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gWTR()BE CTION

L’une des fonctions essentielles du greffier en chef est sans doute de manager
son greffe. Et qui parle de manager, fait allusion au management qui renvoie a la
gestion, au contrdle, a la conduite et a une bonne administration de son service.
Cette mission a la fois ardue et fastidieuse suscite notre curiosité concernant le
role du greffier en chef qui se trouve étre le maitre des ceuvres. Le sujet de
mémoire qui est soumis a notre réflexion est relatif au management des
services du greffe ou il est nécessaire de faire connaitre le sens et la portée de
certains mots clés.

Si le greffe peut étre défini comme étant ’ensemble des services d’une
juridiction composée de fonctionnaires de justice et d’agents non fonctionnaires
qui assistent les magistrats dans leur mission. Il est dirigé par un greffier en chef
dépositaire des actes de la juridiction et qui assure également le bon
fonctionnement des services. La signification étymologique du management
quant a elle semble étre plus restreinte. Car elle renvoie-a la technique
d’organisation et de gestion d’une structure productrices de biens et de
services. Cependant le management peut étre utilis€¢ dans d’autres secteurs
susceptlbles d’&tre bien géré,tel qu’un greffe.

Celui-ci peut comporter plusieurs greffiers en chefs en son sein. Mais c’est le
greffier en chef, chef de greffe qui dirige dans ce cas tous les services. C’est lui
qui exerce les fonctions aussi bien de contrdle administratif, Judlc1a1re et
financier, et en méme temps celle du chef de personnel

Comment ce dernier parvient — il a gérer son service ?

Et quelles relations entretient — il avec les agents qui sont sous sa tutelle ?

La réponse a ces questions nous permettra de trouver que le greffier en chef est
en fait le chef de service habilité a assurer le bon fonctionnement des services
dans les greffes .Et il est aidé dans cette tiche par les agents des greffes que
sont : les greffiers, les secrétaires des greffes et parquets, les secrétaires
dactylographes et les interprétes. Ceux-ci sont placés sous son autorité.

Le corps des greffiers en chef, des greffiers et des secrétaires des greffes et
parquets, a ’exception des autres, est régi par le décret 77-928 du 27 octobre
1977 portant statut particulier du cadre des fonctionnaires de la justice. En
intervenant dans les tiches qui lui sont dévolues dans les juridictions de premier
degré comme dans celles du second degré le greffier en chef est appelé a gérer
selon les différents services: le greffe civil et commercial, le greffe
correctionnel, le greffe central, sans oublier le greffe social qui est devenu un
service & part entiére érigé en tribunal du travail hors classe de Dakar avec la loi
97 -17 du 1* décembre 1997. En ce qui concerne les autres juridictions du pays,
le tribunal du travail est incorporé au tribunal régional qui statue en matiere
sociale.
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CHAPITRE 1




En tant que leader le grethier en chel dispose de pouvolrs etendus qui Lui peemet”

de répartiv les roles entre les différents agents de son service, en organisant fe
travatl et en permettant & chacun de ses agents de wravailler dans les régles de
art. A coté de cela, le grefiier en chef assure une fonction d administration gui
Pinvite a la gestion du service administratif, la gestion des registres et
répertoires, principalement, la gestion du personnel, I'accuctl ¢t [Morientation du
justiciable ....

Il est & noter toutefois que ces fonctions non moins importantes ne constituent
pas ses seules attributions. 11 demeure tout de méme [incontournable
collaborateur du juge dans ses interventions juridictionnelles. it & ce niveau i
assure la réception des requétes et assignations, veille a Passistance des
Greffiers aupres des juges pour la tenues des ‘audiences. autheniifie les
décisions rendues et actes juridictionnels, délivre les grosses™et expiditions.
enfin. veille au respect de toute ta procédure dlinstance, avant. pendant et apres

Paudience. Lo Uil VAU gtnsy G iourges If:-w;fx‘»H:mOtlH,Lh dans o cadre do nos

. . , 5 _ L . . . _ .
PTICHONS o weneral ©F Gans IO Cadie JO s Oroanisation SO reuionie s
i < . fogs

par F'OHADA en particulior. N
En Bref, on peut suggérer que ie Greffier) est ia porte d’entrée et de sortie

de la juridiction du fait que de la saisime a la délivrance, tout passe par lui.

e
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CHAPUTRE Lo geston admiisiniratng

La gestion administrative des gretfos est Dune des attributions du gretfier o
chef. Bt pour mener a bien la fonction qui lui est assignée, fe grettier on chel om
appelé a répartir les taches et & veiller au controle des agents places sous son
autorité 5 puisqu’il incombe a ce dernier de diriger ensemble des services
administratifs.

SECTION 1 : Le greffe correctionnel

Son autorité s lmp()su dqm tous les services administratifs du parquet comnie \z
I’ mstmwm Pour ne pas fe nomimer. fe gretfier en chef assure 1a responsabilit

de leur f(mm(m u,mcm.: dcémi!’. ef met en auvee jes mesures d “applications dz‘.::»«’
i ur fes eiels do quradicvons, U denicure

= O ‘(‘(]Y"a‘,‘l\‘ g b i b ooytyd i: vEG T : *
To LIS qlai Ul osont donne

S SO

enochel doit avonr

techniques de la procédure et de savorr ace
.

fa saisine de la juridiction

Parvagraphe 1 @ La réeeption du courrier

[La gestion du courrier au correctionnel est du domaine du grefticr en chell Cros
une tache placée sous sa responsabilité et qui constitue comme dans ¢ autves.
["une de ses fonctions administratives ; ot les usagers et auxiliaires de justice se
présentent soit pour introdulre une instance, soit pour faire une déclaration . ou v
accomplir une formalité de procédure. Mais comme en maticre correctionneliv,
la qualification des faits est d'une importance particuliere. {es maodalites
different selon la nature de Uattaire incriminée et de la saisine.

A) Au parquet

1 3

o i 5 144 AR H

(A RO [ (RN i b

g N 5 Y + .

Uil . i AR BN R i L
b T T T T 2 T T L T O R T I T N TR N I T Y

D PCOSOUNVIDY (DS 2NCUULION 00 BHES IS el GG UST il U Gt &

antdt est un gretficr, partais un agent de police ou up simple agen
d’administration. Ce service fonctionne avec un personnei non judiciaire. i
saisine du procureur de la république peut ¢tre faite par o partic civite olio-
meme par voie d une plainte ou par \o;c extrajudiciaire. Cependant le procute

de la république peut ouvrir unc information judiciaire & ngnnc;’ é.}‘\.":%
poursuites a 'endroit du prevenu soit en saisissant un juge d’mstruction par un
réquisitoire introductif, en matiere criminelle par exemple. Ou bien. citer e
prévenu a venir comparaitre par devant le tribunal correctionnel ou au flagran:

~

délit. La complicité qui existe entre le parquet et Pinstruction fait obligation au



procureur de la république d’adresser des courriers au doyen des juges
d’instruction dans le cadre de litiges relevant de ses compétences.

B) A Pinstruction

~ Comme en matiére correctionnelle, la juridiction d’instruction peut également
- étre saisie par plainte ou par le procureur de la république qui adresse des
courriers au doyen des juges d’instruction qui va proceder a la répartition et a la
' ventilation des différents dossiers au niveau des autres cabinets. A la suite de
cela, c’est le greffier en chef dans sa fonction administrative qui réceptionne les
dossiers, classe les affaires selon leur nature et leur forme, dresse les actes et les
procés verbaux et gére les registres. La gestion du cabinet d’instruction est
assurée par le greffier en chef qui I’effectue sous la supervision du juge avec qui -
il collabore. Et lorsque le juge d’instruction adresse des dossiers ou ordonnances
au parquet, il le fait par ’intermédiaire de son greffier. Le doyen des juges peut
prendre un soi transmis et renvoyer l’affaire au parquet pour enrdler au
correctionnel, en flagrant délit ou dans le cadre d’une affaire de simple police.

Paragraphe 2 : Le classement des dossiers et registres

Les greffiers en chef effectuant les fonctions qui leur sont confiées dans les
juridictions ou ils officient, ont décidément besoin comme principaux outils, les
registres qui contiennent les mentions qui sont faites au greffe, a I’égard des
actes et décisions prises par le tribunal. C’est pourquoi ils doivent manier avec
beaucoup de prudence et diligence les registres placés sous leur garde ; assurer
le traitement et le classement rigoureux et en temps réel, les dossiers des
justiciables. Le greffe est caractérisé par la diversité de ses dossiers et registres.
En ce qui concerne cette partie, nous mettrons 1’accent sur certains d’entres eux
dont principalement : le registre des affaires civiles et commerciales ou sont
inscrites toutes les requétes adressées au juge en maticre civile et commerciale et
de famille pour le tribunal départemental ; le role général pour le tribunal
régional ou la cour d’appel, en matiére correctionnelle nous avons le registre des
plaintes (RP) ou sont inscrites les plaintes et les proces verbaux venant des
différentes brigades de gendarmerie et de police du ressort de la juridiction.
Enfin, vient le plumitif qui est le registre tenu par le greffier audiencier ou sont
inscrites toutes les affaires au role et qui contiennent le film des débats. Il est
d’une importance non négligeable et constitue en quelque sorte la lanterne du
tribunal. Il y’a par ailleurs le répertoire ou sont transmises les décisions par
ordre chronologique et les autres registres.
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Paragraphe 50 Da deliviance des décisions

ST est néeessaire que les decisions de justice sotent pronoicees, i nien
demeure pas moins qu'elles soient par la suite délivreées. Lt la délivrance ae
décistons donne a celles-ci leur caractere iégal et formel. Clest pourquot le
greffier en chef en tant que dépositaire des actes de la juridiction, doit les fair

avec professionnalisme. Ainsi, fes minutes des décisions rendues doivent ¢tre
rédigées dans la langue officielle et a I'égard des autres actes publics, comporter
un certain nombre de mentions formelles, puis signés par le président et le
greffier. Les jugements constituent en effet, des actes authentiques et comme
tels, ils comportent un original faisant foi jusqu’a inscription de faux, qui se
tmuve déposé entre les mains du gretfier en chet de la juridiction qui a rendu
et ne peut étre distrait que dans des circonstances exceptionnelles. A {a suite de
Poriginal du jugement rendu. des copies peuvent étre délivices pour permetue
aux interesses den faire usage. EUil faut a cet égard, marquer la différence entre

Pacte original qui a valeur authentique et ses reproductions, Tel est fo cas de
Pexpediuon et de la grossc.
La fee par te grellior s e

LM . O s L 1y Ty o
a (icl vrance des decistons de s

ROt oS COomies o ont na,

valeur ;uwmqmz ¢l v mneme foree CRECHoire. L osl pourgns
; 3 I soa by oy i §,\ i3 P T B NN e
doit etre de rigucur pour fe grefiior en chetl de fuire *h: des delas de reconrs o

des textes du LOdL pénal et du code de procédure pénal Visés aux poursuites.

Paragraphe 4 : L’établissement des pi¢ces d’exécution

Lorsque le juge a fini de prononcer sa décision, a Ja fin de Uaudience, le greffier
en chef doit procéder & [’établissement des picces dlexécution pour le
recouvrement des condamnations pécuniaires contre les condamnés et la tenue
des fiches du casier judiciaire. lLes pieces d'exécution constituent donc
I’ensemble des documents établis par le greffier en chefl apres audience
correctionnelle et qui servent a recouvrer les dcpcns l"l()]()ﬂ“‘x contre e

prévenus, Elles sont établies sous Em“mc de cing exemplaires gui faissent dos

1

traces ul au ong ae Ia chaing i SOB!

<L Tentrait de coudeur blew est destiné au wésor,

v L “f—*\'tm'i de couleur rose st destme an parquet

v’ Lextrait de couleur blanche est destine au grefte,

v\ Lextrait de couleur verte est destnce au condamine pour fur servir de regu
v 1 extrait de couleur jaune est destiné & la gendarmerte pour exercice de

L
la contrainte par corps.

Ceci résulte de I'exécution des peines contre les prévenus, de s acquitter de leurs
condamnations dans le délai de trois mois a compter de la décision. 11 est a noter




toutefois que I’exécution de la peine en cette matiére n’est possible que si la
décision est définitive ou si elle est assortie de I’exécution provisoire nonobstant
toute voies de recours. Conformément aux dispositions de I’article 712 et
suivant du code de procédure pénal, le greffier en chef pour faire les picces
d’exécution est tenu de connaitre le détail des frais qui comporte : les dépens et
les amendes.

Celles-ci, c'est-a-dire les pieces d’exécution doivent comporter la mention de la
nature du jugement qui peut étre contradictoire, rendue par défaut ou par défaut
réputé contradictoire ; doivent figurer dans les piéces d’exécution les filiations
du condamné, le n° du jugement, la juridiction, la date du jugement ... en
premier lieu. Et en second lieu, la liquidation du montant a recouvrer par le
prévenu, qui comprend : les dépens fixés par décret et les amendes qui se
distinguent selon la juridiction ot I’on se trouve : au correctionnel, en flagrant
délit ou en matiere de simple police.

SECTION 2 : Le greffe civil et commercial

Au greffe civil et commercial, la saisine de la juridiction peut étre faite par une
requéte introductive d’instance, par déclaration faite au greffe ou principalement
par assignation ; hormis le cas de ’assistance judiciaire. Le demandeur est tenu
de consigner une somme suffisante pour le paiement des frais de justice lors de
I’enrélement de 1’assignation conformément aux lois et reglements en vigueur
prévus a cet-effet.

Paragraphe 1 : La liquidation des provisions

Selon l’article 56 du code de procédure civil, le demandeur doit verser la
provision au receveur de |’enregistrement sur liquidation faite par le greffier en
chef conformément au baréme fixe par arrété interministériel n® 008766/ACS du
quatorze septembre 1993 pris par le ministre de la justice et le ministre des
finances ; pour justification de la consignation de la provision. L’acte introductif
d’instance, en ’occurrence ’assignation, doit étre revétu d’une attestation du
greffier en chef, mentionnant les références de la quittance délivrée par le bureau
du receveur des domaines. ,
Il est interdit & tout greffier en chef ou greffier de délivrer I’attestation alors que
la provision n’a pas été préalablement versée; sous peine de sanctions
disciplinaires prévues pour son statut, sans préjudice de poursuites pénales pour
délivrance de fausse certification en application de ’article 138 du code pénal. —
La provision est versée avant I’enrblement du dossier et selon les modalités de la
juridiction. Le montant de la provision autant que la couleur de la quittance -
varient d’un service a un autre. Le greffier en chef liquide sur un imprimé le
montant de la provision et fixe les frais conformément au baréme prescrit;
dresse par la suite deux exemplaires de I’état de liquidation dont une copie est

Pyoe @ &
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FCISe @l coneernd et iadtre, i?(f)ihﬁi'\‘é au erefte. Lo demandeur o son tour
s adresse au burcau du receveur des actes udiciaes el extrajualciaes qm Vit
proceder apres palement, o la déhivrance des quittances en double exemplairve
cgalement dont 'une est conservée par Uimpétrant et autre remis au grelfe.

[l peut arriver que la provision soit vﬁrsée a titre exceptionnel apres le prononce
de la décision. Ein cas d’assignation & bret délat par exemple, le dczn‘\.undcur peud
s¢ trouver dans une impossibilité matérielle de pouvoir s acquitter de ses
devoirs. Ce qui laisse dire que la complexité dans la rigucur de la pratique ne
permet pas toujours aux agents de se fier aux rouages des textes er des
techniques de la procédure dans nos greffes ; méme si tel devrait étre le cas.

[l peut de méme arriver qu’il ait remboursement d’une somme consignée. [t
dans ce cas, le greffier en chef établit en deux exemy l"HCb un bordereau de
retrait ou €tat de remboursement. Un exemplaire est remis au demandeur qui se
présente aux guichets du trésor avec la quittance initiale de versement. Aprcs
avolr recu les assignations et liquide les pz‘(')vic;ions, le areflier en chet ou un
greffier délégué a cet etfet. procede maintenant a 'enrdlement.

Paragraphe 2 @ 1 enrolement

POOLIONIIED O

[

Au erelte onvil ot CONMYMIC IO, Comime Hoest de coutume au col
.

social, Menrolement se fait & parte du plumiut. Cela est p;n‘cié pour toutes ios
autres juridictions. Mais la particularit¢ réside dans le fait que Penrolement n'est
pas géré de la méme manicre dans les juridictions. Dans certains tribunaux, xi st
effectué par des greffiers désignés a cet effet par le greffier en chefl t pour
d’autres, tel que le tribunal régional hors classe de Dakar, Menrdlement des
dossiers est attribué a un service indépendant communément appel¢ service de
"enrdlement.

Cependant, on ne peut parler séparément de Penrolement sans faire
précédemment allusion au réle général qui est un registre ot le greflier en chel
mentionne toutes les affaires pendantes des la réception des dossiers. [l y inscrit
le numéro d'ordre, les noms des partic% la nature de affaire, fa date
d’audience, la date de audience préliminaire, la date de la decision, la décision,
Jes observations s'il yv'a lieu,

A la suite du réle gnm al, vient en second hiew fe plumi

i gl est un registre tenu

p;n‘ fe gretiier audiencior. Y sent msorites outes e ;‘;Hl\éurs pondantes ot s

onuennent e film ULcs débais. e plumiiit constitue en queique sorte i fanterne

du tribunal, Cela veut dive que w le monde v oG acce OUP e pas i
nomimer : magistrat, greliier, avocat, juge. justiciable

¢ |

[l comporte quatre colonnes @ la nature de [affaire, les noms de la parte
demanderesse, les noms de la partic détenderesse. la 'iécmm;. Toutelols, e
tribunaux régionaux possédent pour la plus part deux plumitifs : fe plumitf civii
et celui des référé qui comportent tous les mémes mentions. Dans les deux



plumitifs, figurent les notes d’audience, les dates de renvoi, les mises en délibéré
et le dispositif des décisions.

Paragraphe 3 : La délivrance des jugements

Au civil et commercial, la délivrance des jugements suit le prononcé de la
décision ; apres le respect bien sur des voies de recours. Nous ne sommes pas
sans savoir que les voies de recours courent a partir du prononcé de la décision
du juge. Et puisqu’en matiere civile, le délai d’appel est de soixante jours et le
délai d’opposition d’un mois, le greffier en chef doit veiller a toutes les
formalités consécutives au prononcé du jugement. L’exécution du jugement ne
peut s’effectuer que si la décision est devenue définitive ou si elle est assortie de
’exécution provisoire nonobstant des voies de recours. Il ne serait imputable au
greftier en chef de délivrer des jugements alors que les délais de recours sont
pendants. Mais apres ’épuisement des délais de recours, le greffier en chef doit
procéder a la délivrance des jugements et délivrer a la partie ayant obtenu gain
de cause, une copie exécutoire ou grosse et a la partie succombée une copie
certifiée conforme ou expédition.

SECTION 3 : Le greffe social

Contrairement a ce qui se fait dans les autres greffes, au social les procédures
sont autres ; méme si elles ont par ailleurs quelques similitudes du point de vue
de la saisine. La particularité de la procédure sociale réside dans sa gratuité avec
laloi 9717 du 1 décembre 1997 au tribunal du travail hors classe de Dakar. Dés
lors, P’arrivée de la loi 9717 permet maintenant aux justiciables de saisir
directement le président du tribunal du travail pour Dakar qui est en 1’occurrence
le président du tribunal régional pour les autres régions, sans pour autant avoir
recours a I’inspecteur du travail qui était initialement concernée. Et I’érection du
tribunal du travail hors classe de Dakar en une juridiction autonome avec la loi
0717 semble résulter du volume du contentieux traité d&ns. 5 Cette région et
consécutivement a la complexité des matieres litigieuses. Ce qui implique ainsi
pour le greffier en chef, un traitement rigoureux et sans commune mesure des
dossiers pendants devant la juridiction.

Paragraphe 1 : Le traitement du courrier arrivée

Comme on 1a souligner: ci-dessus, la saisine du tribunal du travail peut étre faite
par une requéte introductive d’instance adressée au président de la juridiction. Et
au tribunal du travail hors classe de Dakar, c’est le secrétariat affecté au coté du
président du tribunal qui recoit les courriers, les traite et procede a la ventilation
entre les différentes chambres composant le tribunal. Ce qui nous pousse &
préciser qu’au niveau du tribunal du travail hors classe de Dakar, nous avons 14
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sections qui englobent la juridiction. Bi chacune de ces sections st speciniisde
dans une matiere. Ue qui seralt midressant de les enuimerer - g scetion services
publics, agriculture, commerce. professions fibérales. Banques. assuranoes, |F
batiments, mines, mduostries diverses, gens de maison. ransport, hotelleries,
contraintes, boulangerie. Toutes cos sections concourent & aider fos justicmbles
dans le reglement de leurs litiges. Bt cette répartition faite entre sections i
tribunal du travail hors classe de l“>akuz' sembleralt visiblement consécutive A
volume du travail trait¢ a Dakar. Ce qui n’est pas d’ailleurs fe cas pour fes autres
régions ol ¢’est le président du tribunal régional qui connait de tous fes litiges
en matiere sociale ; contrairement a ce qu’on aurait du croire, le principe de
"unification des juridictions prime a ce niveau. Mais est-ce cela implique -1l
que la juridiction de Dakar serait-elle plus importante que les autres ?

La réponse a cette question ne sc trouverait certainement pas a ce niveau. H faw
tout de méme avolr e courage de le dire. Notre stage de fin de formation nou
démontré qu’en vérité, il n’y a aucune juridiction dans ce pavs pouvant damer
pion au tribunal régional hors classe de Dakar, aussi bien en maticre sociale que

dans les autres pour ce qui ost du volume du contenticux. o wibunal régional
[ !
i
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P NADITULC GO 10 Lare. ont o une veritania
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Nors classe do Darkar. comime L -on
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sont confiées @ des services ratiaches gui les gerent, Ues services qui sont le pas

souvent constituds p:{u* les secretariats, gerent fe trattement des courriens avant ¢
les soumettre a nouveau aux greffiers en chefs et aux chels de juridictions.
Cependant. ces derniers apres avoir réucpmmné les dossiers ¢t rendu leurs
décisions pour lesquelles ils étajent satsis, retournent les dossiers au grefte pour
étre par la suite classés.

Paragsraphe 2 : Le classement des dossiers

Comme dans les autres services, ¢'est le greffier qui classe les dossiers en

mati¢re soctale. Et il est fait obligation a cc dernier, de prendre somn de ses

diligences envers les documents a traiter et de veiller a la bonne tenue ¢ au

classement rigourcux et sans complaisance des dossiers placés <ous son autorits

Le classement des dossiers est effectué par le greflier en chel fu-meme ou pu
1,

PN s A vy M SN H TR e .;‘ WV |:'€
an de ses agents desiene o cet eticl Arnst 1 classeient des dossiors sovinux su
i
|

UNe cortime roueur mterne. Hoaost sunvre ordre RIS abit dans toutes |-
COLHGS o8 ey U inbunal Gu eyl ants CRIsse A aodEi L s U s ab
nivead des TR IONS, fo classement Jott Clre Coniorme auy  dsposions dos
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MeSUres piises ,*7: les divigeants. Le classement des d

qui se diftérencie de la cotation comme ailieurs, ne releve pas de fa loi, mais de
la jurisprudence. 1l n’existe jusqu’a présent pas de texte qui organise Ly maniere
dans laquelle doivent étre classés les dossiers. Cependant. la cotation dont nous
avons fait allusion & Dinstruction renvoie 4 autre chosc. A Pinstruction. e
classement des dossiers est effectu¢ suivant leur nature et leur forme. 1 s’agt
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des cotes A, B, C, et D, ol sont rangés les différentes piéces suivant leur nature
et leur forme, dans les différents cabinets d’instruction. Elles ont pour but de
faciliter la communication des piéces. Cela est régi certes par des textes. Mais a
la différance des autres juridictions, la motivation est ailleurs. A I’instruction, on
classe les dossiers par cote pour mieux les identifier I’une de I’autre. Alors qu’au
tribunal du travail, dossiers sont classés dans un souci de bonne gestion, pour
éviter qu’ils ne se perdent ou qu’ils transitent entre les mains des justiciables. Le
classement doit étre effectué de maniére rigoureuse et suivre 1’ordre
chronologique des dossiers.les dossiers ayant leur délai de prescription épuisé
seront envoyés aux archives.

Parasraphe 3 : La délivrance des actes

Elle incombe au greffier en chet. Il est [’autorité qui, mandaté parla loi,
accomplit cette tdche au niveau du grefte ou il dirige. La délivrance des actes
n’est pas une tache bénigne. Elle est réglementée par les textes en vigueur. Et le
greffier ne chef pour ce faire, doit I’accomplir avec rigueur.il est appelé a faire
respecter un certain nombre de délai envers les justiciables. Pour ce qui releve
de I’appel ou de I’opposition des décisionis rendues par le tribunal. Ces décisions
constituent pour la plupart du temps, ce qu’on appelle les actes juridictionnels.et
en ce qui concerne ces actes, le greffier en chef doit étre vigilent dans leur
délivrance. Car, ce sont ces actes qui statuent sur la liberté des justiciables ou sur
les intéréts des uns et des autres. C’est pourquoi il est fondamental pour le
greffier en chef d’avoir une maitrise parfaite des textes et des techniques de la
procédure judiciaires dans le traitement des dossiers. Car, des insuffisances
commises dans la délivrance d’un acte, pourraient engendrer des conséquences
incalculables au plan social. Pour ce qui sont des actes juridictionnels comme
dans certains cas, ceux déclarés comme non juridictionnels couramment appelés
actes divers. Pour ce qui est de ces derniers, le greffier en chef les délivre sans
faire allusion aux délais de recours prescrits par la loi. Il les délivre en outre sans
la contre signature du juge. Ces actes sont constitués pour |’essentiel par les
certificats et les extraits. Comme nous l’avons souligné en introduction, le
greffier en chef est en fait un leader placé a la téte d’un greffe et qui est qui
appelé & gérer un service administratif et un personnel placé sous son autorité, ce
qui implique dés lors que le greffier en chef doit étre a la dimension d’un leader
intégre et responsable, qui sait faire la distinction entre ses droits et ses
obligations ; et connaitre les rouages de la fonction dans laquelle il officie : ses
tenants et ses aboutissants. Surtout en ce qui concerne la délivrance des actes,
qui reléve d’une responsabilité non négligeable.



Section 4 : L.e greffe central

Lo wrelfe central constitue le principal service ol se nouent los  autres
demembrernents des services du pretie. Ce service cére esuentie! des cotirrior:
qui- sont adressés au greffe et assure dgalement leur classemient ¢ lewr
transmission. [l est placé sous la watelle du greftier en chetl Au greffe du tibunal
régional hors classe de Dakar, le greffe central est réparti en services centralisés
d’une part et en services décentralisés de 'autre ot fe greffier en chet assure la
réception des requétes, la gestion et le suivi des dossiers de procédure. {.e
greflter en chef, au service central du greffe gere tout. 11 dirige les relations enire
les différents services du gretfe et exerce un control rigourcux. Il réceptionne fes
décisions des jugements provenant des cabinets d’instruction ou des présidents
de juridiction, assure la transmission des dossiers correctionnels au parquet et
recoit les courriers des justiciables ou autres acteurs de la justice qui saisissent le
tribunal. Cest a lut que les courriers venant du greffe central sont adresses,

Paragraphe 1 @ La réception du courrier

Comnie nous Pavons soulione tantdl, clest le oreffier en chet qui regoli s
cowrrier au gretfe cen mi. Lo seevice estoreparti en services condralises tel v
celut qui gere fe caster judiciaire et en services décentralises comme celul Gul
gere le service de Penrolement ou du RCCM & Dakar, qui sont détaches de
responsabilite du g -:fo‘z‘ en chell Lo gretfier en chef, au niveau du service
central du gretfe Ic?@(()it les courriers et mene la répartition et la ventilation des
dossiers dans les différentes chambres du tribunal. 11 faut le dive. fa réception des
requétes au civil et commercial comme a Pinstruction, de méme que pour le
correctionnel, ne différe pas tellement de celle qui est effectu¢ au service central
du grefte.

Le greffier en chef, au service central du greffe assure une fonction de régulation
en constituant le relai entre les différents démembrements du greffe. 1 recoit des
courriers, gere des dossiers assure leur transmission et également fa délivrance
des différents actes adressés a la juridiction. Mais le greffier en chef au serviee
central ne gere pas seulement que des requétes. 11 peut recevolr des courriers
sous Torme de scellés ou de picces o e:<m.\'w!ion. Fta ce ntveau, U L

| el teve amense Dowee it TR O O T A,
€ d‘l_u o aowe dernier par o ﬂlm,)(' wons dir code melvay ot au
I a’slt |)Lllu e l‘\,i'\'.f e s D g":u(L‘;;,(.} oS SOCHES 50U LR
atin d oviter leur denaturation o dcur destrucuion. e en

cgalement habilité & assurer la gesuon du matériel du grefte qui e fait pus parm
du domaine du courrier. Et en tant que technicien de la procedure, il d
mesure de pouvoir juguler toutes les taches dévolues a sa personne. Cela veu
dire qu’il doit pouvoir répondre en un temps soit peu a toutes les obligauons que
lui impose son statut ; avant ['enclenchement des procédures, pendant et apres
celles-c1 ; tout naturellement dans le but de faire respecter fa loi et saustawe les

Ol 2lre e



justiciables dans leur droit. Et cela, le greffier en chef ’accomplit avec la
complicité d’un personnel administratif sans précédent

Paragraphe 2 : La gestion du personnel

Le personnel administratif du greffe central est placé sous |’autorité du greffier
en chef. 1l sont régis par le décret 77- 928 du 27 octobre 1977 portant statut
particulier du cadre des fonctionnaires de la justice. Ces agents sont constitués
par les greffiers, les secrétaires des greffes et parquets, les secrétaires
dactylographes et les interpretes. D autres personnels tels que les commis, les
agents d’administration, assistent ces derniers dans le fonctionnement du greffe.
Ainsi, le personnel administratif est placé sous la tutelle du greffier en chef qui
repartit les taches entre ses différents agents et les affectent dans les services
selon les besoins de la juridiction. Le greffier en chef attribue & chaque service
les tdches qu’elle doit exercer avec un personnel adéquat, conforme aux
exigences. Et tout ceci se fait sous le contrdle du chef de juridiction. Au greffe
civil et commercial, a I’instruction comme au correctionnel, le greffier en chef
gére le personnel et repartit les fonctions entre ses agents. Ainsi, il donne acte a
ceux qui officient aux audiences; délégue quelques uns de ses pouvoirs a
certains agents; et peut méme désigner son suppléant en cas d’absence. Au
greffe central, on peut noter que le greffier en chef devient ainsi le véritable
animateur voire catalyseur du service. Tant dans la gestion des actes que du
personnel, il fait office de centra liseur et de régulateur a tous les niveaux. Le
greffier en chef est appelé a veiller au respect de la conduite et du rendement des
agents placés sous son autorité. Depuis la réforme des greffes intervenue en
1993, il incombe au greffier en chef la charge d’évaluer et de noter les agents en
ce qui concerne la perception des fonds communs que les agents pergoivent
trimestriellement. Et chaque agent percevra I’indemnité qui correspondra avec la
moyenne ainsi donnée par le greffier en chef. Ce qui veut dire que celut qui ne
fera pas correctement son travail, verra ses indemnités décroitre. Il est a
souligner tout de méme que le greffier en chef et ses agents sont régis par le .
méme statut. Donc la tutelle du greffier en chef a I’égard de ses agents ne se
limite que dans le cadre du service animé par lui. Les litiges découlant du
personnel du greffe ne reléveront guére de sa responsabilité. & la vue des textes,
le greffier en chef ne serait aucunement responsable des délits causés par ses
agents. Aussi bien sur le plan civil que pénal, chaque agent sera responsable de
ses propres actes.
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Pardg;aphc 3 : La gestion du RCCM

Lo RCOM o pour but de recevoir {immatriculation des Nersonnes
ST Y ‘ P s .l‘ N Ay i~ -~ - LN [ N 3 S
Ju:l;l ti ;H'iih& ae commercant auosens Jde acte unitorme

culiimerciat :mun I\s UGS SOUCTHeY COHnereigies o des autres ot sonnes Nerdids

assujetties a celie formalité, amsi que des succursales des socidids drangeres
exergant sur le terrttoire de I'Etat partie. [ recoit ¢galement les inscriptions ot tes
mentions constatant les moditications survenues depuis leur immatriculation
dans I"¢tat et la capitale juridique des personnes physiques et morales inserites.
Le RCCM regott en outre fes actes dont le dépot est prévu par fes dispositions du
présent acte uniforme et par celies de "acte uniforme relatif au droit des sociéics
commerciales et du groupement d’intérét ¢conomique. Enfin, e RCCM regont
les mmscriptions relatives aux suretés qui font allusion :

a) Au nantissement des actions et parts sociales

b) Au nantissement du fond de commerce et a Minseription du privilege du
vendeur de fond de commerce

) Au nantissement du matériel professionnel ot des vehicules automobiles

1) Au nantissement des stocks

) Au mnxium du lrcs‘oz' de o douane et des mstintions sociajes
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Le registre du commerce et du credit mohxh*' est e par l erette d’c l
juridiction compétente, sous la surveillance du président ou du juge delég

cet effet. Et se fait suivant trois niveaux :

o Au niveau local : ot le fichier centralise les renscignements consignes
dans chaque localité.

e Au niveau national : avec un fichier qui gere les renseignements recueillis
dans chague registre du commerce et du crédit mobilier

o Au niveau régional : tenu auprés de la cour communce de justice ¢
d’arbitrage, centralise les renseignements consignés dans chaque fichicr
national.

Le tonctionnement du RCCM & o vue de notre analyse est caractérise par deus

tvpes d’x)pudt‘tn\ a savolr Pimmatriculation et Dinseription. Au terme e
1 5 - [ ‘

Varticie 25 ¢t 28 de PAUDCG Pramamcuialion estodoacie Pal jedidet b
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a son immatriculation. Cependant, le numero de cette derniere peut élie ocurosd
a un autre a la suite d’une radiation



Quant’ aux inscriptions comme nous l|'avons souligné tantot, elles sont
modificatives, secondaires ou rectificatives, outre les inscriptions relatives aux
suretes.

A) Les personnes concernées
1. Les personnes physiques

Au terme de ’article 02 de [’acte uniforme sur le droit commercial général :
« sont commergants, ceux qui accomplissent des actes de commerce et en font
leur profession habituelle ». Les actes de commerce sont énumérés par 1’article
03 du méme acte uniforme. Toutefois, faisant référence a ’article 06 et 07 du
présent acte uniforme, il faut avoir la capacité juridique et ne pas étre frappé
d’une interdiction ou d’une incompatibilité a exercer le commerce.

2. Les sociétés commerciales
[’acte uniforme relatif au droit des sociétés commerciales et du groupement
d’intérét économique fait obligation a toues les sociétés commerciales par leur
forme, de s’immatriculer au RCCM, a savoir la société anonyme, la société a
responsabilité limité, la société en nom collectif et la société en commandite
simple ; 4 I’exclusion de certaines types de sociétés comme la société en
participation et la société de fait.

3. Les autres personnes morales
Comme il en est des sociétés commerciales, le groupement d’intérét économique
est dorénavant assujetti a I’immatriculation au RCCM bien que n’étant pas
commercial par la forme.
Les sociétés d’Etat et les sociétés d’économie mixte dans lesquelles un Etat ou
une personne morale de droit public est associée sont aussi concernées que les
sociétés commerciales. L immatriculation ne laisse également pas en rade les
succursales des sociétés étrangeres installées sur le territoire de I’un des Etats
parties. On parlera alors d’immatriculation secondaire.

B) Le fonctionnement du RCCM

Le registre du commerce et du crédit mobilier comprend six colonnes ou
sont mentionnées :

- Ladate de ’enregistrement

- Le numéro RCCM formalité
- Le numéro RCCM entreprise
- L’identité de I’exploitant

- L’objet de la déclaration

- Etl’identité du déclarant
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En ce qui concerne les mentions, chaque tribunal régional du Sénégal o sa
maniere de numéroter en fonction du licw. Ainsi, pour cc L;Lu est de Dakar. nous
avons e numéro qui commence por ie sigle SN DKR (SN pour le

pour la capitale ). Chague régron possede son sigle.

ywavs et DRH

"

Les sigles sont suivis par fes lettres AL 13, Cou S
Laletre A représente les ;n rsonnes phivsique. [ detre B oics nersonnes morade,
fadetire CLies GIE ot I dettre S, fes suretds.
Pour ce qui est du numéro RCONM {ormalite, 11 s™aui0 da numeérs a ordre, Quan:
au numéro RCCM entreprise, ¢est un numdro gui ost immuabie, ¢est a dire. o
ne change pas. A la suite de fa lettre, nous avons Panncée de la premiere
mseription. Ainsi, nous pouvons donner exemple d'unie personne physioue
immatriculée au RCCM de Dakar en 2003 a titre d’iltustration :
SN DKR 2005 A 0004

[."objet de la déclaration est relatif a {"immatriculation initiale. a la modification
ou a la radiation.
Toutes ces déclarations sont mentionnées dans des formulaires en quatre
semplaires fournis par le grefte. Ces formulaires sont de plusiewrs sortes o
renseignent sur les commercants personnes physigues, ics, commergants
personnes morales et les surctés.

Les formulaires PO, P2, P4
Lootormulaire PO o opour vocation

K’C?S(ll il S pﬂ\ ‘L]L’»)\'

rrormations relatives o

Sy T Y s bt oty ot R Y UL R R L L I R, ; B N T NIV LTI
prrmaricnintion O an o commere, ¢ o FOTE A ITCON N
; - . 5 . .

i cuodebul aeoson Cl { o i { a‘l!m‘ e

dracuvite, lors de Pouverture d'un -cmhi SSeMent secondanr

Le formulamre P2 recueifle les mformarions  relatn
caractéristiques de 'entreprise ou bien d'un ¢tablissenient dun
personne physique.

. Le formulaire P4 enfin recuetlle fes informations refatives o fa cessation totale
dactivité d’un exploitant, que cette dernicre soit temporaire ou définitive @ e
méme que les informations relatives au déces de Uexploitant, qu’il y ait au non
continuation de I’exploitation.

2 Les formulaires MO, MO bis, M2, M2 bis. M4 pour les commergants
personnes movales

- Le formulaire MO a pour vocation de recueillir les informations necessaires o
fa constitution ou a louverture dun clablissement secondaire d'une persoiic
morale ou a Pouverture d’une succursale d une personne morale etrangere.

j
Le formulaire M2 a pour but de recueilliv fos informattons relatives o i
' |

i PR R AT H
os a o omodificaton des

r
nodification d

[ N T yoven i
CLANHISRONINT

une des caractorisiioues de o personne morale, ou bren d

P O A NI rooueinn dens SOy TOHRIVUS NS IR TS TR IR S 1 00 S
Lol Hiu ¢ e laopersonne moli. QUL ICH (NTOr Aty faali Pt

cloture de la liqu’dation de la socictd commerciale.
- Les formulaires S1, 83, 85 pour les suretes,



< Le formulaire S1 a pour vocation de recueillir les informations relatives aux
inscriptions, modifications, renouvellement ou radiations de nantissements.

< Le formulaire S3 a pour but de recueillir les informations relatives aux
inscriptions, modifications, renouvellement ou radiation de contrat de priviléges.
<Le formulaire SS a également pour but de recueillir les informations relatives
aux inscriptions, modifications, renouvellement ou radiation de contrat de
crédit- bail ou de clause de réserve de propriété.

Ces formulaires doivent revétir la signature du déclarant ou de son mandataire
muni d’une procuration signée de 1’exploitant.

Le premier exemplaire est conservé au greffe ou I’immatriculation a été
effectuée. Le second est remis au déclarant avec mention de la date et de la
désignation de la formalité effectuée. Les troisieme et quatrieme exemplaires
sont remis par le greffe de la juridiction compétente au fichier national pour
transmission de 1’un d’eux au fichier régional.

Et en dehors des mentions sur requéte, le greffier en chef peut faire des mentions
d’office s’il s’agit notamment :

= De décisions intervenues dans les procédures individuelles de faillite ou
dans les procédures collectives de reéglement judiciaire, de redressement
ou de liquidation des biens ;

= De décisions pronongant des sanctions patrimoniales contre les dirigeants
des personnes morales ;

= De décisions de réhabilitation ou les mesures d’amnistie faisant

disparaitre les déchéances ou interdictions.

En cas de contentieux

Conformément aux dispositions de ’AUDCG, le greffier en charge du

RCCM a I’obligation de veiller aux diligences dévolues a activité de

Pimmatriculation. Et a ’accomplissement de ces formalités, il peut arriver

que certains contentieux naissent, notamment :

en cas d’inexactitude ;

en cas de difficultés d’exécution de la mission ;

en cas de contestation du requérant ;

4 84

4 44

Dans ce cas, le greffier veillera & saisir le Président de la juridiction ou le juge
délégué par lui pour surveiller le RCCM. De méme a la requéte du greffe ou de
tout autre requérant, le tribunal peut ordonner a un commergant (personne
physique ou morale de faire procéder soit aux mentions complémentaires ou
rectificatives qu’il aurait omises, soit aux mentions nécessaires en cas de
déclarations inexactes ou incompleétes, soit enfin a sa radiation).
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’aragraphe 4 : La gestion du casier judiciaire

Lo tenue du casier judiciaire est réglementée par les articles 726 el suivant du
code de procédure rwmlc; et par le décret n® 65-727 du 34 octobre
FO6S . contratrement a la gestion du RCCM dans certaines ¢

secleur decentralisg, o casier A;u(ng e dans ceue region fart party des

yions comme Dakay

FESOs QR are Hm; crpoched b odn temo

fonctionnenient. Lo service du easic

sots tasunvelliance du procurcur de foorept ’mqw pour |
procureur général pres fa cour dCappet pour fe casier central
Contormément aux dispositions de article 726 du code cic procédare peiaic
précité, le greffier en chef ou celui délégué a cet effet. donr faire et envoyer {en
tfiches destinées au casier judiciaire, au service du parquet de {a jundiction du
lieu de naissance des condamnés pour ['¢tablissemicnt des extraits qui
accompagnent les pieces d’exécution.
. La délivrance des bulletins du casier judiciaire :
I:lle est assurée par le service du casier judiciatre i"‘«'ri(mal et du ¢ dsiC’ el
la cour d’ dppd lxoxs sortes de bulleting sont délivrées par ces nerviees. I
des bulletins n” 1, n” 2, et n” 3 ou B1, B2, ¢t 133,
lLe Bl um”lpone Pensemble des refeves des fiches do o condamnation

'f..

concernant une méme personne. 1 one peut cue debivre guiaus autornies
' IMUN { N SE e b [ D L
iudiciatees, H est dédivee en double exemplaire o Pantorite qui Va reciane,
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morales e droit prive prevues par la lon Hoest identique ag Blmas o
dit tc;cnu- de celui-ciy ne comporte pas les decisions propencee:

JR I
il ik

Penfance delinguante, les décisions assortics du sursis ot colles
probation : lorsqu’elles doivent étre considérées comme non avenues
Exemple, les condamnations visees a Particle 45 alinea 02 du code de
justice militaire. Lorsque le bulletin est déhvré dans fe cudre diune
contestation sur Iinscription sur les listes ¢lectorales, seules les décisions
entrainant des incapacités d'exercice du droit de vote v seront
mentionnées.

- Le B3 : M estdélivré a I'intéressé qui en fait la demande. {i pmit, fe refeve
des condamnations prononcées pour crime ou délit, lorsquelle
pas exclues du B2, a des peines privatives de libert¢ supérieures a deux
ans fermes ou qui doivent Gtre exécutées en totalite par Peffet de s
ré\focati(m du sursis. Les peines fermes, intérieures ou =‘mi( s 4 deux ains

s ne sont
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d’appel incident du ministére public. Le greffier fait également un relevé
des notes d’audiences du plumitif plus une expédition du jugement de
fond ; avant de procéder a !'inventaire de toutes les pieces du dossier.
Enfin, le greffier proceéde a la transmission du dossier qu’il adresse par
lettre de transmission au niveau du parquet de la cour d’appel.

- En matiére civil : comme au correctionnel, le greffier regoit de méme
’acte d’appel qu’il transcrit dans le registre des appels et oppositions. Le
greffier fait une copie de ’acte et remet 1’original et le second original a la
partie intéressée pour étre envoyer a l’enrblement a la cour d’appel.
L’intéressé garde I’original. Puis, le second original et la copie sont
transmis a la cour d’appel. Pour ce qui est de la copie, elle reste au greffe.

- En matiére sociale : Le greffier enregistre ’acte d’appel dans le registre
qu’il signe avec la partie qui a interjeté appel. Recoit les conclusions des
parties en plus du jugement de fond qu’il joind avec la copie de acte ;
fait un relevé des notes d’audience du plumitif social avant de procéder a
I’inventaire de toutes les pieces du dossier. Enfin, envoie le dossier par
une lettre de transmission a la chambre sociale de la cour d’appel.

Paragraphe 2: Le role du greffier dans la mise en état du dossier de
pourvol

Pour ce qui est du pourvoi, la procédure est faite par le greffier de la cour
d’appel qui regoit les actes, les enregistre et envoie le fond de dossier par lettre
de transmission a la cour supréme. En matiere de pourvoi, on peut dire que les
procédures introduites a la cour d’appel sont presque les mémes. Aussi bien en
matiere correctionnelle, civile comme sociale, le greffier inventorie toutes les
pieces du dossier qu’il confectionne avec la lettre de transmission qu’il adresse a
I’'une des chambres compétentes de la cour supréme suivant la nature des
dossiers. Mais a la différence des autres matieres, on peut constater en matiére
civil que ’acte de pourvoi peut étre substitu¢ par un acte extrajudiciaire delivré
par un huissier a la partie intéressée qui veut saisir la cour supreme. Toutefois, le
pourvoi introduit devant la cour supreme en matiere civile, n’est pas suspensif
de I’exécution de I’arrét rendu par la cour d’appel. C’ est pourquoi, le greffier de
la cour d’appel doit faire preuve de diligence dans la réception des actes surtout
en ce qui concerne les délais de procédure.
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Paragraphe 5 : Le classement et ¢ suivi des dossiers

Le greffier en chef corrobore tous les services au greffe central. Clest-a-dire il
constitue le levier ol commence et se termine toute procédure introduite devant
la juridiction. Il regoit les requétes et assignations, les enrdle et poursuit les
diligences qui se rattachent aux dossiers tout au long de la procédure. A la suite
de cela, il revient au greffier en chef de réceptionner et de gérer les minutes des
décisions rendues. Et c’est la ol se trouve tout le sens du classement. Le
classement des dossiers ob€it a une rigueur et prudence sans précédent. Mais, il
est 4 la diligence du greffier en chef ou de ’agent désigné a cet effet d’y prendre
soin. Les dossiers doivent y étre classés selon la procédure indiquée suivant un
ordre chronologique dans tous les services. Aussi bien dans les services centraux
du greffe que dans ceux ou il est placé un agent assurant 1’intérim. Ainsi, la
gestion des dossiers au civil et commercial, au correctionnel comme il en est au
social, cas du tribunal du travail du travail hors classe de Dakar, est une tiche
exclusivement réservée au greffier en chef. Et a la vue des dispositions du code
pénal et du code de procédure pénale, c’est lui qui est chargé de veiller sur les
délais de procédure et a la délivrance des jugements et actes relevant de la
juridiction ; en ce qui concerne le suivi dans I’exécution des décisions de justice.

Paragraphe 6 : La gestion des archives

Les archives dans la plupart de nos juridictions sont affectées & un service
destiné a assurer leur gestion. Académiquement, les archives constituent
’ensemble des documents qui ont été déposés ou regus par la personne physique
ou morale dans le cadre de ses fonctions ; pour la continuité du service public.
Au Sénégal, c’est la loi 8102 du 02 février 1982 qui réglemente les archives. Et
selon cette loi, on distingue les archives publiques et les archives privées, qui
permettront de mettre 1’accent certes sur les archives judiciaires. Notre analyse
sera donc acces sur 'utilité des archives judiciaires et I'impact qu’elles jouent
dans le fonctionnement de nos juridictions. Cela ne veut pas dire que I’on essaie
d’opérer une séparation entre les archives judiciaires et les autres types
d’archives. Et la distinction entre archives publique et archives privées ne
voudrait-elles pas dire que les archives judiciaires se recoupent au niveau des
archives publiques ? Le développement en cours nous édifiera sur la question.
Mais, ce qui est constant est que les archives publiques, comme les archives
judiciaires sont tous placées sous le controle de I’Etat. Cependant, les archives
judiciaires, contrairement aux autres, permettent de reclasser les dossiers et
registres qui ont été cloturés par le chef de la juridiction. La gestion des archives
judiciaires comme nous 1’avons souligné est placé sous la tutelle du greffier en
chef ; mais confiée a un personnel administratif qui assure son fonctionnement.
La gestion des archives n’est pas une mince affaire surtout pour ce qui des
archives judiciaires. Elles doivent faire [’objet d’une mise en garde particuliere.
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CHAPITRE 11 : La gestion juridictionnelle

Elle consiste en I'intervention du greffier dans la procédure judiciaire. En effet,
le juge ne peut siéger a I’audience sans la collaboration du greffier. La présence
du greffier a I’audience et au-dela est d’ordre public. 1l est en amont et en aval
de toute la procédure judiciaire. Surtout en matiere civile et commerciale ou le
greffier exerce un réle quasiment important, dans la réception des requétes et
assignations, la liquidation des provisions ainsi que de I’enrdlement. Ce qui
n'est pas du reste de I'importance de son intervention a I’audience
correctionnelle comme civile ot il assiste impérativement le juge.

Section 1 : Jusqu’au prononcé du jugement

Nul n’ignore que la justice ne peut s’autosaisir. Il appartient donc aux
justiciables de la saisir pour faire trancher leurs litiges. Dés lors, la saisine de la
justice ou plus précisément du tribunal, différe en fonction des matieres pour
lesquelles elle est saisie.

En matiére correctionnelle, le tribunal est saisi par citation directe du procureur
de la république, par interrogatoire de premiere comparution déposée par la
police ou par une ordonnance de renvoi du juge d’instruction devant le tribunal
correctionnel.

Alors qu’en matiere civile, 'acte introductif d’instance est par excellence
["assignation qui est un acte extrajudiciaire ; ensuite, y’a la déclaration au greffe
par comparution volontaire des parties ou, la requete adréssée au greffe.

Enfin au social, le tribunal du travail est saisi par requéte adressée au président
de la jurnidiction qui est compétent pour statuer. Tout ceci pour dire que le
greffier en chef en tant qu’oc ciliaire de la justice, avant de procéder aux taches
qui lui sont dévolues, doit d’abord étre saisi par les justiciables.

Paragraphe 1 : La réception des requétes et assignations

De¢s ’entame de la saisine de la juridiction, le greffier en chef ou celui délégué a
cet effet recoit les requétes et assignations déposées au greffe par les
justiciables. Comme on a eu a en statuer au cours de notre développement, le
greffier en chef assure une fonction indispensable dans la réception des actes. Et
dans la procédure judiciaire, en matiére correctionnelle, civile comme sociale, le
greffier en chef doit s’assurer de la réception des requétes avec
professionnalisme et une maitrise parfaite des textes. 1l doit €tre rigoureux dans
la gestion des actes. Les requétes saisissant le tribunal différent en fonction de la
nature des matiéres ou des infractions. Ainsi, quoi qu’il en soit, le greffier en
chef dans la procédure judiciaire doit se conformer aux textes relevant des
dispositions du code pénal, du code de procédure pénale et du code de procédure
civile, dans les taches qui lui sont confiées en matiere civile comme en matiére
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certaines formalités légales qui y sont mentionnées et représente en méme temps
une base de rédaction du jugement & intervenir. Le plumitif doit comporter entre

autre :

v La composition de la juridiction

v" La date et I’heure de ’audience

v' La présence ou non des parties au procés ainsi que leurs déclarations
v' La présence ou non des conseils s’il y’a lieu ainsi que leurs plaidoiries

*Je dépot des conclusions si ¢’est en matiere civile ou sociale, ou d’un mémoire
si les parties n’ont pas constitu€ avocat. :

Ces déclarations seront consignées par le greffier, sous la décision du juge.
Seront également mentionnées les mesures d’instruction prises a 1’audience,
telles que : les auditions de témoin, expertises, transports ..., les incidents, le
désistement des parties ou la radiation de ’affaire. A l'audience, il est de
maniére traditionnelle pour les juges de toujours commencer par vider les
affaires qui étaient mises en délibére avant de poursuivre pour les dossiers
renvoyés ; pour finir avec les affaires anciennes et celles nouvelles

Section 2 : Aprés le prononcé du jugement

Le greffier, au terme de chaque affaire, porte la décision du juge dans le
plumitif, aprés avoir mentionné bien sir toutes les déclarations qui ont été
effectuées a la barre du tribunal. A la levée de ’audience, le juge signe et le
greffier contresigne le plumitif. Suivra enfin la mise en forme des décisions et
leur délivrance.

Paragraphe 1 : La mise en forme et la signature des décisions

Apres 'audience, le greffier fait la répartition entre les dossiers jugés et ceux qui
doivent retourner au greffe, plus précisément au service de ’enrolement. Le
greffier, a la fin de I’audience, n’emporte qu’avec lui que les affaires jugées et
celles dont leurs délibérés ont été vidés. Et aussitot apres I’audience, le greffier
doit répertorier ces décisions dans le répertoire correctionnel, civil ou social en
fonction de la juridiction qui a statué. Cette tache consiste & inscrire les
décisions du juge dans un registre spécialement désigné a cet effet; c’est ce
registre qui est dénommé répertoire. Cette obligation ne peut étre prise a la
légere pour le greffier ; car elle fait partie de I’une de ses obligations majeures.
D’autant plus, c’est au niveau du répertoire que ’on se penche pour connaitre
P’ensemble des jugements ou ordonnances qui ont été rendus par une juridiction
toute entiére durant I’année en cours. A la suite de cette formalité, le greffier
procede a la rédaction des jugements ou ordonnances. Ceux-ci comprennent : les
qualités, les motifs, et le dispositif. La rédaction des qualités incombe
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exclusivement au greffier qui a eu a siéger et le factum, au juge. Nous avons
communément en marge du jugement ou de ['ordonnance :

l.e numéro du role général

Le numéro du jugement ou de Pordonnance et 'année

La nature de 'affaire

Les noms des parties

Pour ce qui est du jugement. nious avons dans le corps de la minute
Le nom de i{lA]Ulldl(,Ilon
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Paragraphe 2 : La délivrance des grosses et expéditions
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justiciables afin d’obtenir une copie de leurs jugements rendus publiquement a
I’exception des décisions en matiere de famille, en matiere gracieuse,
disciplinaire et de tutelle, ou pour les jugements relatifs a la capacité. C’est pour
dire que les dossiers des affaires civiles sont réservés a la seule connaissance des
parties qui doivent en obtenir copie. Toutefois, il ne serait imputable au gretfier
en chef de délivrer des jugements avant I’écoulement des délais de recours, aussi
bien pour I"appel que "opposition ; en matiére civile, correctionnelle, autant en
matiere sociale. Sauf si la loi dispose que ces jugements ont valeur
d’ordonnance, c'est-a-dire s’ils sont exécutoires sur minute et avant
enregistrement, nonobstant les délais de recours.
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CONCLUSION

La gestion des services de nos greffes reléve d’une importance particuliére. Et il
est de la diligence du greffier en chef, de s’adonner a cela. En effet, ce dernier,
dans les fonctions qui lui sont dévolues, assure a la fois une tache administrative
et juridictionnelle dans le cadre de ses attributions. Acteur incontournable, le
greffier en chef est aidé dans sa mission par un personnel administratif placé
sous sa tutelle, qui ["assiste dans le fonctionnement des services. Ce personnel
administratif, 4 [’égard du greffier en chef, est régi par le décret 77-928 du 27
octobre 1977, portant statut particulier du cadre des fonctionnaires de la justice.
A coté de ce personnel administratif, le greffier en chef travail également avec
un personnel non judiciaire, tels que les secrétaires des greffes et parquets les
secrétaires dactylographes et les commis d’administration. Ces agents
infatigables qui 1’aident dans la gestion administrative du greffe, ont tendance
de plus en plus a quitter le corps. Cependant, depuis quelques années, la réforme
des greffes est intervenue pour résoudre les problémes de la magistrature
Sénégalaise. Et le greffier en chef, en tant que gestionnaire du service
administratif, reste aussi un leader incontesté dans la procédure judiciaire ; en
assistant le juge aux audiences, ou déléegue un agent a cet effet et en
authentifiant les actes signés par le juge, avant de procéder a leur délivrance. Les
diligences du greffier en chef, depuis 1’acte introductif d’instance, jusqu’a la fin
des procédures, ont été réglementées par les textes en vigueur, mais surtout par
ceux de ’OHADA, qui ont tendance a redonner au greffier en chef de nouvelles
attributions qui I’offre le pouvoir d’intervenir dans de nombreuses procédures.
1] faut le dire, le fonctionnement des greffes, demeure de nos jours une question
préoccupante pour les acteurs de la justice. C’est pourquoi des moyens
considérables ont été affectés dans les greffes sous la responsabilité du greffier
en chef. Pour qu’il s’assure de la bonne administration des services du greffe.
Comment ce dernier pourrait-il maintenant parvenir a s’assurer d’une bonne
gestion des services du greffe ?

Cette question, nous le souhaitons, trouvera peut étre une réponse favorable dans
les développements sus €noncés en guise de contribution.

Toutefois, comme il est coutume de dire qu'une ceuvre humaine n’est jamais
parfaite. Il serait tout de méme indispensable, de doter tous nos greffes des
nouvelles technologies de l'information et de la communication, telles que
I'informatique et ’internet qui pourraient permettre au greffier en chef de
mieux maitriser son service et ses compétences en tant que manager.
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ANNEXE

AU : Actes Uniformes

AUDCG : Acte Uniforme sur le Droit Commercial Général
RCCM : Registre du Commerce et du Crédit Mobilier
AUSCGIE : Acte Uniforme sur les Sociétes Commerciales et
Groupements d’Intérét Economique

GIE : Groupements d’Intérét Economique



