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DECRLT Ke_71-101_/CP/1FPT
du 27 }3&497% : ST

portant stotuts perticuliers du Cadre
des lersonnels Communs de Secrétariat

P T T R p——

LG COISLEIL PRECIDERTIEL,

la Déclaration du 30 avril 1970, instituant wn Conseil Présidentiel;
1!Ordonnance n°70—34/CP du 7 mai 1970, portaent Charte du Conseil
Présidentiel - = &
la Loi n°59-21 du 31 aoftt 1959, portant statut général de la Fonctiocw
Publigues '

le Déctet n°70<81/CF du 7 mai 1970, portant formation du Gouvernement;
le Décret n°59-213 du 15 ddcembre 1959, portant modalités communes
dtapplication du statut général de la Ionction T'ublique j

le Décret n°59-219 du 15 décembre 1959, relatif & la compétence, & la
composition et au fonctionnement des Commissions d'a vancement et
Conseills de discipline 3 .

le Déoret n°59-220 du 15 décembre 1959, relatif & la compdtence, a
l'organisation et au fonectionnement du Comité Consultatifl de la
Fonction Publique ;

le Décret n°59-221 du 15 décembre 1959, portant clusgement indiciaire
des corps de fonctionnaires des Administrations et Iiablissements
publics de 1'Ltat ;

le Décret n°59-222 du 15 décembre 1559, portant réglement sur la rému-
nération, les indemnités et avantages matériels divers allcués aux
fonctionnaires des Administrations et Ltablisgements Publics de 1l'itat;
le Décret n°59-223 du 15 décembre 1959, portant fixation du montant du
traitement soumis A retenue pour pension et de 1'indemnité de résidence;
le Décret n°59-224 du 15 décembre 1959, créant une allocation familiale
en faveur des fonectiormairca des Administrations et Etablissemeuts
Putlics de 1'Etat ;

le Décret n°61=456 du 26 décembre 1961, portant statuts particuliers
du Cadre des Personncls Communs de Secrétariat ;

Sur le Repport du lidnistre de la Fonction Publicue et du Travail ;
Aprés avis du Comité Consultatif de la Fonction Publique ;

Le

Conseil des llinistres entendu,

ARTICILE ler.- A compter du ler Janvier 1961, il est eréé un cadre ‘commurn de

Secretariat dont le personnel forme trois oo o rnuniiiL ol-nimis

"

1°/ - Corps des Dactylographes
2°/ o Corps des Secrétaires Adjoints

5°/ = Corps des Secrétaires de Direction,
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Pour l'application de l'article 2 du Statut Général de la Fonction
Publigue, le Stetut particulier de chacun dss corps visés au premier alinéa
du présent article est déterminé conforggment aux dispositions du présent
décret.

CORPS OES DACTYLOGRAPHES

CHAPITRE 1 - DISPOSITIONS GENERALES

ARTICLE 2.-tes Dactylographes sont chargés des travaux de dactylographie
dans les Ministéres, las 3Ssrvices Contraux et les Circonscriptions Admi-
nistratives.

ARTICLE 3.- La corps des Ozctylographes eost classé dans la catégorie hiée-
rarchique J visde & ltarticle 3, deuxiémg clinéa du Statut Génédral de la
Foncticn Publiguce.

ARTICLE 4.~ Leg personnezl du corps des Dactylcgraphes est réparti en trois
grades gul saont 3

- le gr=zd= Jeo Dactylographe de 2&me classs gui comporte quatre échelons ;
- le grezas: a- Jactylographe ds lérz clzssz gyi comporte trois échelons ;

- le grad: d- Ozctylographe principal qui comporte une classe normale a
trois ¢chelons et une clasae exceptionnelles & déchelion unigue.

ARTICLE 5.« L& nombre maximum desg fonctionnaires de chegue grade par
rapport & l'effectif total du corps tel qus cslyi-ci est défini dans les
conditicrns prévuss 2 l'acticls: 5 du décret n®59-218 du 15 Ddécembre 1559
susvisé =st fix® conformiment aux pourcentsges suivants 3
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ARTICLE Be-Les empiois gque los fenciicnnairus de chacuh des grades du
corps ont vocation normele h cosurer sont ceux yvisés & l'artiele 2 du
présent décrete.

»s Principaux onbt on outre vocatipn & assurer les

Les Dacoylayr e
di pe de Dactylographes.

emplois de Chefs gro

ARTICLE 7.- Quel que scit leur grade ou les fonctions dont ils sont chargés,
ils sont teoujours subordonngs aux fonctionnzires du corps des Secrédtaires
Adjoints et des Secrétaires de Direction.

CHAPITRE 11 - RECRUTEMENT

ARTICLE B.- Les Doctylogrephes sc recrutent exclysivement ¢

1°/ - par cencours direct, parmi les candidats titulaires du C.E.P.E.
et d'un diplidme délivré par un établissement de formation profez-
sicnnelle agreéd par i'Etat ;

2°/ - par concours professionnel parmi.les Dactylographes st Secrétaires
auxiliaires ay=>nt z2ccompli trois annédes =u moins de services effec-
tifs en position d'activité dans uns Administration ou un Etablis=
sement Public Administratif o 1'Ctat.
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Les modalités et programmes des épreuves des concours direct et
professionnel visés aux paragraphes ltet 2 du présent article seront
fixés par arrétd =t publiés ultérieurement.

ARTICLE 89.- Les emplois vacants sont répartis entre les modes de recrutement

visés & l'article précédent dans la limite des pourcentages maxima fixés
comme suit pour chacun des dits modes :

Carmiiins Gt wwey gy wpwes smn s v DO
Concours professionnel seesseseee 70%

ARTICLE l0.~Les éléments du comportement professionnel & prendre en cecmpie

pour la notation des dactylographes sont @

1°/ - Connaissances professionnelles

2°/ . Sens de l'organisation et méthode dens le travail
39/ - Tenue et présentation.

CHAPITRE 111 - DISPOSITIONS STATUTAIRES

ARTICLE 1ll.- Les Dactylographes ont vocation & accéder, par concours

professionnel et dans les conditions prévues a cet effet par le Statut
Général, le décret n®59-218 du 15 Décembre 1959 et les dispositions de
l'article 1B du présent décret & un grade du corps des Secrétaires Adjoints.,

ARTICLE 12.,-le nombre des Dactylographes susceptibles d'8tre placéds en

position de détachement cu de disponibilité ne peut excéder 20x de l'ef=
fectif total du corps.

ARTICLE 13.- En application des dispositions prévues & l'article 36 du

décret n°59-218 du 15 Décembre 1959 susvisé nul ne peut faire l'objet d'una
propositicn d'avancement de grade dans le corps des Dactylographes s'il
n'a accompli ¢

‘ Pour un avancement au grade de Dactylographe de l&re classe ler:
dchalan ; deux années de service au 4&me échelon du grade de Dactylogrephe
de 2&me classe et 8 ans de services sffectifs dans le corpse.

Pour un avancement au grade de Dactylographe Principal ler échelon
deux années de services effectifs au 3&ms échelon du grade de Dactylographe
de lére classe et 14 ans ds services effectifs dans le corpse.

Pour un avancement au grade de Dactylographe Principal de classe
exceptionnelle deux anndes de service au 3dme dchelon du grade de Dacty-
lagraphe Principal et 20 ans de services effectifs dans le corps dont
6 années dans la classs principale.

ARTICLE l14.~ lLes indices de trazitement affectés & chacun des grade et

échalon de la hiérarchie des Dactylographes scnt ceux fixés par les dispo-
sitions de l'article 4 du dderet 59-22)1 du 15 Décembre 1959 pour las corps de
la catégorie D sous réserve des modifications apportées audit échelonnament
indiciaire et figurant en annexe au présent décret (indice 120-245).

CHAPITRE 1V - DISPOSITIONS TRA-GITIRES

ARTICLE 15.- €n appiication de l'article 55 du Statut Général ct dans les

conditions fixées pour leur application par le Déecrct 59-218 du 15 Décem=
bre 1959 susvisé pourront £tre reclassés dans lc caorps des Dactylographes
a compter du ler Janvier 1961, les fonctionnaires apparterant 3 la date de
publication du présent décret au Journal Officiecl de lz fépublique a
l'ancien cadre local des Dactylographes.
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Co reclassement s'effcctuera @ concordance d'indice ou At'indice
immédiatement supérieur s'il y a lieu.
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CORPS DES SECRETAIRES ADJOINTS

CHAPITRE 1 -~ DISPOSITIONS GENERALES

ARTICLE lB.~ Lgs Secrdtaires Adjoints sont chargés, outre des travaux
courants dc Secrétariat et de dactylographie, de travaux de Sténocgraphie
ou de Sténotypis et de restitution dans les cabinets ministériels, &
l'Asscmblée Naticnale, dans les Services Centraux et les Circonscriptions
Administrativess 1ls szcondent les Scerdtaires de Dirccticn dans les
fonctions dévalucs & ces dernierse.

ARTICLE 17.~Le corps des Secrédtaires Adjoints est classé dans la catégo-
rie hiérarchique C visée & l'article 3, deuxibme alinéa du Statut Génédral
de la fongtion Publigue.

ARTICLE 18+~ L& personnel du corps des Secrétaires Adjoints est réparti
en trols grades gqui sont @

- le gpade de Secrétaire Adjoint de 2bme classe gqui comporte guatre
échelons ;

- le grade do Secrétaire Adjoint de lére classe qui comporte trois
gchelons 3

» le grede de Secrdétzire Adjoint principal gqui comporte uns classe nor-
male @ trois échelons et une classc excuptionnelle & échelon unique.

ARTICLE 18.,-lLe nombre maximum des fonctionnaires de chagque grade par rap-
port 3 l'effectif total du corps tel que celui-ci est défini dans les
conditions prévues & l'article 5 du d#craot n®59-218 du 15 Décembre 1959
susvisé est fixé conformément aux pourcsntages suilvants 3

Secrétaires Adjoints de 2&me clasSse sesceassssssrescsescnsences 406
Sgorétaires Adjolnts de 187e CloSSe wswews swm s wws owme news svss s JOP
Secrétaives Adjoinbs Prireipaue e eama wume e e s o & sse e 205
Secrétaires Adjoints Principaux de classe exceptionnelle .es.. 10%

ARTICLE 20.- Les emplois que les fonctionnaires de chacun des grades ont
vocation normale & assurer sont ceux visés & l'article 16 du présent
décret .

Les Secrdtaires Adjoints Principaux ont en outre vocation 3 assu-
rer lecs emplois de Chef de groupe de ODactylographes ou Chef de Sﬂ:rétarlat.

CHAPITRE 11 -~ RECRUTEMENT

ARTICLE 2l.- Les Secrétaires Adjoints se recrutent exclusivement

i°/ - Par concours direct permi les candidats titulaires du Brevet
d*Enseignement Professionnel (B.E.F) ou Jd'un dipldme reconnu équi-
valent par le Ministere de l'Educaticn Maticnales

2°/ < Par concours professionnel, parmi los fonctionnzice du corps des
Dactylographes ayant accompli trois anndes au moins de szrvices
effectifc en position d'activité dans ce ccrps et les Secpétzires
Adjoint: zuxiliaires ayant occupé pendant trois ans au moins les
fonctione ncrmclement dévolues aux fonctionnzires du corps des
Secrétaires Agjointse
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ARTICLE 25.- Pendant un délai d'un an & compter de la date de publication
du présent décret au Journal Officiel de la République du Dahomey, pour=-

ront 8tre nommés dans le corps des Secrétaires Adjoints @
1°/ - Sur titre les candidats titulaires soit
du CAP d'employé de bureau
du CAP de Sténodactylegraphe
du Brevet d'Enscignement Professionnel option Secrétariats
2°/ - Les fonctionnaires ct agents auxiliaires recrutds czn qualité de
Sccrétaires auxiliaires titulaires soit de l'un des titres énumérés

ci-dessos i

soit du BEPC ou du BE.

T I T R _E 111

CORPS DES SECRETAIRES DE DIRECTION

CHAPITRE 1 - DISPOSITIONS GENERALES

ARTICLE 30,- Les Secrétaiires de Direction sont chargés indépendamment des
travaux dc Secrétariat, des travaux de Sténographie, dec Sténotypie et de
restitution dans les Assemblées Nationales, les Cabinets ministériels et
les Administrations Contrazles.

A cus divers postes, ils assument les fonctions de directien, de
coordination =t de Chef de Secré¢tariate.

ARTICLE 3l.~ Le corps des Secrétaires dc Direction est classé dans la
categorie hiérarchigue B visé & l'article 3, deuxitme alinéa du Statut
Général de la Fonction Publiquee.

ARTICLE 32.- Le personnel du corps des Secrétaires de Directicn est répar-
ti en trois grades qui sont :

-~ le grade de Secrétaire de Direction de 28me classe qui comparte queatre
échelons ;

- le grade de Secrédtaire dc Direction de lére classez qui comporte trois
gchelons ;

- le grazde de Secrétaire de Direction Principal qui caomporte une classe
normale & trois déchelons et une classe exceptionnellc a déchelon unigqué,

ARTICLE 33.~ Le ncmbre maximum des foncticnnaires de chague grade par
rapport & l'effectif total du corps tel gque celui-ci est défini dans les
conditions preévues a l'article 5 du Décret n®59-218 du 15 Ticembrz 1959
susvisé est fix£ conformément aux pourcentages suivants @

Secrétaire de Direction de 22mo classe ecssssscsscsnces 40%

Sgcretaire de Direction de l&re classs scsesisseinicass 30%

Secretaire de Dirgction pringipal ssesessssssveysosanre 208

Secrétaire de Direction principal de classc exccpteesss 10%

ARTICLE 34.~ Les emplois qus les fonctionnaires de chacun des grades du

corps ont vocation normale a assurer sont coux visés & llarticle 22 dy-°*
priosant décrote.

ARTICLE 35.- Les ¢lémants du comportement professicnnel & prendre en compte
pour la notation des Secrétaircs d. OJirscticn sont 3
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1°/ - Connaissances professfonnelles

2°/ -~ Sens de l'organisstion et mgthodc dans le travail
30/ Rapidité d'exdécuticn = Tenue et présentatian

4°/ - Seps du Service Publics

1

CHKPITRE 11 - RECRUTEMENT

ARTICLE 36.- Les Secrdtaires de Oirsciion se recrytent cxclusivement 3

19/ ~ Sur titre parmi les candidats titulaires dy Brevet de Technicicn
Supériecur de Secrétariat (B.T.545) ou d'un diplfme reconnu équi-
valent par le Ministere de l'Education Nagicnale.

29/ - Par concours professionnel, parmi les Segriétaires Adjoints et les
Sgerétaires de Direction auxiliaires ayant accompli trois annéss
au moins de sorvices effectifs enm position d'activité dans une
administration ou un établissement public administratif de 1'Etat
et justifiant en ocutre d'une année de services dans un emploi nor-
malement dévolu aux Secrétaires de Dirgction.

ARTICLE 37.- Les emplois vacants sont répartis entre les modes de recrue

tement visds 3 l'article précédent, dans la limite des pourcentages
maxima fix&s comme suit pour chacun desdits modes.

Biie LELTE s ad SR ¥ G R ik ¥ es TOH
Concours professionnelesssseccsessess 30%

CHAPITRE 111 - DISPQOSITIONS STATUTAIRES

ARTICLE 38.- Le nombre de Secrétaires de Direction susceptibles d'@tre
placés en position de détachement ou de disponibilité ne peut excéder
20% de l'effectif total du corps.

ARTICLE 39.,- Les indices de trzitement affectés 2 chacun des grade. %
échelon de la hiédrarchie des Secrétaires de Direction sont ceux fixés
par les dispositions de l'article 4 du ddcret 59-221 du 15 Dépcembrc 1959
pour les corps de la catégerio B &dchelle 1 et rappelés en annexe au pré-
sent décret.

ARTICLE 40+~ En application des caonditicns prévucs 3 l'article 36 du
décret 59-218 du 15 Décembre 1959 susvisé nul ne peut faire 1'objet d'unc
proposition d'avancement de grade dans le corps des bSecrétaires de

Direction s'il n'a accompli ¢

Pour un avancement au grade de Secrétaire de Direcction de lére
classe ler échelon deux anndes de services au 4&mz échelon du grade de
Secrdtaire de Oircction de 2ems classe et B ans do scrvices effectifs dans
le corpse.

Pour un avancement au grade de Secrétaire de Direction Principal
ler échelon deux anndes de services au 3&me dchelon du grade de Secrée
taire de Oirection dc ldre classe et 14 ans de scruices effectifs dans
le corpse.

Pour un avanccment au grade de Secrétzire da DBirection Principal
dc classe excepticnnellc dcoux années de services wu 3deéme fchelon du grade
de Secrdtaire de Dircetion principal et 20 ans de servicas cffectifs dans
le corps dont 6 anndes dans la classe principale.

CHAPITRE 1V - DISPOSITIONS TRANSITOIRES

ARTICLE 4l.~ Pendant un délai d'un an & comptor de la date dc publication
du présent décret au Jaournal Officiel de la Répubiigue du Jahomey, pour-
ront &tre nommés dans le corps objet du présent titre les Secrdtaires de

N e
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Direction auxiliaires titulaires d'un dipl8me de Secrétaire de Direction déliveé
par une Ecole Supérieure de Secrétariat agréée par 1l'Ttat,

ADTICIE 42,.-Le linistre de la Fonction Publique et du Travall et le linistre des
Tinanfes sont cimrgés, chmcun en ce gui le coitcernc, de ltexdcution du prisent
déeret dont la daté dteffet financier eot fixde au ler janvicr 1972, Ce décrct
qui abroge toutes dispositions antérieures contraires, notamment le décrct
n°61-456 /PR AFT du 26 décemhrc 19671, sera publid au Journal Officiel.-
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Fait & COTONOU, le 27 Iki 1974
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Classe oxceptionnello ceeee 248 10% 300 10z 520 0%

Classe Principale @

3J&me échelon 230 { 250 ( 500 (
2&me échelon 220 ( 20% 280 (205 AH0 ( 20%
ler dcholon 210 ( 270 ( 460 {

ldre Classe ¢

3&¢me échelon 190 ( 240 ( 400 (
2eme échelon 180 ( 30% 230 ( 20% 380 ( 302
ler échelon 170 { 220 { 360 (

2eme Classe :

4&me échelon 156 ( 185 ( 310 (
deme échelon 140 {( 40% 185 ( 40 g ( 40y
2&eme dchelon 130 ( ' 175 l ( s R |
ler échelon 120 ( « |+ 16E ( 250 (
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