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ORDONNANCE N°2011-04¢/PCSICAB DUUZMA ......

PORTANT COMPOSITION, ATTRIBUTIONS ET
FONCTIONNEMENT DU CABINET DU PRESIDENT DE

LA COUR SUPREME.

LE PRESIDENT DE LA COUR SUPREME DE LA REPUBLIQUE DU BENIN

VU:

Vil

L Aa

VU:

2011,

La loi n°90-32 du 11 décembre 1990 portant Constitution de la
République du Bénin ;

La loi n°2004-07 du 23 octobre 2007 portant composition,
organisation, fonctionnement et attributions de la Cour Supréme ;

Le Décret n° 2011-031 du 07 février 2011, portant nomination de
Monsieur Qusmane BATOKO en qualité de Président de la Cour
supréme ;

Le Procés-verbal relatif a la prestation de serment de Monsieur
Ousmane BATOKO en date du 28 février 2011.

Le Bureau de la Cour supréme entendu en ses séances des 5 et 11 mai

ORDONNE

TITRE I : MISSION ET ATTRIBUTIONS DU CABINET

Article 1%

Lc cabinet du président de la Cour supréme est la structure qui lui permet
de conduire la politique générale de I’institution notamment dans les domaines
administratif et de la gestion des ressources humaines et financiéres en
conformité avec les dispositions constitutionnelles et les textes organisant la
Cour supréme.

Article 2 :

gle président de la Cour supréme est resporwaabLe du fonctionnement
correct et régulier de son cabinet.

TEL : (228) 71 31 3108/ 21-31-0047 - Fax © (229) 21-31-54-92 - 01 BP 330 RF COTONOU / E-mail : info@enursupreme.gouv.bj — Site web : www.coursupreme.gouv.bj

w La Cour Supréme est la plus Haute Juridiction de I'Elai e 1ialiére adninistrative, Judiciaire ol des coinptes de FEtat, »

Art. 131 al. 1 de la Constitution du 11 Décembre 1990




TITRE 11 : ORGANISATION ET FONCTIONNEMENT DU CABINET

SOUS-TITRE I : ORGANISATION

Article 3 :

Conformément a I’article 21 de la loi 2004-07 du 23 octobre 2007 portant
composition, organisation, fonctionnement et attribution de la Cour supréme, le
président de la Cour supréme dispose d’un cabinet qui !’assiste dans la conduite
de la politique générale de I’institution.

Ledit cabinet comprend :

e un directeur de cabinet ;

e un directeur adjoint de cabinet ;

e un chef de cabinet ;

e un attaché de cabinet ;

e un service du protocole ;

e un attaché de presse ;

e un secrétariat particulier ;

e un secrétariat administratif ;

e des chargés de mission ;

o un chef du service de sécurité.
Article 4 :

L’ensemble du cabinet du président de la Cour supréme se réunit en
conseil de cabinet sous la présidence du directeur de cabinet ou du directeur
adjoint de cabinet.

Article 5:

Il est institud e réunion bimestrielle entre le cabinet et le %crétariat
général de la Cour aux fins d’examen concerté de certaines questions touchant au
fonctionnement de la Haute juridiction.



SOUS-TITRE 1I : FONCTIONNEMENT

CHAPITRE I : LE DIRECTEUR DE CABINET

Article 6 :

Le directeur de cabinet est chargé sous I’autorité du président de la Cour
supréme, de la coordination et de la centralisation de toutes les activités du cabinet.

A ce titre, le directeur de cabinet :

traite et ventile le courrier a lui transmis par le président ;

met en ceuvre les instructions du président de la Cour supréme et veille
a leur exécution ;
rédige ou fait rédiger tous les documents relatifs au fonctionnement du

cabinet ;

expédie les affaires courantes relevant de ses attributions en I’absence
du président de la Cour supréme sous |’autorité¢ du président de
chambre chargé de ’intérim ;

recoit du président de la Cour supréme, une délégation de signature
pour des affaires déterminées ;

exécute toutes autres tdches que le président de la Cour supréme lui confie.

Article 7 :

Le directeur de cabinet est nommé par ordonnance du président de la Cour
supréme parmi les cadres supérieurs (catégorie Al) ayant au moins quinze (15)
années d’expérience professionnelle ou parmi tous autres cadres supérieurs de
niveau équivalent s’il devrait étre désigné en dehors de I’administration publique.

Il est mis a la disposition du directeur de cabinet des collaborateurs
nommés par ordonnance du président de la Cour supréme, parmi les cadres de la
catégorie A de la Fonction Publique ou parmi tous autrcs cadres supérieurs de
niveau équivalent lorsqu’ils sont désignés en dehors de I’administration publique.

Ils sont chargés d’appuyer le directeur de cabinet et son adjoint dans
I’exécution de leurs taches.

Lorsqu’ils sont désignés en dehors de I’administration publique, ils sont
soumis aux mémes obligations que les agents permanents de I’Etat notamment
celles de ¥iscrétion professionnelle et de réserve. * -



CHAPITRE Il : LE DIRECTEUR ADJOINT DE CABINET

Article 8 :

Le directeur adjoint de cabinet est chargé d’assister le directeur de cabinet
dans sa tiche de coordination et de centralisation des activités du cabinet.

Il remplace le directeur de cabinet en cas d’absence de ce dernier.

Article 9 :

Le directeur adjoint de cabinet est nommé par ordonnance du président de
la Cour supréme parmi les cadres supérieurs (catégorie Al) ayant au moins dix
(10) années d’ancienneté ou parmi tous autres cadres supérieurs de niveau
équivalent s’il devrait étre désigné en dehors de I’administration publique.

CHAPITRE III : LES CHARGES DE MISSION

Article 10 :

Les chargés de missions sont placés sous 1’autorité du président de la Cour
supréme et exécutent toutes les missions spécifiques qu’il leur confie.

Article 11 :

Les chargés de missions sont nommeés par ordonnance du président de la
Cour supréme parmi les cadres supérieurs (catégorie Al) ayant au moins dix (10)
années d’ancienneté ou parmi tous autres cadres supérieurs de niveau équivalent
s’ils devraient étre désignés en dehors de I’administration publique.

CHAPITRE IV : LE CHEF DE CABINET

Article 12 :

Le chef de cabinet assure sous I’autorité du président de la Cour supréme
la gestion du budget et du personnel de la Cour.

A ce titre, il est chargé de :
- P’administration financiére ;

- la gestion, I’utilisation rationnelle du personnel en service a la Cour en
liaison avec les ministéres en charge de la Fonction publique, des
Finances et de la Justice ;
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Iinventaire des moyens matériels, humains et financiers, leur
répartition judicieuse conformément aux objectifs fixés aux différentes
entités de la Cour ;

- la gestion du stock de matériel et de fournitures ;

- ’élaboration de I’avant-projet du budget de la Cour et le suivi de la
procédure budgétaire ;

- D’exécution du budget ;

I’élaboration du rapport d’exécution du budget de la Cour.

Article 13 :

Le chef de cabinet est nommé par ordonnance du président de la Cour
supréme parmi les cadres Al de I’administration générale ou des finances ayant
au moins dix (10) années d’ancienneté dans la pratique des services
administratifs ou financiers de I’Etat.

Article 14 :
Le chef de cahinet a sous son autorité :
- le service administratif et du personnel ;

- le service financier et comptable.

Article 15 :

Le service de I’administration et du personnel est chargé sous I’autorité du
chef de cabinet, de I’administration, de la gestion, de la formation et de
I’utilisation du personnel de la Cour supréme.

Le service de ’administration et du personnel est composé de deux
divisions qui sont :

- la division du suivi de la carriére ;
- la division des archives, du contentieux ct des alfuires disciplinaires.

Article 16 :

Le chef du service de I’administration et du personnel est nommé par
ordonnance du président de la Cour supréme parmi les agents de la catégorie A.

Article 17 :

* Le service ffiancier et comptable dB¥m Cour supréme est chargé, sous
’autorité du chef de cabinet de la gestion financiere.




A ce titre :

- il centralise les besoins de toutes les structures, procéde aux achats et a
la répartition du matériel et des fournitures. Il gére le stock de matériel
et de fournitures ;

- il participe a I’élaboration de I’avant-projet de budget de la Cour ;

- il assure la gestion financiére et matérielle de la Cour selon I’orthodoxie
financiére.

Le service financier et comptable est composé de deux divisions que sont :

- la division financiere et comptable ;

- la division du matériel.

Article 18 :

Le chef du service financier et comptable est nommé par ordonnance du
président de la Cour supréme parmi les cadres du ministére en charge des
finances de la catégorie A.

CHAPITRE V : LE SERVICE DU PROTOCOLE

Article 19 :

Le service du protocole de la Cour supréme est chargé d’assurer les
prestations protocolaires :

au président de la Cour supréme ;

- au procureur général pres la Cour supréme ;

- aux présidents de chambre ;

- aux conseillers et avocats généraux ;

- au directeur de cabinet et a son adjoint ;

- au secrétaire général ;

- au directeur de la direction de la documentation et d’études ;
- au greffier en chef;

- aux autres catégories du personnel.

Article 20 :

Les prestationg du service du protocole sont définies aiygi qu’il suit :

- escorte d’honneur pour les déplacements ;



- placement et installation sur les sites de cérémonies publiques et de
manifestations officielles ;

- organisation des voyages officiels en ce qui concerne les documents de
voyages, 1’accés au salon d’honneur, 1’assistance a I’enregistrement et au
retrait de bagages, les formalités de police a ’aéroport ;

- assurance de I’observance stricte des normes et prescriptions
protocolaires en vigueur, du réglement des questions d’étiquette, de
préséance, d’ordonnancement et d’organisation lors des
manifestations de la Cour ;

- relations de la Cour supréme avec les responsables diplomatiques et
consulaires, les organisations internationale accréditées au Bénin, et
les institutions constitutionnelles nationales.

Article 21 :

Les autres catégories du personnel bénéficient des prestations de service
du protocole en ce qui concerne les documents de voyage et les placements sur
les sites de cérémonies officielles.

Article 22 :

Pour I’accomplissement efficient de sa mission, le service du protocole est
réparti en deux divisions :

- Division I : protocole du président de la Cour supréme ;

- Division II : protocole des autres membres de la Cour, des membres
du cabinet et des autres catégories du personnel.

Article 23 :

Le service du protocole de la Cour supréme est dirigé par un chef
protocole nommé par ordonnance du président de la Cour supréme parmi les
cadres supérieurs (A1) du Ministére en charge des affaires étrangeres ayant au
moins cing ans d’expérience professionnelle.

Sous 1’autorité du président de la Cour supréme, le chef protocole assure
la coordination de toutes les activités du service et lui rend compte. Il est chargé
du protocole du président de la Cour supréme et assure en permanence les
prestations protocolaires de la division I.

Article 24 :

" . ey o~ - . 5

¥ Le chef protocole est assist¢é d’un adj¥int nommé dans les mémes
conditions parmi les cadres A du Ministére en charge des affaires étrangeres
ayant au moins cinq années d’expérience professionnelle.



Le chef protocole adjoint est chargé de la division II.

A ce titre, il assure les prestations protocolaires :
- au procureur général pres la Cour supréme ;
- aux présidents de chambre ;
- aux conseillers et avocats généraux ;
- au directeur de cabinet et a son adjoint ;
- au secrétaire général ;
- au directeur de la direction de la documentation et d’études ;
- au greffier en chef';

- aux autres catégories du personnel de la Cour.

Article 25 :

Le service du protocole comprend en outre quatre agents nommés par le
président parmi les membres du personnel de la Cour supréme, et placés sous
Pautorité du chef protocole. Il s’agit notamment d’agents de catégories B, C et D
chargés :

e de [l'accueil, du placement, de [’installation lors des
manifestations ;

o de ’assistance a I’aéroport lors des voyages ;
e de la transmission des dossiers ;

Un opérateur de saisie maitrisant ’outil informatique est chargé du
secrétariat du service.

Y CHAPITRE VI : LE CHEF DU SERVICE DE SECURITE

Article 26 :

Le chef du service de sécurité a pour mission d’assurer la sécurité :

- de la Cour supréme ;
- du président de la Cour supréme ;
- des membres et autres catégories du personnel de la Cour supréme.

A ce titre, il est chargé :

- d’orgar;-’-%gf un systeme de sécurité permanent et de i.'-’-eiller a son
fonctionnement régulier et correct ;



- d’assurer dans le cadre de sa mission de surveillance, le controle de
toutes les entrées et sorties de toutes personnes étrangeres a la Cour
supréme.

Article 27 :

Le chef du service de sécurité est nommé par ordonnance du président de
la Cour supréme parmi les officiers des forces de sécurité publique.

Article 28 :

Le chef du service de sécurité a, sous son contréle, un détachement
d’agents des forces de sécurité publique.

Il peut étre assisté d’un adjoint nommé dans les mémes conditions.

CHAPITRE VII : LE SECRETARIAT PARTICULIER

Article 29 :

Le secrétariat particulier du président de la Cour supréme est compétent
pour toutes les activités de secrétariat du président.

I1 lui prépare son courrier et lui programme ses audiences en liaison avec
le chef du service du protocole.

Il est dirigé par un secrétaire particulier, assisté de secrétaires et d’agents
de liaison.

Le secrétaire particulier et ses collaborateurs sont astreints a la
confidentialité et a la discrétion tant pendant 1’exercice de leurs fonctions
qu’apres la cessation de celles-ci.

Article 30 :

Le secrétaire particulier et ses collaborateurs sont nommés par ordonnance
du président de la Cour supréme.

CHAPITRE VIII : LE SECRETARIAT ADMINISTRATIF

Article 31 :

* — - " 5 - 2 . - )
¥ Le secrétariat administratif est I’organe central de%gestion du courrier

ordinaire. Il est dirigé par un chef du secrétariat administratif assisté de
secrétaires et d’agents de liaison.



Article 32 :

Placé sous l’autorité du directeur de cabinet, le chef du secrétariat
administratif est chargé de :

- DPenregistrement du courrier départ et de tous autres documents ;

- la réception, I’enregistrement et la ventilation du courrier ordinaire
suivant les instructions du président de la Cour ou du directeur de
cabinet ;

- la réception et la transmission des messages téléphoniques ;

- la préparation du courrier départ a la signature du président de la Cour
ou du Directeur de Cabinet de la Cour supréme ;

- du rappel, au directeur de cabinet, des dossiers en souffrance ;

- D’exécution de toutes autres tiches de secrétariat & lui confiées par le
président de la Cour, le directeur de cabinet ou le directeur adjoint de
cabinet.

Article 33 :

Le chef du secrétariat administratif est nommé par ordonnance du
président de la Cour supréme parmi les agents de la catégorie A ou B.

+4 CHAPITRE IX : L’ATTACHE DE PRESSE

Article 34 :
L’attaché de presse a pour mission :
- d’organiser les conférences de presse au niveau de la Cour supréme ;

- de préparer a ’attention du président de la Cour supréme des fiches
quotidiennes d’information et de revue de presse réguliére ;

- de rédiger les communiqués de presse ;
- de couvrir ou faire couvrir les audiences officielles du président ;

- d’informer les organes de presse sur les activités de la Cour supréme.

L’attaché de pgesse est chargé de la mise en ceuvre de la politique de
communication de la Cour. Il est assisté de collaborateurs nommés dans les
mémes conditions que lui.
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Article 35 :

L’attaché de presse est nommé par ordonnance du président de la Cour
supréme parmi les professionnels de la communication, de la presse écrite ou
audiovisuelle ayant au moins dix (10) ans d’expérience professionnelle.

CHAPITRE X : L’ATTACHE DE CABINET

Article 36 :

L’attaché de cabinet est charge :

- de P’organisation des missions et voyages du président de la Cour
supréme en relation avec le service du protocole ;

- du suivi du courrier a lui transmis ;

- de ’organisation des audiences du président de la Cour en relation avec
le secrétariat particulier et le service du protocole ;

de la rédaction des correspondances privées du président de la Cour
supréme ;

- du fonctionnement de 1’hotel du président de la Cour et de
I’organisation des réceptions officielles en collaboration avec le chef de
cabinet et le chef du service du protocole.

L attaché de cabinet reléve directement du président de la Cour supréme.

Article 37 :

I.’attaché de cabinet est nommé par ordonnance du président de la Cour
supréme.

Article 38 :

La présente ordonnance qui abroge toutes dispositions antérieures
contraires notamment celles de 1’ordonnance n°96-001/PCS-CAB du 08 janvier
1996 sera publiée au journal officiel de la République du Bénin.

AMPLIATIONS :

PR 06

SGG 04 e, e

o - Freuse@dsmane BATOKO
¢« AUTRES MINISTERS ET INSTITUTIONS 25 : rw

DEPARTEMENTS 06

DPE/MFPTRA 02

DGB/MDEF 02

CF/MDF 02

CHAMBRES/CS 03 1 1

PGICS 01

SG/CS 01

JO 02







