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fournitures et des immeubles. A feuilles mobiles, ce guide se préte a l'insertion
de modifications. Il comprend dix chapitres et traite de tous les travaux de la
Division, ainsi que de ses principes, de ses méthodes et de ses limites. Distribué
a toutes les missions, il a contribué a réduire la correspondance sur nombre de
sujets auxquels il s’applique. A peu prés a la méme époque, le Ministére a
modifié son Catalogue de papeteries et de fournitures et a envoyé la nouvelle
édition a toutes les missions. Le Guide se divise en cinq parties et renferme la
liste des fournitures et des formules nécessaires aux missions et gardées en réserve
au magasin central du Ministére.

Ouverture d’un poste

La meilleure manidre de définir les fonctions de la Division des biens et fourni-
tures est de décrire I'ouverture d’un poste a I’étranger. Une fois la création d’une
nouvelle mission approuvée par le Cabinet, le Ministére convoque, en réunion
générale, les chefs des divisions intéressées et I'agent choisi pour diriger le groupe
d'organisation. L’objet de la réunion consiste a fixer le programme de ce groupe,
qui devra veiller aux mesures administratives préparatoires. On y décide en outre,
a titre provisoire, la date d’arrivée de celui qui prendra la direction du nouveau
poste.

Le rapport préliminaire
$'il existe une mission assez prés du pays ol le nouveau poste sera créé, on prie
P'un de ses agénts de se rendre sur les lieux et de rédiger un rapport. Parfois, il est
nécessaire d’envoyer un agent technique de la-Division. La rédaction du rapport
consiste en réponses & un formulaire du Ministére, dont voici quelques articles:
a) Noms des commissaires-expéditeurs chez qui les expéditions peuvent &tre
consignées;
b) Les hétels et leurs tarifs quotidiens et de séjour;
¢) Bureaux vacants, situation et prix du loyer au pied ou au métre carré;
d) Possibilités de logement pour le chef de la mission et le personnel; trouve-
t-on des appartements meublés?
¢) La qualité des meubles du pays; les meubles de bureau doivent-ils étre de
bois ou d’acier?
f) Moyens de transport urbain et possibilités d’entretien des diverses mar-
ques de voitures. : -

Le Ministére cherche en méme temps 2 obtenir des renseignements a jour sur les
| conditions de vie. '

Se fondant sur les décisions prises 2 la réunion générale et sur les réponses

J aux renseignements ci-dessus, la Division des biens et fournitures peut ensuite
- faire les expéditions et rendre les services dont il fait mention dans le question-
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