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Le présent fascicule a pour objet de
rassembler les textes de base qui fixent le
cadre général des services préfectoraux et

sous-préfectoraux.

Il comprend trois partie

La premiere présente |les services des

Préfectures de Région,

- Un cabinet dirigé par un chef de cabinet ;
- deux divisions placées sous la direction
du Secrétaire Général de Préfecture.

La premiere division a des attributions

Bt administratives et générales et la deuxigéme
s'occupe des affaires économiques,
financigres et sociales.

- €a deuxizme &numare Jes services des

-

Préfectures de Département,’
{a troisieme fait connaitre les services des

Sous-Préfectures,

Les services des Préfectures et des Sous-

Préfectures sont organis
premiers, en divisions|q

en services et, pour les seconds, en

bureaux.

Les divisions et bureaux sont ordonnés
selon le schéma vertical pour embrasser

toutes les activités dont

Préfectures et les Sous4Préfectures,

1°) Les services de la Rr
comprennent :

- un cabinet ;

- deux secrétaires généraux, a savoir:
* un secrétaire général aux affaires

départementales ;

* un secrétaire général jaux affaires

régionales.

Le cabinet comprend un Chef de cabinet
et un conseiller militaire.

Le secrétariat général aux affaires
départementales comprend les deux

divisions suivantes :
- la division des affaires
domaniales ;

- la division de la tutelle des communes.

Quant au secrétariat gér

régionales, il est composé de :

- la division de la planif
I'équipement ;

cb'wa") La Sous-Préfecture regroupe quatre
bUreaux qui ont pour objet de faciliter
I'action quotidienne du Sous-Préfet.

Ces bureaux sont les suivants :

- le Secrétariat ;

- le bureau de I'Etat civil ;

- le bureau des Affaires Financieres ;
- le bureau des Affaires Diverses.

és pour les
ui se subdivisent

S'il n'est pas possible d'autoriser la
création par les Autorités Administratives
des services préfectoraux et sous-
préfectoraux, il leur est par contre
recommandé de procéder A un
regroupement harmonieux des services
pour en permettre le bon fonctionnement
lorsqu'ils n'ont ni le personnel en qualité
ni en nombre suffisant.

Toutefois, il y a lieu d'insister sur la
nécessité, pour les autorités
administratives, d'utiliser pleinement le
personnel mis a leur disposition et d'éviter
de faire accomplir, par un seul agent,
I'ensemble des taches traditionnelles qui
incombent aux sous-préfectures et aux
préfectures.

De fagon générale, il convient d'ceuvrer
dans’le sens qui permette aux services de
I'Administration de fonctionner
efficacement et de se mettre résolument 3
la disposition des usagers par I'utilisation
effective des crédits de fonctionnement en
dépit de leur étroitesse, pour doter les
services de matériels.

s'occupent les

éfecture de Région

générales et

néral des affaires

ication et de

- la division du contrble et de I'évaluation.

Les services des Préfectures de

ﬁ “Département comprenn

EMILE BOGA DOUDOU
Ministre d’Ftat, Ministre de I’Intérieur
et de la Décentralisation

ent :
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Décret N° 92-276 du 21 Avril 1992
portant organisation et fonctionnement
des circonscriptions administratives
régionales.,

concernant le développement économique

- définition dans le cadre du plan national
de développement des objectifs
régionaux pluriannuels en matiere de

X développement économique,social et

N culturel ;

i 2 Aricleder: Les circonsgriptions

,“ ;g administratives régionales sont animées - mise au point du programme régional de
{ E% par des Préfets de Régions qui, outre les développement ;

3 & attributions résultant des|dispositions de la

i wzp lolN°61-84 du 10 Avril| 1961, ont une - élaboration du projet régional

=% double mission d'animation, de d'aménagement du territoire ;

i 74 développement et de coordination des

1 £} - activités des services extérieurs régionaux - mise en ceuvre des crédits disponibles au
i e del'Etat titre des Fonds Régionaux d'Aména-

; :‘}; . gement Rural et des Fonds d'Investis-

i @@=y La mission d'animation comporte sement d'Aménagement Urbain ainsi que
§ = l'encadrement des structures et services de de tous fonds relatifs 2 |'équipement

% <-i développement régional, I'exécution des régional, celui des Départements et

i‘;"ﬁ Fonds Régionaux d'Aménagement Rural et collectivités locales 2 I'exception du

i = I'narmonisation des programmes triennaux fonds d'investissement et du fonds de

3 F& érablis par les Collectivités Locales du réserve ordinaire des communes et de la
i 23 ressort de la région. ville d'Abidjan ;

By s

B -z %

ﬁ‘? La mission de coordination comporte : - évaluation périodique des résultats en

i ‘ﬁ | matiere de développement.

3 35 -lesulvi des activités des services '

1 =2 extérieurs régionaux, éventuellement Il est assisté en cela par la commission

i 2 lexcrcice de la tutelle|des collectivités régionale de développement telle que

" locales, des sociétés d'Etat et des créée par le décret N° 92-121 du 16 Mars
: établissements publics a caractere 1992 susvisé.

T .

x réglona!)

_ le suivi de la mission de protection des Adticle 3 : Les services de chaque

2 biens et des personnes, de maintien préfecture de région sont organisés comme
3 d'ordre, de sécurité, de u,g'alubrité suit :

i K publique, de défense efsurveillance des '

E frontidres dévolue aux Préfets des - - un Cabinet ;

Départements de sa région..

- deux secrétariats généraux, a savoir :

: Article 2 ; Délégataire|des pouvoirs des

“Ministres dans sa circopscription, le Préfet o un secrétariat général aux affaires

3 de Région veille 2 I'exécution des départementales ;

3 décisions prises par le/Gouvernement

o un secrétariat général aux affaires
régionales.

iR et social de ga région.
A ce titre, il initie les actions de nature a '
tavoriser le développement de la région Anticle 4 : Le cabinet comprend un Chef
" dans les domaines suivants de Cabinet et un conseiller militaire.
23 '-?re‘:_:-_.?ﬁ
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Arti : Le secrétariat général au
affalres départementales comprend deux
divisions :

=

—

- la division des affaires générales &
domaniales ;

- la division de la tutelle des communes.

Article 6 : Le secrétariat général aux

- affaires régionales comprend également

deux divisions :

- la division de la planification et de
I'équipement ;

- la division du contréle et de |'évaluation.
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“Développement.

Décret N0 92.121 du 16 Mars 1992

portant création des Comngssfons

spécialisées de Planification et des
Commissions Régionales d

. . |1 est créé sept/Commissions
pécialisées de Planification chargées de
contribuer 2 I'étude nationale prospective
3 long terme :

& Commission 1:
Conditions culturelles, scientifiques et
techniques du développement.

® Commission 2 ¢
Développement des activitgs productives

et de soutien au développement et recher- °

che d'une croissance économique forte.

B Commission 3: . .
Financement du développ ement.

® Commission 4 :
Environnement international - Relations
économiques, financieres|et culturelles
internationales - Intégration et coopération
gconomiques sous-régionales.

= Commission 5 :
Développement des régions et
aménagement du territoire -

Décentralisation.

& Commission 6 :
Cadre de vie et Conditiops d'existence -
Développement social, éducatif, culturel -
Environnement et Sécurité. :

@ Commission 7 :
Emploi, répartition des revenus et
solidarité nationale.

P .3

Article 2 : Il est créé dans chacune des dix
Réglons administratives une Commission
régionale de développement chargée de
participer 2 (a réalisation de I'étude
nationale prospective et & la préparation
du plan de Développement.

/ 2 : Les. commissions spécialisees de
planification et les commissions régionales
de développement ont un caractere
consultatif.

: L'organisation, la composition,
la nomination des membres ainsi que les
modalités de fonctionnement de ces
Commissions sont précisées par arrété du
Ministre délégué auprés du Premier
Ministre, chargé de |'Economie, des Finan-
ces.et du Plan,

Acticle 5 : Le Ministre délégué auprés du

“Premier Ministre, chargé de I'Economle,

des Finances et du Plan est chargé de

rexécution du présent décret qui sera

publié au Journal Efficiel de la République -
de Cate d'lvoire.
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Décret n° 62175 du 20 Mai 1962 portant

organisation des services préfec

toraux.

Ardicle 1 :

préfecture comprehnent :

1

aly
41

’i%bfgtﬁfﬁé

- u;n cabinet ;

- Peux divisions.

4
b

«gK Reiamons avec les départemer

.ﬁ Conseil général ;

=2 f( Ferson nel ;

y\ - ltstmctnons honorifiques ;

officielles.

Ministre de I'Intérieur ;

& '
- Pes bureaux dont le nombre

préfectoral qui énumere les a
de chaque bureau.

-‘§12

"!n-..(.-.,,-,

Les services de chague

Article 2 : Les attributions du cabinet sont

) des tour-

structions

5k

sk

=k les suivantes -

~g

Hy ¢

==X - Courrier, chiffre, correspondances
f‘% gén érale}et confldentlellej

- B

i‘:ﬁ}( Affaires réservées, organisation
gi nées ¢t des audiences ;

o= &

2K - Contrdle de I'exécution des in
;g du Gouvernement ;

.Il

w;&

ts

ministériels, les parlementaires et le

- éérémonies publiques, réceptions

Aﬂ;_c_._& Les deux lelSlOﬂS, placées sous
I'autorité hiérarchique du Secrétaire
Général, comprennent chacune :

k - Un chef de division nommé par le

ne peut

dépasser quatre et créés, selon les
nécessités du service, par arrété

ributions

Article 4 : Relévent de la premiére division

dite "des Affaires Administratives et des
Affaires Générales" :

}( - Elections, révision des listes électorales ;

-'Recueil des actes administratifs,
documentation, archives ;

X - Controle de la gestion des
circonscriptions territariales et des
chefferies ;

P

k-Affaires culturelles ;: missions et
associations religieuses, écoles
catéchistiques et coraniques, mosquées,
pelerinages religieux ;

£ - Police générale, ordre public ;

- Polices administratives spéciales :
associations, armes et munitions, débits
de boissons, spectacles, loteries, jeux,
quétes et collectes, afﬂchage et
colportage sur la voie publique,
établissements dangereux, incommodes
et insalubres, exercices des professions
réglementées, nomades, forains et
ambulants ;

K- Controle de I'état civil, successions
vacantes, transferts de restes mortels ;

k- Eecensement ;
K- éartes d'identité ;
K= i;olice des étrangers ;
K - Naturalisations ;
X - Protection civile ;
K - f{echerches dans I'intérét des familles ;
K- Affaires militaires : opérations de
recrutement, conseil de révision,

contrdles des réservistes, emplois
réservés, anciens combattants, service

civique national, journal de mobilisation,

réquisitions ;

B’

e i e i
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K --Logement :-réguisition d'immeubles; exé-
_cution des décisions de Justice, expulsion
des‘locataires.

&zil.s.lL& : Relevent de la deuxiéme
division dite "des Affaires Economiques,
Financieres et Sociales" les attributions

sujvantes :
X - Exécution du budget de |'Etat ;

- 'Préparat,iqn et exécution du budget
départemental ; |
K - Etablissement des comptes administratifs,
passation des marchés, contrdle des
marchés de travaux et de fournitures ;

K - Comptabilité matidres ;

¥ - Contributions diverses ;

-

k - Tutelle des établissements publics e
établissements d'utilité publique
_départementaux ;

K - Dons et legs, emprunts, subventions ;
. |

- Main-d'ceuvre, Office du travail, chdmage,
indigents, secours aux sinistrés, syndicats
professionnels, controle des organisations
coopératives ;

K - Enseignement public et privé, bourses
scolaires, examens et CONCours;

X - Hygiene et santé publique : déclaration
des maladies transmissibles, lutte contre
les épidémies, assistance aux vieillards,
infirmes, aliénés, etc. ;

k - Travaux publics, construction et
urbanisme, lotissements, voiries,
circulation et roulage, coordination des

transports ;
K - Affaires domaniales concessions,
éxpropriations pour cause d'utilité
K publique, etc.. .

«_- Controle des prix, commissions des prix.

Article 6 : Lé Ministre de-['Intérieur est
chargé de I'exécution du présent décret
qui sera publié au Journal @fficiel de la
République de Cdte d'lvoire.
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Lettre-circulaire N° 05/INT/AT/SD.CT/1

la

restructuration des organigrammes des

du 15 Février 1988 relative rF

Préfectures.

L'organisation des services pré

fectoraux

telle qu'elle découle du décrét n° 62-175

du 29 Mai 1962 mérite d'étre actualisée
pour tenir compte de I'évolution du
découpage administratif, des nouvelles

orientations en matiere de g

stion des

fonctionnaires et agents de I'Etat et des

problémes liés a la maitrise du

recensement général de la population.

S'agissant du découpage administratif, il

faut souligner que le nombre

des

circonscriptions a augmenté de fagon
significative ces/dix dernigres années.

Alors que nous nous acheminons, au plan
de la déconcentration, vers 1a mise en
place de régions, la communalisation

tend, quant a elle, a se général,

faire de la commune |'assise
base de notre systéme admini

Autant dire que |'exercice de

iser.pour
rritoriale de

tratif.

la tutelle sera

de plus en plus complexe et va nécessiter

“une conndissance.parfaite de [a

réglementation de votre part pour un

personnes.

- contrble:permanent sur les actes et sur les

Quant aux nouvelles orientatipns définies

par le Ministre de la Fonction

Publique en

matiére de gestion des fonctionnaires et
agents de I'Etat en service dans vos

départements respectifs, elles

vont a

1'évidence accroitre sensiblement vos

activités.

Je rappelle 2 cet égard que ma
été donné pour signaler les ab

ndat vous a

andons de

poste et procéder a des suspensions cie

salaire des agents en situation

Vous devez en outre vous assu
I'assiduité des agents a leurs p

travail en opérant des visites in

dans les sérvices.

irréguliere.

rer de

ostes de

opinées

X

K

Enfrn l'importance du recensement général
de I population n'est plus & démontrer. Le
Gouvernement vient d'en administrer la
preuve en créant par arrété n® 06/MP du
17 Septembre 1987 des Comités
départementaux, sous-préfectoraux et
communaux chargés de cette importante
question sous votre autorité.

Certes au nombre des attributions des
services préfectoraux figurent les trols

_ ens examiner mails ceux-
olnts que je vi d' i i

ci ne relévent -pas de bureaux spécifiques
en tant que tels.

Clest pourquoi en attendant [a
modification du décret n® 62-175 du 29
Mai 1962 précité, je vous demande de
bien vouloir ouvrir provisoirement auprés
de vos services les bureaux suivants :

1%/ Aupres de'la’1&re division ¢

- un bureau de la population chargé du
recensement général ;

- un bureau de la tutelle des collectivités
locales.

2°/ Aupres de la 2éme division ¢

- un bureau du personnel chargé de la
gestion des fonctionnaires et agents de
I'Etat en service dans le Département.

L3

J'attacherai du prix au respect strict des

prescriptions de la présente circulaire dont

je vous prie de m'accuser réception.
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bé Circulaire du 1er Janvier 1965 relar}ve a 2 BURFAU

l'organisation et 3 la répartition des ser -

vices d'une sous-préfecture 3°/ AFFAIRES FINANCIERES
i 23 "1°/ SECRETARIAT - dépenses engagées ;
Y
3 EXE ot i - S, o
: :é - réception, expédition, enregistrement de - commandes ;
?-"’“; la correspondance, distribution du
i #p courrier; : - liquidation ;
Ll;‘ - centralisation des affaires; - comptabilité du matériel - magasin ;
4 wEE
i Tri . . e . =
4 £33 - publications officielles ; - inventaires ;
4 ¥ - classement des dossiers : archives - - immeubles de I'Etat ;
i & dossiers du-personnel -livre-journal du
3 :Pf poste - registre des tournées - relations - moyens de transport.
3 EF  avec les services extérieurs.
i S -
§ == " 3 BUREAU
7 1% BUREAU
25g 4°/ SECTION DES AFFAIRES DIVERSES

2°/ ETAT-CIVIL

AWy
REL

- armes et munitions ;

- état-civil ; ]
- débits de boissons ;

- recensement démographique ;
i - domaines ;

%

- listes électorales ; .
- marchés :

- affaires militaires ;
- fourriéres :

- cartes d'identité.
- spectacles ;

' - cultes ;

- travail, etc...
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Circulaire N° 3545/INT/AG du 22 Mars - LE COURRIER ORDINAIRE
1965 relative & l'organisation du .
4 secrétariat d'une Sous-Préfecture. 1°/ Les registres ou cahiers
' L i - d'enregistrement

J*ai 1*honneur de vous adresser, ci-joint,

une Note portant "instructions pratiques Il en existe deux modeles différents pour

pour le fonétionnement du Secrétariat Arrivée et pour Départ, Avant d'étre mis

d'une Sous-Préfecture” qui complete les en service tout registre doit étre coté et

indications figurant sur le "Manuel duy paraphé par le chef de circonscription.

Sous-Préfet" qui vous est adressé par

ailleurs et que je vous prie de mettre en Le cahier servant 2 |'enregistrement des

application dés réception. correspondances 2 I'arrivée (Modele C.2-
X2-1) comporte les tétes de colonnes ci-
dessous :

INSTRUCTIONS PRATIQUES POUR LE
FONCTIONNEMENT DU SECRETARIAT _-.numéro d'enregistrement;
D'UNE SOUS-PREFECTURE, A E

- date d'arrivée;
Le Secrétariat de la Sous-Préfecture est

désigné généralement sous le nom de - expéditeur;
“Bureau du Courrier* ou plus simplement
encore "Courrier", Le responsable de ce - numéro et date de la piece; It
bureau ou chef du Secrétariat doit &tre . i
choisi en raison de sa culture, de ses - nature et objet;
qualités d'ordre, de propreté, de son i
expérience des questions administratives et - suite donnée. =t
surtout de sa discrétion, et autant que e
possible parmi les fonctionnaires et agents Les colonnes du registre "Départ" (Modeéle =
non originaires de la circonscription. Il C-3-X2-1) ont pour titres :
doit appartenir de préférence au Corps des
Adjoints Administratifs et avoir une - numéro d'enregistrement;
autorité suffisante pour guider l'ensemble
du personnel d'exécution. - date de départ;
‘Le rble du Secrétariat est avant tout de - destinataire;
recevoir, d'enregistrer, d'expédier, de
répartir, de transmettre et de classer les - nature et objet;
correspondances de manigre  pouvair les _ :
retrouver facilement en cas de besoin. - observations.
Dans une Sous-Préfecture c'est au Toutes les fois qu'il s'agira d'enregistrer
, Secrétariat qu'incombe la tenue du une correspondance a I'Arrivée ou au
~ contrble du personnel et de divers Départ, il y aura lieu de remplir
documents tels que registre des décigions, soigneusement les différentes colonnes.
registre des circulaires et notes de service J\De_gf:)!us le numéro et la date d'arrivée
du Sous-Préfet, registre des circulaires et devront étre reproduits au bas des pieces
instructions préfectorales, registre des regues.
conventions, registre des délibérations du
Conseil des notables, controle du JORCI, -L'enregistrement devra étre effectué par le
etc... chef du Secrétariat sous sa propre

responsabilité. Il ne doit, en aucun cas,
| étre confié & des agents irresponsables..

17 ;
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Si par hasard, on s'apergoit qu'on a
commis une erreur de numérotage, on
n'opérera la rectification que si I'original
et les autres coples ne sont pas expédiés,
dans le cas contraire, il conviendra de
laisser subsister |'erreur.

‘Les enregistrements s'effectuent suivant
une série de numéros qui, commengant le
ler Janvier, s'arréte au 3] Décembre. Seule
la série de numéros est annuelle, mais non
le registre. Alnsl donc, il peut étre utilisé
plusieu.s registres dans lannée. Dans ce

. cas, on prendra soin d'ipscrire sur chacun

les indications suivantes :
- Reglstre Départ (ou Arrivée);
- Commencé l€..cevreaeaes

- Terming [.eeenseseceercans .

Si au 31 Décembre un registre commencé
n'est pas entiérement t rminé, on trace un
trait, et on porte la nou
une nouvelle série de numéros (001). Un
registre ne doit jamais étre abandonné tant
qu'il n'est pas completement terminé.

2°/ Le Courrier "dépa

Copie de toute corresp ndance ou
bordereau enregistré op expédié doit étre
versée avec soin au classeur dans l'ordre
chronologique et numérique (c'est-a-dire
dans l'ordre des dates et des numéros).

T est absolument interdit d'annexer la
piece ou correspondance "Arrivée" a la
copie de la réponse classée au chrono
“Départ".

A la fin de I'année - pour les grosses Sous-
Préfectures, - tous les deux ou trois ans -
pour les autres -, ON reliera solidement
toutes les correspondances "Départ” et on
rangera dans un meuble classeur fermant a
clé les collections obtenues apreés les avoir
soigneusement étiquetées. On n'oubliera
pas de mettre dans cefte armoire un’
produit insecticide n‘attaquant pas le

papier. -

3°/ Le Courrier "Arrivée"

Dans un certain nombre de Sous-
Préfectures aprés enregistrement et
communication au chef de circonscription,
toutes les pigces - correspondances,
bordereaux, télégrammes, circulaires, etc...
sont rangées dans un classeur.unique
intitulé "Courrier Arrivée".

Allleurs, seules les circulaires sont classées
séparément. Enfin, dans certaines
circonscriptions, apres le paraphe du Sous-
Préfet, les piéces regues sont dépouillées

et classées par ministére et par nature
d'affaire, celles destinées aux autres ;
services étant acheminées par cahier de
transmission.

Désormais la régle 2 suivre sera |a
suivante :

K- ,."r'enir trois registres distincts, I'un pour les

correspondances ordinaires, le second
pour les circulaires gouvernementales et
enfin le troisiéme pour les circulaires
préfectprales £

K - tfe chef du Secrétariat relévera sur le

cahier d'enregistrement, dans la colonne
intitulée "suite donnée" I'imputation ou
I'annotation portée sur chaque pidce par
le Sous-Préfet ;

i - Deux cahiers distincts serviront a

transmettre les pigces, I'un du Secrétariat
aux chefs des autres sections de
I'Administration Générale (Etat-Civil,
Armes et Munitions, Comptabilité, etc..)
l'autre du Secrétariat aux chefs des
services extérieurs ;

£ : .
k- Les pieces imputées au Secrétariat

d'abord réparties en textes de principes et
correspondances ordinaires sont ensuite
classées par Ministére, direction et nature
d'affaire, Indépendamment de la pelure
rangée au "chrono Départ’, copies des
réponses auxquelles chaque piece
donnera lieu devront se trouver dans le
dossier de I'affaire concernée ;




it Chacune des différentes sections

spécialisées de I'Administration Générale
opérera comme indiqué ci-dessus, clest-
a-dire tenir pour chaque affaire (par
exemple Armes et Munitions) : un dassier
Principe - un dossier correspondances
diverses comprenant Ici les
correspondances regues et copies des
réponses faites.

En résumé, les circulaires émanant d'une
méme autorité doivent étre rangées dans

les divers dossiers des affaires concernées
en méme temps qu'elles figureront en
cople ou exceptionnellement sous la
forme de fiche “fantéme" dans un dossier
unique conservé par le Sous-Préfet. La
fiche fantéme reproduit la référence,
I'analyse et le dossier de classement de la

pigce.

1l - TELEGRAMMES OFFICIELS

Dans la plupart des Sous-Préfectures les
T.O. sont classés dans des chronos

distincts de ceux réservés aux lettres ;
ailleurs ils sont enregistrés et classés &

celles-ci,

-~

ec

A l'avenir les T.O. seront enregistrés
séparément, et de la manire suivante :

§ Au départ %wf

Il sera tenu deux registres cotés et
paraphés destinés a recevoir I'un la
reproduction intégrale des T.O. destinés @ux
membres du Gouvernement sous couvert
du Président de la République, le second,
intitulé "divers", uyant pour destinataires
les Préfets et Sous-Préfets et autres
autorités administratives. Le télégramme sera
entiérement transcrit ou collé sur le
registre.

A I'Arrivée

Tenir un seul registre pour tous les
télégrammes quelile qu'en soit la

provenance. Chaque télégramme sera
reproduit sous un numéro d'ordre distinct
de son numéro d'origine.

111 - MESSAGES RADIO

Leur utilisation devient de plus en plus
importante en raison de leur rapidité et en
raison de ce que toutes les Sous-
Préfectures ne sont pas encore dotées de
bureaux de poste.

Deux registres cotés et paraphés, Arrivée et
Départ, seront ouverts et tenus dans les
mémes conditions que les registres pour
les télégrammes.

K lY.- REGISTRES ET RAPPORT DE
PASSATION DE SERVICE

Seront tenus au Secrétariat de la Sous-
Préfectures cotés et paraphés :

. - un contrdle des fonctionnaires et agents

temporaires (modele C4) ;
- un controle des journaliers ;
- un registre des décisions du Sous-Préfet ;

- un registre des circulaires et notes de
service du Sous-Préfet ;

- un registre des conventions ;

_- un registre des délibérations du conseil

des notables.

Les textes des décisions, circulaires et
notes de service, conventions et proces-
verbaux des délibérations du conseil des
notables seront collés sur les pages de ces

K registres ad'hoc.

Quant au registre de tournées et au livre
journal du Poste, c'est le Sous-Préfet lui-
méme qui doit les tenir.

Destiné 3 permettre la continuité de
I'action administrative, le registre de
tournées n'est autre chose qu‘une sorte de
carnet de route sur lequel sont notés les
divers incidents qui se produisent a
I'occasion d'une tournée. On y indique
notamment la date et le but de la tournée,
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i les villages que I'on se propose de visiter, I'abonnement adresse sous la signature du
les heures d'arrivée, les personnes Sous-Préfet une lettre a I'lmprimerie
rencontrées, les problémes exposés par le Nationale pour lui signaler les numéros
R chef de circonscription, les discussions non parvenus.
4 %@ auxquelles ils ont donné ljeu, les
4 im conclusions retenues ainsi que les A partir des indications portées au
§ .=k doléances présentées par |a population, contrdle, I'agent chargé du J.O. devra tenir
9: etc... Tous ces renseignements seront notés a jour un répertoire alphabétique des
: s brievement, voire en style|télégraphique. principaux textes d'intérét général ou
§ wx intéressant la circonscription.
_5 Z%  Les questions traitées sur place au chef- :
: ;ﬁ. lieu de la Sous-Préfecture |- par exemple On trouve dans le commerce des modeles
1 < raglement d'un conflit opposant les de classeurs spécialement congus pour
i =y habitants de deux ou plusjeurs villages - J.0. 1l convient de ne s'en servir que pour !
i = figureront avec des détailg circonstanciés _ les numéros de I'année en cours. Des 3 !
i & dans le livre journal du poste ol seront réception du dernier numéro de ['année, et I
2 = également mentionnés, oytre les passages de la table des matigres, la collection i
: E de personnalités, tous les faits devra étre reliée en un ou plusieurs tomes. I
@ exceptionnels ressentis dans la K gugi 12 table des matiéres n'est pas publiée a 5:
% = circonscription que celle-ci en ait été le la fin du premier trimestre de |'année :
% 23  théatre ou non. suivante, le J.O. sera relié sans cette I
3 o3 annexe qui fera I'objet d'un volume f
£ I3 Le rapport de passation de service est distinct. '
| 25 destinéa faire le point de|la situation
;;% administrative, politique, gconomique et
§ 5 socialede la circonscription de maniere a VI - LES ARCHIVES
i = permettre au Sous-Préfet entrant d'avoir |
i T2 unevue d'ensemble sur les problemes en Dans la quasi totalité des circonscriptions I
g suspens et de se mettre au travail sans administratives, les "Archives", c'est-a-dire |
2 tAtonnement et sans perte de temps. Il ne toutes les pieces qui ne sont plus uti les f
2 doit pas étre confondu avec les formules pour le reglement des affaires en cours
imprimées. sont jetées péle-méle dans un petit réduit
sombre et insalubre ol les rats, les termites
: et I'humidité peuvent accomplir en toute
; V - LE JQURNAL OFFICIEL quiétude leur ceuvre de destruction. Cette
_ insouciance qui nous a privée d'un
5 Il sera tenu dans chaque Sous-Préfecture patrimoine intellectuel d'une valeur
un cahier de contrdle dulservice de * inestimable ne doit plus se renouveler
I'abonnement au J.O.R.C.I., dont chaque dans la Cote d'lvoire indépendante sans
page comportera les téte des colonnes engager trés lourdement la responsabilité
3 suivantes : Numéro et date du J.O. (1), ersonnelle des chefs de circonscription.
: date d'arrivée, principaux textes publiés, é Il convient donc dans chaque Sous-
4 observations. La troisiéme colonne Préfecture que le dépot d'archives soit
recevra, s'il y a lieu, la référence au J.O. confié 2 un fonctionnaire chargé, sous le
des textes d'intérét général ou intéressant contrdle du Sous-Préfet, de tenir a jour
| directement la circonscription. Dans la I'inventaire des documents datant de plus
dernigre colonne seront portées, pour les de cing ans. A chacun de leur passage, les
i numéros non parvenus, les dates des - Inspecteurs des Affaires Administratives ;
4 lettres de réclamations ou de rappel constateront les conditions de ‘;
adressées 2 I'lmprimerie|Nationale, Il conservation des archives ainsi que I'état
convient, en effet, que dans les deux mos, d'avance de I'inventaire, et ils en feront
|'agent chargé du contrdle de mention dans leurs rapports.
_:fsar:g,_-.,exgﬂ.;.;.,_,;
”‘m }\.
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En tout état de cause, le classement des

Archives s'effectuera dans tous les postes
d'aprés le cadre annexé 2 I'arrété général
n° 5065/IFAN du 9 Juillet 1953, |publié au
J.O.A.O.F. 1953 page 1137¢ ¢

Le fonctionnaire désigné pour latenue des

Archives sera choisi parmi les plus cultivés
de la circonscription. Il sera en outre
chargé du contréle des abonnements, de
la mise 2 jour du répertoire des textes
législatifs ou réglementaires, de la
réception, de la reliure et de la
conservation du JORCI, de la bibliotheque
administrative et du prét, et
accessoirement de certaines taches pas
trop absorbantes telles que le contréle des
cultes, des spectacles, et des débits de
boissons.,

(1) Cette colonne sera préparée a I'avance,
sans qu'il soit besoin d'attendre I'arrivée
des numéros.
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