15 Avril 2004

JOURNAL OFFICIEL DE LA REPUBLIQUE DU BENIN

Arrétén® 1141 MAEP/D-CAB/SGM/D_A/CSRH/SA du 2 décem-
bre 2002, portant attributions, organisation et fonctionnement
de la Direction de ’'Administration (DA)

Le MINISTRE DE L. AGRICULTURE, DE L'ELEVAGE ET DE LA PECHE,

Vulaloin®90-032 du 11 décembre 1990, portant Constitution de la
République du Bénin ;

Vu la proclamation le 3 avril 2001, par la Cour Constitutionnelle,
des résultats définitifs du 2¢™ tour de ’élection présidentielle du 22
mars 2001

Vu le décret n® 96-402 du 18 septembre 1996, fixant les structures
de la Présidence de la République et des Ministeres ;

Vu le décret n® 2001-170 du 7 mai 2001, portant composition du
Gouveérnement ;

Vu le décret n°2002-82 du 20 tevrier 2002 modifiant Particle 1* du
décret n°2001-170 du 7 mai 2001 susvisé ;

Vu le décret n® 2001-364 du 18 septembre 2001, portant attribu-
tions, organisation et fonctionnement du Ministére de I'Agricul-
ture, de I’Elevage et de la Péche ;

Vu I'Arrété n° 0054/MDR/DC/CC/CP du 23 juin 1998, portant at-
tributions, organisation' et fonctionnement des services relevant
du Chef du Cabinet ;

Sur proposition du Directeur de I’ Administration,

ARRETE :

TITRE PREMIER
DE LA MISSION ET DES ATTRIBUTIONS -

Article premier.- La Direction ae I’ Administration a pour mission,
sous ["autorité du Secrétaire Général du Ministeére, la gestion admi-
nistrative et financiére du ministére et la rationalisation de I’ utilisa-
tion des ressources humaines.

Ses principales attributions sont :

- ’administration financiére et la centralisation des besoins maté-
riels de tous les services du ministére,

- la gestion du stock de matériels et de fournitures,

- Pélaboration de I’avant-projet de budget du ministére, en colla-
boration avec les autres Directions,

- Pélaboratioh des états d’effectifs du ministére,

- la gestion des ressources humaines du ministére,

- la gestion des programmes de formation et de stage,

- la gestion et le suivi de la carriére du personnel,

- la gestion des affaires sociales,

- la production du rapport financier de I’exercice budgétaire,

- la gestion des ressources financiéres du ministére,

- la gestion des biens, meubles et immeubles du ministére,

- la gestion du parc automobile,

- I'élaboration de rapports périodiques suf les activités de la Di-
-ection de I’ Administration.



TITREH
DE L ORGANISATION
ET DU FONCTIONNEMENT

CHAPITRE PREMIER
De ['organisation

Art. 2.- Pour accomplir sa mission, ta Direction de I' Administration

dispose de :

_-un Seciétariat (Se) ; '
- un Service des Ressources Humaines (SRH) ;
-un Service du Budgetetde la Comptgbilité {§BC).

CHAPITRE ]I
Du fonctionnement

SECITTONI
Du Secrétariat (S¢)

Art. 3.- Le Secrétariat assure I’ensembie des fonctions liées au

secrétariat.
A ce titre, il est chargé de :

- assurer la réception et I’envoi des messages ;
- rédiger le courrier ordinaire ;

- veiller a1 enregistrement des courriers « arrnvee » et « départ » ;

- assurer la saisie des documents ;
- préparer le courrier & la signature du Directeur ;

- assurer la ventilation du courrier conformément aux dnnotations

du Difecteur ;
- assurer le classement dés courriers ¢t documents

- assurer la multiplication des documents.

SECTION 1]
Du Service des Ressources
Humaines (SRH)

Art. 4.- Le Service des Ressources Humaines, en liaison avec les
structures compétentes, assure la gestion, I’administration et la for-
mation du personnel relevant du Ministére de I’ Agriculture, de I'Ele-

vage et de la Péche.

A ce titre, il est chargé de :

- assurer la gestion et [e swivi de la carriére du personnel du minis-

tére ;

- élaborer les avant=ptojets d’actes administratifs relatifs 4 la car-

riére des agents,

- apporter Pappui technique nécessaire aux directions techniques,
. structures déconcentrées et décentralisées du ministére en ma-

tiere de gestion des ressources humaines ;

- - confectionner les états d’effectifs du ministére en liaison-avec le

service chargé du budget
- tenir les fichiers et les états du personnel du ministére ;

- gérer les affaives sociales et assurer dans ce cadre, les relations

avec les institutions habilitées ;

- évaluer les besoins qualitatifs et quantitatifs en personne] des

services |

- déterminer les besoins en formation, perfectionnement et recy-

clage. ainsi que les mesures J-adéquation profils-postes ;

- prospecter et assurer la gestion des bourses de formation, des
stages de perfectionnement et de recyclage en collabcration avec

lae Airactinme nonterndec -

- élaborer les plans et programmes de formation, de perfection
nement et de recyclage et en suivre la mise en ccuvre ;

- assurct une relation permanente avec les établissements d.
formation et le ministére chargé de ’éducation en vue de permettr.
I'adaptation des formations aux besoins de développement

- suivre la réforme administrative et la révision des textes régis
sant la Fonction Publique ;

- centraliser, étudier et suivre les différents cas de contentieux

- étudier les dossiers disciplinaires ;

- assurer le suivi des procédures disciplinaires en rapport ave
le Ministére de la Fonction Publique, du Travail et de 1a Réforme
Administrative, le Ministére des Finances et de I’Economie et ¢
Ministére de la Justice, de la Législation et des Droitsde I"'Homnie
en cas de besoin ;

- élaborer les pollthues et stratégies d’information et d’éduca-
tion du personnel sur les Obh“dtlonb professionnelles de I'Agem
Permanent de I’Etat (APE) et, au besoin, sur les auires drsposx
tions du Statut Général des APE,

; SECTION HI.
Du Service du Budget et de 1a Comptabilité (SBC)

Art. 5.- Le Service du Budget et de ia Comptabilité assure |a
gestion des ressources financiéres et matérielles affectées au mi-

nistere.
A ce titre, il est chargé de :

- ¢laborer I’avant-projet du budget du ministére, en collabora-
tion avec les auttes directions ;

- assurer ’exécution du budget de fonctionnement notifié par le
Ministére des Finances et de I’Economiie ;

- mobiliser les fonds pour le compte du ministére

- contrdler les fiches d’engagement des dépénses du personnel
et du matérie] ainsi que.fes bons;de.commande::

- apporter Pappuitechiique neéceéssairé dux steuctures’decon—
centrées ou décentralis€és du ministére pour la confection de leurs
budgets et états financiers

- assurer les relations entre le Ministére de I’ Agriculture, de
I'Elevage et de la Péche et les structures du Ministére des Finan-
ces et de I'Economie ;

- faire le point de I’ exécutlon du budget, en analyser les résultats
et formuler des recommandations pour les prochams exercices ;

--suivre les comptes des directions techniques ;

- apurer les ordtes de paiement €mis par l¢ Ministére des Fman-
ces et de I'Economie au profit du Ministére de I’ Agriculture, de
I'Elevage et de la Péche ;

- metire en ceuvre les procédures d’appel de fonds |

- tenit la comptabilité du ministére ;

- gérer les stocks de matériels et de fournitures :

--assurer 'entretien et la réparation des biens meubles et imineu-
bies du ministére ;

- gérer [e parc automobile ;

- veiller a P'utilisation rationnelle du personnel des services gé-
néraux notammerit les Chautfeurs. Gardiens. Acents d’Entretien et
de Service ;

- procéder aux inventaires et tenir les fichiérs des biens meubles

et immeubles.

TITRE I
DES DISPOSITIONS DIVERSES

Art, 6.- Le Directeur de I’ Administration est nommé par décret
pris en Conseil des Ministres sur proposition du Ministre de I’ Agri-
culture, de 'Elevage et de la Péche.



Art. 7.- Les services de la Direction de I’ Administration sont pla-
cés sous I'autorité de Chefs de service, responsables devant le

Directeur.

Art. 8.- Les Chefs de service sont nommés par arrété du Ministre
de I’Agriculture, de I’Elevage et de la Péche sur proposition du
Directeur de I’ Administration.

Art. 9.- Les Chefs de service sont aidés dans I’exercice de leurs
fonctions par des collaborateurs.

Art. 10.- Lés collaborateurs sont nommés par note de service du
Directeur de I’ Administration sur proposition des Chefs de service.

Art. 11.- Les attributions’ des -colaborateurs sont définies par
Note de Service du Directeur de I’Administration; aprés avis des
Chefs de service.

Art. 12.- Le Directeur de I’ Administration est chargé de I’applica-
tion du présent arrété.

Art. 13.- Le présent Arrété qui abroge toutes dispositions anté-
rieures contraires, prend effet pour compter de sa date de signature
et sera enregistré, publié et communiqué partout ou besoin sera..

Cotonou, le 2 décembre 2002.

Le Ministre de I'Agriculture,
de I'Elevage et de la Péche
Théophile NATA.

~ Directionde
[ I'Administration (DA)

————-{ Secrétariat (SE) I
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