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I::RVICf=S ADMlN !STRATIFS 

/Ji_ CHEF DES SERVIG_E ADft(f!NJS TRA TJFS (C.S.A) 

, 1 A TTRIBUTIO]Js_ 

Le rôle du C.S.A, tenu pe~ r l'adjudant-chef HOUNSOU Thomas, est 

r'0rondéré1nt .dans l'2dministration du coros. Il est conditidnné par la ---- . 
oonjugaison perman~nt de:; cinq verbes ci après : 

~ Prévoir 

"' Orgartiser 

\)1 Animer 

~ SuNeil!er 

r-, d o r\.8 resser 

En effet, le C.S.A est l'<:ldjoint du Chef de Corps pour l'administratjon 

cu cor!Js et la gestion des matériels ressortissant de l'intendance. Il me 

r:-ermettra de me !ibèrer des détails du seNice. Pour cela j'8ttends de l~i 

c:u' i! assure le fonctionnement des seNices administratifs du 1er Bataillon 

c! ' lnteNention Motorisé en: 

~ organisant leurs moyens ; 

o dirigeélnt mes décisiCins ; 

<!· fa~sant exécuter mes décisions ; 

o vérifiant l'exactitude et la réalité des existants en de·lliers et 

matériels « Intendance » du corps. 

Il m'assiste dans la préparation et l'exécution du budget de 

fonctionnement. 

!1 tient le registre des actes administratifs. Il doit être en contact 

jo:.Jrna!ier avec moi e t me te!" !r au courant : , . 
- cie le; marche ÇJénèr~!e des services dépendants ; ... .; . ~-.,t' 

1 • 

- c' ·s à-coups suNen l.!s ; 

- des prévisions 8 bire. 
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1\u c8s où je commettrais la ;naladresse de prend.re une décision 

non réglementaire, le CSA est tenu de m'en informer le plus sq~:Jvent de 

f2çon verb2le et s'il le J·uÇJe nécessaire, il peut le faire par écrit. - ~ . . \ . 

Il doit surveiller particulièrement les actes de I'E~at-civil et le servicè-

· postal en ce qui concerne les personnels du corps. 

Il exerce son activité sur : 

- Le chef secrétariat · 
' 

-L'officier chargé du matériel « intendance » (fourrier) 

- L'off!cier trésorier (comptable) 
.J 

- L'officier d'o.rdinaire (avec discernement en ra1son du c~r~ctère 

particulier de l'ordinaire de Cotonou) 

- Le chef du service des effectifs 

:. L'officier chargé du casernement 

21.2 RESPONSABILITES 

Le C.S.A sera tenu pécuniairement resronsable des erreurs ou 

irrégularités qu'il commettrait dans l'exécution des opérations qui lui 

incombent, lorsqu'il en résulterait un préjudice matériel pour !,.état ou le 

corps (masses). Sa responsabilité pécuniaire peut ·être · engagée· 

conjointement avec celle du comptable en cas d'erreur ou d'irrégularités 

commises par ce dernier, soit q'J'il les ai~ autorisées, toléréès .ou 

· ignorbes, par m.anque de surveillance, soit que les ayant connues, il ait 

omis de m'en aver1ir en lemps utile. 

Dans les autres cas, sa responsabilités disciplinaire pourrait seule ' . 

être engagée. 
' . 

22~ PfRSO~N·L D'~XECUTION 
:?.?. 1 LE Cf-IEF SECRETARIAT 

Le chef secré:tariat du 1er Bataillon d'Intervention Motor~sé e.st un 

tluxi!iaire du Chef de Corps pour tout ce qui concerne le fonctionne'ment 
. . . 

du Secrétariat du corps. 
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Placé sous l'autorité du C.S.A, il : 

- s'occupe pa'rticu lièrement du tra itement du courrier du corps proyenant . 
du COMAT, des compagnies de combat du 1er Bataillon d'Intervention 

Motor!sé et de toutes autres entités administratives nationales 

(enregistrement et classement du courrie~. expédition du courrier départ, .. 

instruction des demandes et comptes rendus divers et rédaction de 

certe1i nes correspondance sur instruction du C.S.A ou du Chef de Corp~; 

- appelle l'attention du Chef de Corps sur les échéances de réponse à 
- - . - ·-· -- - -- ---- - ·-----

certaines correspondance-set des dntes de. rendez-vous officiels Çluxquels 

~e Chef de Corps c; -~ prévu prendre part ; ·' 

-· contrô!e les actions de ses subordonnées notam·ment les 

dactylo§raphes, les opérations de saisie, les respons-ables de co~rriers 

etc.); 

- est responsable du respect, par les personnels du secrétariat, des 

instructions du Chef de Corps· concernant l'utilisation du t~léphone 

conventionnel du Corps (appels et réceptions) ; 

- est disciplinairement responsable devant le Chef de Corps de toute 

nécligence d3ns l'exercice de ses fonctions . 

22.2 <( L 'OFFICIER» ÇI-IARGE OU tv! A TER/EL /NTFNOANCE (FOURRIER) 

Ç~t officier est chargé de la comptabilité des matériels ressortissant 

au service de l' intenc :ince et des écritures qui s'y rapportent.' 

li E'S t responsable de l'existence des matériels stockés O\..U:!?posés au ---- . ·-- .... _ ~- .. -
m2g8sin du corps et doit être en mesure d'en justifier l'état. 

. . -----· 
Il rfdige les correspondanc~s du corps en ce qui concerne ces 

1atériels. 

Il s'assure : 

o des prévisions et de l'exécution des perceptions et distributions ; 

o de la tenue des inver.t8ires et écritures ; 

o de l'entretien et de la conservation des matériels ; 
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o de la préparation des inspections périodiques ; 

o de 18 présentation à la commission de ·réforme d-t ~. matériels 

considérés hors d'étnt ; 

~ de l'exacte application par les comm étndants d'unité' èt chefs. de 

détachement des directives du chef de corps et du C.S.A. 

22.3 L'OFFICIER DES DETAILS (COMPTABL!;J 

Cet officier est le compUlble deniers du co~ps. Il est chargé de la 

. cons'ervation et du maniement des fonds du corp~ et tient .les. écritures 

correspondélntes. \ . 

Il assure: 

~, le service de la solde et les décomptes et pa iement des frais de 

déplélcemer:~ temporaires qui incombent au corps ; 

" les opérations deniers relatives aux masses. 

22.4 L'OFF.'CIER D'ORDINAIRE 

L'officier d'ordinJire est chargé, sous l'autori té du Chef de c ·orps· et 

·de C.S.A, du fonctionnement généréll et de la gestion de l'ordinaire dont 

il a la . directiond3. Il doit assurer aux rationnaires du 1 er Bataillon 

d 'Intervention Motorisé, èompte tenu des ressources en deniers dont il· 

dispose et quelques que soient lt!S circonstance; locales (lieu , s,aison), 
·~ 

une alimentation variée et équilibrée. 

L'exécution de cette mission implique : . 

- l'ét~blissement, chaque trimestre, d'un budget prévisionnel de 

!'ordina ire et sa participation au contrôle périodique des résult'ats de la 

ge!:;tion en cours de trimestre. 

- la détermination des mc-mus p <.~ r quinzaine, .:soumise à !''approba tion du 

chef c1e corps ou du C.S./-\ ; 

- la. s.uNeilléJncè du bloc « alimentation » et la prépara tion de~i repas· • . . , 
1 
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' . S2.5 LE C,'-/EF OU SERVICE DES EFFECTIFS 

Le chef du service . des effectifs .est chargé d'&fiectuer les 

~opérations relatives à la gestion et à l'administration des personnels 

~ c'est-à-dire : 

- la tenue de la documentation collective et individuelle ; 

- l'enregistrement - dans cette documentation des fa its élémentaires 

constatés à l'échelon 'du chef de corps ainsi qu'au niveau des unités ; . . 

1 

. '/(Cl 
- le travail d'exploitation qu'en découle. 

225.1 TENUE DE LA DOCUMENTATION COLLECTIVE 

Le chef du service des effectifs détient les procès-verbaux de 
. . 

création ou de modification de la structure du corps , les tableaux 

·d'effectifs théoriques_ et la documentation de base concernant son 
. . 
serv1ee: 

1! fait ouvrir et tenir à jour les registres et contrôle- nominatifs ou 

num~riques, prévus par la réglementation en vigueur dans les Forces 

Armées 3éninoises. 

225.2 TENUE DE LA DOCUMENTATION INDIVIDUELLE 

Le chef du service des effectifs a la responsabilité . de la 

' suNeillance de la conseNation des dossiers et pièces matricules des 

personnels du 1 er Bataillon d'Intervention Motorisé. 

Il fZlit transc:ire, dès qu'elles interviennent, les divers'es situations 

résultant soit des décisions d11 Commandement, soit de l'exploitation des 

pièces justificatives reçues des unités élémentaires. 

!1 s'assure que les inscriptions sont faites d'une manière très 

exp!icite, avec l'indication des actes précis permettant 1? détermination 

des droits qu'elles pe:1vent ouvrir, modifier ou annuler. 

Sous le contrôle du C.S.A, le ct;Jef du seNice des effectifs in~orm~ 

le comptable du 1 <>r Bataillon d'lnteNention Motorisé de tout changement 
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position ayant une incide:nce sur les droits collectifs ou individuels· ~ux 

érentes prestat!ons. Il veille à la bonne tenue de fichiers . . . 

·-"--'-~'-=-·D'EXPLOITATION 

Le chef du servicè des effeçt_ifs fait préparer : 

les états p~riodiques ou occasionnels ay8nt pour base des ' 

mnséignements portés sur les pièces matricules (état signalétique d~s 

service, certificats et diplômes divers ... ) ; 

- les. situations d'effecti fs demandés par le chef de corps ; 

- ~cs documents nécessaires aux revues d'effectifs. 

Il constitue les dossiers de toute nature, concernant les' pé·rsonnels 

administrés, à soumettre aux échelons supérieurs (pension , réforme, 

e~plois réservés, congés de !ongue durée, désertion etc.). 

Il effectue, avec l'aide de l'adjudant AZANNAI, les travaux de · 

chancellerie ( proposition à l'avancement, décorations, reclassement 

dans les échelles de solde, dossiers d'admission aux écoles, demandes 

de mutation etc.). 

l! .veil!e a la régularité de la situation administrative du personnel du 

cc:ps, rédige les correspondances avec le burGau de recrutement,· les 

autres corps et services en ce qui concerne la m1se au point des 
1 

documents dont la tenue ressortit il ses attributions. 

Il est chargé de la procédure des engagements et :des 

re.n0agements. 

226- COFFIC/ER Cl-lARGE DU CASERNEMENT 

·, L'ofticier chargé du . cnsernement veille à l'entretien du 

casernement et fait exécuter, su ivant les décisions du chef de corps ~t • 
C5A 

les instructions du .-~ les travaux de réparations et d:éntreti.en . \ - . . , 1 i 
, , )."\ ,. '-':... .,. ( . \ ( /1 . ' 1, ~·;..c ri(" r •. .: . . <... 

relevé.H"lt de la compétence du corps. Il a ,sous se&-·ordres le personnel 

désigné en ra1sqn de leurs qualifications professionnelles particul_ières 
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! ! 1- CI Il.:JLlLL1{Er\ U D' lNSTlUJCT ION EJ UPFlt\ TION 

La fon~tiun Je cltLJ du bu1cau "d'lnsltu<.:ti,)n cl des Opérations" dans un 
,: ll rp~ de troup~ r<::pùn<l à un b·.:soin ct truùuit, e11 temps de paix une ré:1lité de 
\' . Jt l',:tliÎ:.;utiull tk·; corp~. 

Ex.pliciLL:è par la d irection techn ique c.k:.; armes et de l'ins truc tivn, cettt;! 
1: •1tclÎ1Jrt s'cxcrcè èSscntidlemcnt duns les dom:lÎrtc:.; ::; uivants: 

- orgunisation ct modalités de conduik d~ l'instruction; 
- bilan des besoins ct ressources en personne!s cl propositions 

tl':ll1i.:ctution en ~onction ùcs quali lications actp 1 i:;e~: 

- participation au montage des e\ •;rcic~.: s ct manoeuvres' d à la 
p1 éparation de~; séjours au camp. 

Le burc.;au d'instruction colluborc à l' (~L boration c..lu ttblenu de uord du 
i'!Jc[ Jè corps c.11 ktHl!ll à jour: 

- l'orga11i3rnlllmc montrn.nll'organisatinn de l'instruction~ 
- grup:tiqucs et Lublca.ux de déroulcml..'ttl de::. programmes d'instrw.:tion; 
- tableau:'( de situation des ressources c 11 personne ls: 
- tabk~HIX Ùç situation ùes moyens cl Îll'; tallatiç,ns. 

B -LES SE RVICES Al) i\ .. ll NfSTizATIFS. 

1- I Y Cil Et;· DES SERVl CES ADM l NISTIL\ TIFS --- ~- -- - ----... 

1.1 .. ATTR 111l ITIONS 

Le <..!1d' c.k.l s...:rviccs ndminislro.tifs ·'-' ·; l l'adjoint du chef de CO I'[)S pour 
\'admini~trai;0 !1 · du corps et hl e,c::;Lion des m: t l~rids !'C'-'>Ol'lissn.nt au S~rvicc de 
l' Iotcnc.!uncc et :lU S\!rvice cie S:1nté des Arnl(:.:s. 

Il pcrrne.t. au chef de çorps de s.:; lib0 rn de:> détails du service. Pour cela il 
a~;surc tc. fonctionnement des s crvicc~j admin i-.l r~t ifs dJ corps: 

• • 1 

~ en uq~. : l!ll 'i:l !l'. ~~·ur:; lliOYcns; 
- c11 dirigc.;ïllll c.;l coordounant kur ac litl ll: 
· en pr~paranl les déci ~jions du che!' de c.o rrs~ 

en fuis an L ::-:écula sc:; J6cision~;~ 
- t:ll vérifiallt l'exactitude cl lu f'~ aJ! ;. t~ ~k ·: ' ' ~:i s ta nts en deniers ct matériel~ 

"Intenc.bncc:" ùu corp:;. 

Il a ~; : ;i :; tc le cheC Je coq;!> Jans la pr•~pawtion d l'exécution du budget de 
l() net io nn e !!1 c 11 t. 
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Il tient k registre Jes actes aJministwtiî~. 
li Joit être en c.onbct jounwlier avre k clwf dt.: cmps (l\l'i\ til'n\ t\\1 

COll r:t!ll: 
-uc lu marc..he générale de ses services~ 
- uL::-; à-coups survenus; 
-des prl:visions à faire. 

Si le chef de corps prend une décision à caractère non réglementaire, le 
chef des ~erviecs ndministrnlifs est tenu de l'en informer, le cas échéant par écrit. 

Il u l:.i surveillance des actes de l'Etat-Civil. 
Il ~·a rvc.:illc ct contrôle le service postal. 
Il u .c.rc.c en outre son autorité sur: 
- l'ufticicr chargé du matériel~ 
- l'oflïcier tré sorier; 
- l'uiTicicr d'onJinuirc· 

' 
- l'uO_"icicr rnobilisaticn; ---~.·. 

- le chef du service des c::ffectifs~ 
.. •.... 

- l'uflicier clwrgé du casernement. 

.. '\ 
' j . 

Il ne peul · umuicr sc.:s fonctions U\'cc cdlc de trésorier, ni U\'CC celles­
d'uJlicia churgl: Ci ll matériel. 

1 .2 - P ES J>ON SI\ B Il.lïï~S ------------

Le cl11.:C des !;en·ices udministrntifs •..:st pécuniairement responsable des 
erreurs ou ird:gul:.tritl:s qu'il commet dans J'exécution des opérations qui lui 
incumbcn l, lursqu'ii en résulte un préjudice matériel pour t•Etat ou le corps 
(musses). Su rcspons~tbilité pécuniaire peut "11 outre ütrc engagée conjointement 
avec celk de~ officiers compU\blcs en cas d'e rreur ou d'irrégularités commises 
par ces tkrniers, soi t qu'il ait autorisées tolérées ou ignorées, par manque de 
surveillutlcc, soit que ks ayant connues il ait omis d'en avet1ir le chef d~ corps en 
tl:mps utik. 

Dans le~_ autres ws sa rcspons•,bilité disciplin:-J.ire peut seule être 
engagée . 

Ct:t Cltlici(!r -:st chargé de la comp1 ~1bilit<~ des matériels ressorti ssant au 
Service de l'! !l lend:l!!CC, cl au ScrYÎce de s~mll: ct des écritures qui s\ rapportcnL 

Il c';l n.:spon~;ub le r.ie l'c~xistcncc d .:~·; m~t!éric.:ls stockés ou déposés au 
m:.tgasin du corps et uoit étre Cil 11\CSU rc d\ il jl!stiflcr J'état. 

11 ~;'a:;~urc de: 
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