment venu & son remplagant,

Chaque matin, le Chef de la Brigade de netloyage prend les trous-
seaux de clds au Secrétariat de la gare de Paris, il les remet apres
usage au Brigadier des gargons de bureau de la Division des Etudes,qui
les renge epres s'ltre assuré qu'aucune clé ou étiquctte n'est manguante.

Le brigadicr des gargons de burcau rend compte chagque matin au Chef
de burcau de la 1drc Scction dec anomalies constatées la veillc et
rcmplace les étiquettcs manquantes 1o cas dchéant,

Articlec 4 -~ R8le dc la garc de Paris -

Lo surveillant de la gare dc Paris, chargé des rondes, prond les
trousseaux de elds au Scerétariat de cctite garc ot il les remct & sa
ccssation de scrvice. Il rcnd comptc au Scerétariat dcs ancmalics consta-
tées au cours dc ses rondes. Ccl orgenisme les signalc & la Divieion des
Etudfs (ldrc Scetion).

La clé de la boftc & clds déposée =2u Sccrétariat de la gare doit
8tre plombde; c¢llc n'est remisc qué contre éhargement et seulcment lors-
que le demandeur a pu fournir la prouve gqu'il fait bien partic de la
Division E.

LB B B
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Paris, le 31 Juillet 1941

g s I NATIONA LY
des

ENVINo DE FiR FRANCAIS .

Exploitvtion

DlquLon deo Etudes.

TMSTRICTION INTERIEBERE N° 9 B

SERVICE DES GARCONS DE BUREAU.

I - Les sttributions des gsargons de buresu de
let Division E comportent : le service d'sntichambre,
la réception des visiteurs, l'ouverture des plis,
la circuletion du courrier, le ramessoge et lo dis-
tribution des picces, le nettoyage, les courses,
les tirnges des ronz20s et 1la perticipetion su tira-
ge des colques.

be service est agsuréd por 3 gorgons de bu-
reau ou prénosdes sous les ordres d'un Brigadier
es gorcons de bure\u (1. HOUPPE, gorgon de bureru
faisont fonctions de Brigadier).

I1- RdFEntlﬁn des visiteurs.

Aucun visiteur ne doit ovoir scces dens les
buresax sins s'@tre présenté sux gorgons de buresu.
Le gorcon de buresu assurent le servise d'snticham-
bre d01t or saite, surveiller les wsccés qui sont

. ’ e aQ :
placéds sous se gerde et arréter touie personne etron-
geére ou gervice qui ne s'sdressersais pog a lui.

Lorsqu'un visiteur se présente, un des wngents
de service & l'antichsmbre s'enquiert du but de sa
visite, le feit osseoir dens le svlle d'atiente de

o Divigion et lui fait remplir une fiche de deninde
d'audience.

I1 enumunigue ensuite cette fiche au Fone-
tionneire intéressé.

Dés que ce Fonctinnneire est a méue de don-
ner sudience, le gorgon de buresu poportie, le cos
échéent, les siszges nécesspires ¢t introduit le ou
les vid lteuro.

ey
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IIT - Quverture des plis.

Chooue Jour 5 8°0h.30 =11 He w 4 he et 17 h.
un gorgon de buresu ou une prénosée vo prendre, a
le Division G, le courrier destiné & la Divigion E
et l'apporte a 1l'antichambre.

Le courrier otrivent & découvert ou sous
chemise est immédiotement remis & lo lédre Section
(groupe Secréterint). Les plis de service sont
ouverts pir le Brigedier ou son remploacgint qui
clesse, d'une pert, les correspondemees et, d'sutre
ert, les bons et étots divers. I1 remet ensuite
ces piéces a 1o lare Section (Secréteriet) qui foit
le nécesseire en vue de leur réportition,

Aucune pizce ne doit &tre renise a . le
Chef de Division sims svoir été présentde ou préa-
loble #u Chef de Buresu de lo lere Section ou, a
défout, ru s/Chef de bureru (Secrétorint) qui jugent
si cette pitce doit &tre remise directement ou
passée au courrier.

IV -"Circulotion du courrier & 1'srrivée.

Des enregistrement, le groupe Secrétarint
foit présenter le courrier srrivent a M. le Chef
de Division dens une chemise portent a 1'interieur
un fichet de circulation.

Le gorcon de buresu désigné ru teblesu de
service (messnger) sssure ensuite lo circuletion
de cette chemise en ls présentent successivement
sux fonctionneires présents figurent sur le fichet,
de fecon que le courrier soit visé su plus tord
pour 17 h. psar l'ensemble des fonctionneires H.S.

In ces d'absence momentinée d'un fonotion-
neire, le courrier en quesation est passé au sui-
vent, puis représenté une seconde fois. Si, a oe
moment, l'intéressé est de nouvesu snbsent, 1l ehe-
mise est ropportée par le gorcgon de buresau su grou-
pe Secrétoriat qui feit dssurer dens le soirée, 1o
réportition des piéces entre les Sections intéressées.

Ure deuxizme chemise "courrier onnexe'" est
égelement mise en circuleation avec un fichet pour
émorgement; elle est acheminde comme indiqué ci-
opres
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V¥ = Cireulotion des pieces.

Les Instructions, Notes et Cireulsires, le
dournsl Cfficiel, certrines Revues ou Stetistiques,
les closseurs des lettres expédides le veille par

& Divigion sont mis chaque jour en circulotion par
la lere Section, dens des cortons portont un fichet
qui ‘indique l'ordre de présentotion.

Les pikces, dosaiers, de toute nature échan-
gés entre les Sections ou destinéds & des fonction-
neires des sutres Divisions sont exclusivement
plocés dens des chemises de truonsmission indiquant
le nom de son destinntrire ou du groupe intéressé,

a l'exclusion de toutes indicotions incompletes,
telles que...e Section ou Division X, eoyont pour
effet de loisser un doute sur son destinataire réel. -

Le romasssge et 1o distribution de ces car-
tons et chemises 80% effectuds por le measoger ou
cours de tournédes qui ont lieu sux heures ci<oprés :
G N, 102 Wi, 04 hi, 1580, 160, st ATk

ems chaque buresu et, le ceas échéant, dens
chaque groupe, un empl\cement est Qp901nlement
affecté. pour plncer les pilces a romasser et un
sutre emplacement est spécinlement offecté vu dépdt
dea pitces vpportées en distribution per le gsrgon

‘de buresu. Dons oaucun cas, ce dernier ne déposera

des pieces en dehors de cet emplocement. De néue

il ne romesserp pi's une pisce qui ne sernit pes
plircée dong une chemise de tronsmission comme il est
dit ci-dessus.

Les chemises destinées a des fonctionnsires
des Divisions G, M et C sont déposées pu buresu
Courrier Alsace, souf les affoires urgentes qui
sont remises uux gorgona de burepu des Divisions
intéressées.

Le courrier aigné est retourné rux Sections
émettrices por le nessager.

VI - Pitéces a signer per M. le Directeur ou per

il. 1le Chef du Rervice.

Cheque jour, le Chef de Division reuet dens
une chemise de couleur joune les piéces a signer
pir ces fonctionneires.
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Cette chemise quil contient de plus une
chemise de couleur brune est & remettre au Chef
de buresu de la lere Section qui, apres vérifico-
tion de lo constitution des dossiers, le foit por-
ter 4 G.1.

Lorsque les gorgons de burecu recgoivent
en retour les chemises jounes ou brunes, ils doivent
les remettre su Chef de buresu de lo lére Section
qui foit sssurer la répartition des piéces gqu'elles
contiennent entre les Sections intérewnsées.

VII - Courrier s»u déport.

A

A 17 heures, le courrier expédié por 1a
Division E est porté & 1l DiVvision G (groupe Cour-
rier) per le gorgon de buresu chorgé de 1'enldve-
ment des pieces destinédes a4 la Divisinn E.

Toutefois, le courrier destiné a M. le Chef
du Service est remis directement sux gorgons de
burenu de G.1l.

VIII - Nettoyonge.

Chocun des 3 gorgons de buresu et préposées
osgure chaque jour le nettoynge d'un des buresux de
Mii. les Chefs de Division ou de Subdivision suivent
les 'dispositions du tablesu de service.

Le nettoyrge du bureou du fonectionnsaire supé-
rieur de service le dimanche est assuré psr le gor-
gon de buresu de gorde.

Le Brigedier surveille ces travsaux, sinsi
que ceux effectués por les femmes de ménnge dons les
oatres bureoux et locoux de= 1p Division. Il veille
& l'ouverture des fenftres pendont les opérotions
de nettoyage, & la propreté des W.C. et & l'enleve-
ment des vieux papiers.

En outre, tous les mercredis, il désigne
un goargon de buresu pour sssurer l'échange des
essuie-mains.

IX - Courses et tiranges a lso ronéo.

Le gorgon de buresu désigné su toblesru de
service ggsure les Courses e¢ntre les divers buresoux
de lo Divigion et entre ceux-ci et les buresux des
futres Divisions ou Services.
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I1 est recomnrndé saux Fonctionnanires et
ngents qui disposent de boutons d'eppel des garcons
de buresu de ne s'en servir que pour farire porter
des documents urgenis et seulement quand 1o lire
tournée de romessege ne permettrait pos de les

pcheminer en temps opportun.

Les tiroges a l¢ rondo sont effectués por le
Brigodier des gorgons de buresu ou par le garcon
de buresu qui doivent sssurer l'entretien du dupli-
cateur.,

X - Ecleirage et Défense pessive.

Les gergons de buresu sont chargés de s'assu-
rer chaque jour, o touwbée de lo nuit, que lcs
stores ¢t les ridesux des locaux divers sont bien
fermés,

g

De wéme, chaque motiam, ils s'sssurent que
ces stores et rideoux restent fermés autont que de
besoin - et que dés leur levde, les lumidres sont
€teintes.

ke Brigadier surveille 1'écloirnge général
des locorux et couloirs ¢t veille & une stricte dco-
nomie.

XI - Quelques instants event se cessntion de
service (18 h.45 en semsrine, 11 h.55 les dimenches
et jours férids), le gercon de buresu de gorde doit
effectucr une tournde générslc ¢t si le néeesspire
n'a pos ¢té fait :

- fermer les portes des locsux inoccupéds;

~ fermer les fenltres, stores ¢t volets;

- fermer lo porte N° 9, les portes des W.C. (ler et
2e dtnges): &

- fermer, le¢ cas échéemt, la porte N° 8 pprés s'Ctre
assuré qu'il n'y a sucun fonctiomnoire supérieur
présent; si un fonctionneire supsrieur e¢st cncore
présent, il lui demonde d'sssarer lo fermeture
su moyen de so clé personnelle;

- fermer la bolte & clés;

- porter les troussesux de clés ou secrdétorisat de 1o
gere de Peris.

Note du ler Aot 1940 relative au rampssage
et & lo distribution des pidces.

Le Chef de 1la Division des Etudes.
SEPTIER.
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RECPIPICALIF n° 1 2

1'Instruction Intérieure n® 9 E du 31 Juillet 1S41.

————— -0

Les reetifications ci-apris soni & taire 3 la plure :

| 1 - 2eme alinéa - Rcyer: (M. mousrd, garcen de burezu faisant
fenction de brigedier).

| § IV -ler alinéa - .odifier le texte coure suit :
"Dds enx:egitctrement, le s/Chef de Pu: eun de lu
lire Section présente le courxier:-..... "
4 -e alinéa - A 1a dernidre ligne corriger le rnot "répartition

S5ene " - iipdfifier le texte comamo sult :

|
| “Ine dguxidme clenis€........ LV aile: a8%
agheoninée corne indigué au - V eci-spris”.
S VI - 2me et 3ime-Remplacer dzns le texte le Chef ce Fureau mox
alinéas le s/Chef de Bureauw.
| £ X - 2dme alinsa ~Aa la Hremidre ligne, corrizer le mot “matin®.
|
| 2 o G Substituer le n® 102 a au n® € dans la phrase

- fermer la porte n® ¢, les portes Ces .C.
| ’ (ler et 2tme €tages).

¥
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o Jue suis pas ) &'8Vis d'appliquer.

- - Paris, le
Le Chef de la Divieion .

2% Wo» -

8.N.C.P,
Région de 1'Est TRANSMIS &
Exploitation ' donsieur le Chef de la Samision o il
Division du i :
Service Général A en le priant de bien vouloir nous faire connaftre s'il est d'avis
.o d'appliquer sur le Réseau Guillaume ~-Luxembourg les dispositions du
° @ document ci-joint :
3 -‘-o-ouo.c.-.-..---oo-nlcoouo-ooc-
| . j Paris, le - . . - - . . - -
! 2L D P. le Chef de la Division du Service Général
ECon et 1'Inspecteur Prinecipal,
Y _ Le Chef de Burean Prinecipal,
N ;
'
RE -VOY® &
-
Monsieur le Chef de 1la Division du Service Général
jo (avis (

\ ! 3 1 :
Jne suis pas ) d'avis d'appliquer

Poria, 16
Le Chof 2¢ la Division a
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4rticle 8 - Nettoyage -

Les 3 gargons de bureau assurent chague jour le netfoyage
de cing des bureaux des Fonctionnaires Supérieurs suivant les
dispositions du tablecau de service.

L'Entreprise nettoie les locaux désignés au traité.

Les femmcs de ménage affectées & la Division E nettoyent
les autres locaux. -

Le brigadier surveille ces travaiux, exige une parfaite
propreté, veille particulidrement & l'ouverture des fenltres
pendant ces opérations, & la propreté des W.C. et & l'enlévement
des vieux papiers.

Chaque matin, il fixe le¢s travaux périodiques & effectuer
par les femmes de ménage apreés lc nettoyage des bureaux.

En outre, tous les mercredis, il fait assurer 1l'échange
des escuice~maing,

article 9 - Coursges~

Le gargon de bureau désigné au thbleau de service assure
les courscs enire les divers bureaux de la Division et entre ceur-
¢i et les bureaux des autres Divisiong ou Services.

Il est recommandé aux Fonctionnaires ot agents qui dispo-
sent de boutons a'aprel des gargons de bureau de ne s'en servir
que pour faire porter des documents urgents et seulement quand
la lere tournéde de ramacsage ne permettrait pas de les acheminer
en tenps opporiun.

Le brigadier des garcons de bureau ne répond & l'appel des
Fonctionnaires qu'en cas d'indisponibilité des agents placés sous
808 ordros.

article 10 - Fcrmsture des locaux-

Quelques instants avant sa cessation de service le gargon
de bureau assurant l'emploi n® 1 du tableau de scrvice doit effee-
tuer une tourndée générale.

Au cours de cette tournée, il ferme les portes dans les
conditions prévues & l'Instruction Intériecure n® 8EF, s'assure que
toutes lcs fonétres sont f ermées, que les stores sont r eleviég
puis éteint 1'déclairage.

Il va ensuite porter les trousseaux de clés au Secrdtariat
de la gare de Paris,

Le Chef de la Division des Etudes,
MICHON,

SOCIETE NATIONALE
GHEMINS DE FER FRANCAIS | A e

Division des Etudes
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INSTRUCTION INTERIEURE N® 9 E

Région 4€ 1'EST

Exploitation

—————

SERVICE DES GARCONS DE BUREAU

______ (Le présent tirage annule et remplace celui du
31 juillet 1941).

Articls ler - Attributions -

Les attributions des gargons de bureau de la Division B
comportent : le service d'antichambre, la réception des visi=-
teurs, l'ouverture des plis, la circulation du courrier, le
ramassage et la distribution des piéces, le nettoyage, les
courses, l'échange des essuie-mains, la fermeture ainsi quse
l'ouverture des portes dans les conditions prévues & l'Instrue-
tion Intérieure n® 8 E.

Le service est assuré par 3 gargons de bureau ou prépoo
sées sous les ordres d'un Brigadier des gargons de bureau qui
se tiennent habituellement dans l'antichambre.

A moins d'impossibilité absolue, il doit toujours y avoir
un agent présent dans l'antichanbre.

Article 2 - Récephtion des visiteurs -

Aucun visiteur ne doit avoir accés dans les bureaux sans
g'étre présenté aux garcons de bureau, Celui qui assure le
service d'antichambre doit, par suite, surveiller les acces qui
sont placés sous sa garde et arr8ter toute personne: étrangere
au service qui ne s'adresserait pas & lui.

Lorsqu'un visiteur se. présente, un des agents de service
& l'antichambre s'enquiert du but de sa visite, le fait asseoir
dans la salle d'attente de la Division et lui fait remplir une
fiche de demande d'audience.

Il communique ensuite cette fiche au Fonctionnaire in-
téressé,

Dés que ce Fonctionnaire est & méme de donner audiercas.
le gargon de bureau apporte, le cas échémnt, lesgieges ncccs-
saires ¢t introduit le ou les visiteurs,

can

Paris, le 18 juin 1947 "¢ ¢ ;5.

R
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Article 3 « Quverture des plis -

Ohaque jour 2 8 h 30 - 11 h - 14 h et 17 h un des gargons
de durcauva prendre, & la Division G, le ceurrier destiné a la
Division E et l'apporte & l'antichambre.

Le courrier arrivant & déecouvert ou sans chemise est immé-
diatement remis & la ldre Section (Groupe Secrétariat). Les plis
de service sont ouverts par le Brigadier ou son remplagant qui
classe, d'une part, les correspondances et, d'autre part, les bons
et états divers. Les correspondances sont remises & la lére Section
(Secrétariat), les bons et états divers sont portés aux Seetions
destinataires,

Aucune pléce ne doit 8tre remise & M. le Chef de Divisien
sans avoir été présentée au préalable au sous-Chef de Bureau de
la 1d%re Section ou, & défaut, au Chef de groupe (Secrétariat) qui
jugent si cette pidece doit Ctre remise directement ou passée au
courrier.

Article 4 ~ Circulatign du courrier & 1'arrivée-

Dis enregistrement, le Sous-Chcf de Bureau de la lére Section
présente le courrier arrivant & M, le Chef de Division dans une
chemise portant & l'intérieur un fichet de circulation.

Le brigadier des gargons de bureau, ou son remplagant assure
ensuite la circulation de cette chemise ¢n la présentant successive-
ment aux Fonctionnaires présents figurant sur le fichet, de fagon
* que le courrier soit visé au plus tard pour 17h par l'enscmble
des Fonctionnaires H,S.

: En cas d'absence momentanéc d'un Fonctionnaire, le courrier
en question est passé au suivant, puis représenté une seconde
fois, Si, & ce.moment, l'intéressé est de nouveau absent, la
chemise est rapportée par le brigadier au groupe Secrétariat qui
fait asgurer dans la soirée, la répartition des pitces entre les
Sections intéressées,

Une deuxidme chemise "oourrier annexe" est également mise
en cireculation avec un fichet pour émargement; elle est achemimée
comme indiqué & l'article 5 oci-aprés 1

Article 5 - Circulation des pidces,

Les Instructions, Notes et Circulaires, le Journal Offieiel,
certaines Revues ou Statistiques, les e¢lasseurs des lettres expéd-
dides la veille par la Division sont mis chaque jour en circulation
par la lére Section, dans des camtons portant un fichet qui indique
1l'ordre de présentation.

Los pildces, dossiers, de toute nature, échangés entre les
Sections ou destinés & des Foxetionnaires des autres Divisions sont
exclusivement placéds dans des chemisces de transmission indiquant

L
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lec nom de son destinataire ou du groupe intércssé, & 1l'cxelusion
de toutcs indications incomplétes, telles que....® Section ou
Division X, ayant pour effet de laisser un doute sur son desti-
natairc réel,

Le ramassage et la distribution de cescartons et chemises
gsont effectués par le messager au cours de tournées qui ont lieu
aux heures ci-aprés : 9 h, 10 h, 11 h, 14 h, 15 h, 16, et 17 h,

Dans chaque bureau e¢t, le cas échéant, dans chaque groupe,
un emplacement est spéecialcecment affecté pour placer les pieces
4 ramnsser ¢t un autre emplacement est spécialement affecté au
dépot des pidces apportées en distribution par le gargon de¢ bu-
reaus Dans sucun cas, ce dernier ne déposera des pieces en dehors
de cet emplacement, De méme, il ne ramassera pas une piéce qui
ne serait pas placde dans une cheomise de transmission eomme il
¢st dit ci-dessus.

Les chemises destinécs 4 des Fonctionnaires des Divisions
G, M ot C et des autres Services Régiopaux sont déposdes au
bureau Courrier Alsace, sauf les affaires urgentes qui sont re-
mises aux gargons de bureau des Divisions ou Services intéressés.

Le courrier signé par les Fonctionnaires Supérieurs est
spéeialement porté sux Sections émettrices,

Article 6 ~ Piéces & signer par M, le Dirgeteur ou par M, le Chef du

Service.

Chaque jour, le¢ Chef de Division remet dans une chemise
de couleur jaune les piéces & signer par ces Fonctionnaires.

Cottoe chemise qui contient éventuellement une chemise de
couleur brune est & remettre au Sous-Chef do burcau de la ldre
Section qui, apreés vérification de la constitution des doseiers,
la fait porter a G.1.

Lorsque les gargons de burcau reg¢oivent en retour les
chemises jaunes ou brunes, ils doivent les remettre au Sous-Chef
de bureau de la lére Section qui fait assurer la répartition des
pidces qu'elles contimnnent cntre les Sections intéressdées.,

Article 7 - Courrier au départ -

A 17 heures, le courrier expédié par la Division E oest
porté & la Division G (groupe Courrier) par le gargon de bureau
chargé de l'enleévement dos pitces destinées & la Division E.

Toutefois, le courriecr destiné & M. le Chef du Service est
remis directement aux gargons de bureau de G,1l.



SOCISTE NATIONALB
: _ desg. Parig, la 25 aoQt 1941,
CHAMING D3 F3R FRANCAIS

-

------- IN.TRUCTION INTSRIGUABE Ne 10 B

Interdiction de propagande,

Il est rappelé au Personnsl gque la dietribution
da tracts est formellement interdits & l'intérieur
deg éteoblisssment: da la S.H.C.F.

Rn raison des circonstances ectuellses cqtpe
interdiotion s'étsnd & tou:c lee tract: wime s'ils
aont ol paralissent anodins,

P. la Chef de la Divicion des Rtudss,
L!'Ingénieur,

MICHUN,




SOCTETE NATIONALE :
des . Paris, le 16 Octobre 1941

CHEMINS DE FER FRANCAIS
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Exploiteation INSIRUCTICN INTERIEURE N° 11 E

- —— oy

________ PRESENCE -
@ : : s R e s e L
CONGES et REPOS CONPENSATEUR

e t—

PREBENCE -Article ler - Les heures de présence sont fixées comme suit :

de 13540 a 18020
buresu le somedi - 7850 & 12h05

Personnel édu lundi su vendredi - ?hSO a llh55

Personnel (deures fixédes su toblenu de service selon le
d'enti- poste tenu -«
chombre :
Article 2 - Les heures de présence doivent &tre strictement
respectées, a4 l¢ prise de service comme & lo cessation
de chagque séence de travail.

Aucun rgent ne doit s'esbsenter pendimt les heures
de service s&ns en &voir obtenu l'autoriseation de son
chef quelifié.

Les Chefs du Sous-Chefs de buresu et les Chefs de
groupe sont responsebles de l'application de cette régle.

article 3 - Les sottochements de présence sont pris sur les im-

primés désignés ci-nprés

- fiches individuelles et mensuelles de présence nmod.
15497 (5] sur lesquelles les sgents émargent su commence-
ment et 4 1la fin de chaque séence de travail.

- feuilles collectives de présence mod. 1549 (6) sur les-
quelles le Chef de Groupe ou 1'Employé Principal mention-
ne pu jour le jour les sgents en congé, miledes ou absets,

- fiches individuelles et :nnuelles de présence mod.
1549 (2] quti servent de contrdle de présence pendint
tout 1'exercice.

Article 4 - Les vgents des échelles 1 & 8 doivent signer les
fiches 1549 (5), ¢u commencement et &4In fin de chaque

séince de trovail.

Ces fiches qui sont conservées per le Chef de Grou-
pe ou 1'Employé Principel, sont mises & disposition du
Personnel ou moment de le signeture et retirées & 7h55 et

e o




3 13845, Le Chef de Groupe ou 1'Employé Principnl complé-
te ensuite 1o feuille 1549 (6) et le fait parvenir su

Chef de Section Intéressd pour le renseigner sur le situn-
tion de présence du personnel.

Les absences sont signolédes & 1a 1ldre Section "grou-
pe Personnel" en vue du ndcessoire 4 faire, le coas dchésnt.

4 lov fin de chaque mois, les fiches et feuilles de
présence sont renvoydes & luo lére Seotion (Personnel)
complétées por le Chef de Groupe ou 1'Employé Principel,
en ce qui concermne lo colonne présence.

Les fiches mensuelles du personnel eppirtenant sux
échelles 10 et nu-dessus sont dtnblies et mises & jour
por la lére Section, & 1l'snide des fiches smnuelles mod.

¥ 1549 (2) dont il est question ci-apreés.

Article 5 - Les fiches imnuelles mod. 1549 (2) sont ténues par
Ia ltre Section qui inscrit les congés, repos et compen-
setions su fur et 4 mesure des demsndes et les exempiions
pour meledie ou blessure, dds reception des_hulletins. A
la fin du mois, ces fiches sont couplétces por les présen-
ces eL colletionndes ¢vec les fiches mensuelles.

Article 6 - Les fiches mensuelles clossses per gride dens 1l'or-
dre décroissimt des dchelles et dens cheaque groade por
ordre ¢lphebétique, sont envoydes a 1un solde des premiers
Joars -du mois per les soins de 1a lére Section.

- B

Article 7 - Chsaque mois, le ldre Section prépere les fiches men-—
Suelles de présence mod. 1549 (5) et les feuilles de pré-
sence mod. 1549 (6) pour le mois suivent.

Les fiches mod. 1549 (5) du personnel des dchelles
1l & 8 sont envoysdes doms les Sections intéressdes pour le
ler du mois jointes & une feuille de présence mod.1549(6)

: Les fiches mod. 1549 (5) du personnel des &chelles
10 ‘et ou-dessus sont conservées & la 1ldre Section pour
mise a jour,

CONGES - Article 8 - Le 1% Avril, ls ldre Section - Personnel, foit cir-
culer des grep hiques sur lesquels les fonctionnnires
portent leurs prévisions de congé snnuel, Les fonctionnei-
res quelifiés pour sccorder les congés(Afts9) exsminent
les dispositions & prendre pour que des congés simultinés
ne compromettent pos le bonne morche du service, -

En principe, il ne doit y &voir que 25 % de l'effec-
tif eobsent & 1a fois (sngents moloedes ou en congé réunis).




Deux agenrte gl detdivent se remplroer” matue] Jeowment —
d'ppres le Toblenu d'Orgenisstion de 1la Division (Instruc-
tion Intérieure N° 1 E), ne doivent pns s'sbsenter en méne
temps. Dins le crs de force mojeure, le Chef de Sectior
devrait prendre toutes digspositions utiles pour assurer o
service de si section dons les meilleurs conditions.

srticle 9 - Les congés smnuels des ogeunts d'échelles inférieures
& 13 sont s#ccordés pur les Chefs de Section, ceux des
s#gents d'échelles 13 & 18, per les Chefs de Subdivision.

Ces fonctionnaires prennent les décisions utiles en
temps opportun, afin que les agents soient prévenus sutint
que possible ou moins une sempine avent la dete pour la-
quelle le congé e été demrndé si une suite fovorsble ne
peut étre donnde a leur demonde.

Les demsndes doivent &tre présentées sur 1'imprimé
réglementaire P.V. 1 en principe #u moins 10 jours a 1'so-
vence, seuf pour les cos de congés urgents.

Les fiches P.iV. 1 sont communiquées & 1s lére Sec-
m - Personnel = qui prend attechement de tous les con-

Aucun #gent ne peut profité:r d'un congé avent d'a-
voir obtenu le restitution de s& fiche P.V. 1 et a la
condition que celle-ci soilt revétue de le signoture du
fonctionneire hebilité (Chef de Section ou de Subdivision).

Les Chefs de Subdivision sont consultés sur les cos
ol le report d'un congd sur 1l'tnnée suivente est envisngéd.

Article 10 -~ Les demeondes de congé supplémentoire doivent égo-
lement &tre inscrites sur fiches P.V.l; elles sont présen-
tées dims les mfmes conditions que les demsmdes de congé
normal, meis elles doivent Stre sccompngnées d'un imprimé
P.V. 2 dlment com@dété et signé et de pidces justificoti-
ves (comnvocetion, certificet médicel, foire-pert, etc....).

Z1les sont soumises poar le Chef de Section & 1o lire
Section (Persounel), qui notifie & 1'intdressé le décision
intervenue. :

L'imprimé P.V. 2 est 4 joindre en fin de mois & 1a
feuille d- présence de 1l'ngent.
REFOS Article 11 - Les sgents assurant un service de gerde les somedis
¢ BN ou les dimencnes profitent de reposv compenssteurs sur
SAITRURS. putorisation du Chef de Section.

Ces repos doivent &tre smortis dens les 30 jours
qui suivent le jour de gorde & compenser.

s aw o ¢
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L'ogent désigné & E.1 tient des fiches individuel-
les sur lesquelles sount enregistrées les périodes supplé-
mentoires de trevail fournies par le personnel de la Di-
vigion et les smortissements.

Les fiches sont visées por le Chef de Subdivision
ou de Section pour chogue sutorisation d'obsence.

Elles sont présentées nu Chef de Division & le réu-
nion du ler Mardi de chaque mois.
Le Chef de lp Division des Etudes,

SEPTIER, '
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SOCIETE NATIONALE '
des xt Paris, le 24 Juin 1947,

Chemins de fer frapgais 40 ex. i L [ W
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Ixploitation INSTRUCTION INTERIEURE N'*llwﬁ‘l ;

i v — s — pETpe——— R

Division dus Etudes
s B~ et Le préscnt tirsge annule ot remplace caclui
du 16 Octobrc 1941.

PRESENCE ET CONGES.

Article ler - Préscnces

Log heures de préscnce sont fixées comme suit:

Personnel ( du lundi au vendredi - gh » 11855

de 13h55 & 18110
burecaun le samedi - g " & 712105
g?;iﬁ?E&l § Heures Tixdes au tablcau de service celon
chambre le poste tenu.

Les heures de présence doivent €tre strictement respectées, & la
prise de secrvice comme % la cessation de chaque séance de travail.

Aucun agent ne doit s'absenter pendant les heures de servicc sans
en avoir obtenu l'autorisation de son chef qualifié.

Les Chefs ou Sous-Chefs dc burgau et les Chefs de groupc sont res-
ponsables de 1'application de cette reglec.

Article 2 - Attachcments de préscnce.

Les attachements de présence sont pris sur 1'imprimé modélec 2P2,

. sur lequcl le Chef de¢ Groupe ou 1'Employé Principal désigné dans chaquc
Scetion, mentionne au jour le jour lcs agents en rcpos, congé, maladic,
blessurc ou abscnce,

Leca sbsences sont signalées lc jour mdme & la ldére Section "groupc
Personnel" en vue du nécessaire & faire, le cas échéunt.

A la fin dc chaque mois, les imprimés mod. oP2 complétés sont rers o
voyés & la lore Section (Personnel).
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Celle-ci prépare les imprimés mod.2P2 pour le mois suivant et les
remet aux Sections intéressées en temps utile.

Article 3 - Relevés des éléments variables de solde.

Les relevés des é1éments Rariables de solde mod. 2P 10 sur lesquels
les agents sont classés par grade dans l'ordre décroissant des échelles
et dans chaque grade par ordre alphabétique, sont dtablis et envoyés au
bureau de la solde les premiers jours du mois par les soins de la leére
Section (Personnel),

Article 4 - Prévisions de congés.

Le 15 Avril, la lére Section (Personnel) fait circuler des graphiques
sur lesquels les fonctionnaires et ugents portent leurs prévisions de
cpnegd annuel. Les fonectionnaires gqnalifiéds pour accorder les congés (Art.
53 examinent les dispositions & prendre pour gue des congés simultanés
ne compromettent pas la bgnne marche du service,

En principe, il ne doit y avoir que 25 ¢ de 1l'effectif absent & la
fois (agents malades ou en congé réunis).

Deux agents qui doivent se remplaccr mutuellement d'apres le Tableau
d'Organisation de la Division (Instruction Intéricure N°lEg,ne doivent
pas 8'absenter en méme temps. Dans le cas de force majeure, le Chef de
Section devrait prendre toutes dispositions utiles pour assurer le ser-
vice de sa section dans les meilleures conditions.

Article 5 - Congés annuels.

Les congés annuels des agents d'échelles inférieures & 13 sont
accordés par les Chefs de Section, ceux des agents d'échelles 13 & 18,
par les Chefs de Subdivision.

Ces fonctionnamres prennent les déeisions utiles en temps opportun,
afin que les agents soient prévcnus autant que possible au moins une
semaine avant la date pour laquelle le congé a été demandé si une suite
favorable ne peut &tre donnée & leur demandc. ]

Les demandes coivent 8tre présentées sur l'imprimé réglcementaire
5 Pl en principe au moins 10 jours & l'avancc, sauf pour les cas de congé
urgents.

Les fiches 5 Pl sont communiquées & lm ldre Section - Personnel -
qui prend attachement de tous les congés.

Aucun agent nc peut profiter d'un congdé avant d'avoir obtenu la
restitution de sa fiche 5 P1 et & la condition gue celle~ci soit revétue
de la 3ignature du fonctionnaire habilité (Chef de Section ou de Subdi-
vision).

‘3— i
Les Chofs dc Sublivision sont consultés sur les cas ol lc report
d'un congé sur l'annéc suivante cst envisagé.

Article 6 - Congés supplémentaires.

Les demandes de congé supplémentaire doivent également 8tre inscri-
tes sur fiches 5 Pl; elles sont présentées dans les mEmes conditiohs quec
les demandes de congé normal, mais elles doivent 8trc accompagnées Ae
pitcecs justificatives (convocation, certificat médical,faire-part,etc.).

Elles sont soumiscs par le Chef do Sec?ion a la lere oSection
(Personnel), qui notifie 1'intéressé la décision intervenue.

Les demandes de congé sans solde sont soumises 4 G4 par la lere
Section.

Ic Chef de la Division des IZtudes,

MICHON




SOCIVTE PATIONALLD Paris, le &5 novembre 1941
&es
CT IS DE FTR FRANCAIS

Ré lon ce 1'ES INETHUCTION INTRITURE N° 12 E.
Exploitation s FEC L Sy g8 ke L A R
Divicion des Ttudes. ATTRIBUTIONS du SECRETARIAT,

~

Article 1 - Le ¢roupe Cecrétariat de la lére fection est
chargé des cuestions sulvantes intérescant 1'ensen-
ble de 1la Division E.

- Courrier & 1'arrivée et au départ, Conférences et
Réunions de Fonctionneires, Comnirscions consultatives,
VTovag,es Ges personnalités et Tournées ces Fonction-
naires, Fublication. de docunents, Docuuentation de
la Divieion E, ftetisticues.

11 est en cutre charcé ce difiuser ou de Ie-
meillir certains rensei nemente intércesant plu~-
sieure Eections.

Article 2 - Pour chacuné e ces cuestions, les attribu-
fione du gzroupe Lecr¢tariat sont les gulvantee :

Qqqugggfa‘l'g;;;yéa :+ Réception, tinbrage €t clas-
coment en deux 1ofs par Cections Cestiratalrese.

Envol dée picces banalec aux dites Leotions.

Enre; ictrement ces pleces importentes sur
boicereasu moacle 793, préseatstion ce ces plécec @
. le Cheif c¢e Division et surveillance de la alran=
lation sux Fonctionnaires Eup rieurf.. Aprés cir-
culation, vprise en chargce des snnotations de WM. le
Chei Ade Divieion, 'envoi sux Ffections et tirase aes
extraite destinés auy fectionce

ct

Véritication ces pi3ces reques apres nife en
circulation du courrier et présentzation - dee pieces
urgentes a Ms le Chef de Divirlon au fur et a mesure
de leur arrivéce

Le lundi de la semsine suivante, amortisse-
ment des snnotations susrvisees et centralication des
relevés des atisires o tiaiter dyant plus ce 15 jours

- 5 a®
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RecheCciiee des renesignemcnts demandés par le
Chef de Divieion et 1les Chefs de fubdivieion sur les
bordgreaux de courrier des asutres Diviesions du fer-
vice Régional.

CGourrier départ -

Vérification du courrier soumis & 1la signature

et présentation a M. le Chef de Div.cion.

ransmiscion du courrier & signer par M. le Chef

du Cerviece et i« le Directeur. :
Price en charge et envoil du courrier poetal

colt directement, soit per 1'interwécdiaire du Service

M,.T,

Oluscement, enregistrement sur borderesu wods 763
suivant renseignewents fournis par les fections et ex-
pedition du courrier adninistratif.

Preparation des classeurc de circulation des co-
pies des lettres expédiées la veille.

Coniérences et réunions de Fonctionnaires :
Constitution derc Gossiers des reprécscntants

de la Divigion B wesistant aux Ccnferengcs des Chefs

de Division et d'Arex, ¢cs Cheir des 1léres fections,

des Chefe de Bureau dtArex.

Conctitution du dossier de la réunion hebdoma-
daire des Chefs de fection chez M. le Ohef de Division.

Centralisation et trensmirsion des dosesiers four-
nis a la Division G pour les questione traitées dans
les conférences de dirigeantse

Transwiceion & M. le Chef du Eervice, des Ordres
dy Jour et des mementos des réunions des Contrdleurs
de Bécurité, de ‘Surveillance du Serviece télégzraphique
et téléphonique, de 1l'éclairasge, cuauffare et petit ma-
tériel.

~ Réception, daiffusion éventuelle des auestions traits
evcaExat des mementos dec diverces Conférencec o

Sommissions consultatives :
Btabliseencnt des relevée mencusle dee questions

traitées au cours des réunione des Commicssione concsul ta-
tivee gérées par la Division.
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Centralication des relevée mencuels des suites
données aux questione traitéer par lec Gormissions géréee
par lef autres Divieions,

Tenue & jour Gu répertoire chronologique des ques-
tione examinées par lec Qommissions cciasultatives auxquelles
participe un représentant du Service Ex.

fecrétariat des Uommissione précidées par le Chef
de Division,

Yoyasces de Personnalités et tournées de fonctiomnaires :

Oentralication et transmiscion dee documents & four-
nir par la Divieion B pour les voyages de Mil. le Président
du Conseil d'Administration, le Directeur Général, le
Directeur Réoionals

Etablissement dee relevés hebdomadaire et géogra--
rhique des tournées des Bnctionnaires de la Divicion M.

Répercussien aux Sections intéressées au moyen d'ex-
traits dee faits signalés par les Fonctionnaires Ay fer-
vice Bérional dans leurs rapports de tournées.

Classement des Trapports et dee extraite de rapports
aes tournées diverses.

Publication de documents : Nuwérotation et unification de
la presentation des Inetructions et Notes de Bervice, Avis
de fervice (& 1l'exelusien des Avis signalisation qui sont

suivis par la Be Bection)

RBédaction et tirage des Instructions et Notee inté-
rieures.

Oentralisation des renseignememts nécessaires & la
publication des répertoires et tenue a jour (seuf pour ce
qui concerne lee Avic-t'ignalisetion) des collections de do-
cuments émanant de la Division B et restunt en vigueur.

Uiffusion dee renseirnements relatifs & la refonte
des Instructione Bst.

Oentralisaticn et présentation des obse?vationr des
Chefs cde fection sur les projete de dccuments & publier
par les autres Divisione.

Oentralisation, examen et envei des articles & faire
paraltre dans les Rvie "Gares®ou "Arex",




1'R.R.B. par les Eonctionnaire

I

Bccumontatlon de 1a Division ¢ Répartition, Ooniecticn
Tos oluEseurs e civculation et gffichage dee Ine~-
tructiens et decuuments regue par la Divieicn.

Olk.ssement et mice a jour des collectlons
dtInstructions et de documente ce la Divicsion et des
Ohefes de Division et de fubcdivision.

Bisblissement der demandes de docuwents néces-
. .~ . .
saires a la Divieion H.

; Centralication et envel des documents Gemandés
a la Divicsion.

Tenue ¢e la bibliotheque de la Division B,

Dépouillement des Instructions, Notes, Mementos
et publications Giverses et tenue a jour d‘un iichier
de' documentaticn gzénérale.

S$dtlsth% ¢+ QOentralisation et fourniture ders
rens ﬁnemcn g ctatictiques intéressant 1l'ensemhle
de la Divieion,

Questions diversers :  Oentralicatien des renseigne-
ments ot présentation der afiaires, autres que cellee
de perconnel, concernant 1l'enfemble des Fectionc.

Diffusion des Inectructicne données par M, le Chef
du fervice par Notes R.N., Jentralisation et présen-
taticn deg¢ réponses ‘A ces Nctes, Tenue du répertoire.

Oentralisation des renceigmements a fournir au
P.R.I. et classement dec comptes rendus.

Fourniture des résumés Ges coure professés &
s de la Divieione

Bteblicsenwent Gu relevé des tirages au duplica-
teur Ronéoe.

Tranemission dee bene de domandes d'imprimés
et des épreuves au fervice des ATl

Le Ohet de la Divicion dee Btudes,
SEPTIR .




K3 40 ex .
SOCIETE NATIONALE

Paris, le 4 aodt 1947

DES
CHEMINS DE FER FRANCAIS
e e e , RECTIFPICATIF No 1
REGION EST
——————— & l'Instruction Intérieure \® 12 E
Exploitation du 25 novembre 1941.

—— 1 o o e

Division des Etudes

Les rectifications ci-aprds sont & faire & la plume

Article 2 -

— —

- Page 1 - Courrier A 1'arrivée -,

= Dernier alinéa - Rayer les mots "et centralisation des relevés
"des affaires & traiter syant plus de 15 jours fournis par les
"Sections",

- Page 2 - Courrier départ - 2%me alinds -

Ajouter les mots "Prise en charge et "devant T#ansmission du
BORETIor, v o

- Page 2 - Conférences et réunions de Fonctionnaires.

- ler alinéa ¢ Ajouter & la fin de la phrase "du Comité mixte
professionnel Régional Ex".

- 28me alinda : Modifier la phrase corme suit : "Jeastitution  du
dossier des réunions de Chefs de Section chez M. le Chef de
Divisign",

- Pages 2 et 3 - Commissions Consultativés,
Rayer le texte des 3 premiers alinéas de ce paragraphe.

- Page 3 -~ Voyesges de personnalités et tourndes de fonctionnaires.

- ler alinéa ~ Ajouter, aprds le Directeur Géndral "ou de ses
Adjoints", -

- 2&me alinda - Rayer tout le texte.

- Page 3 - Publication de documents,

-~ dernier glinéa - Remplacer les mots "Gares ou Arex" par
"hebdomadaires de Service",
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- Page 4 = Documentgtion de lg Division.

- 2¢me alinéa - Modificr le texte comme suit : "Classement et
 "mise & jour des collections d'instructions et de documents de
"la Division",

. = Aprd¢s le 4tme alinéa, ajouter un alinéa rédigé comme suit :

"Etablissement du relevé hebdomadaire des faits saillants et du

"rapport mensuel sur l'activité de la Division 4 l'aide des ren=-
"seignements fournis par les Sections",

- Page 4 - Questions diverses.

- 2tme alinéa - Modifier le texte comme suit : "Diffusion des
"instructions données par M., le Directeur par Notes RND, ... le
reste sans changement .

- Aprés le 2®me alinéa, ajouter deux alinéas rédigés comume suit 3
"Centralisation des affaires & soumettre & M. le Directeur et
"des documents qui lui sont destinés".

"Centralisation et présentation des fichets destinés & renseigner
Ml, le Chef du Service sur la marche de certaines affaires."

- 3eme alindéa - Remplacer l'abréviation "P,R.I." par P.C.R.".
- S5éme alinéa - Rayer tout le textes

~ 62me alinéa - Modifier la fin de la phrase comme suit : "au
"Service A".

RECTIFICATIF NO° 1
3 1'Instruction Intérieure N° 13 E
du ler Décembre 1941. .

Essuie-mains

———

La modification ci-aprés est & faire & la plume @

- Remplacer le texte de la premiére ligne du 4&me alinéa par le
suivant

"Le brigadier des gargons de bureau”.
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RECTIFICATIF N° 1
& 1'Instruction Intérieure N° 14 E
du- ler Février 1942,

—— — e ———

Economies de papier,

La modification ci-aprés est & faire & la plume 3

- Remplacer.le texte de la premidre ligne de l'article 3 par le
suivant @

; “ié sous~Chef de .bureau de la lére Section est person-~
"nellement",

RECTIFICATIF N° 1 .
4 1'Instruction Intérieure N° 17 E
du ler Mai 1942,

POy —

Classification et classement des dossiers -
Constitution des archives, ;

i o e

Les rectifications ci-aprés sont & faire & la plume @
: I_E_éanbuleo

- A la premieére ligne, rayer les mots "Série Administrativey
sous-Série Affaires Géndrales". '

- Aprés le ler alinéu, ajouter un alinéa rédigé comme suit @

"L'Instruction Générale Ex 3 e N° 1 dax 15 septembre 1943

"détermine les délais de conservation des archives",
F 4

- A la fin du dernier glinéa, remplacer la date du 1.2,1942,
par "24,7.47".

Article 4.

- Le texte du ler alinéa est & remplacer par le suivant :

"La purge des dossiers est effectuée dans les conditions
"fixées par l'article 3 de 1l'Instruction Générale Ex 3 e N° 1
"et l'article 43 de la Note de Service Ex 1",

- Le texte du dernier alinda est & supprimer.



e 4 Kl
rticle 6 .

Modifier comme suit: la désignation des locaux attribués aux
Sections pour le classement des archives :

" lédre Section - Local 122 a

2e¢me Section A et BsILocal 121 a

32me Section A - Local 123 a

4éme Section - partie des combles du pﬁvillon Quest de la
gare', ;

Article 8.
- Le texte du ler alinéa est é-remplaoer par le suivant :

"La durée de conservation des diffdrents documents clgssés'
"aux archives est indiquée par grandes familles & 1'Annexe 6
"de 1'Instruction Générale Ex 3 e du 15.9.430,

- Modifier la dernidre phrase du 28me alinéa comme suit @

"Cependant, avant versement, un contr8le de ces documents
"et dossiers est exercé dans chaque Section par un agent désigné
"par le Chef de Section".

puis, rayer le texte des trois lignes suivantes,

~ Remplacer le texte du aernier alinéa par le suivant:

"Le sous-Chef de bureau de la ldre Section est chargé de
"faire procéder & l'enlévement du pilon de la Division®,

Annexe 1

Cette annexe est & supprimer.,

RECTIFICATIF N° 1
4 1'Instruction Intérieure N° 19 E
du 22 mai 1944.

Consigne relative aux documents secrets et
‘ confidentiels.

La rectification ci-aprés est & faire & la plume.

LR ]



Article 4.
Supprimer les trois lignes du 2tme alinéa de cet article.

Tes Instructions Intérieures NOS :

- 4 E du 20.1.44 - Conduite & tenir en cas d'alerte.

- 5 E du 20.3.41 -~ Conduite 3 tenir en cas A'alerte par les

agents du Central Manuel 00-09.

- 6 E du 9.5.41 ~ Service de garde de la Division E.

~ 18 E du 28,10.42 - Chauffage des locaux,

sont abrogées.

K3 40 ex,

SOCIETE NATIONALE

DES
CHEMINS DE FER FRANCAIS

Région EST

e e e e e

Exploitation

e e e

Division des Etudes

—— o — s —

Le Chef de la Division des Etudes,
MICHON,

Paris, le 4 aodt 1947

RECTIFICATIF N° 1

4 1'Instruction Intérieure N 1 E
du 8 mai 1947

Organisation de la Division des ZEtudes

—— ot o

Le page ci-jointe est & coller sur la page 9 de

1'Annexe 1.

Le Chef de la Division des Etudes,
MICHON.
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Indi- Remplf ¢ o Titulaire
Poste catif désigné Attributions ' Nom Grade
4e SECTION
A B Direction de la Section-
Remplace le Chef de la Z2e
Subdivision.
B C Seconde le Chef de Seetign-

tades techniques,

C D Reglementation - Affaires
administratives - Ing-
tructions et consignes,

D C Etudes techniques concer=-
nant les télécommunica-
tions et enquétes sur pla=-
ce - Tenue des documents.

E F Contrdle de 1l'exécution du
Service des télécommunica-
tions - Vérification des
schémas téléphoniques =
Travaux administratifs
divers.

B E -

Groupe administratif.

K E ou F Courrier -~ Enrcgistrement
et classement des piéces
et documents - Correspon-
dance courante.

L - Classement et mise & jour
de documents.

%_%.@Lmﬂ st fodd it i T



SOCIEPE NATIONALE Kl Paris, le 24 juillet 1947
des
CHEIINS DE FER PRANCAIS 40 ex.

Région de 1l'Est

e e e INSTRUCTION INTERIEURE NO 15 E
Ixploitation o e MR oll )
Division des Etudes Constitution et tenue & jour
o des collections - Documentations,

Lc présent tirage annule et remplace celui du ler février
' 1942,

Article 1 - Zocumentgtion de la Division Z.

La npte de Service - Série Administrative Zx - Sous-série Affaires
Générales Ex 1 du 20 janvier 1942 indique les rdgles relatives & la cons-
titution de la documentation générale des Divisions,

Pour la Division E, cette documentation compreni:

-2 collections complétes,
-7 collections de sections,
-des collections de spécialistesy

Article 2 - Constitution des collections,
A - Collections compldtes -
Le Groupe Secrétariat tient & jour les 2 collections compldtes,

Ces deux c@llections comprennent tous les documents de caractdre
général ou permancnt regus de l'un des Services de la Région de 1'Est
ou de l'un des Serviceg Centraux de la S.N.C.P. ainsi que ceux de caractd
temporaire provenant dcs mémes organismes et les documents de la spéeia-
1ité de la Division E publiés par le Service de 1'ixploitation des autree
Régions ou méme par des Chemins de fer étrangers. \

Tout cgent de la Division E peut consulter sur place les documents
constituant ces collections. A titre exceptionncl, un document peut &tre
emprunté pour un court délai, contre remise, & l'agent du Secrdétariat
regponsable deg dits documents, d'un fichet signé par le Chef de la sec-
tion emprunteuse,

B - Collections de Sections -

L'Annexe N° 1 & la préscntc Instruction indigque les documents gui
doivent figurcr dans la collection de chaque. section,

L R A




D

Tous les documents regus & la Division étant mis cn eirculatioh
entre les Chefs dc¢ Scetions au fur et & mcesure qu'ils paraimsent, toute
scction intdéressée par un document non ropris dans la composition de sa
collection doit e¢n faire la demande & la ldrc Scction qui fait lc néccs-
sairc ct prend attachcment decs documcnts ainsi remis,

Ccs collcetions sont tcnucs & jour par lceg Scetions.
C - Collcetions de_spéeialidtos -

Sur demande des Chcfs dc Scetion lcs documents utilcs sont mis & dis-
pYUsition des spécialistes,

Cecs documcnts sont tenus 3 jour par lcs intércssés,

Articlc. 3 - Fourniturec _dcs documcnts.

— e e w—

i

Lcs documents néecssaircs & la constitution des eollections sont
fournis au groupc Sccxrdétariat E 1, par le groupe Expédition de la Divi-
gion G, eonformdment usux tablceux dc répartitdon.

Lc groupe Secrétariat I 1 prend notc de tous les documcnts qu'il
regoit- ¢t cnvoie & chaquc Scction, aprés y avoir apposé une cmpreintc
caractéristique dont 14 liste figurc & l'annexc 2 ci-dpres, lcs exemplai-
res utilcs a la confection des collcctions dont ells a la chaggc.

Argicle 4 - Clossemcnt_dgs_documents_-
Dans chagque collention, lcs documents sont clasgés suivant les dis-

positions du chapitre fI dé 1'Instruction Généralc Ex 3a,.

: - Un répertoire des documents, inséré en t8tc d¢ chaquo dossiser, cst

tenu Rnstanment & jour.

A A l'intérieur du dossicr, les documents sont classés suivant lcur
Bidrarchic.

Dés qu'un document est publié, 1l'agent désigné en effectuc lc clas-
gement apreés avolr, s'il y a licu, rcetifidé les documcnts antérieurs et
retiré lcs documecnis abrogdés.

Articlc 5 - Vérification des_collections -

L'agend chargé dc tenir & jour unc collection, doit la vérificr sou-
vent ¢t notamment deés la publication dcs répertoircs des documcnts res-
tant cn vigucur, '

De mlme, les Chefs dec Scetion vérificnt fréguemment la tenuc & jour
dc la collection dont leur scction a la charge. Le Chef de E 1 vérifie,
en outrc, les collecctions compldtes,

En cas dc besoin, lcs demandcs de documents utiles sont & adrcsser &
B 1l, qui fait le néecessuirc,

[ U B




wh
Annexe F° 1 & 1'Instruction Intérieure N° 15 E

L T T e T

Composition des colloctions des Sections.

—— ma — —— —— o S—

Les documents entrant dans la cormposition de la collection de chaque
Sectiur sont désignés sur le tableau ci-aprids au moyen d'une croix pla-
cée dans la colonne affectée & cette Section, en regard de la désignatiol
du document, :

S eie | e e Gmew waes  Aece wane B T .
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INSTRUGTIONS Dis LA_CATEGORBIE B [y
i

-Reglement Général dec Séemrité
~Instructions Générales de Sdcurité
-Instructions Régionales de Sdécurité
-Reglements Régiorfaux de Séevrité I

MM MM
MMM
MM oMM
oo e
CRER e

INSTRUCTIOLS D LA _CATLCORIE P.

- 16, NG, AG, NR, AR, IS, NS, AS ‘ l
et Réglements N°S1 & 23 (Inaice P x X x !
~ 1€, NG, AG, NR, AR, IS, NS, A3 et ! |
Réglements N°S 1la 25 (Indice P2) X

™
»
ol
™

et e L L T el I

-1G, NG, AG, NR, AR, IS, NS, AS
et Rdglements n°S
1 titre a
"

=
w2
3
=
a
=
=
o
=
(€]
&
=
s
<2
o
0
g
&
b
s
b
|

MM
MR

Mob KM MMM
3
MoK
Mo
A o W M
P M MMM

w
o+
i..l-
—+
H
[4h)

o ROoL AR o
™

e
bS]
»
b
ol
™

L




4
5
6

11

&

14
15

22

24
26

34

51
52
53
61
62
71
15k
134
143
147
150
301

titre

titre

titre
n

n
"
"
"

titre
"

a

b s G e e s S et M e Whes  amme RS

Dégignation dcs documents

oo oo HFRRCTY Foocp M He oD 0
bd 54 M4 MM B

QM OoOow

Mo MH MM

e e e . B

. — Seckions _ _
E } 2PA3 28 3 3

{
1
Z
l

MMM MM N

R

]

MMM
M

™
o
MM

MMM

MM

MM MMM N

]

MM MHMN

MMM AHM




_ Désignation des

303 a
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204 d
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documents _ _ _ _ 21

INSTHUGLTONS COMMLRCIALES NON

FERNANJﬂTuD.

AGL de la Série
AST de la Série
AGT Périodigues

200
200
Voyageurs

AGT Périodiques Marchandises

INSTRUCTIONS ESSENTIELLEMENT
THTFORATRES,

AG Péricdiques Comptabilité Gares
AS Reéglementation

Trains

Ballast

Matériel

Transports

Travaux
AS Signalisation

Avis hcbdomadairée de service X

AUIRES_DOCUMENTS.
Instructions publiéecs par les autres
Services. '
Instructions
Régions.
Recueils des
Nomenclature
desservieg:
Fascicules horaires de la Région Est
Bulletin de documentation technique
de la S.,N.0C.F,
Livrets RA
Livrets RB.
Livrets LTC,
Notre Métier x
LI
Mementos de la rdéunion des Chefs
desg ldres Sections
Mementogde la réunion deg Chefs de
Division,Subdivision et d'Arex.
Ins‘tructlonv Intérieures de la
Division E. x

publidecs par les autres

tarifsa. _
des gares ¢t localités.
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Collzctions a
Coilection de
(Groupe
Collcction 2¢
- 2€

- 36

3 B¢

o 4c
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Annexe N°© 2 & 1'Instruction Intérieure N° 15 E

Listc des empreintes & apposcr sur les
documents qui doivent constitucr les

collections
la disposition du pcrsonncl:

la ldre Scction
personncl)

Section A 1

Scetion B

Section A

Scetion B
Scetion

Scetion t
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B T
Article 6 - Statistigue ct_documentation -

Les statistiques en posscssion de la Division B et la documentation |
particulidrce des Scetions (documents techniques) sont indigquées dans la
liste faisant 1'objet dc 1'annexe 5 de¢ la Note de Service Ex 1 rappelée
ci-avant.

Cette liste, destinde & Svitcr les demandes systématiques de rensel-
gnements aux Arex ou aux garcs sans tonir comptc dec leur existcnce dans
une Scetion du Service nLdgional, doit 8tre consultée avant toute recher-
che documentairec. Il cst,par suite,de 1'intér€t dc tous qu'elle soit te-
nue trds cxactement & jour; i cet ¢ffét, les Scotions indiquent 2 E 1

les propositions de modifications & y apporter l¢ cas échéant, celles-ci
devant 8tre cxamindes en réuaion des Chefs des léres Seetions.

Argicle 7 - Dibliotheque -

La ldérc Section tient 3 la disposition des Fonctionnaires d¢ la Di-
vieibn ¢t dzs Chefs dc Section, diverscs coilections de publications,ain-
si gu'un certein nombre ds livres techaiques dont la liste, figure &
1'Annexe N° 4 de¢ la Notc de Service Ex 1 susmentionnde.

Ces documents peuvent 8tre prétés aux intéressés contre remise d'un
fichet signé et ne doivent pas €trc conservés plus que de besoin,

Articlsc 8 - Documentation tecchnigue -

La ldre Scetion fait circuler cntrc les Fonctionnaircs de la Divi-
sion diverscs revues, bullctins, journam®, notices, ctc.

Ces documents contiennent parfois decs articles techniques sc rappor-
tant & des étudcs du ressort dc¢ la Division E.

Si un Fonctionnuirc juge un de ces articles intdéressant du point de
vuc doeumcntuirc, il opdrc comne ci-aprds suivant qu'il désire simple-
ment pouvoir s'y reporter le cas dchéant ou qu'il préférc le posséder dan.
le dossicr corrcspondant de 1la Section.

Dans lec ler cas, qucl quc soit lc document, il demande & E 1 de no-
ter cet article au fichicr de doeumentation tcchnique que posséde cetto
Scetion,

Dans 1¢ 28m¢ cas, il fait fairc unc copic ou un cextrait rdsumé par
gon burecau administratif ou, si cela représcnte un travail trop impor-
tant, demande 1'achat du n® de¢ la revue & E 1.




i

Toutcfois, s'il s'zagit dn Bulletin de docuncntation technique dae
la S.N.C.F. ou d'un document anclogue, il lui appartient de le signa-
ler & 1la lerc Scetion, Scerdétaoriat = chorgde d'établir un relevé pour
1c Chef de¢ la dére¢ Scction. Cclui-ci, aprés cvoir pris connaissance de
ccs articles cn forn, le cas dchéant, un résumé & 1'usage dcs agents
de la Division ou lcs feora répertorier cu fichicr de documentation
techniquc dc I 1,

Toutcs lcs demandcs dc publication ¢t de traductions doivent
obligatoircment pisscr par la lédrc Scetion Scerétariat.

Le Chcf de la Division des Etudes,
MICHON




SUCIAETE NATIUNALE
des
CHHM1NS DE FER FaaNCa13
Région de .1!Bst INSTaUCTION INTEKIEUKE N¢ 14
Bxploitition |
-—— BECONUVUIES DE PAFP IER
Division des Btudes

-

i ris, le ler Février 1

article 1 -~ Les difficultis rencontrées €ans Llapprovision«-
nement du papier exigent la réalisation d'économies suba-
tintigldas :

A cet effet, l'annexe & la lettre N2 D 7117/1 du 21
Novemdre 1941 de i, le Directeur Géndéral et dont tous les
\ Chefs de¢ section ont eu conniissance, rappelle Les recom-
mandations déja faites et prescrit l'application de nouw
v:1les dispogitions, ;

Article 2 - Les Chefs d? Section et le Chef du Groupse
"Dactylo" doivent veliler tout psrticulidrement chacun
en ce qui le . concerne, 4 12 stricte observition de ces
prescriptiona.

artiole-3.0l.BUICEZ, Sous-Chef de Bureau est personnellement
3 charge d'en suivre Ll'appiication,.’ é'attirer 1l'attention
des Chefs de Section sur Les annmalies qutil pourrait 3tre
amené A const-ter, et de renére compte s'il y a lisu aa
Chef de la Lére Section des difficultés rencontrces,

Le Chef de

e



: - *»'""’Z'E%"\
S@CIETE NATICNALE e e

CHEWINS DE FER FRa) C.IS

; s
ces Paris, le ler févr r‘1942_ NG

kégion de 1'Est ITSTRUCTION IFTRIKURE Ne 15 ‘B{fﬂﬁ,w e
Fos tati — ~4lion serince 655
Lxploitation et SERVIGE
T e Constitution et tenue & Jjour
i ion des Lbude : : : 2 :
Ry § D¥uden des ccllections - Documentation,

Article 1 - Documentation de la Division § - ?

La Note de Service - Série ddministrative Ex - Jous-3érie Affaires

Générales Ex 1 du 20 Janvier 1942 indique les regles relatives
tion de la documentation générale des Divisions,

Pour la Division Ey cette documentation comprends o

=5 cellections completes,
=T collections de sections
-des collections de spécialistes,

Article 2 - Constitution des collections -

&~ Collections complétes.

Le groupe Secrétariat tient i Jjour les

1 pour le Chef 4 1a Division,
1 pour chacun deg Chefs des lére et 2éme Subdivisions,
2 collections 3 disposition du personnel de la Division,

5 collections compldtes:

Ces collections comprennent tous les documen
permanent regus de 1'un des Service
Services Centraux de 1la S.8.0.9.

ts de caractdre général ou
§ de la Région de 1'EST ou de l'un des

En outre, la lére g
documents de la spéciali
d'Exploitation des 4 aut

ection (Secrétariat) tient & jour des collections de
té de la Division R publiés par les Services
reg Régions ou méme Far des Cheming de fer étrangers,

Tout agent de la Division E peut consulter sur place
tuant ceg collections., A titre excepti

un court délai, contre remise, A 1

agent du Secrétariat regponsable des ditg
documents, d'un fichet 8igné par le

Chef de la section emprunteuse,

B~ Colleétions de Sections-

L'Annexe N° 1 3 1a rrésente Instruction
figurer dans 1a collection de chague section,

Tous les documents Tegus a la Division étant mis en eiy
Chefs de Sections au fur et 4 mesure qu'ils baraissent, toute section inté-
ressée par un document non repris dans la composition de 8a collection doit

22 000

2 la constitu-

les documents. corsti-
omnel, un decument peut Stre emprunté pou-

indique les documents qui deoivent

culation entre les




e

en faire la demande & la ldre Section qui fait le nécessaire et prend attachement
des documents ainsi remis. Ces documents sont temus & jour par les Sections.

C~ Collections de spécialistes -

Sur demande des Chefs de Section les documents utiles sont mis & Jdisposition
des spécialisgtes.,

Cee documents sont temus & jour par les intéressés.

Article 3 - Fournitufe des documents -

Les documents nécessaires & 1la constitution des collections sont fournis au
groupe Secrétariat E 1, par le groupe Expédition de la Division Gy conformément aux
tableaux de répartition, :

Le groupe Secrétariat E 1 prend note de tous les documents qu'il recoit et
envoie & chaque Section, aprés y avoir apposé une empreinte caractéristique dont
la liste figure &4 1'ammexe 2 ci-aprés, les exemplaires utiles & la confeotion des
collections dont elle & la charge,

Article 4 - Classement des @ocuments -

Dans chague collection, les documents sont classés par nature d'instructions,
en autant de groupes qu'il . y & de sous-séries et dans chaque groupe par ordre
chronclogique.

Une Circulaire pour l'applieation d'un dosument se classe avee le document
lui-méme, :

Les divers groupes d'instructions sont placés dans des chemises répertorides
portant l'indication de leur contemm,

Toutefois, la lére Section tient une collection dans laguelle les documents
sont classés d'aprés le N° de Nomenclature, suivant les prescriptions de la Cir-
culaire K° 1 pour 1l'aPplication de 1'Ordre Général A

Dés gqu'un document est publié, 1'agent désigné en effectue le classement
aprés avoir, s'il y a lieu, rectifié les documents antérieurs et retiré les do-
cuments abregés, i

Article 5 - Vérificationdes collections -

L'agent chargé de temir & jour une collection, doit la vérifier souvent et
notamment dés la publication des répertoires chronoclogiques des documents restant
en vigueur,

De méme, les Chefs de Section vérifient fréguemment la terue i jour de la
collection dont leur section & la charge, Le Chef de E 1 vérifie, en outre, les
cellections complétes,

En cas de ®esoin de document les demandes utiles sont & adresser i i aul
fait le nécegsaire,



Annexe N® 1 & 1'Instruction Intérieure N°

Composition des collections des Sections,

Les documents entrant dans la comy

Section sont désignés sur le tableau

lan 3 1 a5 O + 4858 ottt o " rmacard A
dans la colonne affectée a cette Section, emn regard a

document.

Désignation des documents

ORDRES GENERAUX

0nDRES IU JOUR

(NSTRUCT1CKS ET NOTES GE
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Désignation des documents

(1) un exemplaire pour 2
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Désignation des documents il . Sections 5
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Anmexe ¥° 2 & 1'Instruction Intérieure N© 15 B,

Liste des empreintes & apposer sur les documents
gui doivent conatituer les collectiions

Collection du Chef de Division t M. SEPTLER
- Chef de la lére Subdivision 3 . HARJOLLET
- Chei de la 28 Subdivisicn : M. MICHON

Collectionrs & la disposition du personnel (E 1
E 1l

NID
Colle tion de la lére Section : B 1/2 :
Groupe pers _nel)
Collection Z2éeme Section A : E2 A
o : o%me Section B s B2 B
= Zeme Section A 3 ¥ 3 A
- Feéme Section B 3 E 3B
- Aéme Section : E 4

- 52me Section : ES5




SOCIETE ¥ATLOFALE Paris, le 5 février 1942;
des
CHisadN3 Do FaR FRaLCals
Réglon de 1'4ST
FPTeiTan “
Sxihod savien ILSTRUCTIOF INYEXKIEURE 1° 16 B
Division des studes : i R

R T PUBLICATIOR DiS ILGTRUCYIONRS DE SERVICE

Application des dispositions de
1'0rdre Général n° 3 du 20 septembre 1538

Article I - Principes -

Les instructions émises par la Division E peuvent 8tre publides sous 1'une
des formes ci-aprés:

1°)Instructions de Service (sous-Série Signalisation,

Série Btudes, EX, (sous-série Installations,
2°)liotes de Service, (sous-série Signalisation,
Série studes, EX; (soug-série Installations.

30) Cireulaires pour l'application des Instructions ou Kotes de service.
4°) Avis de Service 4Avis Signalisation,

Avis Ingtallations,
50) Additifs ou rectificatifs aux documents ci-dessus,

6°) articles d'Avis "Gares" ou "Services 4d'Arrondissement",

Article 2 -~ Préparation des documents -

Lorsqgu'une prescription permanente nouvelle doit 8&tre édictée, il ne faut
pag publier & cet effet une nouvelle Tnstruction de Service ou ure nouvelle Kote
de Service, mais un rectificatif, un additif ou une annexe & une irstruction
fondamentale comprise dans le plhn.général. Ce n'est que pour des ubriques im-
prévues que des instructions distinetes peuvent 8tre gtablies,

5'i1l s'agit d'une prescription temporaire il convient de publier, suivant
son caractére, soit un Avis de Service (ou un rectificatif ou un additif & 1'un
de ces documents) soit un article d'avis "Gares" ou "Services d'arrondissement",

La Section qui est chargée de la question prépare un rrojet; dent le texte
comporte les dispositions & prescrire et le cas Bchéant celles qui doivent &tre
abrogées. L'attention des rédacteurs est spécialement attirée sur 1'importarnce
qu'il faut attacher & ne publier que des documents clairs et précis

Le projet est alors soumis & l'appréciation des Chefs de Subdivision, livi-
sion et le cas échéant, au Chef du Service, accompagné des piéces nécessaires A
1'intelligence de la question zinsi que le cas échéant d'un exemplaire de cha-
cun des documents abrogés.

Les instructions communes & plusieurs Services ou Divisions ainsi que tou-
tes celles ayant un curactére permanent, sont gignées par le Chef du Service,




Les instru#tions de caractdre temporaire ne concernant que la Division E sont
signées par le Chef de Divisgion ou par délégation par le Chef de Subdiviaion inté-
ressé,

Article 3 - gﬁragQMQQQ_dgpgmqntg -
Le projet signé est daté, puis le nombre exemplaires & tirer est inewrit sur

)
la lére page, il est ensuite remis & la lére Section en vue de sa mumérciation, =t
de 1l'envoi au Service des A.C.0u, pour la confection de 1'épreuve,

]

Toutefois, les articles & faire paraitre dans les avis “Gares" ou "Services
d'arrondissement" sont adressés par El a4 Gl aux fins de publication,

~

L'épreuve est envoyée par le Service des A.C.li. & la Jection rédactrice pour
collationnement, Celle-ci prescrit les corrections utiles et remvoie cette piéce
8ux A.C.iu. par l'intermédiaire de la lére Section avec le Won & tirer si les
corrections sont peu importantes, dans le cas contraire, l'épreuve corrigée est
représentée en vue de la délivrance du bon & tirer, )

e EPR ESC TR oo e )

Le Chef de la 3ection rédactrice ALLSaB qamblééagﬁua‘uouldqualibéupour signer

ce bon,

Article 4 - Dispositions arviculieres aux Avis-Signalisation-

Les Avis-5ignalisation sont des documents communs aux trois Services Régionaux:
de plus, ils beuvent, en raison de leur objet, 8tre¢ communs aux Divigions W et u
du Service kxploitation ou a plusieurs Régions,

Le projet de ces avis est &tabli et ddressé & la Division E dans les cenditions
fixées par 1l'art., 102 de la Kote de Service Hx, 373.

Lorsqu'il s'agit d'un avis-Signalisation n'intéressant que la Division E, la
2éme Section A est chargée d'assurer 1'examen, la nmumérotation, 1'établissement des
fiches de répartition & lournir & la Division G, la communication au Service M.T.
et le cas dchéant aux autres Régions, la soumission & la gignature du Chef de Ser-
vice ou de son représentant, la transmission au jerviae des i.C.k., le collationne-
ment des épreuves, de fixer la date du tirage et de faire agsurer par les seins de
la Division G la traduction d'un exemplaire en langue allemande,

Dans le cas d'Avis communs intéressant les Divisions E et i et poriant en
blus d'un Ne d'Avis-Signalisation soit un K¢ dtivis-Travaux, soit un ¥° de Récti-
ficatif aux tableaux de la marche des trains, c'est la Division M qui, 3iprés examen
du projet par les Divisgions intéressées des Services VB,EX et NT, est clur
tuer les ouérations émumérées ci-dessus, ;

Les avis-Signalisation regoivent une numérotation continue a comj. tei du ler
Janvier de chaque annee, Leur répartition est établie suivant un plan général et la
Section de ligne intéressée; ils doivent 8tre fournis duX gares-de cette Section
bour le personnel d'exécution, & toutes les commandes d'sgents des trains pour affi-
chage, & tous les arrondissements Ex, F.R. et Inspecteurs de Circonsc iption My &
toutes les gares importantes désignées et & divers 3Jervices (¥eV.DsyE.B.D. Service
Central M, Direction Générale des Transports).

Le nombre d'exemplaires & fournir aux gares de la Section est déterminé selon
que ces gares sont intéressées directement ou indirectement; celui & fournir aux
Arrondissements, FR; Inspecteurs M ainsi qu'a certains Services divers est déterminé
selon que ces organismes sont intéressés ou non.

Le Chef de la Division des Etudes,

SEPTIER,




SOCIETE NATIONAEE y
decs \ K™ Paris, lc 23 Juillet 1947
CHEMINS DE FPER:-FPRAKCAIS
40 ex.

Région dc 1'ES!

~ee v INSTRUCYION INTERIEURE N° 16 E
Exploitation

Division dcs Ltudes PUBLICATION D58 INSTRUCTIONS DE SERVICE,

Application des dispositions dc 1'Instruction
Générale Ex 3 a du 24 Scptembre 1942,

Le préscnt tirage annule et remplace cclui du 5 Pévricr 1942,

Article 1 - Principes -

Les instructions émiscs par la Division E peuvent €trec publidcs sous
l'une des formes ci-aprds:

19— Instructions dc Service, Notes dc Service et Avis de Scrvice de la
Catdgoric Bx sous les rubriques 6 b, e, £, g, 7 by, ¢, €, hy 11 £4 248
i,13 a, b, ¢y 34 a, b, ¢, 51, 52 a, b, ¢,d, 53 a, b, ¢, 61, 62 a, b,
e i,

2%- Avis de Scrvice Signalisation,
30~ Additifs ou rcetificatifs aux documcnts ci-dcssus,

Les rappcls d'instructions et lcs rccommandations diverses & faire
au personnel d'cxdcution, & 1l'exclusion dc toutc nouvelle prescription,
font 1'objet d'articlcs & insdrer dans 1'livis hebdomadairc dc Scrvice.

Article 2 - Préparation des documents -

Lorsqu'nne prescription pcrmanentc nouvelle doit 8trc ddictdécy, il
nc faut pes publicr & cet c¢ffet une nouvellc Instruction de Scrvicc ou
une nouveclle Note dc Service,mais un rcctificatif, un addifif ou une
annexe ) une instruction fondamentale comprise dans le plan gdénéral. Ce
n'est quc pour des rubriques imprévues quc des instructions distinctes
peuvent €tre établics.

S'il s'agit d'une prescription temp@rairc il convicnt de publier
un Avis de Service (ou un rectificatif ou un additif & un avis en
vigucur).




i

La Section qui es% chargéde de la questilon prépare un proget,dont
le tcxtc comporte les dispositions & prescrire ct lc cas échéant ccllcs
qui doivent 8tre abrogdses., IL'attontion dcs rédacteurs est spéeialcment at--
tiréc sur l'importance qu'il faut attachcr 4 ne publicr que dcs documents
clairs ct prdéeis. En particulicr, la rédection dcs rcetificatifs doit
permcttrc 1la mise & jofr dcs documents sans hésitation possible,

Lo projct est alors soumis & 1l'espprdéciation du Chef de¢ Subdivision
¢t du Chcf dc¢ Division, et le cns édchéant, du Che¢f du Servicc, accompagné
des pidccs ndecssaires & l'intelligence de 1n question ainsi que d'un :
exemplaire de chacun des documents abrogés.

Ics instructions ayant un caractdrc permancnt sont signéecs par le

‘Chef du Bervice.

Los instructions dc caractdre temporairc sont signées par le Chef de
Division ou, par d¢légatien par le Chef de Subdivision intércssé,

article 3 - Tirage des documents -

Lc projot signé cst daté, puis le nombrc d'cxemplaircs & tirer est
inscrit sur la l&re page, il est ensuitc remis & la lére Section en vue
de 1'établissemcnt du bon de commande ot de 1l'envoi au Service A pour la
confcetion de 1'épreuve.

L'épreuve est envoydéc par le Scrvice A & la Section rédactrice pour
collationnement, Cells-ci prescrit les corrections utiles ¢t renvoic cet-
te pidce au Scrvice 4 par l'intecrmédinire de la ldre Section avec le bon
& tirer si lce corrcetions sont peu importantcs, dans le cas contraire,
1'épreuve corrigéc c¢st représentéc cn vue dc la délivrance du bon a tircr.

Lc Chef de la Scetion rédactrice ou son rcemplagant a seul qualité
pour sighcr c< bon, :

Les articles & faire paraftrc dans les Avis hebdomadaires de Sorvi-
ce sont adrcssés par El & Gl aux fins dc publication.

- i O e = e e R

Les Avis-Signalisotion sont des documcnts communs aux trois Scr-
vices Riégionaux.

Le projet de ecs avis cst établi ct adrcasé 3 1la Division E dans
les conditions fixdes par 1l'art, 41 de 1'Instruction de Serviec Ex 24c,

La 28mec Scetion A est chargde d'assurer 1'examen, la numérotation,
1'établigsement des fiches de répartition & fournir & la Division G, la
communication au Service M,T., la soumission & la signature du Chef du
Service ou de son représentant, ln transmission au Service A, le colla-
tionnement des dépreuves et de fixer la date du tirage.




Bk

Les Avis-Signoliscation regoivent une numérotation continue & compter
du ler jenvier de chaque ennée. Leur riépartition est établie suivant un
plan géuéral et cumpte tenn de la Section de ligne intéresséc; ils doi-
vent 8tre fogurnis sux gares de cette Section pour 1le personncl d'exécu-
tion, sux commandes d'agents dec trains susceptiBles de parcourir la di-
te Section pour ~ffichage, & %oud les Arrondisscments Ex, P.R. et Inspcec~-
teurs de Circonscriptien M, & toutus les garecs importantes désigndics et
% divers Services (Service Central M, Dircction Générale des Pranaports,
ehtse s

I¢ nombre d'cxemplairves 3 fourrir sux garcs de la Section cet déter-
miné selon gne ccs gares sont intdércssdes dircetcment ou indircetcment;
celui 3 fournir aux Arrondissements, PR, Inspcetcurs M ainsi qu'a ccr-
tains Scrviccs divers cst détcrminé selon que ces organismes sont inté-
rcssdés ouv non,

Le Chef d¢ la Division des Etudes,
MICHON




SOCLEIE hAIIOTIE , Paris, le ler mai 1942+ -+, — .

aiuina %d:;m THAROALS TNSTRUCTLION IIIE:ESUHE ¥e 17 & il L ARR,

Région de 1'LST QL STHT CATTION @t CLaSSEAENT des DossiExg < " 17-301

Exploitation CONSTITUTION des ARCHIVES o o imn crmmn
Division des Etudes SR 3

e

1a Tote da service uérie administrative, Sous—Série affaires Générales Ex.} dt.x 20
janvier 1942 fixe les régles da classification e$ de classement des dossiers, ainsi que
de classement des pidces & l'intérieur des dossiers.

1a présente Instruction en précise 1l'application & la Division des Dtudes,

~ Elle ne a'applique pas aux diverses Instructions réglant l'orgawmisatien généz:a:_ke on
1'exécution Gu service qui sont classées daus les collections de sectien ou de specia-
listes conformément A 1'Imstruction Intérieure I'° 15 & du 1.2.1942.

article 1 - Constitytien des dossiers -

i - Dosmiers de principe 3 (art. 41 K.S., Ex.1l). -

Dans chaque section, les origipaux des décisions ocu lettres de primcipe regues des
Services Centraux sent classés par ordre chrenologique dans un classeur spécial, I1 en
est fait autant de copies ou d'extraits qu'il est nécessaire pour en munir chague dos~—
sier particulier de travail, Un réperteire alphabdétique annexé au classeur chromelogique
indique, ern outre, pour chague pidce, la référencs de tous les classements dans les
dossiers particuliers. ; ;

Les dossiers de principe regoivemt, outre les co.ies des décigions de vrincipe rela-
tives & la question traitée au dossier, toutes les pieces ayant trait & 1félaboration,
1'interprétation ou la modification des instructious fondamentales s'y raprortant, Ils
sont classés conformément & l'art, 41 de la Note de Serviee Bx. 1.

Les piéces eniramt:dans la composition de ces dossiers doivent 8tre rurérntées par
ordre chronologigue et 8tre répertorides sur la chemise qui les contient.

Lorsqu'il y a lieu d'entreprendre une étude en vue de la modification des preserip-
tions en vigueur, il est owéé une chemise provisgoire destinée & recevoir les doouments
de 1'étude en cours; le dossier de principe doit alors cemprendre deux parties:

1) les décisions aoquises expurgées de toute sorrespondance de mise au point,
2¢) les questions A& l'examen compertant les correspondances en cours,

Lorsque 1'étude est terminde, la chemise proviséireest supprimée, et les pidces
qu'elle centemait sont, soit reclassées dans les chemises de principe ocerrespendantes,
goit versées au pilon,

¥~ Leossiers d'affaires courantes ou d'exdeution dans lesquels sont clagsées toutes les
autres piéces relatives au travail courant de ghaque saction, y compris celles sSe TappoT-
tant aux études de travaux, Ils sont constitués comme suifs :

-pour chague poste, il est créé un petit nombre de Tubriques ayant trait aux affaires
rentrant dans ses attributions; une chemise est établie pour chaque rubrique et les dos-
siers s'y rapportant sont créés au fur et & mesure des besoins, leur mmérctation étant
effoctude dans les conditions fixées & 1l'.rticle 44 de la Yote de service Lx, 1.

L
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Axticle 2 - Répertoir® des dessiers.

Un répertoire amlytigue compertant, d'une part, lss dessisrs 4e princive, et,
d'sutre part, les rubriQues affectées aux affaires courantes est établi dans chaque
saction ou groupe. I1 deit permettre le classement ou 1a »recherche des piéces sans
hésitatien. Dans ce répertoire, une ou plusieurs pages sont affecidep 3 chague rubri
que &l'affaires ceurantes pour l'inscription chronelogique des dessiers,

drticle 3 - Classement des dpssiers, v

Les dossiers personnels des agents de la Division sont classés dans llordre alp:
bétique 2 1a 1dre Section, groupe "Personmel”, ;

Le classement $es dossiers de principe et d'affaires courantes fait l'objet de
llarticle 46 de la Fote de Service Ex 1 susmentionnde,

Les dossiers de travsux somt, en principe, classés par gares, Les dessiers &'étv.
des d’onsemble qui deivent rester exceptiommels font néammeins li'objet d'un classe-
ment spécial, lais le dossier de cheque gere imtéressée doit recevoir une fiche de
Téférence renveyant au dossier d'ensemdle correspondant,

Les dossiers de principe sont conservés indéfimiment par les Sections duns leu.rsl
docaux de trawvail; ceux d'affaires coursnies n'y sont congaervds gue pendant trois mo’.
aprés liquidation.Ils sont emsuite clagsés aux archives.

irticle 4 - Purge des dessiers.

La yurge des dossiers da principe (2e¢ partie) est effectuée damg les conditiens
fixéea & 1'Article 43 de la Fote de Service Ex 1, ;

Les dogsiers ae rapportant & des dtudes de travaux sont purgés dés gue leas travav:
sont terminés ou Que llon a l'assurance qu'ils ne seront pas exécutéds ou que leur ex:
cution est reportée 2 ume date dloignée. Dang ces dogsiers, il cenviemt de pemsérver
les $léments indispensables - erigine de 1! affaire, croguis et renssignemewts divers .
pouvant permetire, seit de réaliser le projet & tout moment, soit dea servir de dage &
uns étude ultérieure,

Les autres dossiers d'affaires courantes sont purgés des pidces sans importance
svant leur envoi aux archives,

Article 5 - Lengtitution des archivea. .

4du @ébut de chsque trimestre; les dossjers d'affaires courantes termindes depuis
Plus de trois mois sont emvoyés suz archives pour ¥y &tre classés en attendant leur
mige éventuelle au pilen.

De mBme, les dossiers de travaux, purgés cemme il est dit A 1'Ax»t, 4 ci-deasus
sout emvoyés sux archives pour y Stre clasaés,
Ile y sont, en principe, congervés pendant un temps inddterming,
Article 6 - Locaux des archives,
Chaque Section dispcse du local ou de 1a partie de local désigné ci-aprés pour le
clasgement de ses archives,
- lére Seetion -~ partie du local N° 123 &
- Ze Section A-B- partie du loeal Neo 123 a et local 121 a
- 3@ Section A -~ partie 2u local Yo 123 a et local 122 a
-~ Je Section B3 -~ partie dea combles du pavillon Ouest de la gare
= 4e Jection - lecal 118 a
- 5e Jactien ~ partie des combles du pavillon NDuest de la &are,

e w
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Ces locaux doivent 8tre terus en parfeit état de prepreté et les documents qui y
sent classés doivent 2tre convensblement rangés.

Article 7 - Olassement des archives, ‘
Dans chaque Section, un agent du bureau administratif est désignérpoux faire lee
fonctions d'archiviste, et agent est respensable de la bonne~iamie des dosslexs et C
local ou de la partie de lecal qui lui est résarvé,

Pour faciliter lss recherches éventuelles aux archives,tous les dossiers sont cl
sés dans des casiers portant les mfmes muméros que ceux affectds aux affaires en cou
Ep cas d'hésitation,le répertoire des dossiers de la section ou du groupe peut 8tre
utilisé & cet effet.

iucun document pe doit 8tre retiré d'un dossier méme momerrtanément sans qu'une
fiche indiquant ses références et le nom de l'emprunteur n'y goit. substitude par 1l'a
chiviste de la Seetion. Le éossier doit 8tre ensuite rangé a sa place primitive sams
donner une inpreesion de désordre, \ : '

Aprés wagpe le document est remis dans le dossier dans 1l'erire do clagsepent
qu'il occupalt et aprés amortissement é&u prét,la ficbe est classée en t8te du dossise.
en vue d'une utilisation ultérieure, ;

Chaque paquet ouvert pour recherche €oit 8tre refait avec soin.

Article § - Mise au pilon -

Le durée de conservatien des différents documents classés aux #rchives est indi
par grandes familles & l'ammexe 2 la présente Instruction,

Au déwut de chague trimestre, les documents dont le délai ée conservation est
expiré et les dessiers d'études de travaux ne présentant plus d'intérét sont groupé:
en vue de leur mise au pilen, Cependant, avant versement, un contrfle de ces documer
et dessiers est exercé dans chaque Section par les agents désignés ci-arrds

-~ l2re Section - M. BURCEZ - %o Section B — M. FAIVRE
-2 " A-B -~ M. MICHEL + w40 » - M. TELUCE
-3 " A - M. MASSOFN - 58 . ~ M, VARROY.

Ces agents veillent notamment & conserver et & faire classer seigneusement ocaix
présentant un intérdt permansnt, en partioculier au peint de vue technique, historigu:
ou juridiqua,

L'excédent est ensuite placé dans um androit réservé a cet effet, dans chaque
lecal dlarchives.

M. DURCREZ, Sous-Chsaf de Bureau, ast chargé de faire procéder tous les 3 mois &
1'enldvement du pilon de la Division,

cle 9 - Recommandstiens diverses -

11 east formellement interit s

1% de fuper dans les locaux des archives,

2%~ de placer des paquets sur des casgiers ou sur le pargquet, sauf, le cas échéant,
eceux destinés au pilan,

3. o dépasser la limite de charge &e 350 kg. par métre carré de parquet,

Le Chef de la division des ETUIES,
SEPTIER.




SOCLETE NATIONALE

‘des
CHEMINS DE FER FRANCAIS |
ooy - AVIS DE SERVICE TRAFIC N2 35
Ex~E (E)-t :
Paris, le 28 Mars 1939,*  3 -
v 4 : COL :
Modifications . s
aux prévisions Le vapeur "SAN JOSEY, ce la Compagnie Géné—
de départ ‘ 7
des paquebots rale Transatlantique, /&n service sur la ligne du
( ) Nord-Pacifique, dogf le départ du Havre était
310 ;

prévu pour le 107Avril prochain quittera ce port
le 8 Avrils,

Cette mbdification intéresse l'acheminement
des c¢nlis postaux 2 destination des pays ci-
5% AN y

7 Colombie-(voie TV ~Bquateurs-Panama Canal
Znne, Guatemala, Hondurés, Nicaragua,—Républisue

de Panama, Salvador,
P.LE CHEF DE LA DIVISION COMMERCIALE,
MERMET. %




ANNEXE F° 1 & 1'INSTRUCTION INTERIEURE F° 17 E

DUREE 3E CONSERVATION LES DOCULEITS VERSES AUX ARCHIVES.

- A -
e e - — " ; #;
Désignatien semmaire des decuments i Durde de | Obpervations
conssxvation
lére SECTT
Ceurrier (berderssux d'enregistrement) 2 ans !
Cenférences (dossiers et mementes) $111imitée ’ 1 collectien
Campagnes de surveillance i 2 ans :
Demandes et feurnitures de documents : 1l an
PcBoIa d 6 mois
Projets de decuments 1l an
Rapporta de tourndes des fenotiennaires 1l an
de 1'aotivité de la Dvnsnn E illimi tée

i
" sur 1'activité dconomigue (D°" () 1
Relevés mensuels des Cemmissioms Consultatives i
Assurances Sociales :
Caigse S.K.C.F. - Préveyance H
Candidats i
seur '
ustible {
Déplacenents !
Examens at conceurs !
Pacilités de ciroulatien
Mutatiens-Cemmission-cenfirmation :
Vominations diverses Ex- MT - VB - etc...

Présonce

Prime de fin d'année — aptitude - chewrrns
P.V. 10! lélégtléa ‘
Souches des bhona : 1

géme SECTION A
Etudes relativea A 1l'emploi des sigraux et appareil1
de sécurité
Etudes de sigmux,d'enclenshements,id'appareils
électriques de sdsurité
Etablisgement des programmes de sigralisatien et

i
!
|
d'enclenchements z

geme STCTION B

ol Bt b et
BBEEEEEE

SEEE

N =W o ot oA

EEE"

illimitée
F

ae

Etabklissement des textes réglementaires sa mppnrfﬁt
illmtée

3 l'omplei des signaux et des appareils Ge sécuri
Belevéa mok. 3065 (Dérangements de signauz)
" 3124 (non fonctionnement des ¥.S.d.,
P.i. et postes &lectmigues)

S2me SECTION A

Etudes de ®Atiments
" e wvoies
" relatives sux enging fixes

1 an

——

apres réaligation,
< A
do




Légigmation somuaire des documents i

Obaarvations

e T iy Bty et ——— . -

. apres réalisati
{ aprés libératio:

| ecngerver 1§%8
eorna arnée de

Iurée de |
_ Al '_;consa:vation
Etudeg de modifications de locaux 1l an
Qeeupations de lecaux : 1 an
Ztudes techniques d'eubranchements partienliers illimi tde
deéme SECTION
Ztudes d'installations téléphomiques { 5 ans |
studes d'installstions d'appareils de liaison-divers i 5 ans |
Rapports des ContrSleurs du télézrarhe ~ Stat wod, 1712 | 1 an
wise 3 1l'heure des horleges ~ Etat mod.1755 : 1l an
Compte-rendu des PR - Etat mod. 3135 ! 1 an
selevé des commmicaticns - mtat mod., 285 bis 1l an }
heme SECTIUY
Repports dl'avaries au matériel de la S.N.C.F. i 2 ans
Prévisiens Wudgétaires { H ans i
pnqudtes relatives & la disparition du matériel et , :
d'objets divers i 1l an
Irrégularités relatives a l'entretien du matériel { 1l an
g " & 1'établissement des bons ; 1lan
reurnitures dlenging de manutentien i 5 ans
Décomptes d'entretien du matériel militaire illimitéde |
a4llocationglie combustibles ~ états 780 : de |
Rapports d'essais des pompas & incendie , des ; {
chariots en fer tarés 2 100 kg i 1an |
Décomptes de consommations imutables aux agents . 2 ang |
Décomptes de censomuatio: s imputables aux gares 2 ans i
Daossiers d'examens du persernns] lawpiste et du perssmunsl] i
d'entretien at de conduite des tracteurs, locetracteurs 5 :
hg%e@rugghﬁﬁ$§3&§?§°ﬁ?ﬁ%§i&§§%ion deg tracteurs mod, 3125; 2 :ﬁé f
aelevé mensuel de de med. 3126! s -
¥ieche jourralidre d'utilisation des tracteurs med. 3128 lan
Happert journalier d'utilisation des tracteurs mod. 312Bbis 1 an ;
Lapport jourmalier d'utilisation des grues pétroléo- ;
¢lectriques med, 3129 l1an .
dapport jowrmalier des u.C.T.,(.T... et C.T. chargés ,
du petit matériel mod. 1712 l1an !
~ituation mensuelle des dépdts de pétrole,alcool ou i
carbure mod, 731 5 ans
sltuation déeadaire des approvisionnements de pétrole !
wod. T3L bis 5 ans !
=tats de comscruation d'éclairage et chauffage par le gaz’
mod. 736 ! 5 ans
~tals de consommation d'électricité med. 736 Vis ! 5 ans
Ltats de consomwation d'éclairage et chauffage med,781 ! 5 ang |
televés de cempteurs mod. 1071 ' 5 ans |
i
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8,8.C.B." C/K1 40 ex. paris, le 28 Qatghre, 1942

Régionh de 1'Est r ﬁ P'
Exploitation INSfRLEffi?-fi??ﬁzggff_ifwle ;
Dl"v"lal on. des Etudes’ AR CHABFFAGE DES IOCAUX i A | 7H

(%prlicatiﬁn de-1a Tote féglonule e g5 A aw=ie- Qetobre 1942

La llste c1-dessous indique’ p T ba*e u 1le nom de l'agent et celui
son remplacant cha¢g de régler l'ouverture des ““ﬂldteurs afin de main-
tenir et de ne pas dépasser la température de + 15° fixée pour le chauf-
fage des bureaux pendant 1'hiver 1942-1G4>

En denors des périodes d'occupation deo locaux les disques de rézla-
se des radiateurs d01vent 8tre sur la YCalthﬂ fermée.

lédre Section-Bureau du Personnel velle PIL#SON ou M. THIEBAU!
" des ﬂactylogug&1,—jﬁe BOIRON - Mme AJLan
2¢ Seetion " 3es Insp. Div. =1. LEVECHIN - M, HAHLIALD
" des Inspecteurs -M. MICHEL ~*' M. ROUSK
" administratif <. MAILLARD : . ARKCULT
30 Seetion A " des Insp. Div. AI.JHTCh;uloiIJJET ou M. BCUQU
" des Insnecteurs ~1. PSSCAL oW e BGngLOL
" de Desesi ﬂM.VnLDJIA" ILE = oM. TASIIN
30. Section B " des uontrﬁleurs -Melle MOLSCH - M. WELKER
" gdninistratif . FAIVRE - M. HILDLES
4¢ Séection " des Contréleurs -i. FAZSELET -~ M. DELUCE
59 Section " des ContrSleurs -¥. STURI - M, AUCLAIR
" gdministratif <M. CHUPIN ime BOCLY

M. DETALLE, Chef de buresu, est chargé de survelller 1 application
de ces prescriptions & la Divisien L.

Le Cnef de la Division des Etudes,
(n] r"DF'\I

f!




Zai S Hrliai, )

2.H,C.F, Paris, le 22 Lai 19;3«1__'- X
L“-;&irﬁ—”i".: '- ‘:‘.Srf ., F ? ;r‘?

Explcitaticn INSTRUCTION INTERIEURE N° 19 E o 10 A G
Divisicn des Etudecs R

Censigne relative aux decunents secrets et

B N

Les plia "Secret" destinds aux Sarvices Régirmaux scnt enregistrés & Gl puis
Tenis par un plantrn aux garcans de bureau des Divisicns intéresaées contre
énargenent,

pés réeeyticn, ces plis doivent &tre ronis au Chef du groupe Secrétariat ou &
scn rwplagant chargé de les cuvrir et de remctire lui-nloe les deccuwnents qu'ils
centiennent & k., le Chef de Divisicn, aux Fonctirnnaires Supérieurs et aux Chefs
de Secticn intéreseds.

.prés avolr pris ccnnaissance de ces docunents, le Chef de Seoticn les fait
enregliatrer icmdédiatenent et les remet lui-mfne aux agents chargés de traiter lee
affaires s'y rappertent.

attigle 1 ~ Expéditicn,
Teut agent chargé de traiter une affaire secréte, drit remettre directenent
leg pidees 3 daotylcrgraphier au Chef du Greupe adninistratif de sa Section glsapres c.
aveir pris attachement, les porte perschnellenent au Chef du Greur: de dactylogra-
phie cu & som remplagant qui est Iui-u8me chargé de la frappe en lare urgence.

Awpsitet dactylographices, ces pigces sont rendgses sans délei par l'agent gui
on a fait la frappe & llagent qui lui avaitmremis ce travail.

Celui~oi est chargd du collaticmnement et de la reyise 3 son Chef de Saoticn
pour preépentaticn gpéeiale 34 la signmature. =g A

supsitett signé le courrier est repris par le Chef de Sectirn intérespé gqui 1o
fait enveglstrur et dventuglleuent mettre scus pli,

Teute trananission A l'intériear du Service Régional Fx, d'affairee secrétec
deit se {aires

-soit de la main & 1a pain en attirant l'attention de celui qui les regelt, sur
leur caractere;

~grit par 1l'internédiaire de 12 ldre Sectirn, s-us pli ferné pertont la menticn
NSeeret®, la référence, la date et 1'indication du Service éretteur,

La remise & le 1dre Sectirm se faii de la rain & la nain et est adcusée par
1'inseripticn innédiate du pli sur va cryrsi 2lemvesiatrerelttytomi par et te
Sectien, gur laguel fignrent., pour chagie plis

confidentiels., i “wwi_,,



=D

a) un mnére d'crdre pris dang une série contime,

©) la référence de la lettre,

cS 84 provenanca,

d) le destinetaire indiqué sur la suscription,

e) 1'éuargeusht de ce destinmatalire ou du Service chargé de 1'acheminemsnt.

L'agent du Greupe Secrétariat inscrit au crayon rouge le muére d'enregistrement
sur le pli et le fuit porter direotenent ou, en cas dlinpcasibilité, le transnet 2
61 (Bureau du Courrier) peur acheninement. Dans les deux c2s, la remise ge fait
crntre’émargenent sur le carnet susvisé,

arbicle 4 - Doguments confidentiels.
Certaing documents ne scnt pas marqués "Secret', rais ont néamicing un caracter
noenfidentiel" parce qu'ils truchent de lein cu de pres, non seuleuent les transper..
rilitaires, 1adpg aussi les installaticns militaireg,

Ce srnt en particuliers

~les dessiers d'études de travoux denandés par les .utcrités allemandes,
~les degsiers conserpant la transuissicn des nessages d'alertes,

Das récepticn dang les Secticns, les decuuents de cette pature sont traites
cerze il est dit ci~dessus prur les doouments secroets sauf peur 1a ndise scus pli.

Les pidces cu dessiors A expédier dcivent €tre nis gous pli par les bureaux
aduimietratifs et reuis & 1la lére Secticn on lui indiquant le mede d'expédltion,

artigle 5 - Megures d'ordre,

Auoun dccunent cu pii "Secret" ne drit &tre abandormé sur une table en
1'absense de scn détenteur, mais deit 8tre enfermd & A4 avant toute absence; il en ~
est de mfue prur les dccunents visds & l'article 4 ci-degsts.

L

Les dercumentg périnds ayant eu 3 un coment denné un caractére "Secret" ou
"gonfidentiel” pe dcivent pas Stre nmis su pilon avec les affajsres courantes, il
convient de les faire détruire spéeialenent, 4 cet effet, 11 y a lieu d'aviger le

. Chef du Greupe Secrétariat chargd de e'entendre avec. la 3¢ Secticn de la Divisicn M
en vie de leur destruction,
Le Chef de la Divigicn deg Etudas,
" SRPTIER.




