
15 Avril 2004 J O U R N A L  OFFICIEL DE LA REPUBLIQUE DU BENIN 

Arrêté no 1 14 1 MAEPID-CAB/SGM/DA/CSRH/SA du 2 décem- 
bre 2002. llortrrni ~lttributions, or.gani.rntion et fonctionnernent 
de la Direclion de. l'Administration (DA) 

Vu la loi no 90-032 du I 1 décembre 1990, portant Constitution de la 
République du Bénin ; 

Vu la proclamation le 3 avril 200 1, par la Cour Constit~ition~elle. 
des rés~tltats définitifs du 2"" '~our de l'élection présidentielle du 22 
mars 200 1 ; 

Vu le décret no 96-402 du 18 septembre 1996, fixant les structures 
de la Présidence de la République et des Ministères ; 

Vu le décret no 200 1 - 1  70 du 7 mai 2001, portant composition du 
Gouvernement ; 

Vu le décret no 2002-82 du 20 tevrier 2002 modifiant l'article l e i  du 
décret no 200 1 - 170 du 7 mai 200 1 susvisé ; 

Vu le décret no 2001 -364 du 18 septembre 200 1, portant attribu- 
tions, organisation et fonctionnement du Ministère de IIAgricul- 
ture, de I'Elevage et de la Pêche ; 

Vu l'Arrêté no 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 l'Administration, 

TITRE PREMIER 
Dl-: LA MISSION ET DES ATTRIBIJTIONS 

Article premier.- La Direction ae  l'Administration a pour mission, 
sous I'autorité du Secrétaire Général du Ministère, la gestion admi- 
nistrative et financière du ministère et la rationalisation de I'utilisa- 
tion des ressources humaines. 

Ses principales attributions sont : 

- l'administration financihre et la centralisation des besoins maté- 
riels de tous les services du ministére, 

- la gestion du stock de matériels et de  fournitures, 
- l'élaboration de l'avant-projet de budget du ministère, en colla- 

boration avec les autres Directions, 
- I'glaboration des états d'effectifs du ministére, 
- la gestion des ressources humaines du ministère, 
- la gestion des programmes de formation et de stage, 
- la gestion et le suivi de la carrière du personnel, 
- la gestion des affaires sociales, 
- la production d u  rapport financier de l'exercice budgétaire, 
- la gestion des ressources financières du ministère, 
- la gestion des biens, meubles et immeubles du ministère, 
- la gestion du parc automobile, 
- l'élaboration de rapports périodiques sur les activités de la Di- 

,ection de 1'  Administration. 



7 ITRE Il - elaborer les plans et programines de fori-riation. de perfection 
DF L, '~RI ,R;ZISATION iieiricrit et dc recyclage et en suivre la iriise en (Elivre , 

kr DU Fout I I(~NUL\IENT - assurer une rel'itioii perinai~ente avec les ctctblisseinerits d 
formation et le iriitlistère chargé cle l'éducation en vue de perrnettr, 

CHAPITRE PREMIER l'adaptation des forfnalions aux besoins de développeirieiit , 
DE I ' O ~ ; S L I Y I  I S O ~ I ( I ~  - suivre la réfortne adnlirii~trativc et la rcvisioii des textes regis 

sant la Fnnction Publiqiie ; 
Art, 3.- pOllj-accujl~plir sa niission, la Direction de I'Adiiiiriistration - centraliser. Gtiidier et suivre les différents cas cle coiiteiitielIx 

dispose de . - étudier les dossiers disciplinaires ; 
- assurer le suivi des proc~dures discipliiiarres en rapport avec 

- uii SeciCtariat (Se) : Ic Ministére de l-onctioii Publique, dii 'Travail ct de la Réforille 
- r ln Service des Ressources I-lurnaines (SRH) ; Admiiiistrative, le Ministère des Firiarices et de l'Econoiniti et I C  

- un Service du Budget et de la Coinptabilite (SBC). Ministére de la Jiistice, de la Législation ct des Drortsde I ' H o i ~ ~ l n ~  
en cas de besoin ; 

CHAPITRE I I  - élaborer les politiques et strategies d'irifori~iation et d'éduca- 
Dzt .film iiont?e/nent tion di1 personnel sur les obligatioris professioiiilelles de l'Agen, 

Permanent de I'Etat (APE) et. au besoin, sur les autres disposi. 
SEC I 'ION 1 tions (lu Statiit Général des APE.  

Du Secrktariat (Se) 
SECTION I I I  

Art. 3.- Le Secrétariat assure l'ensemble des forictroiis liées au Du Service du Budget et de là Comptabilité (SBC) 
secrétariat. 

Art. 5.- Le Service du Bildget et de la Comptabilité assiire la 
A ce titre, I I  est chargé de : gestion des ressources financi?rcs et niatérielles affectées au mi- 

iiistere. - assurer la receptioii et I'erivoi des messages ; 
- rkd iger le courrier ordinaire , A ce titre, i l  est chargé dc : 
- veiller à l'enregistrement des courriers << arrivee )) et (< départ N ; 
- assurer la saisie des documents ; - élaborer l'avant-prujet d u  budget du tiiinistère. en collabola- 
- préparer le courrier à la signature du Directetir ; tiori avec les autres directions ; 
- assurer la ventilatioii du courrier conforrriément aux drinotatiuns - assurer I'ex0cution du budget d e  fonctionneinent notifié par le 

di] Directeur ; Ministère des Firiances et de I'Economie ; 
- asburer le classement des courriers et docuinents ; - inobiliser les fonds pour le compte du ininistère ; 
- assurer la inultiplication des documents. - contrdler les fiches d'engagerncnt des dépeiises du personnel 

et du matériel aimi aue I@sba~as,ds,çomma~~de : 

SECTION 11 - apporter l'appui teGhnrque nécessaire aux struct~re+.'decoe 

Du Service des Ressources centrées ou decentralisées du ininistére pour la confection de leurs 
tlumaines (SRH) budgets et etats financiers ; 

- assurer les relations entre le Ministère de l'Agriculture, de  

4.- L~ servicèdes Ressouic-s Huinaines, en lialsor,,a\(ec les I'f",levage et de la P&he et les StrL~Ctlire~ dl1 Ministiire des Finan- 

structures coinpétentcs, assure 13 gestion, I'adri~iiiistration et la for- Ce"t de I 'Eçor lomie  ; 
iriatiori du  personnel relevant du  Ministère de l'Agriculture, de I'Ele- - faire le point de l'exdciition du b~idget, en analyser les résultats 

et formuler des rccoiumandations pour les prochaiiis exercices : 
vage et de la Pêche. - siiivre les cornptes des directions techriiques : 

A ce titre, i l  est chargé de : - apurer les ordres de paiement émis par Ic Ministère des Fiilan- 
ces et de I'Ecunoiriie au profit du Ministère de I'Agriciilture. de 

- assurer lagestiori et ie suivi de la carrière du  pet surine1 du miriis- I'Elt.vage et de la Pêche ; 
tère ; - mettre en ceiivre les procédures d'appel de fonds , 

- élaborer les avant-projets d'actes adininistratifs relatifs i la car- -tenir la comptabilité du ii-iinistère ; 
rière des agents, - gerer les stocks de matériels et de fournitrires ; 

- apporter l'appui techniclue riécessaire aux directions techniques, - assurer I'entretieil et la réparatioil des biens ineubles et iniineu- 
., . str~ictures déconcentrées et décentralisiies du ministère en ma- iniriistére : 

tière d e  gestion des ressources h~iinaines ; - gérer le parc a~itoinobile ; 

- confectionner les états d'effectifs du  ii i in is t+re  en l i a i s o n  le  - veiller à l'utilisation iationnelle du personnel des services gé- 

service chat@ du  budget 
néraux notainmen't les Chnuffeiirs. Gardiens. Agents d'Entretien et 
de Service ; - tenir les fichiers et les dtats du personnel du i~iinistère ; - procéder aux inveiitaires et tenir les fichiers des biens rne\ibles - gérer les affaires sociales et assurer daiis ce cadre. les relations et iirimeubles. 

avec les institutions habilitées ; 
- évaluer :es besoins qualitatifs et quatititatifs en personnel des 

services ; 
TII'KE I I I  

I])LS OISPOÇITIOUS DIVERSE5 - déterininer les besoin5 en forination. perfectionnenient et recy- 
clage. ainsi que les mesures adéquation profils-postes , Art. 6 - Le Directeur de l'Administration est rioininé par décret 

- prospecter et assurer la gcsticn des bourses de forinaiion, des pris en des sur proposition dLl Miilistre de I.Apri- 
stages de perfectionnement et d e  recyclage en collabcration avec 
l a c  rlirnrt;rr**c r t r $ n r * u r n L e c  . c~ilture, de I'Elevagc et de  la Pêche. 



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

Art. 8.- Les Chefs de service sont noininés par arrêté du Ministre 
de  I'Agricult~ire, de I'Elevage et de la Pêche sur proposition du 
Directeur de l'Administration. 

Art. 9.- Les Chefs de service sont aidés dans l'exercice de letirs 
fonctions par des collnborateurs. 

Art. 10.- Les collaborateurs sont noinmés par note de service du 
Directeur de l'Administration sur proposition des Chefs de service. 

Art. I I . -  Les attributions des collaboratetirs sont définies par 
Note de  Service du Directeur de I'Administratioii, après avis des 
Chefs de service. 

Art. 12.- Le Directeur de l'Administration est chargé de I'applica- 
tion du présent arrêté. 

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

Cotonou, le 2 décembre 2002. 

Le Mi~iislre (le I'Agricultttre, 
de II'El~vu,~e c t  (le lu P&he 

Théophile NATA. 

Direction de 
(IIAdiniilistrafion (DA) 

Secrétariat (SE) P- 
et Comptabilité 

( Humaines (SRH)  1 




