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I.  DEFINITION ET OBJECTIFS DU MANUEL DE 

PROCEDURES 
  
Ce manuel de procédures formalise les principales procédures administratives, 

opérationnelles et de contrôle qui régissent les différentes fonctions de CPDEFM. Il couvre 

ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÅÔ ÄÅÓ ÆÏÎÃÔÉÏÎÓ ÄÅ Ìȭ/ÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎȢ  

Il a pour objectifs de :  

¶ Fournir un cadre formel d'exécution des activités à caractère administratif, 

comptable ;  

¶ Garantir la continuité des méthodes de travail, malgré les mutations et 

réorganisations du personnel ;  

¶ Définir les activités de tous les membres de lȭAdministration de CPDEFM,  

¶ Garantir un contrôle interne fiable ;  

¶ Accroître la productivité du personnel (par l'optimisation des volumes 

d'informations à traiter, l'optimisation des circuits de traitement des 

informations et une automatisation accrue des traitements manuels)  

  

II.  DESCRIPTION DU CONTENU DU MANUEL  
  

 2.1.  La composition du cartouche  

 Le manuel de procédures comporte un cartouche qui reprend les informations de base 

caractéristiques de la procédure. Le cartouche présente les informations suivantes : le 

ÎÏÍ ÄÅ Ìȭ/ÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎȟ  le nom du cycle,  le code du cycle,  la date de mise à jour,  le numéro 

de la page de la procédure étudiée et le nombre total de pages de cette procédure, la 

désignation de la procédure étudiée, le numéro de classement de la procédure,  la version.  

Les procédures sont codifiées en fonction : de leur nature,  de leur cycle de rattachement,  

de leur ordre de traitement défini dans le sommaire des procédures.  

Le système de codification se présente comme suit :  

  

ü 1er ÔÅÒÍÅȟ ÄÏÎÎÅ ÌȭÁÓÐÅÃÔ ÄÅ ÌÁ ÎÁÔÕÒÅ ÄÅ ÌÁ ÐÒÏÃïÄÕÒÅ ÏÎ ÕÔÉÌÉÓÅÒÁ ȡ  

« PA » pour procédure administrative ;  

« PO » pour procédure opérationnelle et ;  

« PC » pour procédure comptable.  
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ü 2ème terme, le cycle de rattachement : X.  

ü σîÍÅ ÔÅÒÍÅȟ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÃÌÁÓÓÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÓÏÕÓ ÃÙÃÌÅÓȡ 88Ȣ  

ü 4ème terme, l'ordre de classement des sous- sous cycles : XXX  

  

2.2. La description détaillée de la procédure  
  
Cette description détaillée apporte les précisions suivantes pour chaque étape de la 

procédure:  

¶ Le poste qui traite l'étape, la nature des travaux et des contrôles réalisés par 

chaque intervenant,  la description détaillée des Procédures effectuées,  la 

composition précise des dossiers envoyés à l'intervenant suivant la procédure,  Le 

classement et la ventilation des documents supports.  

  

2.3. Les diagrammes de flux  

Le diagramme de flux reprend schématiquement les étapes de la procédure. Il donne une 

ÖÕÅ ÄȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅ ÌÁ ÃÉÒÃÕÌÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÅÔ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÎÔÒÅ ÌÅÓ ÁÃÔÅÕÒÓ ÑÕÉ 

participent à la réalisation des Procédures.  

  

III.  LES PRINCIPES D'ACTUALISATION DU MANUEL  
  

Le manuel de procédures est un document susceptible d'être modifié et mis à jour au fur 

et à mesure de l'évolution de la Direction, de ses activités et des meilleures pratiques 

internationales.  

  

3.1.  La mise à jour  
  

La mise à jour du manuel doit faire l'objet d'une Note de Service de la Présidence du 

Comité Exécutif de CPDEFM après approbation de la majorité des membres du bureau 

exécutif. Une numérotation appropriée des notes de service relatives à l'actualisation du 

manuel doit permettre d'en suivre l'exhaustivité.  

La liste des types de procédures et des cycles d'opérations ne peut faire l'objet 

d'actualisation qu'à titre exceptionnel. Par contre, des ajouts éventuels peuvent être 

opérés concernant les procédures au sein de chaque cycle.  
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La mise à jour du manuel peut être motivée par :  

 

Å ÄÅÓ ÃÈÁÎÇÅÍÅÎÔÓ ÄÁÎÓ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÏÕ ÌÅÓ ÁÃÔÉÖÉÔïÓ de la direction suivant les 

décisions des autorités;  

Å les modifications des systèmes et procédures  dans le buÔ ÄȭÁÍïÌÉÏÒÅÒ ÌÅÓ 

procédures existantes pour faire face à des situations nouvelles ;  

Å ÄÅÓ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎÓ ÅÎ ÃÅ ÑÕÉ ÃÏÎÃÅÒÎÅ ÌȭÁÆÆÅÃÔÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ ou des 

procédures lui incombant.  

 

L'actualisation nécessite :  

 

¶ La modification du sommaire des procédures du cycle concerné si 

nécessaire,  L'insertion de la nouvelle procédure ou sa version actualisée,  

La mise à jour des fichiers figurant dans le manuel des procédures.  

 

 3.2.  La diffusion  

Le manuel de procédures doit être édité en autant d'exemplaires que d'acteurs dans les 

processus. Doivent disposer du manuel de procédures en un exemplaire complet les 

personnes ci-après :  

Å Présidence du Comité Exécutif ; 

Å Direction Exécutive ;  

Å Trésorerie Générale ; 

Å Commissariat aux Comptes ; 

Å Assistanat ou Secrétariat Administratif ;  

Å Les Responsables de Commissions.  
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IV.  LES PRINCIPES DE CONSERVATION DU MANUEL 

DES PROCEDURES  
  
Le manuel de procédures doit être accessible et disponible toutes les fois ÑÕȭÕÎ-e 

intervenant-e ÁÕÒÁ ÂÅÓÏÉÎ ÄÅ ÓȭÉÎÆÏÒÍÅÒ ÓÕÒ ÌÅÓ ÐÒÏÃïÄÕÒÅÓ ÄȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ 0ÒÏÃïÄÕÒÅȢ   

  

4.1.  Les principes d'archivage  
  

Comme noté précédemment, chaque Commission de la Direction ÄÏÉÔ ÄÉÓÐÏÓÅÒ ÄȭÁÕ ÍÏÉÎÓ 

un exemplaire complet du manuel des procédures.   

,ÅÓ ÖÅÒÓÉÏÎÓ ÒÅÍÐÌÁÃïÅÓ ÌÏÒÓ ÄȭïÖÅÎÔÕÅÌÌÅÓ ÁÃÔÕÁÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÄÕ ÐÒïÓÅÎÔ ÍÁÎÕÅÌȟ ÄÏÉÖÅÎÔ ðÔÒÅ 

conservées dans un classeur spécifique en cas de contrôles ou de recherches sur des 

opérations anciennes effectuées dans le cadre des procédures antérieures.  

  

4.2.  Les principes de consultation  
 

Le manuel doit être facilement accessible aux acteurs/actrices du processus, aux 

acteurs/actrices de CPDEFM, aux Partenaires et aux différent-e-s contrôleurs externes.  

  

4.3.  La version électronique  
  

Le manuel existe également sous forme de support informatique en version non 

modifiable (format PDF ou Word verrouillé). Il doit être installé sur le disque dur de la 

Secrétaire et des destinataires de la diffusion du format papier cités au point 3.2. La 

version électronique verrouillée est mise à la disposition des différent-e-s Chargés de 

Commission de la Direction.  

Le manuel est stocké en interne dans un répertoire spécifique du disque dur qui 

contiendra tous les fichiers relatifs à ce document. Le répertoire est structuré comme le 

manuel des procédures afin de faciliter l'accès à l'information et la mise à jour du 

document. Chaque fichier comporte comme nom, le nom de la procédure auquel il se 

rapporte.  
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CYCLE 01: GESTION DU COURRIER  
  

Le courrier désigne la correspondance écrite entre personnes, généralement deux : 

un expéditeur qui l'envoie et un destinataire qui le reçoit. La gestion du courrier 

ÃÏÎÓÔÉÔÕÅ ÕÎ ÍÁÉÌÌÏÎ ÉÎÄÉÓÐÅÎÓÁÂÌÅ ÄÁÎÓ ÌÅ ÂÏÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎÎÅÍÅÎÔ ÄȭÕÎÅ ÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎȢ  

  

Objectif du cycle  
  

)Ì ÃÏÎÓÉÓÔÅ Û ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄÅ ÒïÃÅÐÔÉÏÎ ÅÔ ÄȭÅØÐïÄÉÔÉÏÎ ÄÅ ÃÏÕÒÒÉÅÒ ÄȭÕÎÅ ÐÁÒÔ ÅÔ 

ÄȭÁÕÔÒÅ ÐÁÒÔ ÄÅ ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄÅ ÒïÃÅÐÔÉÏÎ ÄÅÓ Å-mails.  

  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de la Présidence du Comité Exécutif lors de la gestion 

du courrier doivent donner les garanties que :  

- La Secrétaire/Assistante de la Présidente du Comité Exécutif (PCE) est dotée de 

deux (2) registres : un registre « ARRIVEE » et un registre « DEPART ».  

- 4ÏÕÔ ÃÏÕÒÒÉÅÒ ÅÎ ÃÉÒÃÕÌÁÔÉÏÎ ÐÏÕÒ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÄÅÖÒÁ ÆÁÉÒÅ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄȭÕÎ ÒÅÔÏÕÒ Û la 

Secrétaire pour classement.  

- Tout courrier revêtant une importance particulière doit avant attribution pour 

ÔÒÁÉÔÅÍÅÎÔ ÆÁÉÒÅ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄÅ ÃÏÐÉÅ ÐÏÕÒ ÍÉÓÅ ÅÎ ÃÉÒÃÕÌÁÔÉÏÎ ÅÔ ÐÏÕÒ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ Û 

niveau approprié.  

  

Sommaire du cycle  
  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

N°  SOUS-CYCLES  

PA 1-01-0  Réception des courriers  

PA 1-02-0  Expédition des courriers  

PA 1-03-0  Réception des e-mails   
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SOUS CYCLE 1-01-0: RECEPTION DES COURRIERS  
  

  

Objectif du sous -cycle  
  

Cette procédure a pour objectif de décrire les modalités de réception du courrier.  

  

Objectif de contrôle interne  
  

Les procédures en vigueur au sein de la Présidence Exécutive lors de la réception du 

courrier doivent donner les garanties que :  

- Les courriers sont effectivement reçus ;  

- La bonne réception du courrier par le destinataire 

final ; 

- La traçabilité du courrier reçu (provenance et objet) ;  

- Les courriers sont traités dans les délais et enregistrés.  

  

  

Sommaire du sous-cycle  
   

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Réceptionner, enregistrer et 

Transmettre   

Secrétaire /Assistante de la 

Président e du Comité Exécutif  (PCE) 

2.  Parapher  Secrétaire/Assistante de la PCE 

3.  Classer une copie  Secrétaire/Assistante de la P CE  

4.  Distribuer   Secrétaire/Assistante de la  PCE 
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Procédure  Réceptionner et enregistrer le courrier  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Courrier postal ;  

Courrier déposé à la PCE  

Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner et trier le courrier ;  

- Apposer le cachet du Secrétariat ;  

- Agrafer une fiche de courrier en indiquant :  

- La référence  

- ,ȭÏÒÉÇÉÎÅ  

- ,ȭÏÂÊÅÔ  

- La date et le numéro du courrier  

- le(s) destinataire(s)  

- Enregistrer le courrier dans le registre « ARRIVEE » avec un numéro 
ÕÎÉÑÕÅ ÃÏÍÐÏÓï ÄÅ ÄÅÕØ ÃÈÉÆÆÒÅÓ ÐÏÕÒ ÌȭÁÎÎïÅȟ ÕÎ ÃÈÉÆÆÒÅ ÐÏÕÒ ÌÅ ÓÅÒÖÉÃÅ 
ÄȭÏÒÉÇÉÎÅ ÅÔ ÔÒÏÉÓ ÃÈÉÆÆÒÅÓ ÐÏÕÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÓïÑÕÅÎÔÉÅÌ Ƞ  

- Transmettre le courrier sous parapheur à la PCE .  

  

Formulaire(s) de support :  
Registre « ARRIVEE »  

&ÉÃÈÅ ÄȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÄÕ #ÏÕÒÒÉÅÒ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 1-02-0 : EXPEDITION DES COURRIERS  
  

  

Objectif du sous -cycle  
  

#ÅÔÔÅ ÐÒÏÃïÄÕÒÅ Á ÐÏÕÒ ÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÅ ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÅØÐïÄÉÔÉÏÎ ÄÕ ÃÏÕÒÒÉÅÒȢ  

  

Objectif de contrôle interne  
  

Les procédures en vigueur au sein de la PCE lors de la réception du courrier doivent 

donner les garanties que :  

- Les courriers sont envoyés à la bonne destination ;  

- 4ÏÕÓ ÌÅÓ ÍÏÙÅÎÓ ÏÎÔ ïÔï ÍÉÓ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÐÏÕÒ ÌȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄÉÌÉÇÅÎÔÅ ÄÅ ÌȭÅØÐïÄÉÔÉÏÎ ÄÕ 

courrier ;  

- Les courriers sont traités dans les délais.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Préparer  Secrétaire/ Assistant -e de la 

PCE  

2.  Approuver et signer  PCE 

3.  Enregistrer  Secrétaire/ Assistant -e de la 

PCE  

4.  Envoyer  Secrétaire/ Assistant -e de la 

PCE 

 

 

 

 

 

 

Procédure  Préparer   

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

.ÏÔÅ ÒÅÌÁÔÉÖÅ Û ÌÁ ÒïÄÁÃÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÌÅÔÔÒÅȟ ÒÅëÕÅ de la 

Présidence du Comité Exécutif destinés, aux 

Organisations Partenaires, ÁÕÔÏÒÉÔïÓ ïÔÁÔÉÑÕÅÓȣ  
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Tâches à exécuter :  

  

- Rédiger le projet de lettre ;  

- Le saisir ;  

- Transmettre à la PCE ou à son Délégataire, le projet de lettre saisie.  

  

NB : Selon la nature du courrier (normal, confidentiel ou secret), elle sera rédigée par :  

- La secrétaire/assistante  

Formulaire(s) de support :  Projet de lettre saisie  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Approuver et signer  
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Procédure  Envoyer  

Acteurs  Secrétaire/Stagiaire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Courrier   

  

Tâches à exécuter :  

  

- Envoyer le courrier par la poste ou courrier express (si courrier destiné à 

ÌȭïÔÒÁÎÇÅÒȟ Û ÌȭÉÎÔïÒÉÅÕÒ ÄÕ ÐÁÙÓɊ Ƞ  

- %ÎÖÏÙÅÒ ÁÕ ÄÅÓÔÉÎÁÔÁÉÒÅ ÓȭÉÌ ÒïÓÉÄÅ Û 2ÁÂÁÔȢȠ  

  

Formulaire(s) de support :    

Procédure précédente :  Enregistrer   

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 01-03: TRAITEMENT DES E-MAILS  
  

  

Objectif du sous -cycle  
  

Ce sous-cycle a pour objectif de décrire les modalités de traitement des e-mails.  

  

Objectif de contrôle interne  
  

Les procédures en vigueur au sein de la Présidence du Comité Exécutif lors du traitement 

des e-mails doivent donner les garanties suivantes :  

- Les e-mails reçus sont enregistrés ;  

- 5ÎÅ ÖÅÒÓÉÏÎ ÉÍÐÒÉÍïÅ ÄÅ ÌȭÅÍÁÉÌ ÅÓÔ ÃÌÁÓÓïÅȠ  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Traiter  Secrétaire/Assistante  

 

  

 

  

  

PROCEDURE  TRAITER   

Acteurs  Secrétaire/Assistante  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Courriel   

  

Tâches à exécuter :  

- Imprimer le courriel ;  

- Traiter suivant circuit réception courrier décrit ci-dessus.  

  

Formulaire(s) de support :  Courriel imprimé  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle et fin du cycle  
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CYCLE 02: GESTION DES IMMOBILISATIONS  
  
Les immobilisations sont des éléments identifiables du patrimoine ayant une valeur 

économique positive et qui servent les activités de la Direction de manière durable (ne se 

ÃÏÎÓÏÍÍÅÎÔ ÐÁÓ ÁÕ ÐÒÅÍÉÅÒ ÕÓÁÇÅɊȢ %ÌÌÅÓ ÓÏÎÔ ÌÁ ÐÒÏÐÒÉïÔï ÄÅ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ɉÉÎÓÃÒites en 

ÄïÐÅÎÓÅÓ ÄȭÉÎÖÅÓÔÉÓÓÅÍÅÎÔɊȢ  

La valeur de chaque immobilisation peut être évaluée de manière fiable.  

  

Objectif du cycle  
  

Ce cycle a pour objectif de décrire les modalités de bonne gestion des immobilisations de 

CPDEFM.  

  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de la Présidence du Comité Exécutif lors de la gestion 

des immobilisations doivent donner les garanties suivantes :  

- Un dossier est ouvert pour toutes les immobilisations acquises par CPDEFM ;  

- Toute modification concernant une immobilisation (maintenance disparition, 

ÄïÔïÒÉÏÒÁÔÉÏÎȟ ȣɊ ÅÓÔ ÍÅÎÔÉonnée dans le dossier de chaque immobilisation.  

- Les informations comptables et financières sont fiables (enregistrement des 

acquisitions, des amortissements, des sorties du patrimoine...) ;  

- ,ȭÅØÈÁÕÓÔÉÖÉÔï ÅÔ ÌÁ ÆÉÁÂÉÌÉÔï ÄÅÓ ÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅÓ Ƞ  

- La traçabilité de chaque immobilisation réalisée.  
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Sommaire du cycle  
  

  

  N°  SOUS-CYCLES  

PA 2-01-0  Entrée  

PA 2-02-0  Sortie  

PA 2-03-0  Inventaire  
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SOUS CYCLE 2-01: ENTREE  
  

Pour assurer la conformité des biens commandés et des livraisons, il est nécessaire de 

mettre en place un Comité de réception qui se chargera de la procédure de réception.  

  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle retrace les procédures ÄȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌÁ ÒïÃÅÐÔÉÏÎ 

ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓȢ %ÌÌÅ ÓȭÁÐÐÌÉÑÕÅ Û ÔÏÕÔÅÓ ÌÅÓ ÁÃÑÕÉÓÉÔÉÏÎÓ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÆÁÉÔÅÓ ÐÁÒ 

la Présidence du Comité Exécutif  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM reÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌȭÅÎÔÒïÅ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Les livraisons sont conformes en quantités et en qualité aux commandes ; 

- Un dossier de suivi de chaque immobilisation est ouvert dès son entrée dans le 

patrimoine de CPDEFM.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Nommer le Comité de 

réception  PCE ou Délégataire  

2.  Réceptionner les 

immobilisations  
Comité de réception  

3.  Ouvrir un dossier   
Chargé-e des Finances  

4.  Comptabiliser  
Chargé-e des finances  
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Procédure  Nommer le Comité de réception  

Acteurs   PCE ou Délégataire/ Chargée des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Date de livraison de la commande  

Bon de livraison  

Bon de commande  

  

Tâches à exécuter :  

- Nommer le Comité de réception composé de :  

Å Responsable de la Commission du demandeur  

Å Secrétaire/Assistante de la PCE  

 
- Faire rédiger par sa secrétaire une note de service aux membres du comité, 

- Faire transmettre la note aux membres du Comité de réception de la commande.  

  

Formulaire(s) de support :  Note de service  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Réceptionner les immobilisations  
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SOUS CYCLE 2-02 : SORTIE  
  

,ÅÓ ÓÏÒÔÉÅÓ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÕ Patrimoine de CPDEFM peuvent avoir lieu en cas de :  

- Amortissement total,  

- Détérioration,  

- Mise au rebut,  

- 0ÅÒÔÅȣ  

#ÅÐÅÎÄÁÎÔȟ ÉÌ ÐÅÕÔ ÁÒÒÉÖÅÒ ÑÕÅ ÓÁÎÓ ÑÕȭÁÕÃÕÎ ÄÅ ÃÅÓ ÍÏÔÉÆÓ ÎÅ ÓÏÉÔ ÅÎ ÃÁÕÓÅ, la Présidence 

du Comité Exécutif de CPDEFM ÖÅÕÉÌÌÅ ÓÅ ÓïÐÁÒÅÒ ÄȭÕÎÅ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÐÏÕÒ ÅÎ ÁÃÑÕïÒÉÒ 

une autre en procédant à une cession échange (avec versement de soulte).  

Les immobilisations à sortir du patrimoine de CPDEFM peuvent être réformées et 

vendues à son personnel. Les produits tirés de ces opérations seront considérés comme 

des produits exceptionnels.  

Quel que ÓÏÉÔ ÌÁ ÃÁÕÓÅ ÄÅ ÓÏÒÔÉÅ ÄÅ ÌȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎȟ ÃÅÌle-ci doit être autorisée par la PCE.  

Objectif du sous -cycle  
0ÏÕÒ ÃÅ ÓÏÕÓ ÃÙÃÌÅȟ ÌȭÏÂÊÅÃÔÉÆ ÃÏÎÓÉÓÔÅ ÅÎ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÓÏÒÔÉÅÓ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÄÕ 

patrimoine de la Présidence du Comité Exécutif.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de la Présidence du Comité Exécutif, relatives à la sortie 

des immobilisations doivent donner les garanties suivantes :  

- Toutes les sorties du patrimoine sont autorisées par la PCE ;  

- Les enregistrements comptables reflètent la réalité.  

  

SOMMAIRE DU SOUS-CYCLE  
  

N°  SOUS SOUS-CYCLES  

PRCA 2-02-1  Réforme des immobilisations  

PRCA 2-02-2  Cession échange  
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SOUS-SOUS-CYCLE 2-02-01: REFORME DES IMMOBILISATIONS  

,Á ÄïÃÉÓÉÏÎ ÄÅ ÒïÆÏÒÍÅ ÓÅ ÐÒÅÎÄ Û ÌȭÏÃÃÁÓÉÏÎ ÄȭÕÎ ÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅȟ ÄȭÕÎ ÖÏÌ ÏÕ ÄÅ ÔÏÕÔÅÓ ÁÕÔÒÅÓ 

raisons justifiant la sortie du patrimoine.  

La réforme peut ÓȭÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÄÅ σ ÍÁÎÉîÒÅÓ à la DE :  

- Mise au rebut ;  

- $ÉÓÐÁÒÉÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ Ƞ  

- Cession au personnel.  

  

Objectif du sous -sous-cycle  

Ce sous-sous-ÃÙÃÌÅ ÒÅÔÒÁÃÅ ÌÅÓ ÐÒÏÃïÄÕÒÅÓ ÄȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÒïÆÏÒÍÅ des 

immobilisations de la Présidence du Comité Exécutif.  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives à la réforme des immobilisations 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Les sorties du patrimoine sont autorisées par la PCE ou son Délégataire;  

- Les produits des cessions de biens sont enregistrés en « Produits exceptionnels »;  

- Le comité de vente est bien mis en place pour organiser les cessions.  

 

Sommaire du sous-sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û 

réformer ou constater le vol  
Chargé-e des Finances  

2.  Approuver la réforme des 

immobilisations  

PCE ou Délégataire  

3.  Organiser la vente au personnel   Comité de vente  

4.  $ïÃÉÄÅÒ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÖÅÎÔÅ 

ouverte  

PCE ou Délégataire 

5.  Etablir la facture de vente  Chargé-e des Finances  

6.  Actualiser le dossier des 

immobilisations  
Chargé-e des Finances  

7.  Enregistrer la sortie du patrimoine  Chargée des Finances  
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Procédure  %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û ÒÅÆÏÒÍÅÒ ÏÕ 

constater le vol  

Acteurs  Chargé-e des Finances  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Fichier des immobilisations  

06 ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

 

Tâches à exécuter :  

 

- Etablir un état des immobilisations à reformer sur la base du fichier des 
ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÅÔ ÄÕ 06 ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅȠ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Ìȭétat ainsi que les justificatifs nécessaires à la DE Ƞ ,ȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ 
de la DE peut également être approché par un Département utilisateur qui 
ÃÏÎÓÔÁÔÅ ÑÕȭÕÎÅ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÎȭÅÓÔ ÐÌÕÓ ÕÔÉÌÉÓÁÂÌÅ ÏÕ Á ÄÉÓÐÁÒÕÅȣ   

  

Formulaire(s) de support :  Etat des immobilisations à réformer  

Documents justificatifs  

Procédure précédente :  Début du sous-sous-cycle  

Procédure suivante :  Approuver la réforme  des immobilisations  
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Procédure  Approuver la réforme des immobilisations  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Etat des immobilisations à réformer  

Documents justificatifs  

  

Tâches à exécuter :  

- 2ÁÐÐÒÏÃÈÅÒ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û ÒïÆÏÒÍÅÒ ÁÖÅÃ ÌÅ 06 ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ Ƞ  

- Emettre un avis sur les immobilisations à réformer ;  

- Transmettre la décision de réforme à la secrétaire pour élaboration de la note de 
service;  

- Dispatcher la note de service comme suit : Un exemplaire à la 
Secrétaire/Assistante; Un exemplaire au Comptable ; Conserver un exemplaire.  
 

Cas des immobilisations à céder au personnel :  (procédure traitée dans la suite de ce 

document).  

 

Cas des immobilisations à détruire :   

- Faire détruire le bien par un prestataire ;  

- Faire établir un procès-verbal de destruction à joindre dans le dossier de 
ÌȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎȢ  
 

Cas des immobilisations volées    

Déposer une plainte au Commissariat de la zone et joindre une copie de la plainte dans le 

ÄÏÓÓÉÅÒ ÄÅ ÌȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Note de service (objet : Décision de la PCE)  

Procès-Verbal de destruction/déclaration de vol  

Procédure précédente :  
%ÔÁÂÌÉÒ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û ÒÅÆÏÒÍÅÒ ÏÕ 

constater le vol  

Procédure suivante :  Organiser la vente au personnel  
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Procédure  Organiser la vente au personnel  

Acteurs  Comité de vente  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Fichier des immobilisations  

06 ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

  

La Présidence du Comité Exécutif met en place un CÏÍÉÔï ÄÅ ÖÅÎÔÅ ÃÈÁÒÇï ÄȭÏÒÇÁÎÉÓÅÒ ÌÁ 

vente.  

Ce Comité se compose de :   

Å Conseiller technique ;  

Å Chargé-e de la Commission ;  

Å Un autre agent désigné par la PCE.  

Tâches à exécuter :  

- Etablir un Etat des prix de cession proposé et faire valider cet état par la PCE  

- Définir les lieux, dates auxquelles la vente aura lieu.   

- Etablir un PV de la cession des biens ;  

- Transmette au SE un rapport sur les immobilisations vendues et celle invendues.  

La vente se déroulera sous forme de vente aux enchères avec attribution du bien au 
mieux offrant. La vente aux enchères est une vente fermée exclusivement réservé aux 
membres du Bureau Exécutif et aux Chargé-e-s de Commission du Présidence du Comité 
Exécutif.  
$ÁÎÓ ÌȭÈÙÐÏÔÈîÓÅ ÏĬ ÄÅÓ ÂÉÅÎÓ ÎÅ ÔÒÏÕÖÅÎÔ ÐÁÓ ÄȭÁÃÑÕïÒÅÕÒ Û ÌÁ ÓÕÉÔÅ ÄÅ ÌÁÄÉÔÅ ÖÅÎÔÅȟ ÌÁ 
SE peut autoriser ÁÖÅÃ ÌȭÁÐÐÒÏÂÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ 0#%ȟ le Comité de vente à procéder à une vente 
aux enchères ouverte aux personnes non-membres du Bureau Exécutif.  
,ÅÓ ÂÉÅÎÓ ÃïÄïÓ ÄÅÍÅÕÒÅÎÔ ÓÏÕÓ ÌÁ ÒÅÓÐÏÎÓÁÂÉÌÉÔï ÄÅ ÌÁ ÃÏÍÍÉÓÓÉÏÎȟ ÊÕÓÑÕȭÛ ÌÁ ÒÅÍÉÓÅ ÄÅ 

ÌÁ ÆÁÃÔÕÒÅ Û ÌȭÁÃÑÕïÒÅÕr et paiement du prix du bien.  

Formulaire(s) de support :  PV de la cession des immobilisations  

Rapport sur les immobilisations vendues et invendues  

Procédure précédente :  Approuver la réforme des immobilisations  

Procédure suivante :  $ïÃÉÄÅÒ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÖÅÎÔÅ ÏÕÖÅÒÔÅ  
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Procédure  $ïÃÉÄÅÒ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÖÅÎÔÅ ÏÕÖÅÒÔÅ  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

PV de la cession des immobilisations  

Rapport sur les immobilisations vendues et invendues  

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance du rapport sur les biens reformés cédés et sur ceux qui 
ÎȭÏÎÔ ÐÁÓ ÅÕ ÄȭÁÃÑÕïÒÅÕÒ Ƞ  

- Autoriser le Comité de vente à organiser une vente aux enchères ouverte à des 
personnes externes à la Commission. A la suite de cette vente aux enchères, 
autoriser la destruction des immobilisations invendables.  

- Transmettre un exemplaire du PV de la cession, du rapport sur les 
ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÖÅÎÄÕÅÓ ÁÉÎÓÉ ÑÕȭÕÎÅ ÌÅÔÔÒÅ ÄÅ ÄïÃÉÓÉÏÎ ÓÕÒ ÌÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ 
invendues comme suit :  

Å Un exemplaire à la Chargée des Finances et RH ;  

Å Un exemplaire à la Secrétaire/Assistante ;  

Å Un exemplaire au Chef-fe du comité de vente.  

  

Formulaire(s) de support :  Exemplaire du PV de la cession  

Exemplaire du rapport sur les immobilisations 

vendues  

Lettre de décision sur les immobilisations invendues  

Procédure précédente :  Organiser la vente au personnel  

Procédure suivante :  Etablir la facture de vente  
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Procédure  Etablir la facture de vente  

Acteurs  Chargée des finances   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Etat des immobilisations à réformer  

Documents justificatifs  

Rapport sur les immobilisations vendues  

  

Tâches à exécuter :  

- 3ÕÒ ÌÁ ÂÁÓÅ ÄÅ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÃïÄïÅÓȟ ïÔÁÂÌÉÒ ÌÁ ÆÁÃÔÕÒÅ ÄÅ ÖÅÎÔÅ ÄÅ 
ÌȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÃÏÎÃÅÒÎïÅ ÅÎ σ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅÓȟ ÄÏÎÔ ȡ  

Å 0ÏÕÒ ÌȭÁÃÑÕïÒÅÕÒ  

Å Pour le dossier immobilisation de la 
Secrétaire/Assistante  
Å Pour la comptabilité  

- Viser les factures et les faire signer par la PCE;  

- &ÁÉÒÅ ÓÉÇÎÅÒ ÌȭÁÇÅÎÔ ÁÃÈÅÔÅÕÒ ÅÔ ÌÕÉ ÒÅÍÅÔÔÒÅ ÓÏÎ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅ Ƞ  

- ,ȭÁÇÅÎÔ ÄÅÖÒÁ ÒïÇÌÅÒ ÐÁÒ ÃÈîÑÕÅ ÂÁÎÃÁÉÒÅ ou en liquidité adressé à la Présidence 
du Comité Exécutif de CPDEFM, et ce, à partir du moment où il entrera en 
possession de son bien.  

  

Formulaire(s) de support :  Facture de vente  

Procédure précédente :  $ïÃÉÄÅÒ ÌȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎÅ ÖÅÎÔÅ ÏÕÖÅÒÔÅ  

Procédure suivante :  Actualiser le dossier des immobilisations  
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Procédure  Actualiser le dossier des immobilisations  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Etat des immobilisations à réformer  

Documents justificatifs  

Rapport sur les immobilisations vendues et invendues  

  

Tâches à exécuter :  

- Effectuer les modifications nécessaires sur le dossier de chaque immobilisation et 
sur le fichier des immobilisations, sur la base des PV reçus et des décisions de la 
DE.  

  

Formulaire(s) de support :  Dossiers et fichiers des immobilisations actualisés  

Procédure précédente :  Etablir la facture de vente  

Procédure suivante :  Enregistrer la sortie du patrimoine  
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Procédure  Enregistrer la sortie du patrimoine  

Acteurs  Comptable   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Facture de vente  

PV de cession des biens  

Lettre de décision sur les immobilisations invendues  

  

Tâches à exécuter :  

- Comptabiliser éventuellement les biens cédés 
ou mis au rebut sur la base de la décision de la 
DE ;  

- Apposer mention « saisie » sur les documents ;  

- Classer la liasse.  

  

Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅ ÄȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

Procédure précédente :  Actualiser le dossier des immobilisations  

Procédure suivante :  Fin du Sous-sous-cycle  
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SOUS-SOUS-CYCLE 2-02-02: CESSION ECHANGE  
  

Le contrat de cession-échange est un contrat par lequel les parties se donnent 

respectivement une chose contre une autre.   

Cependant lorsque les deux biens ne sont pas évalués à la même valeur, le propriétaire 
du bien à la valeur inférieure devra verser à son co-contractant une somme équivalente 

ÁÕ ÄÉÆÆïÒÅÎÔÉÅÌ ÄÅ ÖÁÌÅÕÒ ÄÅÓ ÄÅÕØ ÂÉÅÎÓ ȡ ÃȭÅÓÔ ÌÁ ÓÏÕÌÔÅȢ  

  

Objectif du sous -sous-cycle  
Ce sous-sous-ÃÙÃÌÅ ÒÅÔÒÁÃÅ ÌÅÓ ÐÒÏÃïÄÕÒÅÓ ÄȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÅÓÓÉÏÎÓ-échanges 

ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Äe la Présidence du Comité Exécutif.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de la Présidence du Comité Exécutif, relatives aux 

cessions échanges avec soulte doivent donner les garanties suivantes :  

-  Les immobilisations sont prises en compte à leur valeur réelle ; - 

 Les informations financières et comptables sont fiables.  

  

Sommaire du sous-sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Proposer la cession échange  Secrétaire/ Assistant e de la PCE  

2.  Autoriser le déclenchement de la 

cession échange  
PCE ou Délégataire 

3.  $ÅÍÁÎÄÅÒ ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÕ ÂÉÅÎ ÅÔ 

identifier les contreparties  
Secrétaire/Assistante de la PCE 

4.  Identifier le fournisseur le mieux 

disant  

Secrétaire/Assistante de la PCE  

Chargée de Commission  

5.  Autoriser la cession échange  PCE ou Délégataire 

6.  Signer le contrat  PCE ou Délégataire 

7.  #ÏÍÐÔÁÂÉÌÉÓÅÒ ÌȭïÃÈÁÎÇÅ  Chargé-e des Finances et RH  
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Procédure  Proposer la cession échange  

Acteurs  Secrétaire/Assistant de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

  

  

Tâches à exécuter :  

- )ÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÓÕÓÃÅÐÔÉÂÌÅÓ ÄȭðÔÒÅ ïÃÈÁÎÇïÅÓ Ƞ  

- &ÁÉÒÅ ïÔÁÂÌÉÒ Ìȭ%ÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û ïÃÈÁÎÇÅÒ Ƞ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌȭïÔÁÔ Û ÌÁ DE pour approbation ;  

- #ÏÎÓÅÒÖÅÒ ÕÎÅ ÃÏÐÉÅ ÄÅ Ìȭ%ÔÁÔ  

  

Formulaire(s) de support :  
Etat des immobilisations à échanger 

Documents justificatifs  

Procédure précédente :  Début du sous-sous-cycle  

Procédure suivante :  Autoriser le déclanchement de la cession échange  

  

   

Procédure  Autoriser le déclenchement de la cession échange  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Etat des immobilisations à échanger 

Documents justificatifs  

  

Tâches à exécuter :  

- 0ÒÅÎÄÒÅ ÃÏÎÎÁÉÓÓÁÎÃÅ ÄÅ Ìȭ%ÔÁÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û ïÃÈÁÎÇÅÒ ÅÔ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ  

justificatifs ;  

- Porter les amendements nécessaires ;  

- Faire rédiger une note de service par sa secrétaire ;  

- *ÏÉÎÄÒÅ Ìȭ%ÔÁÔ ÁÍÅÎÄï ÅÔ ÌÁ ÎÏÔÅ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅ Ƞ  

- Transmettre la note de service à son Assistant Spécial pour exécution de la 
décision.  

  

Formulaire(s) de support :  Note de service  

Procédure précédente :  Proposer la cession échange  

Procédure suivante :  
Demander évaluation du bien et identifier les 

contreparties  
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Procédure s  $ÅÍÁÎÄÅÒ ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÕ ÂÉÅÎ ÅÔ ÉÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÌÅÓ 

contreparties  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Etat des immobilisations à échanger Note 

de service  

  

Tâches à exécuter :  

- Déterminer la valeur de marché des biens en démarchant 3 fournisseurs au 
moins.  

- Préciser :  

Å Les références du bien  

Å !ÎÎïÅ ÄȭÁÃÑÕÉÓÉÔÉÏÎ  

Å ,Á ÄÕÒïÅ ÄȭÕÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎȣ  

- Organiser une évaluation physique du véhicule par les fournisseurs ;  

- $ÅÍÁÎÄÅÒ ÌȭïÌÁÂÏÒÁÔÉÏÎ ÄȭÕÎ ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ Ƞ  

- Identifier les biens à prendre en contrepartie et demander facture pro forma 
ÔÅÎÁÎÔ ÃÏÍÐÔÅ ÄȭÕÎÅ ÓÏÕÌÔÅ ïÖÅÎÔÕÅÌÌÅȢ  

- Transmettre les documents à la PCE pour décision.  

   

Formulaire(s) de support :  
2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ &ÁÃÔÕÒÅÓ 

pro forma  

Procédure précédente :  Autoriser le déclenchement de la cession échange  

Procédure suivante :  Identifier le fournisseur le mieux disant  
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Procédure  Identifier le fournisseur le mieux disant  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Chargé-e de Commission  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Memo  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Factures pro forma des fournisseurs  

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance du rapport et des factures pro forma ;  

- )ÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÅÎ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÔÉÏÎ ÁÖÅÃ Ìȭ!ÓÓistante Spéciale le fournisseur offrant les 
meilleures conditions ;  

- Rédiger un mémo mentionnant le fournisseur retenu ;  

- Transmettre les différentes offres, tous les documents justificatifs et le mémo au 
niveau de la SE pour validation  

  

Formulaire(s) de support :  Memo  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Factures pro forma des fournisseurs  

Procédure précédente :  
$ÅÍÁÎÄÅÒ ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÕ ÂÉÅÎ ÅÔ ÉÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÌÅÓ 

contreparties  

Procédure suivante :  Autoriser la cession échange  
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Procédure  Autoriser la cession échange  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Factures pro forma des fournisseurs  

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance du fournisseur choisi ;  

- Prendre connaissance des autres offres ;   

- Emettre un avis sur les choix effectué ;  

- Valider et autoriser la cession-échange ;  

- Faire rédiger une note de service par sa secrétaire et dispatcher comme suit :  

 Un exemplaire à la Secrétaire/Assistante 

Spécial de PCE ;  Un exemplaire au 

Comptable; Conserver un exemplaire.  
  

Formulaire(s) de support :  Note de service (autorisation de cession ɀéchange)  

Procédure précédente :  Identifier le fournisseur le mieux disant  

Procédure suivante :  Signer le contrat   
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Procédure  Signer le contrat   

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Contrat de cession-échange  

  

Tâches à exécuter :  

- Recevoir le contrat rédigé et signé par le fournisseur (en 2 exemplaires) ;  

- !ÎÁÌÙÓÅÒ ÌÅ ÃÏÎÔÒÁÔ ȡ ÓȭÁÓÓÕÒÅÒ ÑÕÅ ÔÏÕÔÅÓ ÌÅÓ ÃÌÁÕÓÅÓ ÐÒïÖÕÅÓ ÁÕ ÃÏÎÔÒÁÔ ÓÏÎÔ 
conformes aux engagements préalablement définis ;  

- Signer le contrat ;  

- Transmettre le contrat signé à la Secrétaire/Assistante Spécial et un exemplaire 
au fournisseur  

-  
NB : ApÒîÓ ÓÉÇÎÁÔÕÒÅ ÃÈÁÑÕÅ ÐÁÒÔÉÅ ÅÓÔ ÔÅÎÕÅ ÄȭÅØïÃÕÔÅÒ ÓÅÓ ÏÂÌÉÇÁÔÉÏÎÓȢ ,Å #ÏÍÐÔÁÂÌÅ 
fera préparer le chèque de règlement de la soulte et le fera signer par la Secrétaire 
Exécutive.  
  

Formulaire(s) de support :  Contrat de cession-échange signé  

Procédure précédente :  Autoriser la cession échange  

Procédure suivante :  #ÏÍÐÔÁÂÉÌÉÓÅÒ ÌȭïÃÈÁÎÇÅ  
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Procédure  #ÏÍÐÔÁÂÉÌÉÓÅÒ ÌȭïÃÈÁÎÇÅ  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Contrat de cession-échange  

  

Tâches à exécuter :  

  

- %ÎÒÅÇÉÓÔÒÅÒ ÅÎ ÃÏÍÐÔÁÂÉÌÉÔï ÌÁ ÃÅÓÓÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÅÔ ÓÁ ÓÏÒÔÉÅ ÄÕ 
patrimoine sur la base du contrat de cession-échange ;  

- %ÎÒÅÇÉÓÔÒÅÒ ÌȭÅÎÔÒïÅ ÄÅ ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÅÎ ÐÁÔÒÉÍÏÉÎÅ ɉÓÕÉÖÒÅ 
ÐÒÏÃïÄÕÒÅ ÄȭÅÎÔÒïÅ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓɊ Ƞ  

- Enregistrer le versement de la soulte ;  

- Apposer mention « saisie » sur les documents ;   

- Classer la liasse.  

  

Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅ ÄȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

Procédure précédente :  Signer le contrat   

Procédure suivante :  Fin du sous-sous-cycle  
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SOUS CYCLE 2.03: INVENTAIRE  
  

Objectif du sous -cycle  
0ÏÕÒ ÃÅ ÓÏÕÓ ÃÙÃÌÅȟ ÌȭÏÂÊÅÃÔÉÆ ÃÏÎÓÉÓÔÅ ÅÎ ÌÁ ÂÏÎÎÅ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Äe la 

Présidence du Comité Exécutif Û ÔÒÁÖÅÒÓ ÄÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÒïÁÌÉÓïÓ ÒïÇÕÌÉîÒÅÍÅÎÔ 

et la mise à jour du fichier des immobilisations.   

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de la Présidence du Comité Exécutif, relatives lors de 

ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÄÏÉÖÅÎÔ ÄÏÎÎÅÒ ÌÅÓ ÇÁÒÁÎÔÉÅÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ ȡ  

- Le stock inventorié est égal au stock théorique ;  

- ,ȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÐÈÙÓÉÑÕÅ ÅÓÔ ÃÏÎÄÕÉÔ Û ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÃÈÁÑÕÅ ÅØÅÒÃÉÃÅ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒ Ƞ  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Organiser et Superviser 

ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

#ÏÍÍÉÓÓÉÏÎ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

2.  Comptabiliser  Chargé-e des Finances  
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Procédure  /ÒÇÁÎÉÓÅÒ ÅÔ 3ÕÐÅÒÖÉÓÅÒ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

Acteurs  #ÏÍÍÉÓÓÉÏÎ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Factures, bon de livraison ;  

Bon de commande ;  

PV de réception ;  

Fichier des immobilisations ;  

&ÉÃÈÅ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÐÁÒ ÎÁÔÕÒÅ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ; 

&ÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅȢ 

  

Tâches à exécuter :  

  

- Constituer ÕÎÅ ïÑÕÉÐÅ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÃÏÎÓÔÉtuée de 3 Agents désignés par la 
Secrétaire Exécutive.  

- $ÒÅÓÓÅÒ ÕÎ 06 ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÅÔ ÌÅ ÆÁÉÒÅ ÖÉÓÅÒ ÐÁÒ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÍÅÍÂÒÅÓ ÄÅ ÌȭïÑÕÉÐÅ Ƞ  

- Justifier et régulariser les écarts éventuels entre le fichier des immobilisations et 
ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÒïÁÌÉÓï Ƞ  

- Envoyer une copie au Comptable.  

  

Formulaire(s) de support :  06 ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Comptabiliser  
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Procédure  Comptabiliser  

Acteurs  Chargé-e des Finances   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

2ïÁÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ 06 

ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- 0ÒÏÃïÄÅÒ ÓÕÒ ÌÅ ÂÏÎ ÄÅ ÒïÇÕÌÁÒÉÓÁÔÉÏÎ Û ÌȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

- #ÏÍÐÔÁÂÉÌÉÓÅÒ ÌÅÓ ÒïÇÕÌÁÒÉÓÁÔÉÏÎÓ ÓÕÉÔÅ Û ÌÁ ÒïÁÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ, dans le 
logiciel comptable ;  
- Classer la liasse.  
  

Formulaire(s) de support :  Bon de régularisation  

Procédure précédente :  /ÒÇÁÎÉÓÅÒ ÅÔ 3ÕÐÅÒÖÉÓÅÒ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle et fin du cycle  
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CYCLE: STOCKS 
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CYCLE 03: GESTION DES STOCKS  
  

Le stock est une quantité de biens, accumulés dans l'attente d'une utilisation, en vue 

d'harmoniser un flux d'entrée et un flux de sortie dont les rythmes sont différents. Il 

ÒÅÐÒïÓÅÎÔÅ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÅÔ ÁÕÔÒÅÓ ÁÃÈÁÔÓȟ ÁÐÐÁÒÔÅÎÁÎÔ à CPDEFM et qui 

ÃÏÎÃÏÕÒÅÎÔ Û ÌȭÁÃÔÉÖÉÔïȢ  

En outre, les stocks jouent un rôle de réservoir tampon entre un flux d'entrée (constitué 

par les produits livrés) et un flux de sortie (constitué par la demande  des agents).  

  

Objectif du cycle  
Cette procédure a pour objectÉÆ ÄÅ ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÅÎÔÒïÅ ÅÎ ÓÔÏÃËȟ ÄÅ ÓÏÒÔÉÅ ÅÔ 

ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÄÅ ÂÕÒÅÁÕ ÅÔ ÁÕÔÒÅÓ ÁÃÈÁÔÓȢ  

  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM relatives à la gestion des stocks doivent 

donner les assurances suivantes :  

-  La traçabilité des stocks de fournitures de bureau et autres achats ;  

-  ,ȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÍÅÎÔ ÄÅ ÔÏÕÔÅÓ ÌÅÓ entrées et sorties de stocks.  

  

Sommaire du cycle  
  

  

N° SOUS-CYCLES 

PA 3.01.0  Entrée 

PA 3.02.0  Sortie 
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SOUS CYCLE 3-01: ENTREE  
  

Objectif du sous -cycle  
#Å ÓÏÕÓ ÃÙÃÌÅ Á ÐÏÕÒ ÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÅ ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÅÎÔÒïÅ ÅÎ ÓÔÏÃË ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÄÅ 

bureau et autres achats.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFMȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌȭÅÎÔÒïÅ ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÄÅ 

bureau et autres achats doivent donner les garanties suivantes :  

- Les livraisons sont conformes en quantités et en qualité aux commandes,  

- Les fournitures et autres achats sont effectivement reçus ;  

- Les membres de la commission de réception soÎÔ ÃÈÏÉÓÉÓ ÄÅ ÔÅÌ ÓÏÒÔÅ ÑÕȭÉÌ Îȭy ait 

pas de cumul de fonction.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Réceptionner pour les fournitures et 

autres achats   

Chargé-e des Finances  

2.  Stocker les fournitures de bureau  Secrétaire/ Assistant e de la PCE 

  

  

  

Procédure  Réceptionner pour les fournitures et autres 

achats  

Acteurs  Commission de réception  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Livraison de la commande ;  

Bon de commande;  

Bon de livraison  
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Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner les fournitures et biens sur la base du bon de commande et du 
bon de livraison ;  

- Procéder au contrôle de conformité entre le bon de commande et le bon de 
livraison (quantité, prix et qualité) ;  

- Signer le bordereau de réception ;  

- Etablir le PV de réception   

- Faire signer par les membres de la commission,  

- 4ÒÁÎÓÆïÒÅÒ ÌÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÄÅ ÂÕÒÅÁÕ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ de la PCE 

Formulaire(s) de support :  
Bordereau de réception 

Bon de transfert  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Stocker les fournitures de bureau  
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Procédure  Stocker les fournitures de bureau  

Acteurs  Commission de réception  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Bordereau de réception ; Bon 

de transfert  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Stocker les achats de matières et notamment les fournitures de bureau ;  

- Signer le bon de transfert et faire une copie pour le comptable  

  

Formulaire(s) de support :  Bon de transfert  

Procédure précédente :  Réceptionner pour les fournitures et autres achats  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 3-02: SORTIE  
  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de sortie des fournitures de bureau 

et autres achats du stock.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives à la sortie des fournitures de 

bureau et autres achats doivent donner les garanties suivantes :  

- Les demandes de dotation sont pertinentes ;  

- La demande présente tous les visas pour sa validité. 

 

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Exprimer le besoin   Agent demandeur  

2.  Valider le besoin   Responsable hiérarchique  

3.  Contrôler et Approuver  Chargé-e des finances   

4.  Transférer   Secrétaire/ Assistant e 

Spéciale de la PCE 
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Procédure  Exprimer le besoin  

Acteurs  Agent demandeur   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Besoin en fournitures ou matières ; 

Demande de dotation  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Préciser la nature de la demande et décrire la description des quantités prévues 
et toutes les informations utiles pour justifier la sortie ;  

- 5ÔÉÌÉÓÅÒ ÐÏÕÒ ÅØÐÒÉÍÅÒ ÌÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ Û ÓÁÔÉÓÆÁÉÒÅ ÌȭÉÍÐÒÉÍï Ⱥ $ÅÍÁÎÄÅ ÄÅ $ÏÔÁÔÉÏÎȻ   

- Viser la demande et transmettrÅ Û ÌȭÁÐÐÒÏÂÁÔÉÏÎ ÄÕ 3ÕÐïÒÉÅÕÒ (ÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de dotation  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Valider le besoin  
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Procédure  Valider le besoin  

Acteurs  Supérieur hiérarchique   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Demande de dotation en fournitures  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Signer la demande de dotation.  

- Transmettre toute demande de dotation au Comptable  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de dotation signée  

Procédure précédente :  Exprimer le besoin  

Procédure suivante :  Contrôler et Approuver  
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Procédure  Contrôler et Approuver  

Acteurs  Chargé-e des finances   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Demande de dotation signée  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Consulter les droits en fournitures ou matières du demandeur à partir du tableau 
de suivi de la consommation des fournitures et matières ;  

- Analyser le bien-fondé de la demande au regard du budget et des consommations 
antérieures du service demandeur ;  

- Viser la demande (si elle est justifiée) ;   

- Ou rejeter la demande au vu du budget et des consommations antérieures du 
service demandeur ; 

- Imprimer un avis motivé en trois copies dont il garde une pour ses archives ; 

- Transmettre à la Secrétaire/Assistante Spécial de la DE.  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de dotation approuvée  

Procédure précédente :  Valider le besoin  

Procédure suivante :  Transférer  
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Procédure  Transférer  

Acteurs  Secrétaire/Assistante Spéciale de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Demande de dotation signée par le Comptable et le 

supérieur hiïÒÁÒÃÈÉÑÕÅ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÄÅÍÁÎÄÅÕÒȢ 

  

Tâches à exécuter :  

  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÌÁ ÓÉÇÎÁÔÕÒÅ ÄÕ #ÏÍÐÔÁÂÌÅ ÅÔ ÄÕ 2ÅÓÐÏÎÓÁÂÌÅ (ÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ 
demandeur sur les demandes de dotation prévues à cet effet ;  

- Signer la demande de dotation,   

- &ÁÉÒÅ ÕÎÅ ÃÏÐÉÅ ÄÅ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÄÏÔÁÔÉÏÎ Û ÒÅÍÅÔÔÒÅ Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÄÅÍÁÎÄÅÕÒ ÅÔ  

ÃÌÁÓÓÅÒ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ Ƞ  

- Etablir la fiche de sortie  

- Renseigner quotidiennement les fichiers de suivi des consommations en 
fournitures et matières;  

- Editer chaque mois un état des consommations de fournitures et de matières et 
fournitures.  

  

Formulaire(s) de support :  
Demande de dotation  Fiche 

de sortie  

Procédure précédente :  Contrôler et Approuver  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  

  

  

  



 

 

 

 

 

 

 

CYCLE : GESTION DES 

RESSOURCES HUMAINES 
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CYCLE 04: GESTION DES RESSOURCES HUMAINES  
  

La gestion des ressources humaines est un ensemble de pratiques du management ayant 

pour objectif de mobiliser et développer les ressources humaines pour une plus grande 

performance de l'organisation. C'est une activité qui doit tendre à améliorer une 

communication transversale, tout en faisant respecter l'organigramme de l'organisation.  

Objectif du cycle  
  

,ȭÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÅ ÃÅ ÃÙÃÌÅ ÖÉÓÅ Û ÏÒÇÁÎÉÓÅÒ ÌÅÓ ÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌÁ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅÓ ÒÅÓÓÏÕÒÃÅÓ 

humaines au sein ÄÅ Ìȭ!ÄÍÉÎÉÓÔÒÁÔÉÏÎ ÄÅ CPDEFM.  

Objectif de contrôle interne  
  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM lors de la gestion des ressources humaines 

ÄÏÉÖÅÎÔ ÄÏÎÎÅÒ ÌȭÁÓÓÕÒÁÎÃÅ ÑÕÅ ÌÅÓ ÌïÇÉÓÌÁÔÉÏÎÓ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ ÁÕ ÄÒÏÉÔ ÄÕ ÔÒÁÖÁÉÌ ÓÏÎÔ 

respectées.  

  

Sommaire du cycle  
  

N°  SOUS-CYCLES  

PA 3-01-0  -ÉÓÅ Û ÊÏÕÒ ÄÅ ÌȭÏÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ  

PA 3-02-0  Recrutement de personnel 

(Contractuels, prestataires de service) 

PA 3-03-0  Embauche   

PA 3-04-0  Intégration du personnel  

PA 3-05-0  Congés et absences  

PA 3-06-0  Départ   

PA 3-07-0  Mission   

PA 3-08-0  Avances sur salaire 

PA 3-09-0  Traitement de la paie  

PA 3-10-0  Règlement de la paie  

PA 3-11-0  ,ȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ  

PA 3-12-0  Formation du personnel  



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPTABLES 

DE CPDEFM 

 

51  

 

 
 

 

 

 
 

SOUS CYCLE 4-πρȡ -)3% ! */52 $% ,ȭ/2'!.)'2!--%  
 

Lȭ/rganigramme est un outil qui permet de visualiser la répartition des rôles et de 

ÌȭÁÕÔÏÒÉÔï ÁÕ ÓÅÉÎ ÄȭÕÎÅ /ÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎȢ !ÕÔÒÅÍÅÎÔ ÄÉÔȟ ÉÌ ÐÅÒÍÅÔ ÄȭÉÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÌÅÓ 

responsabilités et lÅÓ ÒĖÌÅÓ ÄÅ ÃÈÁÑÕÅ ÍÅÍÂÒÅ ÄÅ Ìȭ/ÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎȢ ,ȭOrganigramme a la 

ÖÏÃÁÔÉÏÎ ÄȭðÔÒÅ ÕÎ ÉÎÓÔÒÕÍÅÎÔ ÄÅ ÇÅÓÔÉon, et non un simple document de présentation de 

la structure organisationnelle de la  Présidence du Comité Exécutif.  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de gestion, création, suspension ou 

ÄȭÁÎÎÕÌÁÔÉÏÎ ÄÅ ÐÏÓÔÅ au sein de la Présidence du Comité Exécutif.  

 Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives à la mise à jour de 

ÌȭÏÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ ÄÏÉÖÅÎÔ ÄÏÎÎÅÒ ÌÅÓ ÇÁÒÁÎÔÉÅÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ ȡ  

- 4ÏÕÓ ÌÅÓ ÐÏÓÔÅÓ ÆÉÇÕÒÁÎÔ ÄÁÎÓ ÌȭÏÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ détaillé de la Direction sont décrits 

au préalable dans des fiches de postes,  

- Toute action nouvelle sur les postes (création, modification, suspension ou 

annulation) doit être autorisée par la Présidente du Comité Exécutive ou sa 

délégataire;  

- Les termes de références des postes à créer sont effectivement élaborés ;  

- ,ÅÓ ÆÉÃÈÅÓ ÄÅÓ ÐÏÓÔÅÓ ÓÕÐÐÒÉÍïÓ ÏÕ ÇÅÌïÓ ÓÏÎÔ ÒÅÔÉÒïÅÓ ÄÅÓ ÃÉÒÃÕÉÔÓ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎȟ 

ÔÏÕÔÅÆÏÉÓ ÌÅÕÒÓ ÃÏÄÅÓ ÄȭÉÍÍÁÔÒÉÃÕÌÁÔÉÏÎ ÄÏÉÖÅÎÔ ðÔÒÅ ÃÏÎÓÅÒÖïÓ ÐÁÒ ÌÅ ÃÏÎÔÒĖÌÅ 

interne pour le cas ÄȭÕÎÅ ïÖÅÎÔÕÅÌÌÅ ÒïÁÃÔÕÁÌÉÓÁÔÉÏÎȢ  
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 Sommaire du sous-cycle  
 

 

  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Informer de la modification  PCE ou Délégataire  

2.  Définir les grandes lignes du poste  PCE ou Délégataire  

3.  Elaborer les TDR du poste  PCE ou Délégataire  

4.  Valider et informer  PCE ou Délégataire  

5.  Demander rallonge budgétaire (cas 

%ØÃÅÐÔÉÏÎÎÅÌ ÄȭÕÎ ÒÅÃÒÕÔÅÍÅÎÔ ÎÏÎ 

prévu au budget annuel)  

Secrétaire/Assistant -e de la PCE ɀ 

Chargé-e des Finances  

6.  Valider la demande de rallonge 

budgétaire  

PCE ou Délégataire  

7.  Faire copie, classer et transmettre  Secrétaire/Assistant de la PCE   

8.  Approuver la demande de rallonge 

budgétaire  

PCE ou Délégataire  
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Procédure  Informer de la modification  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ïÃÉÓÉÏÎ ÄÅ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ   

  

Pour la création de poste, celle-ci peut être suscitée par 

: Un surcroît de travail nécessitant une embauche ; Une 

nouvelle activité ne pouvant être couverte par les 

agents en poste. 

  

Tâches à exécuter :  

- Rédiger une note de service faisant mention de la décision de création, suspension 
ou annulation de poste après avoir consulté le Président de la Conférence des 
ministres pour avis ;  

- Dispatcher la note de service comme suit :  

Å une (01) Copie au Chargé-e de la Commission concernée  

Å une (01) Copie au Chargé-e des Ressources Humaines  

Å ÃÏÎÓÅÒÖÅÒ ÌȭÏÒÉginal auprès de la secrétaire de la PCE  
NB :  
Création de poste  : Les fichiers qui suivent présentent la démarche à suivre. La 
Directrice Exécutive est directement impliquée pour les postes de Chargé-e-s de 
Commission.   
Pour les niveaux inférieurs, elle ÎȭÉÎÔÅÒÖÉÅÎÔ ÑÕȭÁÕ ÎÉÖÅÁÕ ÄÅ ÌÁ ÄïÃÉÓÉÏÎ ÆÉÎÁÌÅ ÄÅ 
recrutement.  
Suspension/ Annulation de poste  : Avec comme support la note de service, les 
Commissions concernéeÓ ÍÅÔÔÅÎÔ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÌÅÓ ÁÃÔÉÏÎÓ ÑÕÉ ÓȭÉÍÐÏÓÅÎÔ ɉÓÕÓÐÅÎÓÉÏÎ 
de salaire, radiation des organismeÓ ÓÏÃÉÁÕØȣɊ  
Modification de poste  : Apporter les révisons nécessaires à la fiche de poste 
concernée.  
2ïÁÃÔÕÁÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÕ ÄÅÓÓÉÎ ÄÅ Ìȭ/ÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ :  
- -ÅÔÔÒÅ Û ÊÏÕÒ ÌÅ ÄÅÓÓÉÎ ÄÅ ÌȭÏÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ Ƞ  
- Diffuser le nouvel organigramme.  
 

Formulaire(s) de support :  Note de service  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  
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Procédure suivante :  Définir les grandes lignes du poste  

 

  

Procédure  Définir les grandes lignes du poste  

Acteurs  Présidence du Comité Exécutif ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ïÃÉÓÉÏÎ ÄÅ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÏÒÇÁÎÉÇÒÁÍÍÅ ÐÒÉÓÅ Ƞ 

Note de service relative à la modification diffusée.  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Etablir les grandes lignes du profil de poste ;  

- Apposer son visa sur le document précisant les grandes lignes du profil de poste ;  

- $ÉÓÐÁÔÃÈÅÒ ÌÁ ÎÏÔÅ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅ Û ÌÁÑÕÅÌÌÅ ÓÅÒÁ ÊÏÉÎÔ ÌȭïÂÁÕÃÈÅ ÄÅ ÐÒÏÆÉÌ ÄÅ ÐÏÓÔÅ ȡ  

,ȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÁÕ #ÈÅÆ ÄÅ ÄïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ ÃÏÎÃÅÒÎï Ƞ  
Å une (01) Copie à la Secrétaire/Assistante de la PCE pour élaborer les 

termes de références.  

  

Formulaire(s) de support :  
Note de service  

Ebauche du profil de poste.  

Procédure précédente :  Informer de la modification  

Procédure suivante :  Elaborer les TDR du poste  
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Procédure  Elaborer les TDR du poste  

Acteurs  Chargé-e RH  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Note de service et ébauche du profil de poste  

  

Tâches à exécuter :  

- Elaborer les termes de références du poste comportant au minimum les éléments 
suivants :  

Å Dénomination du poste à pourvoir ;  

Å Type de contrat proposé ;  

Å Localisation du poste ;  

Å Diplôme (s) requis ;  

Å Expérience et expertise nécessaires pour occuper le poste ;  

Å Date de prise de fonction prévue ;  

Å Missions et responsabilités ;  

Å Principales tâches à effectuer ;  Aptitudes et attitudes requises  Autres 
critères spécifiques.  
Å Catégorie de classification du poste ;  

- Transmettre le profil de poste élaboré à la Présidence du Comité Exécutif ou 

Délégataire.  

  

Formulaire(s) de support :  Termes de références  

Procédure précédente :  Définir les grandes lignes du poste  

Procédure suivante :  Valider et informer  
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Procédure  Valider et informer  

Acteurs  Présidente du Comité Exécutif ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Termes de références du poste  

  

Tâches à exécuter :  

- 0ÒÅÎÄÒÅ ÃÏÎÎÁÉÓÓÁÎÃÅ ÄÅÓ 4$2 ÄÕ ÐÏÓÔÅȟ ÐÏÒÔÅÒ ÌÅÓ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎÓ ÑÕÉ ÓȭÉÍÐÏÓÅÎÔ 
si besoin ;  

- Viser et dater la version ;  

- $ÉÓÐÁÔÃÈÅÒ ÁÕ ÍÏÙÅÎ ÄȭÕÎ ÍïÍÏ ÉÎÔÅÒÎÅ ÌÁ ÖÅÒÓÉÏÎ ÆÉÎÁÌÅ ÖÉÓïÅ ÅÔ ÄÁÔïÅ ÃÏÍÍÅ 
suit :  

Å ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ Û ÌÁ 3ÅÃÒïÔÁÉÒÅȾAssistante de la PCE  

Å une (01) Copie au Chargé-e de la Commission concernée 

  

Formulaire(s) de support :  TDR visés et datés  

Procédure précédente :  Elaborer les TDR du poste  

Procédure suivante :  
Demander rallonge budgétaire (cas Exceptionnel 

ÄȭÕÎ ÒÅÃÒÕÔÅÍÅÎÔ ÎÏÎ ÐÒïÖÕ ÁÕ ÂÕÄÇÅÔ ÁÎÎÕÅÌɊ  
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Procédure  Demander rallonge budgétaire (cas Exceptionnel 

ÄȭÕÎ ÒÅÃÒÕÔÅÍÅÎÔ ÎÏÎ ÐÒïÖÕ ÁÕ ÂÕÄÇÅÔ ÁÎÎÕÅÌɊ  

Acteurs  Chargé-e des Finances  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
TDR visés et datés  

  

Tâches à exécuter :  

- En relation avec le/la  Comptable, consulter le budget ;  

- &ÁÉÒÅ ÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÒÁÌÌÏÎÇÅ ÂÕÄÇïÔÁÉÒÅ ÓÉ ÌÅ ÐÏÓÔÅ ÎȭïÔÁÉÔ ÐÁÓ ÐÒïÖÕ ÁÕ ÂÕÄÇÅÔ 
ÁÕ ÍÏÙÅÎ ÄȭÕÎ ÍïÍÏ ÉÎÔÅÒÎÅȢ  

- Transmettre la demande à la Présidente du Comité Exécutif pour approbation ou 

Délégataire  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de rallonge budgétaire  

Procédure précédente :  Valider et informer  

Procédure suivante :  Valider la demande de rallonge budgétaire  
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Procédure  Valider la demande de rallonge budgétaire  

Acteurs  PCE  ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Demande de rallonge budgétaire  

  

Tâches à exécuter :  

-  Prendre connaissance de la demande ;  

 -  Apposer sa signature sur la demande ;   

-  Transmettre la demande à sa secrétaire.  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de rallonge budgétaire signée  

Procédure précédente :  
$ÅÍÁÎÄÅÒ ÒÁÌÌÏÎÇÅ ÂÕÄÇïÔÁÉÒÅ ɉÃÁÓ %ØÃÅÐÔÉÏÎÎÅÌ ÄȭÕÎ 

recrutement non prévu au budget annuel)  

Procédure suivante :  Faire copie, classer et transmettre  
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Procédure  Faire copie, classer et transmettre  

Acteurs  Secrétaire de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Demande de rallonge budgétaire signée TDR 

visés et datés  

  

Tâches à exécuter :  

- Faire trois copies ;  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÅÔ ÌÅÓ 4$2 ÖÉÓïÓ ÅÔ ÄÁÔïÓ ÁÕ 0ÒïÓÉÄÅÎÔ de la Conférence des 
Ministres;  

- 5ÎÅ ÃÏÐÉÅ ÐÏÕÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ Ƞ  

- Classer la copie restante.  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de rallonge budgétaire  

Procédure précédente :  Valider la demande de rallonge budgétaire  

Procédure suivante :  Approuver la demande de rallonge budgétaire  
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Procédure  Approuver la demande de rallonge budgétaire  

Acteurs  Présidente du Comité Exécutif (PCE) ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Demande de rallonge budgétaire signée TDR 

visés et datés  

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance de la demande de rallonge budgétaire, si nécessaire 
ÄÅÍÁÎÄÅÒ ÄÅÓ ÃÏÍÐÌïÍÅÎÔÓ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ Ƞ   

- Apposer sa signature sur la demande ;   

  

En cas de rejet, rédiger un avis motivé à transmettre à la PCE ou Délégataire;  

Formulaire(s) de support :  Demande de rallonge budgétaire  

Procédure précédente :  Faire copie, classer et transmettre  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-02: RECRUTEMENT DE PERSONNEL  
  

,Å ÒÅÃÒÕÔÅÍÅÎÔ ÅÓÔ ÌÅ ÐÒÅÍÉÅÒ ÁÃÔÅ ÄÅ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÕ ÐÒÏÃÅÓÓÕÓ ÄÅ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅÓ 2ÅÓÓÏÕÒÃÅÓ 

(ÕÍÁÉÎÅÓ ÍÁÉÓ ÃȭÅÓÔ ÁÕÓÓÉ ÕÎ ÁÃÔÅ ÆÏÎÄÁÔÅÕÒȢ )Ì ÎïÃÅÓÓÉÔÅ ÄÏÎÃ ÕÎÅ ÁÔÔÅÎÔÉÏÎ ÔÏÕÔÅ 

particulière.  

,ÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ÅÎ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ ÐÏÕÒ ÌȭÁÎÎïÅ Û ÖÅÎÉÒ ÄÏÉÖÅÎÔ ðÔÒÅ ÐÒïÁÌÁÂÌÅÍÅnt identifiés sur 

la base des nécessités des différents Départements de la Direction et un programme de 

recrutement doit être élaboré. Ce programme annuel de recrutement comprend 

essentiellement :  

- Les postes nouveÌÌÅÍÅÎÔ ÃÒïïÓ ÅÔ ÁÕÔÏÒÉÓïÓ Û Ìȭ/rganigramme,  

- Les postes remplaçant les départs de toutes natures (retraites, décès, licenciement, 

démission, départ négocié, etc.)  

- Les postes nouvellement apparus en cÏÕÒÓ ÄȭÁÎÎïÅ ÅÔ ÎÏÎ ÐÒïÖÕÓ Û 

Ìȭ/rganigramme, ces postes devront toutefois constituer une exception.  

- Les modifications de postes.  

  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de recrutement de personnel au sein 

de la Présidence du Comité Exécutif.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives au recrutement de personnel 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Une description précise du poste à pourvoir ;  

- Le choix final des meilleur-e-s candidat-e-s ;  

- Le respect des lois et procédures en vigueur tout au long du processus.  

 

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  2ïÄÉÇÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÏÕ  

transmettre les TDR au Chargé-e 

des Ressources Humaines  

Secrétaire/ Assistant e de la PCE ou 

Délégataire    

2.  $ÉÆÆÕÓÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ  Chargé-e de Communication / 

Secrétaire de la PCE ou Délégataire  

3.  Effectuer la présélection  Chargé-e des Ressources Humaines 

/ PCE ou Délégataire  

4.  Effectuer les entretiens et 

rédiger le rapport de 

recrutement  

Chargé-e des Ressources Humaines 

/ PCE ou Délégataire  
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Procédure  2ïÄÉÇÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÏÕ ÔÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅÓ 4$2 au 

Chargé-e des Ressources Humaines  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Les TDR du poste validé  

  

Tâches à exécuter :  

Cas N°1 : Recrutement confié au Chargé-e des Ressources Humaines  

- Sélectionner le/la Chargé-e des Ressources Humaines ;  

- Transmettre les TDR du poste au Chargé-e des Ressources Humaines retenu-e qui 

ÅÆÆÅÃÔÕÅ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÔÝÃÈÅÓ ÄÅ ÐÒïÓïÌÅÃÔÉÏÎȢ  

Cas N°2 : Recrutement intégralemen t effectué par la Présidence (Annonce Presse)  

- 2ïÄÉÇÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÐÒÅÓÓÅ ÃÏÍÐÏÒÔÁÎÔ ÌÅÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÆÉÇÕÒÁÎÔ ÓÕÒ ÌÅÓ 4$2 ÄÕ 

poste validé ;  

- Faire valider (visa) le texÔÅ ÄÅ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÐÁÒ ÌÁ PCE ou Délégataire.  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Û Ìȭ!ssistante.  

  

Formulaire(s) de support :  Annonce de presse relative au recrutement  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  $ÉÆÆÕÓÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ  
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Procédure  $ÉÆÆÕÓÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ  

Acteurs  Chargé-e de la Commission Communication   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Annonce de presse relative au recrutement Bon 

de commandes  

  

Tâches à exécuter :  

Cas N° 2 : Recrutement intégralement effectué par le Secrétariat (annonce presse)  

  

Après avoir arrêté la date et le nombre de parutions, effectuer le choix des supports 

(presse) et demander un devis pour chacun des supports retenus.  

NB 1 : Le texte de ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÐÅÕÔ ðÔÒÅ ÉÎÔÒÏÄÕÉÔ ÓÕÒ ÌÅ ÎÅÔ ɉÓÉÔÅ web de CPDEFM ou 

Réseaux Sociaux ÏÕ ÁÕÔÒÅ ÓÉÔÅ ÄȭÅÍÐÌÏÉɊ ÁÕÑÕÅÌ ÃÁÓ ÉÌ ÓÅÒÁ ÔÒÁÎÓÍÉÓ Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÅÎ ÃÈÁÒÇÅ 

du site qui sera également chargé de recueillir les réponses et de les transmettre au 

Secrétariat. 

NB 2 : LȭÁÎÎÏÎÃÅ ÐÅÕÔ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ðÔÒÅ ÆÁÉÔÅ ÐÁÒ ÖÏÉÅ ÄȭÁÆÆÉÃÈÁÇÅȢ  

$ÁÎÓ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÃÁÓ ÌÅ ÄïÌÁÉ ÄÅ ÒïÐÏÎÓÅ ÅÔ ÌȭÁÄÒÅÓÓÅ ÄÅ ÒïÐÏÎÓÅ ÄÅÖÒÏÎÔ ðÔÒÅ ÐÒïÃÉÓïÓȢ  

- Transmettre aux responsables concernés les différents supports et le texte à 

paraître accompagné dȭÕÎ ÂÏÎ ÄÅ commande signé par la PCE ou Délégataire.   

- Veiller à la parution des annonces (presse) ;  

- Prendre deux (02) copies des annonces parues ;  

- Pour chaque annonce, joindre une copie au bon de commande et transmettre 

ÌȭÁÕÔÒÅ ÃÏÐÉÅ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Annonces parues  

Procédure précédente :  
2ïÄÉÇÅÒ ÌȭÁnnonce ou transmettre les TDR au Chargé-e 

des Ressources Humaines  

Procédure suivante :  Effectuer la présélection  
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Procédure  Effectuer la présélection  

Acteurs  Chargé-e des Ressources Humaines  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Candidatures reçues ou récupérées auprès des 
supports (presse)  

 Tâches à exécuter :  

- Etablir les critères de notation des Curriculum Vitae.  

- Retenir les cinq (05) meilleurs candidats.  

- %ÆÆÅÃÔÕÅÒ ÌÁ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÁÎÄÉÄÁÔÓ ÁÐÒîÓ ÁÖÏÉÒ ÖÁÌÉÄï ÌÅÓ ÄÁÔÅÓ ÄȭÅÎÔÒÅÔÉÅÎ 

avec les membres du comité de sélection.  

Formulaire(s) de support :  Grille de notation des CV  

Procédure précédente :  $ÉÆÆÕÓÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ  

Procédure suivante :  
Effectuer les entretiens et rédiger le rapport de 

recrutement  

  

 

 

 

 

 

 

 

   

  

  



 

65  

  

Procédure  Effectuer les entretiens et rédiger le rapport de 

recrutement  

Acteurs  Comité de sélection  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Candidatures reçues ou récupérées auprès des 
supports (presse)  
Rapport de recrutement du Chargé-e des Ressources 

Humaines  

  

Les membres du Comité de sélection sont désignés par la PCE ou Délégataire.  

  

Tâches à exécuter :  

- Effectuer les entretiens, évaluer les candidats et échanger sur les candidatures ;  

- Rédiger le rapport de recrutement ;   

- Transmettre le rapport de recrutement à la PCE ou Délégataire pour approbation 

;  

- Le rapport de recrutement approuvé est adressé aux personnes suivantes :  

Å Un (01) exemplaire au Comptable  

Å Un (01) exemplaire au Responsable Hiérarchique concerné  

Å Un (01) exemplaire est conservé par la Secrétaire de la DE pour classement  

- Adresser un courrier aux candidats retenus afin de les informer de la décision 

prise quant à leur candidature.  

  

Formulaire(s) de support :  Rapport de recrutement  

Procédure précédente :  Effectuer la présélection  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-03: EMBAUCHE  
  

,ȭÅÍÂÁÕÃÈÅ ÃÏÎÓÔÉÔÕÅ ÌÁ ÐÒÅÍÉîÒÅ ÐÈÁÓÅ ÄÕ ÃÏÎÔÒÁÔ ÄÅ ÔÒÁÖÁÉÌ et consiste à engager un 

contractuel ou prestataire de serviceȢ #ȭÅÓÔ ÌȭïÔÁÐÅ Ñui suit celle de la sélection.  

Objectif du sous -cycle  

Ce sous cycle a pour objectif de décÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÅmbauche de personnel au sein de 

CPDEFM.  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFMȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌȭÅÍÂÁÕÃÈÅ ÄÏÉÖÅÎÔ ÄÏÎÎÅÒ ÌÅÓ 

garanties suivantes :  

- Le respect des obligations administratives ɉÄïÃÌÁÒÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÅÍÐÌÏÙï à temps plein 

à la caisse nationale de sécurité sociale dans la mesure du possibleȟ ÁÕØ ÉÍÐĖÔÓȣɊ  

- Le respect des obligations vis-à-vis du nouvel employé (rédaction du contrat, 

ÐÈÁÓÅ ÄȭÉÎÔïÇÒÁÔÉÏÎȟ ÃÏÍÍÕÎÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎɊ  
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Sommaire du sous -cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Convoquer le/la  candidat-e retenu-e  Secrétaire/Assistante de la  PCE   

 

2.  Recevoir le/la  candidat-e retenu-e  

PCE ou Délégataire  

Chargé-e des Ressources Humaines 

Responsable hiérarchique  

3.  
Finaliser le contrat  

PCE ou Délégataire  

Chargé-e des Ressources Humaines 

4.  Créer un dossier au nom de la 

nouvelle recrue  

Secrétaire/Assistante de la  PCE   

  

 



 

  

 

Procédure  Convoquer le /la  candidat -e retenu -e  

Acteurs  Secrétaire/Assistant-e de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Décision de recrutement  

  

Après avoir fixé avec le/la  Responsable Hiérarchique concerné-e une date à laquelle il 
peut recevoir le/la  candidat-e retenu-e, la Secrétaire/Assistante devra :  
  

Tâches à exécuter :  

- #ÏÎÔÁÃÔÅÒ ÌÅ ÃÁÎÄÉÄÁÔ ÅÔ ÓȭÁÓÓÕÒÅÒ ÑÕȭÉÌ ÅÓÔ ÂÉÅÎ ÉÎÔïÒÅÓÓï ÐÏÕÒ ÏÃÃÕÐÅÒ ÌÅ ÐÏÓÔÅ Û 
pourvoir ;  

- Le cas échéant lui demander de se présenter à la date retenue munie des pièces 
ci-après :  

Å Curriculum vitae actualisé  

Å Copies légalisées des diplômes et attestations de stages mentionnés sur le 
CV  

Å %ØÔÒÁÉÔ ÄȭÁÃÔÅ ÄÅ ÎÁÉÓÓÁÎÃÅȟ   

Å Situation matrimoniale  

Å Certificat de nationalité,   

Å #ÏÐÉÅ ÃÁÒÔÅ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï ÌïÇÁÌÉÓïÅ  

Å 0ÈÏÔÏÓ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔï  

Å Certificat de domicile  

Å Certificat médicÁÌ ÁÔÔÅÓÔÁÎÔ ÑÕÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÁÔÔÅÉÎÔ ÄÅ ÍÁÌÁÄÉÅ 
contagieuse  

Å Extrait casier judiciaire  

- préparer un modèle de contrat ;  

- #ÏÎÆÉÒÍÅÒ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄȭÅÎÔÒÅÔÉÅÎ ÁÕ 2ÅÓÐÏÎÓÁÂÌÅ (ÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅȢ  

  

Formulaire(s) de support :    

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Recevoir le /la  candidat -e retenu -e  

  

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Procédure  Recevoir le /la candidat -e retenu -e  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Chargé-e des Ressources Humaines 

Responsable hiérarchique concerné  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Décision de recrutement  

  

Tâches à exécuter :  

- Recevoir le/la  candidat-e retenu-e ÅÔ ÓȭÅÎÔÒÅÔÅÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌÕÉ/elle  ;  

- Fixer le salaire avec le/la  candidat-e (classement dans la grille de salaire de 
CPDEFM) ;  

- Discuter avec le/la  candidat-e des objectifs et indicateurs de performance qui lui 
seront fixés;  

- Déterminer la date de début de prise de fonction ;  

- 0ÒïÐÁÒÅÒ ÕÎÅ ÌÅÔÔÒÅ ÄÅ ÎÏÔÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÅÍÂÁÕÃÈÅ ÅÎ ÄÅÕØ ɉπςɊ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅÓ 
originaux et signer les deux exemplaires ;  

NB : Le/la  nouveau/nouvelle  recru-e devra porter la mention « bon pour accord » sur les 
deux (02) exemplaires de la lettre de notification et les signer.  
  

Formulaire(s) de support :  
Pièces administratives fournies par le/la candidat-e 

,ÅÔÔÒÅ ÄÅ ÎÏÔÉÆÉÃÁÔÉÏÎ ÄȭÅÍÂÁÕÃÈÅ  

Procédure précédente :  Convoquer le/la  candidat retenu-e  

Procédure suivante :  Finaliser le contrat  

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

  

Procédure  Finaliser le contrat  

Acteurs  Présidence du Comité Exécutive (PCE) ou délégataire 

Chargé-e des Ressources Humaines  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Candidat-e ayant accepté de prendre ses fonctions ; 

Salaire, objectifs et indicateurs de performance définis 

; Lettre de notification signée en deux (02) à 

exemplaires par le/la Chargé-e des Ressources 

Humaines.  

  

Tâches à exécuter :  

  

- &ÉÎÁÌÉÓÅÒ ÌÅ ÃÏÎÔÒÁÔȟ ÌȭÁÔÔestation de mouvement du travailleur et la note 
comportant les indicateurs de performance et objectifs assignés à la nouvelle 
recrue ;  

- Faire signer les documents (contrat et documents précisant les objectifs et 
indicateurs de performance) à la Présidente ou délégataire;  

- Contacter la nouvelle recrue, la convoquer, la recevoir et lui faire signer les 
documents.  
  

Formulaire(s) de support :  Contrat de travail  

Procédure précédente :  Recevoir le/la  candidat-e retenu-e  

Procédure suivante :  Créer un dossier au nom de la nouvelle recrue  
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Procédure  Créer un dossier au nom de la nouvelle recrue  

Acteurs  Secrétaire/Assistant-e de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Pièces administratives remises par le/la  candidat-e 

retenu-e ; Dossier du candidat-e 

  

Tâches à exécuter :  

  

- Créer un dossier personnel au nom de la nouvelle recrue et y classer les 
documents la concernant ;  

- Effectuer les différentes opérations relatives à sa prise de fonction :  

Å Transmission du contrat (pour un emploi à plein temps) Û Ìȭ)ÎÓÐÅÃÔÉÏÎ 

du Travail  

Å 4ÒÁÎÓÍÉÓÓÉÏÎ ÄÅ Ìȭ!ttestation de mouvement aux organismes sociaux   
Å Mettre à jour la liste du personnel  

- Saisir dans le logiciel de gestion de la paie les éléments de salaire relatifs au 
nouvelle recrue ;  

- 0ÏÕÒ ÌȭÅÍÐÌÏÉ Û ÐÌÅÉÎ ÔÅÍÐÓȟ Åffectuer les démarches nécessaires relatives à la 
ÐÒÏÔÅÃÔÉÏÎ ÓÏÃÉÁÌÅ ɉÁÓÓÕÒÁÎÃÅ ÍÁÌÁÄÉÅɊ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÓÅÌÏÎ ÓÁ ÃÁÔïÇÏÒÉÅ Ƞ  

- 0ÏÕÒ ÌȭÅÍÐÌÏÉ Û ÐÌÅÉÎ ÔÅÍÐÓȟ mettre à jour le dossier relatif aux déclarations 

fiscales et sociales ;  

- Transmettre les informations au niveau de la comptabilité.  

  

Formulaire(s) de support :  $ÏÓÓÉÅÒ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Procédure précédente :  Finaliser le contrat  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-04: INTEGRATION DU PERSONNEL  
  

5ÎÅ ÆÏÉÓ ÌȭÅÍÂÁÕÃÈÅ ÄÅ ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅ ÆÁÉÔÅȟ ÉÌ ÅÓÔ nécessaire de lui assurer les 

ÍÅÉÌÌÅÕÒÅÓ ÃÏÎÄÉÔÉÏÎÓ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ ÅÔ ÄȭÉÎÔïÇration au sien de la Direction.  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalitïÓ ÄȭÁÃÃÕÅÉÌ ÅÔ ÄȭÉÎÔïÇÒÁÔÉÏÎ ÄÕ 

personnel au sein de la Direction.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM ȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌȭÉÎÔïÇÒÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Une présentation pertinente de CPDEFM, notamment de la Présidente du Comité 

Exécutif ou Délégataire, au personnel nouvellement recruté,  

- Une compréhension par le personnel de son « poste » et des spécificités de 

CPDEFM.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  )ÎÆÏÒÍÅÒ ÄÅ ÌȭÁÒÒÉÖïÅ ÄȭÕÎÅ 

nouvelle recrue  

Secrétaire/ Assistant de la PCE   

 

2.  Recevoir la nouvelle recrue  

PCE ou délégataire  

Chargé-e RH 

Responsable hiérarchique  

3.  Intégrer la nouvelle recrue  Chargé-e RH 

4.  %ÖÁÌÕÅÒ ÅÎ ÆÉÎ ÄÅ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ  Chargé-e RH 

Responsable hiérarchique  

5.  Confirmer ou infirmer le recrutement  PCE ou Délégataire  

6.  Fixer les objectifs annuels  Chargé-e RH 

Responsable hiérarchique  

7.  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÅ ÐÒÏÆÉÌ  Secrétaire/ Assistant de la PCE   
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Procédure  )ÎÆÏÒÍÅÒ ÄÅ ÌȭÁÒÒÉÖïÅ ÄȭÕÎÅ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅ  

Acteurs  Secrétaire, Assistant-e de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Date de prise de fonction de la nouvelle recrue fixée  

  

Tâches à exécuter :  

  

- 2ïÄÉÇÅÒ ÕÎÅ ÎÏÔÅ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅ ÄÅÓÔÉÎïÅ Û ÔÏÕÔ ÌÅ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ ÉÎÆÏÒÍÁÎÔ ÄÅ ÌȭÁÒÒÉÖïÅ ÄÅ 
la nouvelle recrue .La note de service mentionnera :  

Å Ses noms et prénoms  

Å Sa date de prise de fonction  

Å 3ÏÎ ÌÉÅÕ ÄȭÁÆÆÅÃÔÁÔÉÏÎ  

Å Ses fonctions  

Å Le nom de son responsable hiérarchique  

- Faire signer la note par la PCE ou Délégataire et la diffuser.  

  

Formulaire(s) de support :  Note de service  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Recevoir la nouvelle recrue  
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Procédure  Recevoir la nouvelle recrue  

Acteurs  Présidente du Comité Exécutif ou délégataire 

Chargé-e RH 

Responsable hiérarchique  

Assistant-e Spécial-e de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Date de prise de fonction de la nouvelle recrue fixée  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Recevoir la nouvelle recrue;  

- Présenter la nouvelle recrue au personnel de la Direction ;  

- Lui remettre certains documents utiles de CPDEFM (Convention, Accord de siège, 
Statut du personnel, Règlement intérieur, Manuel de procédures, notes de 
ÓÅÒÖÉÃÅÓ ÒïÃÅÎÔÅÓȟȣɊ ÁÆÉÎ ÑÕȭÅÌÌÅ ÅÎ ÐÒÅÎÎÅ ÃÏÎÎÁÉÓÓÁÎÃÅ Ƞ  

- Transmettre au Responsable hiérarchique concerné la fiche qui permettra de 
ÌȭïÖÁÌÕÅÒ ρυ ÊÏÕÒÓ ÁÖÁÎÔ ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÌÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉȢ  

  

NB :  

,ȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ Û ÌȭÅÓÓÁÉ ÑÕÉ ÐÅÕÔ ðÔÒÅ ÉÎÃÌÕÓ ÄÁÎÓ ÕÎ ÃÏÎÔÒÁÔ ÄïÆÉÎÉÔÉÆȟ ÎÅ ÐÅÕÔ ÐÏÒÔÅÒȟ 
renouvellement compris, que sur une période maximum de trois (3) mois. Il peut cesser, 
sans préavis, par la volonté des parties si aucune disposition contraire ÎȭÅÓÔ ÐÒïÖÕÅ ÄÁÎÓ 
le contrat.  

Formulaire(s) de support :  
Documents utiles de CPDEFM, Fiche 

ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Procédure précédente :  )ÎÆÏÒÍÅÒ ÄÅ ÌȭÁÒÒÉÖïÅ ÄȭÕÎÅ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅ  

Procédure suivante :  Intégrer la nouvelle recrue  
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Procédure  Intégrer la nouvelle recrue  

Acteurs  Responsable hiérarchique  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Date de prise de fonction de la nouvelle recrue   

  

Tâches à exécuter :  

- Recevoir la nouvelle recrue ;  

- Transmettre à la recrue tous les documents du département nécessaires pour une 
bonne prise de connaissance de ses activités ;  

- Encadrer la nouvelle recrue dans sa prise de connaissance des tâches à  

effectuer ;  

- Introduire la  nouvelle recrue auprès de ses collègues et collaborateurs (et contacts 
externes éventuels) ; - Faire visiter les locaux ;  

- Rappeler à la nouvelle recrue les objectifs de performance qui lui ont été assignés 
ÌÏÒÓ ÄÅ ÌÁ ÓÉÇÎÁÔÕÒÅ ÄÅ ÓÏÎ ÃÏÎÔÒÁÔ ÅÔ ÑÕȭÕÎÅ ïÖaluation aura lieu deux (02) 
ÓÅÍÁÉÎÅÓ ÁÖÁÎÔ ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÓÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉȢ  

NB:   

0ÏÕÒ ÌÅÓ ÃÁÄÒÅÓ ÌÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ ÅÓÔ ÆÉØïÅ Û ÔÒÏÉÓ ɉπσɊ ÍÏÉÓ ÅÔ Û ÕÎ ɉπρɊ ÍÏÉÓ ÐÏÕÒ ÌÅÓ 
employés. Cette période est renouvelable une seule fois.  
  

  

Formulaire(s) de support :  Documents utiles de la Commission 

Procédure précédente :  Recevoir la nouvelle recrue  

Procédure suivante :  %ÖÁÌÕÅÒ ÅÎ ÆÉÎ ÄÅ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ  
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Procédure  %ÖÁÌÕÅÒ ÅÎ ÆÉÎ ÄÅ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ  

Acteurs  Responsable hiérarchique / Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

&ÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÔÒÁÎÓÍÉÓÅ ÐÁÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ 

ÌÏÒÓ ÄÅ ÌȭÁÒÒÉÖïÅ ÄÅ ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅ   

$ÅÕØ ɉπςɊ ÓÅÍÁÉÎÅÓ ÁÖÁÎÔ ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÌÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ ÌÅ 3ÕÐïÒÉÅÕÒ (ÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅ ÐÒÏÃîÄÅ 
Û ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅȢ ,Å ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÌÕÉ ÅÓÔ ÅÎÖÏÙï ÐÁÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

  

Tâches à exécuter :  

- #ÏÍÐÌïÔÅÒ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÅÎ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄÅÓ ÁÐÐÒéciations faites de la nouvelle 
recrue;  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÓÕÉÖÁÎÔ ÌÁ ÖÏÉÅ ÈÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÁÕ 3ÅÃÒïÔÁÉÒÅ  

Exécutif ;  

- Conserver un exemplaire.  

  

Formulaire(s) de support :  
&ÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄĮÍÅÎÔ ÃÏÍÐÌïÔïÅ ÐÁÒ ÌÅ 

Responsable hiérarchique / Chargé-e RH 

Procédure précédente :  Intégrer la nouvelle recrue  

Procédure suivante :  Confirmer ou infirmer le recrutement  
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Procédure  Confirmer ou infirmer le recrute ment  

Acteurs  Présidence du Comité Exécutif ou délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

&ÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄĮÍÅÎÔ ÃÏÍÐÌïÔïÅ ÐÁÒ ÌÅ 

Responsable hiérarchique / Chargé-e RH 

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance de ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÅÔ ÅÎ ÄÉÓÃÕÔÅÒ ÁÖÅÃ ÌÅ 2ÅÓÐÏÎÓÁÂÌÅ 
Hiérarchique/Chargé-e RH ;  

 

Cas de confirmation du recrutement :  

Si la décision de conserver la nouvelle recrue dans les effectifs de la Direction est prise :   

- Informer la Secrétaire/Assistant-e par note de service et transmettre copie de la 
note au Supérieur hiérarchique de la recrue;   

- #ÏÎÖÏÑÕÅÒ ÌȭÉÎÔïÒÅÓÓï-e ÐÏÕÒ ÌȭÉÎÆÏÒÍÅÒ ÄÅ ÌÁ ÄïÃÉÓÉÏÎ ÐÒÉÓÅ  

- Remettre une lettre à la recrue attestant de son maintien.   

  

#ÁÓ ÄȭÉÎÆÉÒÍÁÔÉÏÎ ÄÕ ÒÅÃÒÕÔÅÍÅÎÔ ȡ  

Si la décision de se séparer de la nouvelle recrue est prise :  

- Informer la Secrétaire/Assistant-e et le service comptabilité par note de service ;  

- #ÏÎÖÏÑÕÅÒ ÌȭÉÎÔïÒÅÓÓï-e ÐÏÕÒ ÌȭÉÎÆÏÒÍÅÒ ÅÔ ÌÕÉ ÅØÐÌÉÑÕÅÒ ÌÅÓ ÒÁÉÓÏÎÓ ÄÅ ÓÏÎ ÎÏÎ 
maintien au Secrétariat ;  

- Remettre une lettre à la recrue attestant la fin du contrat.   

Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Note de service  

,ÅÔÔÒÅ ÄÅ ÃÏÎÆÉÒÍÁÔÉÏÎ ÏÕ ÄȭÉÎÆÉÒÍÁÔÉÏÎ ÄÕ 

recrutement  

Procédure précédente :  %ÖÁÌÕÅÒ ÅÎ ÆÉÎ ÄÅ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÅÓÓÁÉ  

Procédure suivante :  Fixer les objectifs annuels  
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Procédure  Fixer les objectifs annuels  

Acteurs  Responsable hiérarchique /Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Note de service confirmant le recrutement ;  

$ÁÔÅ ÄȭÅÎÔÒÅÖÕÅ ÁÖÅÃ ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅȢ   

  

Tâches à exécuter :  

- &ÉØÅÒ ÕÎÅ ÄÁÔÅ ÅÔ ÕÎÅ ÈÅÕÒÅ ÐÏÕÒ ÌȭÅÎÔÒÅÔÉÅÎ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÅÔ ÅÎ ÉÎÆÏÒÍÅÒ ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ 
recrue ;  

- Recevoir la nouvelle recrue dans un cadre formel (bureau, pas de téléphone, pas 
de réunion, etc.) ;  

- Discuter avec la nouvelle recrue de ses objectifs annuels;  

- Etablir une fiche récapitulant les objectifs annuels fixés ainsi que la pondération 
(notation) Û ÁÐÐÌÉÑÕÅÒ ÐÏÕÒ ÃÈÁÃÕÎ ÄȭÅÎÔÒÅ ÅÕØȢ   

- $ÁÎÓ ÌÁ ÓÅÍÁÉÎÅ ÓÕÉÖÁÎÔ ÌȭÅÎÔÒÅÖÕÅȟ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕÅÒ ÐÁÒ ÌÅÔÔÒÅ Û ÌÁ ÎÏÕÖÅÌÌÅ ÒÅÃÒÕÅ 
la fiche récapitulant les objectifs pour approbation.   

- 5ÎÅ ÆÏÉÓ ÌȭÁÐÐÒÏÂÁÔÉÏÎ ÏÂÔÅÎÕÅ ɉÏÕ ÌÅÓ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎÓ ÐÏÒÔïÅÓɊȟ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÅÓÔ ÓÉÇÎïe 
par la nouvelle recrue et le Responsable Hiérarchique qui transmet celle-ci à la 
Secrétaire/Assistant-e pour classement dans son dossier.  
  

Formulaire(s) de support :  Lettre fixant les objectifs annuels  

Procédure précédente :  Confirmer ou infirmer le recrutement  

Procédure suivante :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÅ ÐÒÏÆÉÌ  
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Procédure  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÅ ÐÒÏÆÉÌ  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Note de service confirmant le recrutement  

  

Tâches à exécuter :  

- 2ÅÍÐÌÉÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÅ ÐÒÏÆÉÌ Ƞ  

- !ÄÒÅÓÓÅÒ ÁÕ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ #ÏÏÐïÒÁÔÉÏÎ ÅÔ 3ÙÓÔîÍÅ Äȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ 
ÄȭÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÒÏÆÉÌ ÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ Ƞ   

- Vérifier que la réactivation a bien été faite ;  

- #ÏÎÆÉÒÍÅÒ ÁÕ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ #ÏÏÐïÒÁÔÉÏÎ ÅÔ 3ÙÓÔîÍÅ Äȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÌÅ ÂÏÎ 

fonctionnement.  

Formulaire(s) de support :  Lettre fixant les objectifs annuels  

Procédure précédente :  Fixer les objectifs annuels  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-05: CONGES, ABSENCES  
  

Le congé correspond à une autorisation légale temporaire donnée à un-e contractuel-le/  

employé-e, prestataire, Bénévole, Stagiaire de cesser son travail. Il est accordé à tout 

contractuel, prestataire ou employé-e ayant totalisé au moins six (6) mois de service 

continu à CPDEFM.   

,ȭÁÇÅÎÔ ÅÓÔ ÒïÍÕÎïÒï Û ÒÁÉÓÏÎ ÄÅ ÕÎ ɉρɊ ÊÏÕÒ ÅÔ ÄÅÍÉ ÏÕÖÒÁÂÌÅÓ ÐÁÒ ÍÏÉÓ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅ ÅÔ 

constitue un droit accordé annuellement.   

La mise en congé est obligatoire pour tous les agents, sauf par dérogation dûment 

autorisée par la PCE ou Délégataire et pour les nécessités de la Direction.   

La Secrétaire ou lȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔe Spéciale de la DE se charge de faire la programmation 

annuelle des congés, en relation avec les concerné-e-s.  

Les règles de gestion des congés, absences et autorisations de sortie sont soumises à celles 

de la législation ivoirienne.  

  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les règles en matière de gestion des congés, des 

absences et des autorisations de sortie.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives à la gestion de congés et absences 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Toutes les demandes transmises sont correctement remplies et valablement 

justifiées ;  

- les demandes accordées sont validées et signées par les supérieurs hiérarchiques 

habilités ;  

- Toutes les dispositions en matière administrative, fiscale et de sécurité 

informatique sont respectées ;  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Compléter formulaire  Agent demandeur  

2.  Viser le formulaire et transmettre  Chargé-e RH 

Responsable hiérarchique  

3.  Traiter et Viser formulaire et 

transmettre  

Secrétaire / Assistant -e de la PCE 

4.  Demander réactivation du profil 

Utilisateur  

Secrétaire / de la PCE 
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: 1/4  

  

Procédure  Compléter formulaire  

Acteurs  Agent demandeur  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

3ÏÕÈÁÉÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÄÅÍÁÎÄÅÕÒ ÄÅ ÐÒÅÎÄÒÅ ÄÅÓ ÃÏÎÇïÓ 
ÏÕ ÄÅ ÓȭÁÂÓÅÎÔÅÒ ÏÕ ÄÅ ÓÏÒÔÉÒ Ƞ  
Planning des congés établi (cas des congés annuels ) 

  

Tâches à exécuter :  

- #ÏÍÐÌïÔÅÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÅÎ ÐÒïÃÉÓÁÎÔ ÓȭÉÌ ÓȭÁÇÉÔ ÄȭÕÎ ÃÏÎÇïȟ ÄȭÕÎÅ 
ÁÂÓÅÎÃÅ ÏÕ ÄȭÕÎÅ ÓÏÒÔÉÅ Ƞ  

- $ÁÎÓ ÌÅ ÃÁÓ ÄȭÕÎÅ ÁÂÓÅÎÃÅȟ ÐÒïÃÉÓÅÒ ÓÉ ÌȭÁÂÓÅÎÃÅ ÅÓÔ ÄïÄÕÃÔÉÂÌÅ ÏÕ ÎÏÎ ÄïÄÕÃÔÉÂÌÅ 
du congé annuel ;  

- Signer le formulaire dûment complété ;  

- Transmettre le formulaire de demande au supérieur hiérarchique pour visa  

Formulaire(s) de support :  
&ÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ $ÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÃÏÎÇïȟ ÄȭÁÂÓÅÎÃÅ ÏÕ ÄÅ 

sortie  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Viser le formulaire et transmettre  
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Procédure  Viser le formulaire et transmettre  

Acteurs  Chargé-e RH 

Responsable hiérarchique  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

&ÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ $ÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÃÏÎÇïȟ ÄȭÁÂÓÅÎÃÅ ÏÕ ÄÅ 

sortie  

  

Tâches à exécuter :  

  

$ÁÎÓ ÌÅ ÃÁÓ ÄȭÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄÅ ÓÏÒÔÉÅ ȡ  

- Vérifier si la demande est valablement remplie et justifiée ;  

- Si la sortie est motivée par raison de maladie, vérifier que le certificat de maladie 
a été établi en bonne et due forme ;  

- Transmettre le formulaire à la Secrétaire/Assistante Spéciale.  

  

$ÁÎÓ ÌÅ ÃÁÓ ÄȭÕÎÅ ÁÂÓÅÎÃÅ ȡ   

- Vérifier que le formulaire est valablement rempli et justifié  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÓÉ ÌȭÁÂÓÅÎÃÅ ÄÕÒÁÎÔ ÌÁ ÐïÒÉÏÄÅ ÃÏÕÖÅÒÔÅ ÐÁÒ ÌÅ ÃÏÎÇï ÎÅ ÎÕÉÒÁ ÐÁÓ Û ÌÁ 
bonne marche du Service dont il dépend ;  

  

$ÁÎÓ ÌÅ ÃÁÓ ÄȭÕÎ ÃÏÎÇï ÁÎÎÕÅÌȟ le pré-planning a été établi  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÓÉ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ Á ïÔï ÂÉÅÎ ÃÏÍÐÌïÔï ɉÃÁÓÅ ÃÏÎÇï ÏÕ ÁÂÓÅÎÃÅ ÃÏÃÈïÅȟȣɊȢ   

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÓÉ ÌȭÁÂÓÅÎÃÅ ÅÓÔ ÄïÄÕÃÔÉÂÌÅ ÏÕ ÎÏÎ ɉÍÁÒÉÁÇÅ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȟ ÄïÃîÓȟȣɊ ÄÕ ÃÏÎÇï 
ÅÌÌÅ ÄÏÉÔ ðÔÒÅ ÊÕÓÔÉÆÉïÅ ɉÐÅÒÍÉÓÓÉÏÎȟ ÉÎÔÅÒÖÅÎÔÉÏÎ ÍïÄÉÃÁÌÅȟȣɊ ȡ  

Å En cas de désaccord : retÏÕÒÎÅÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ Û Ìȭ!ÇÅÎÔ ÅÎ ÌȭÁÃÃÏÍÐÁÇÎÁÎÔ 
ÄȭÕÎÅ ÎÏÔÅ ÍÏÔÉÖÁÎÔ ÌÅ ÒÅÆÕÓ Ƞ  

Å %Î ÃÁÓ ÄȭÁÃÃÏÒÄ ȡ ÖÉÓÅÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÅÔ ÌÅ ÔÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ  

  

Formulaire(s) de support :  &ÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÃÏÎÇï ÄȭÁÂÓÅÎÃÅ ÏÕ ÄÅ ÓÏÒÔÉÅ 
visé ;   
CeÒÔÉÆÉÃÁÔ ÍïÄÉÃÁÌÅ ÓȭÉÌ Ù Á ÌÉÅÕȢ 

Procédure précédente :  Compléter formulaire  

Procédure suivante :  Traiter et Viser formulaire et transmettre  
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Procédure  Traiter et Viser formulaire et transmettre  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

&ÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÃÏÎÇï ÄȭÁÂÓÅÎÃÅ ÏÕ ÄÅ ÓÏÒÔÉÅ 

visé  

  

Tâches à exécuter :  

- Traiter le formulaire et approuver  

- Mettre à jour le planning des congés et absences ;  

- Effectuer quatre (04) copies du formulaire ;  

- #ÌÁÓÓÅÒ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÄÁÎÓ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅr « personnel » du demandeur ;  

- Dispatcher les quatre (04) copies comme suit :  Une (01) copie au demandeur  

Å Une (01) copie au responsable hiérarchique  

Å Joindre une (01) copie au dossier des éléments variables de salaire du 
mois   

Å Une (01) copie adressée respectivement au Département Coopération et 
3ÙÓÔîÍÅ Äȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÐÏÕÒ ÄïÓÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÒÏÆÉÌ ÕÔÉÌÉÓÁÔÅÕÒ Û ÃÏÍÐÔÅÒ 
de son dernier jour de travail. Le profil sera réactivé à la demande de 
ÌȭÁÇÅÎÔ ÄîÓ ÓÏÎ ÒÅÔÏÕÒȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Demande de congé, absence ou sortie traitée  

Procédure précédente :  Viser le formulaire et transmettre  

Procédure suivante :  Demander réactivation du profil Utilisateur  
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Procédure  Demander réactivation du profil Utilisateur  

Acteurs  Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Jour de reprise   

  

Tâches à exécuter :  

  

- $ÅÍÁÎÄÅÒ ÁÕ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ #ÏÏÐïÒÁÔÉÏÎ ÅÔ 3ÙÓÔîÍÅ Äȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÌÁ ÒïÁÃÔÉÖÁÔÉÏÎ  

du profil utilisateur ;   

- Vérifier que la réactivation a bien été faite ;  

- #ÏÎÆÉÒÍÅÒ ÁÕ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ #ÏÏÐïÒÁÔÉÏÎ ÅÔ 3ÙÓÔîÍÅ Äȭ)ÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÌÅ ÂÏÎ 
fonctionnement.  

  

NB : !Õ ÒÅÔÏÕÒ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȟ ÌÁ ÓÅÃÏÎÄÅ ÐÁÒÔÉÅ ÄÕ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÓÅÒÁ ÃÏÍÐÌïÔïÅ ɉÄÁÔÅ ÄÅ 
ÒÅÔÏÕÒȟ ÎÏÍÂÒÅ ÄÅ ÊÏÕÒÓ ÅÆÆÅÃÔÉÆÓ ÄȭÁÂÓÅÎÃÅȟ ÖÉÓÁÓ ÄÕ Chargé-e RH auprès de la 
Secrétaire/Assistante Spéciale.  
  

Formulaire(s) de support :  Demande de réactivation de profil  

Procédure précédente :  Traiter et Viser formulaire et transmettre  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-06: DEPART  
  

,Å ÄïÐÁÒÔ ÃÏÎÃÅÒÎÅ ÌÁ ÒÕÐÔÕÒÅ ÄÕ ÃÏÎÔÒÁÔ ÄÅ ÔÒÁÖÁÉÌ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÅÔ ÄÏÎÃ ÌÁ ÃÅÓÓÁÔÉÏÎ 

ÄïÆÉÎÉÔÉÖÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÁÕ ÓÅÉÎ de la Direction.  

Le départ peut être dû à :  

- Une démission  : cessation définitive des activités suite à une demande écrite 

ÆÏÒÍÕÌïÅ ÐÁÒ ÌȭÁÇÅÎÔ ÅÔ ÁÄÒÅÓÓïÅ à la Direction au moins trois (03) mois avant la 

date souhaitée ou selon les termes du contrat du concernéȢ ,ȭÁÇÅÎÔ ÄÉÓÐÏÓÅ ÄÕÒÁÎÔ 

ÃÅÔÔÅ ÐïÒÉÏÄÅ ÄȭÕÎ ÄïÌÁÉ ÄÅ ÄÅÕØ ɉπςɊ ÍÏÉÓ ÐÏÕÒ ÒÅÖÅÎÉÒ ÓÕÒ ÓÁ ÄïÃÉÓÉÏÎȢ ,Á 

ÄïÍÉÓÓÉÏÎ ÅÎÔÒÁÉÎÅ ÌÁ ÐÅÒÔÅ ÄÅ ÌÁ ÑÕÁÌÉÔï ÄȭÁÇÅÎÔ de la Direction ÅÔ ÌȭÅØÉÇÉÂÉÌÉÔï ÄÅÓ 

engagements pris envers CPDEFM.  

- Un licenciement :  ÃÅÔÔÅ ÃÅÓÓÁÔÉÏÎ ÄïÆÉÎÉÔÉÖÅ ÄÅÓ ÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÅÔ ÄÅ ÌȭÁÐÐÁÒÔÅÎÁÎÃÅ ÁÕ 

personnel de CPDEFM ou Délégataire est prononcée par la PCE ou Délégataire 

pour les raisons suivantes :  

  

Á ,Á ÐÒïÓÅÒÖÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÎÔïÒðÔ Äe CPDEFM ;  

Á ,ȭÉÎÓÕÆÆÉÓÁÎÃÅ Äes qualités du rendement ;  

Á La faute grave ou faute lourde ;  

Á La découverte de faits tels, la condamnation pénale, la falsification 

de diplôme ;  

Á ,Á ÓÕÒÖÅÎÁÎÃÅ ÄȭÕÎÅ ÃÏÎÄÁÍÎÁÔÉÏÎ ÐÏÕÒ ÄÅÓ ÉÎÆÒÁÃÔÉÏÎÓ ÐÒïÖÕÅÓ 

dans le statut du personnel de la Direction.  

Le ÌÉÃÅÎÃÉÅÍÅÎÔ ÅÓÔ ÐÒïÃïÄï ÄȭÕÎ ÐÒïÁÖÉÓ ÄÅ ÔÒÏÉÓ ɉσɊ ÍÏÉÓ ou moins, selon les 

termes du contrat ÄÁÎÓ ÌÅ ÃÁÓ ÄÅ ÐÒïÓÅÒÖÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÎÔïÒðÔ de la Direction et de 

ÌȭÉÎÓÕÆÆÉÓÁÎÃÅ ÄÅ ÌÁ ÑÕÁÌÉÔï ÄÕ ÒÅÎÄÅÍÅÎÔȢ !ÕÃÕÎ ÐÒïÁÖÉÓ ÎȭÅÓÔ ÒÅÑÕÉÓ ÐÏÕÒ ÔÏÕÔ 

autre motif.  

- La retraite :  cȭÅÓÔ ÌÁ ÃÅÓÓÁÔÉÏÎ ÄÕ ÓÅÒÖÉÃÅ ÁÕ ÔÅÒÍÅ ÄȭÕÎ ÃÅÒÔÁÉÎ ÎÏÍÂÒÅ ÄȭÁÎÎïÅÓ 

ÄȭÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÓÏÉÔ ÐÁÒÃÅ ÑÕÅ ÌȭÁÇÅÎÔ Á ÁÔÔÅÉÎÔ ÌȭÝÇÅ ÌÉÍÉÔÅȟ ÓÏÉÔ ÐÁÒÃÅ ÑÕȭÉÌ Á ÔÏÔÁÌÉÓï ÌÅ 

ÎÏÍÂÒÅ ÄȭÁÎÎïÅÓ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅ ÒÅÑÕÉÓ ɉÃÏÎÆÏÒÍïÍÅÎÔ ÁÕ #ÏÄÅ ÄÕ 4ÒÁÖÁÉÌ ÅÎ ÖÉÇÕÅÕÒ 

ÅÎ #ĖÔÅ ÄȭIvoire).  

  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les règles régissant le départ des agents de la 

Direction ÑÕȭÉÌ ÓȭÁÇÉÓÓÅ ÄÅ ÃÁÓ ÄÅ ÄïÍÉÓÓÉÏÎȟ ÄÅ ÄïÐÁÒÔ Û ÌÁ ÒÅÔÒÁÉÔÅ ÏÕ ÄÅ ÌÉÃÅÎÃÉÅÍÅÎÔȢ  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFMȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌÁ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅ ÄïÐÁÒÔ ÄȭÁÇÅÎÔÓ 

doivent garantir :  

- Le respect du Droit du Travail ;  

- Le respect des dispositions administratives, fiscales;  
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Sommaire du sous- cycle 
   

  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  Secrétaire/Assistante  

2.  %ÎÃÁÄÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  Secrétaire/Assistante  

 

3.  
3ȭÅÎÔÒÅÔÅÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌȭÁÇÅÎÔ ÓÏÒÔÁÎÔ  

Présiden te du Comité Exécutif ou 

Délégataire    

Chargé-e RH 

 Hiérarchique concerné  
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Procédure  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Acteurs  Chargé-e RH  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

0ïÒÉÏÄÅ ÄÅ ÒÅÔÒÁÉÔÅ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȟ ÄïÍÉÓÓÉÏÎ ÏÕ 
licenciement ;  
#ÏÕÒÒÉÅÒ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÖÉÓï ÐÁÒ Ìa Présidente du Comité 

Exécutif ou Délégataireet le Responsable hiérarchique. 

  

Tâches à exécuter :  

- !Õ ÒÅÇÁÒÄ ÄÅ ÌÁ ÄÁÔÅ ÐÒïÖÕÅ ÐÏÕÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȟ ÐÒïÐÁÒÅÒ ÌÅÓ ïÌïÍÅÎÔÓ 
administratifs nécessaires à son départ (attestation de travail, départ à la retraite, 
radiation des différentes caisses de cotisation, suspension virement bancaire si 
ÌȭÁÇÅÎÔ ÅÓÔ ÐÁÙï ÐÁÒ ÖÉÒÅÍÅÎÔȟ ÅÔÃȢȣɊ Ƞ  

  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÑÕÅ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÐÒðÔÓ ÄÏÎÔ ÉÌ Á ÐÕ ÂïÎïÆÉÃÉÅÒ ÏÎÔ ïÔï ÓÏÌÄïÓ ÅÔ ÓÉ ÃÅ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÌÅ 
cas faire le nécessaire en ce sens (si le reliquat est supérieur à la somme due au 
ÔÉÔÒÅ ÄÕ ÓÏÌÄÅ ÄÅ ÐÅÒÃÅÖÏÉÒ ÏÕ ÕÎÅ ÁÃÔÉÏÎ ÅÎ ÊÕÓÔÉÃÅ ÐÅÕÔ ðÔÒÅ ÅÎÇÁÇïÅ ÓÉ ÌȭÅÍÐÌÏÙï 
ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÅÎ ÍÅÓÕÒÅ ÄÅ ÐÒÏÐÏÓÅÒ ÕÎ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÃÒïÄÉÂÌÅ ÄÅ ÒÅÍÂÏÕÒÓÅÍÅÎÔɊ Ƞ  

  

NB ȡ %Î ÃÁÓ ÄÅ ÄïÃîÓ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȟ ÁÖÁÎÔ ÅØÔÉÎÃÔÉÏÎ ÔÏÔÁÌÅ ÄÅÓ ÄÅÔÔÅÓȟ ÌÅÓ ÈïÒÉÔÉÅÒÓ 
de celui -ci seront considérés comme dé biteurs et solidaires envers CPDEFM 
pour le restant dû, si  les frais de signification leur étant imputables,  
-  %ÔÁÂÌÉÒ ÌÅ ÄïÃÏÍÐÔÅ ÒïÃÏÎÃÉÌÉï ÄÅÓ ÄÒÏÉÔÓ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ Ƞ  
-  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌȭÁÔÔÅÓÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÓÏÌÄÅ ÄÅ ÔÏÕÔ ÃÏÍÐÔÅȢ  
  

Formulaire(s) de support :  $ÏÓÓÉÅÒ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  %ÎÃÁÄÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  
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Procédure  %ÎÃÁÄÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Acteurs  Secrétaire/Assistante 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
$ÁÔÅ ÄÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

  

Tâches à exécuter :  

- 6ÅÉÌÌÅÒ Û ÃÅ ÑÕÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÒÅÍÅÔÔÅ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÄÏÎÔ ÉÌ ÄÉÓÐÏÓÅ ÏÕ ÌÅÓ ÒÅÎÄÅ 
disponibles dans son bureau (effectuer la passation de service);  

- 6ÅÉÌÌÅÒ Û ÌÁ ÒÅÓÔÉÔÕÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÌïÓ ÄÅ ÓÏÎ ÂÕÒÅÁÕȟ ÂÁÄÇÅȟ ÍÁÔïÒÉÅÌ ÄÅ ÔÒÁÖÁÉÌȣ ÅÔ Û ÃÅ 
que la passation de service soit effectuée ;  

- En lien avec le personnel informatique, veiller à la suspension de son compte et 
profil utilisateur (traitement des e-ÍÁÉÌÓȟȣɊ ÅÎ ÌÅÕÒ ÁÄÒÅÓÓÁÎÔ ÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄÅ 
désactivation de profil.   

- !ÐÒîÓ ÒÅÍÉÓÅ ÄÅÓ ïÌïÍÅÎÔÓ ÐÒïÃÉÔïÓȟ ÆÁÉÒÅ ÓÉÇÎÅÒ Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÌȭÁÔÔÅÓÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÓÏÌÄÅ ÄÅ 

tout compte et lui remettre son dernier bulletin de salaire.  

Formulaire(s) de support :  Attestation de solde de tout compte,   

Dernier bulletin de salaire  

Demande de désactivation de profil  

Procédure précédente :  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Procédure suivante :  3ȭÅÎÔÒÅÔÅÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌȭÁÇÅÎÔ ÓÏÒÔÁÎÔ  
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Procédure  3ȭÅÎÔÒÅÔÅÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌȭÁÇÅÎÔ ÓÏÒÔÁÎÔ  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Chargé-e RH  

Responsable hiérarchique concerné  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Passation de service effectuée   

  

Tâches à exécuter :  

- 3ȭÅÎÔÒÅÔÅÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌȭÁÇÅÎÔ ÓÏÒÔÁÎÔ ÁÆÉÎ ÄÅ ÒÅÃÕÅÉÌÌÉÒ ÓÏÎ ÁÖÉÓ ÓÕÒ ÄÉÆÆïÒÅÎÔÓ ÐÏÉÎÔÓ ÏÂÊÅÔ 
du questionnaire :  

Å Motif de départ  

Å 0ÅÒÃÅÐÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÅÎÖÉÒÏÎÎÅÍÅÎÔ ÄÅ ÔÒÁÖÁÉÌ  

Å Perception du climat social au sein de la Direction  

Å Avis sur les procédures et proposiÔÉÏÎÓ ÄȭÁÍïÌÉÏÒÁÔÉÏÎ  

Å ÅÔÃȢȣ  

  

Formulaire(s) de support :  Questionnaire de sortie  

Procédure précédente :  %ÎÃÁÄÒÅÒ ÌÅ ÄïÐÁÒÔ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-07: MISSION  
  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire la démarche à suivre lorsque des agents de la 

Direction sont envoyés en mission.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein du CPDEFM, en matière de gestion des départs en 

mission doivent garantir :  

- Tout agent allant en mission reçoit un ordre de mission  signé de la personne 

habilitée,  

- les agents perçoivent leurs frais de missions Û ÌȭÉÎÔïÒÉÅÕÒ ÄÕ ÐÁÙÓ ÐÏÕÒ ÌÅÓ ÐÒÏÊÅÔÓ 

subventionnés, dans le plus grand respect du barème prévu à cet effet (30.000 Fr 

CFA/Jour pour les missions subventionnées).;  

- 0ÏÕÒ ÌÅÓ ÍÉÓÓÉÏÎÓ Û ÌȭïÔÒÁÎÇÅÒȟ ÌÅ ÂïÎïÆÉÃÉÁÉÒÅ ÒÅÃÅÖÒÁ ÐÁÒ ÃÈîÑÕÅ ÏÕ ÐÁÒ ÖÉÒÅÍÅÎÔ 

une avance 80% des frais de mission (lorsque la mission est prise ne charge par 

un organisme tiers). Toutefois, si la misÓÉÏÎ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÐÒÉÓÅ ÅÎ ÃÈÁÒÇÅ ÐÁÒ ÕÎ 

Organisme Tiers, le reliquat de 20% des frais sera versé au bénéficiaire sur 

présentation des pièces justificatives. Ce, dans la mesure de la disponibilité des 

fonds de la Caisse ;  

- Dans les cas de remboursement de frais réels, toutes les pièces justificatives 

doivent être fournies.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  %ÔÁÂÌÉÒ ÄȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  Responsable hiérarchique  

2.  6ÉÓÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  Présidente du Comité Exécutif  ou 

délégataire  

3.  Appliquer la grille des frais de mission  Chargé-e RH 

4.  Remettre les frais de mission  Chargé-e des Finances  

5.  Justifier  Agent concerné  
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Procédure  %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  

Acteurs  Responsable Hiérarchique / Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

.ïÃÅÓÓÉÔï ÄȭÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÕÎÅ ÍÉÓÓÉÏÎȢ  

 Tâches à exécuter :  

 

 -  Etablir un Ordre de Mission (OM);  

,ȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ ÃÏÍÐÏÒÔÅÒÁ ÌÅÓ ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ ȡ  

Å .ÏÍ ÅÔ ÐÒïÎÏÍ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÃÅÒÎï  

Å Fonction et attachement (CommissionɊ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Å Objet de la mission  

Å Date de départ et de retour  

Å $ÁÔÅ ÄȭïÍÉÓÓÉÏÎ ÄÅ Ìȭ/ÒÄÒÅ ÄÅ -ÉÓÓÉÏÎ  

Å Transmettre à Présidente du Comité Exécutif ou Délégataire pour visa   

  

Formulaire(s) de support :  Ordre de mission  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  6ÉÓÅÒ ÄȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  
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Procédure  6ÉÓÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  

Acteurs  Présidente du Comité Exécutif ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Ordre de mission  

  

Tâches à exécuter :  

- Dans la journée suivant la transmission, vérifier le bien-fondé de la mission ;  

- 6ÉÓÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ Ƞ  

- $ÉÓÐÁÔÃÈÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ ÖÉÁ ÓÁ ÓÅÃÒïÔÁÉÒÅ ÃÏÍÍÅ ÓÕÉÔ ȡ  

Å ÕÎ ɉπρɊ Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÃÅÒÎï  

Å un (01) à Comptable  

Å un (01) à la Secrétaire/Assistante.  

  

Formulaire(s) de support :  Ordre de mission validé  

Procédure précédente :  %ÔÁÂÌÉÒ ÄȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  

Procédure suivante :  Appliquer la grille des frais de mission  
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Procédure  Appliquer la grille des frais de mission  

Acteurs  Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Ordre de mission validé  

  

Tâches à exécuter :  

  

 -  Déterminer en fonction des grilles le montant des frais de mission.  

  

Formulaire(s) de support :  Grille des frais de missions  

Procédure précédente :  6ÉÓÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ  

Procédure suivante :  Remettre les frais de mission  
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Procédure  Remettre les frais de mission  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Etat de calcul des frais de mission ; Agent venant 

retirer ses frais de mission  

  

Tâches à exécuter :  

  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ ɉÖÉÒÅÍÅÎÔ Ⱦ ÃÈîÑÕÅ Ⱦ ÅÓÐîÃÅÓɊ ÅÎ ÔÒÏÉÓ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅÓ ÅÔ 
le faire signer par la PCE ou Délégataire.   

- $ÉÓÐÁÔÃÈÅÒ Ìȭ/ÒÄÒÅ ÄÅ 0ÁÉÅÍÅÎÔ ÃÏÍÍÅ ÓÕÉÔ ȡ  

Å ÕÎ ɉπρɊ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅ Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÃÅÒÎï  

Å un (01) exemplaire pour classement à 
Comptabilité  Cas de paiement en espèces.  

- Etablir une pièce de caisse dépenses en deux (02) exemplaires ;  

- 2ÅÍÅÔÔÒÅ ÌÅ ÍÏÎÔÁÎÔ ÁÃÃÏÒÄï Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÔÒÅ ÄïÃÈÁÒÇÅ ÓÕÒ ÌÁ ÐÉîÃÅ ÄÅ ÃÁÉÓÓÅ 
dépenses originale ;  

- Remettre une ÃÏÐÉÅ ÄÅ ÌÁ ÐÉîÃÅ ÄÅ ÃÁÉÓÓÅ ÄïÐÅÎÓÅÓ Û ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÃÅÒÎï Ƞ  

- Classer la pièce de caisse dépenses originale dans la journée comptable  

  

Formulaire(s) de support :  Ordre de paiement  

Procédure précédente :  Appliquer la grille des frais de mission  

Procédure suivante :  
Justifier  
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Procédure  Justifier  

Acteurs  Agent concerné  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

2ÅÔÏÕÒ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÃÅÒÎï ÅÔ ÒÅÐÒÉÓÅ ÄÅ 

service  

  

Tâches à exécuter :  

  

$ÁÎÓ ÌÅ ÃÁÓ ÄȭÕÎ ÄïÐÌÁÃÅÍÅÎÔ Û ÌȬïÔÒÁÎÇÅÒ :  

- Remettre les copies des extraits de passeport indiquant les dates ÄȭÅÎÔÒïÅ ÅÔ ÄÅ 
ÓÏÒÔÉÅ ÄÕ ÔÅÒÒÉÔÏÉÒÅ ÅÔ ÌÅÓ ÃÁÒÔÅÓ ÄȭÅÍÂÁÒÑÕÅÍÅÎÔ Û Ìa Secrétaire/ Assistante ;  

- Percevoir le reliquat des frais de missions.  
Dans tous les cas :   

- PÒÏÄÕÉÒÅ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÍÉÓÓÉÏÎ ÐÏÒÔÁÎÔ ÌÅ ÃÁÃÈÅÔ ÄÅ ÌÁ ÓÔÒÕÃÔÕÒÅ ÄÁÎÓ ÌÁÑÕÅÌÌÅ Á ïÔï 
ÅÆÆÅÃÔÕïÅ ÌÁ ÍÉÓÓÉÏÎȟ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄȭÁÒÒÉÖïÅ ÅÔ ÄÅ ÄïÐÁÒÔȟ ÁÉÎÓÉ ÑÕÅ ÌÅ ÖÉÓÁ ÄÕ ÒÅÓÐÏÎÓÁÂÌÅ 
habilité de la structure ;  

 
NB : EÎ ÃÁÓ ÄȭÏÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ ÐÁÒ CPDEFM ÄÅ ÓïÍÉÎÁÉÒÅÓ Û ÌȭïÔÒÁÎÇÅÒȟ ÌÅ ÂÕÄÇÅÔ ÅÓÔ 
ÒÅÍÉÓ Û ÕÎ ÁÇÅÎÔ ÑÕÉ ÊÕÓÔÉÆÉÅÒÁ ÌÅÓ ÄïÐÅÎÓÅÓ Û ÌȭÁÉÄÅ ÄȭÕÎ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ɉÒÅÌÅÖï ÄÅ 
frais) qui devra être accompagné de pièces justificatives.  
  

Formulaire(s) de support :  Pièces justificatives  

Procédure précédente :  Remettre les frais de mission  

Procédure suivante :  
Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-08 : AVANCE SUR SALAIRE/PERDIEM  
  

Objectif du sous -cycle  
#Å ÓÏÕÓ ÃÙÃÌÅ Á ÐÏÕÒ ÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÅ ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÁÃÃÏÒÄ ÅÔ de traitement des 

avances sur salaire/perdiem  au sein de CPDEFM.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, en matière de gestion des avances sur 

salaire/perdiem  doivent garantir :  

-  1ÕÅ ÌÅÓ ÁÃÃÏÒÄÓ ÄȭÁÖÁÎÃÅÓ ÓÏÎÔ ÓÉÇÎïÓ par les personnes habilitées ;  

-  Un suivi minutieux de remboursement est effectué.  

 

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

  1.  Compléter et transmettre formulaire 

de Demande de prêt  

Agent demandeur  

  2.  Traiter demande et transmettre en 

ÊÏÉÇÎÁÎÔ ÌÁ ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ   

Secrétaire/Assistante   

  3.  Approuver la demande  PCE ou Délégataire  

  4.  Informer et transmettre le contrat de 

prêt  

Secrétaire/Assistante  

  5.  %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ  Chargé-e des Finances   
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Procédure  Compléter et transmettre formulaire de Demande 

de prêt  

Acteurs  Agent demandeur  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
3ÏÕÈÁÉÔ ÄȭÕÎ ÁÇÅÎÔ ÄÅ ÂïÎïÆÉÃÉÅÒ ÄȭÕÎÅ ÁÖÁÎÃÅ   

  

Tâches à exécuter :  

  

-  2ÅÔÉÒÅÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅ ÁÕÐÒîÓ ÄÅ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȠ 

-  #ÏÍÐÌïÔÅÒ ÅÔ ÓÉÇÎÅÒ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅȠ - 

 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

  

Formulaire(s) de support :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  
Traiter demande et transmettre en joignant la 

ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  
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Procédure  Traiter demande et transmettre en joignant la 

ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Acteurs  Assistant Spécial de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅ ɉÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄĮÍÅÎÔ 

complété et signé)  

  

Tâches à exécuter :  

  

- $îÓ ÒïÃÅÐÔÉÏÎ ÄÕ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅȟ ÏÕÖÒÉÒ ÕÎ ÄÏÓÓÉÅÒ ÁÕ ÎÏÍ ÄÅ Ìȭ!ÇÅÎÔ 
demandeur ;  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÌÁ ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÅÔ ÌÅ ÒÅÓÐÅÃÔ ÄÅÓ ÄÉÓÐÏÓÉÔÉÏÎÓ ÌïÇÁÌÅÓ 
ɉÑÕÏÔÉÔï ÃÅÓÓÉÂÌÅȟȣɊ Ƞ  

- Donner un avis (favorable ou défavorable) sur la recevabilité de la demande 
ÄȭÁÖÁÎÃÅ Û ÌȭÁÉÄÅ ÄÅ ÌÁ ÐÁÒÔÉÅ ÉÎÆïÒÉÅÕÒÅ ÄÕ ÆÏÒÍÕÌÁÉÒÅ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ  
 

%Î ÃÁÓ ÄȭÁÖÉÓ ÄïÆÁÖÏÒÁÂÌÅ : informer le demandeur en lui retournant le formulaire de 
demande sur lequel a été précisé le motif de refus et classer une copie du formulaire 
ÄÁÎÓ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȢ  
 
%Î ÃÁÓ ÄȭÁÖÉÓ ÆÁÖÏÒÁÂÌÅ : préparer le dossier du demandeur à la Présidence du Comité 
Exécutif ou son délégataire pour approbation.  
  

Formulaire(s) de support :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅ   

Procédure précédente :  
Compléter et transmettre formulaire de Demande de 

prêt  

Procédure suivante :  Approuver la demande  
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Procédure  Approuver la demande  

Acteurs  PCE ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÏÓÓÉÅÒɉÓɊ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÁÙÁÎÔ ÒÅëÕɉÓɊ ÌȭÁÖÉÓ 

ÆÁÖÏÒÁÂÌÅ ÄÅ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ  

  

Tâches à exécuter :  

 -  Etudier les dossiers de demande et porter un avis positif  

  

Formulaire(s) de support :  $ÏÓÓÉÅÒɉÓɊ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅ ÁÐÐÒÏÕÖïÅ  

Procédure précédente :  
Traiter demande et transmettre en joignant la 

ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ  

Procédure suivante :  Informer et transmettre le contrat de prêt  
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Procédure  Informer et transmettre le contrat de prêt  

Acteurs  Assistant Spécial de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
$ÏÓÓÉÅÒɉÓɊ ÄÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅ ÁÐÐÒÏÕÖïÅ  

  

Tâches à exécuter :  

  

%Î ÃÁÓ ÄȭÁÖÉÓ ÎïÇÁÔÉÆ ÄÅ ÌÁ 0#%:  

  

Informer par note écrite le demandeur, conserver une copie de la note dans son dossier 
ÅÔ ÍÅÔÔÒÅ Û ÊÏÕÒ ÌÁ ÂÁÓÅ ÄÅ ÄÏÎÎïÅÓ ÄÅÓ ÄÅÍÁÎÄÅÓ ÄȭÁÖÁÎÃÅ ÓÕÒ ÓÁÌÁÉÒÅȢ  
  

%Î ÃÁÓ ÄȭÁÖÉÓ ÐÏÓÉÔÉÆ de la PCE :   

Transmettre le dossier approuvé selon le dispatching suivant :  

Å Une copie est remise au demandeur  

Å une copie (01) est transmise au Comptable pour déclenchement de 

la procédure de décaissement des fonds (chèque ou virement)  
ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÅÓÔ ÃÌÁÓÓï ÄÁÎÓ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄÕ ÄÅÍÁÎÄÅÕÒ  

  

Formulaire(s) de support :  .ÏÔÅ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ  

Procédure précédente :  Approuver la demande  

Procédure suivante :  %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ  

  



  

101  

  

 

Procédure  %ÔÁÂÌÉÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÐÏÒÔÁÎÔ ÌȭÁÃÃÏÒÄ ÄÅ ÌÁ Présidente du Comité 

Exécutif 

Tâches à exécuter :  

 

- Etablir un ordre de paiement en deux (02) exemplaires et le signer ;  

- !ÐÒîÓ ÃÏÎÔÒĖÌÅ ÅÔ ÓÉÇÎÁÔÕÒÅȟ ÄÉÓÐÁÔÃÈÅÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ ÃÏÍÍÅ ÓÕÉÔ ȡ  

Å un (01) exemplaire au demandeur  

Å un (01) exemplaire à la caisse dépense ÓÅÌÏÎ ÑÕÅ ÌȭÁÖÁÎÃÅ ÅÓÔ ÆÁÉÔÅ ÐÁÒ ÌÁ 
caisse ou par chèque.  

- ,ÏÒÓÑÕÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÓÅ ÐÒïÓÅÎÔÅ ÐÏÕÒ ÏÂÔÅÎÉÒ ÌȭÁÖÁÎÃÅȟ ÒÅÍÅÔÔÒÅ ÌÅ ÍÏÎÔÁÎÔ ÁÃÃÏÒÄï Û 
ÌȭÁÇÅÎÔ ÃÏÎÔÒÅ ÄïÃÈÁÒÇÅ ÓÕÒ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ Ƞ  

- #ÌÁÓÓÅÒ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÄÅ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ ÁÖÅÃ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÖÁÎÃÅ Ƞ 

- ,ȭÁÕÔÒÅ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅ ÄÅ ÌȭÏÒÄÒÅ ÄÅ ÐÁÉÅÍÅÎÔ ÃÏÎÓÅÒÖï ÐÁÒ ÌȭÁÇÅÎÔȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Ordre de paiement  

Procédure précédente :  Informer et transmettre le contrat de prêt  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-09 : TRAITEMENT DE LA PAIE  
  

La rémunération du personnel (Employé-e-s à plein temps, contractuel-le, prestataire 

comprend :  

- Le salaire de base ;  

- Le sursalaire ;  

- Les indemnités et primes diverses ;  

- Les avantages en nature.  

De manière générale, le salaire est librement fixé entre les contractants mais doit 

Óȭinscrire dans le respect des obligations légales (salaire minimum, égalité entre salaires 

du personnel masculin et féminin); ÄÅÓ ÄÉÓÐÏÓÉÔÉÏÎÓ ÃÏÌÌÅÃÔÉÖÅÓȣ  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de traitement des salaires au sein de 

la Direction.  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein du Présidence du Comité Exécutif, en matière de 

traitement des salaires doivent garantir que :  

- Les salaires des différents agents sont conformes aux textes en vigueur ;  

- Les éléments variables des salaires sont conformes aux textes en vigueur ;  

- Les différentes retenues sur salaires sont effectivement déduites ;  

- Les informations sur les salaires sont traitées de manières confidentielles ;  

- Le fichier de la paie est verrouillé et seul un nombre restreint de personnes sont 

autorisées à y porter des modifications ;  

- Les états de salaires sont validés et signés pas les personnes habilitées  

 

Sommaire du  sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Recenser et traiter les éléments 

variables de la paie   

Chargé-e des Finances 

2.  Etablir les bulletins de paie  Chargé-e RH  
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Procédure  Recenser et traiter les éléments variables de la 

paie  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Période de préparation de la paie  

  

Tâches à exécuter :  

- Déterminer le salaire de base indiciaire de chaque agent de la Direction,  

- Déterminer automatiquement les différents éléments variables de la paie pour 
chacun des agents :  

Å Heures supplémentaires ;  

Å Avances sur salaires ;  

Å Primes et indemnités ;  

Å Avantages en natures ;  

Å Retenues diverses dû soit à un engagement vis-à-vis de la Direction ou un 

engagement externe ;  Etc.  
- Etablir un Etat des salaires et un état des éléments variables ;  

- Etablir un Etat de synthèses des rémunérations du mois en question ;   

- %ÔÁÂÌÉÒ ÌÅÓ ÂÕÌÌÅÔÉÎÓ ÄÅ ÐÁÉÅ ÄÅ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÁÇÅÎÔÓ ÔÉÔÕÌÁÉÒÅÓ ÄȭÕÎ ÃÏÎtrat de  

travail ;  

- ,Á ÃÏÍÐÔÁÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÐÁÉÅ ÐÅÕÔ ÁÌÏÒÓ ÓȭÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÐÁÒ ÌÅ ÌÏÇÉÃÉÅÌ ÉÎÔÅÒÆÁÃï 
(déversement automatique vers la comptabilité). 
  

Formulaire(s) de support :  
Bulletins de paie  

Etats de synthèse des rémunérations  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  
Etablir les bulletins de paie  
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Procédure  Viser les bulletins de paie  

Acteurs  Chargé-e RH   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Etats de synthèse des rémunérations  

  

Tâches à exécuter :  

-  Contrôler et viser les bulletins de paie ; 

       -     Transmettre au comptable.  

  

Formulaire(s) de support :  Bulletins de paie  

Procédure précédente :  Recenser et traiter les éléments variables de la paie  

Procédure suivante :  
Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-10 : REGLEMENT DE LA PAIE  
  

Après traitement des éléments de la paie, il faut procéder au règlement des salaires des 

agents de la Direction.   

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de règlement de la paie au sein de la 

Direction.  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, en matière de règlement de la paie doivent 

garantir que :  

- Les règlements sont effectués à la date réglementée ;  

- Les informations sur les salaires sont traitées de manière confidentielle;  

- 4ÏÕÓ ÌÅÓ ÁÇÅÎÔÓ ÏÎÔ ÓÉÇÎï ÌÅÕÒ ÂÕÌÌÅÔÉÎ ÄÅ ÓÁÌÁÉÒÅÓ ÁÆÉÎ ÄȭÁÔÔÅÓÔÅÒ ÄÅ ÌÁ ÐÅÒÃÅÐÔÉÏÎ 

de leur rémunération;  

- Les chèques sont contrôlés et signés pas les personnes habilitées.  

 

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

  1.  Préparer les supports de règlement 

des salaires  

Chargé-e des Finances  

2. Contrôler et signer  PCE ou Délégataire  

3. Distribuer les bulletins de paie  Chargé-e des Finances 
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Procédure  Préparer les supports de règlement des salaires  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Période de règlement de la paie  

  

Tâches à exécuter :  

- Etablir les lettres de virement aux différentes banques ;  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÌÅ ÃÈîÑÕÅ ÄȭÁÌÉÍÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÃÁÉÓÓÅ Ƞ  

- Transmettre à la Présidence du Comité Exécutif ou son délégataire les lettres de 
ÖÉÒÅÍÅÎÔ ÅÔ ÌÅ ÃÈîÑÕÅ ÄȭÁÌÉÍÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÃÁÉÓÓÅȢ  
  

Formulaire(s) de support :  Lettre de virement  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Contrôler et signer  

  

  

 

  

Procédure  Contrôler et signer  

Acteurs  PCE ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Lettre de virement, chèques  

  

Tâches à exécuter :  

- %ÆÆÅÃÔÕÅÒ ÌÅÓ ÃÏÎÔÒĖÌÅÓ ÒÅÌÁÔÉÆÓ ÁÕØ ÌÅÔÔÒÅÓ ÄÅ ÖÉÒÅÍÅÎÔ ÅÔ ÌÅ ÃÈîÑÕÅ ÄȭÁÌÉÍÅÎÔÁÔÉÏÎ 
de la caisse ;  

- 3ÉÇÎÅÒ ÌÅÓ ÌÅÔÔÒÅÓ ÄÅ ÖÉÒÅÍÅÎÔ ÅÔ ÌÅ ÃÈîÑÕÅ ÄȭÁÌÉÍÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÃÁÉÓÓÅ Ƞ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅÓ ÌÅÔÔÒÅÓ ÄÅ ÖÉÒÅÍÅÎÔ ÅÔ ÌÅ ÃÈîÑÕÅ ÄȭÁÌÉÍÅÎÔÁÔÉÏÎ ÁÕ #ÏÍÐÔÁÂÌÅȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Lettres de virement et chèques signés  

Procédure précédente :  Préparer les supports de règlement des salaires  
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Procédure suivante :  
Distribuer les bulletins de paie  

  
: 3/3  

  

Procédure  Distribuer les bulletins de paie  

Acteurs  Chargé-e des Finances  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Lettre de virement, chèques  

  

Tâches à exécuter :  

- Remettre aux agents concernés leurs chèques ;  

- 2ÅÍÅÔÔÒÅ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÄÕ ÂÕÌÌÅÔÉÎ ÄÅ ÐÁÉÅ Ƞ   

- Faire décharger les agents sur la copie du bulletin et la conserver ;  

- Mettre les copies de bulletin dans un dossier ainsi que les différents Etats 
élaborés ;  

- Classer le dossier de la paie du mois.   

  

Formulaire(s) de support :  Bulletin de paie  

Procédure précédente :  
Contrôler et signer  

Procédure suivante :  
Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 04-11: EVALUATION DU PERSONNEL  
  

,ȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅÓ ÅÓÔ ÕÎÅ ÁÐÐÒïÃÉÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÒïÁÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÂÊÅÃÔÉÆÓ ÄïÆÉÎÉÓ 

et attribués à chaque agent ÅÎ ÄïÂÕÔ ÄȭÁÎÎïÅȢ %ÌÌÅ ÄÏÉÔ ÁÂÏÕÔÉÒ Û ÕÎÅ ïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ 

ÂÅÓÏÉÎÓ ÅÎ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÅÔ ÕÎÅ ÉÄïÅ ÓÕÒ ÌÅ ÎÉÖÅÁÕ ÄÅ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔ ÅÎ ÖÕÅ ÄÅ ÂÉÅÎ 

cerner les plans de carrière du personnel.  

Objectif du sous -cycle  

Ce sous cycle a pour objectif de décrire leÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ ÁÕ ÓÅÉÎ de 

la Direction.  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein du Présidence du Comité Exécutif, en matière 

ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÕ ÐÅÒÓÏÎÎÅÌ ÄÏÉÖÅÎÔ ÇÁÒÁÎÔÉÒ ÑÕÅ ȡ  

 -  Les évaluations sont faites de manière objective et transparente.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Planifier les entretiens  Responsable Hiérarchique  / Chargé-e RH  

2.  Evaluer et transmettre  Responsable Hiérarchique / Chargé -e RH 

3.  Etudier rapports, notifier et 

transmettre  

PCE ou Délégataire  

4.  Informer  Secrétaire/ Assistant e  
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Procédure  Evaluer et transmettre  

Acteurs  Responsable hiérarchique /Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÁÔÅ ÄÅ ÌȭÅÎÔÒÅÔÉÅÎ Ƞ &ÉÃÈÅ ÄȭÏÂÊÅÃÔÉÆÓ ÁÎÎÕÅÌÓ ɉÏÕ 

ïÔÁÂÌÉÅ ÌÏÒÓ ÄÅ ÌȭÅÍÂÁÕÃÈÅɊȢ  

  

Tâches à exécuter :  

- 0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄïÒÏÕÌÅÍÅÎÔ ÄÅ ÌȭÅÎÔÒÅÔÉÅÎ Ƞ  

- 3ȭÅÎÔÒÅÔÅÎÉÒ ÁÖÅÃ ÌÅ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÔÅÕÒ Û ïÖÁÌÕÅÒ Ƞ  

- %ÆÆÅÃÔÕÅÒ ÌÁ ÎÏÔÁÔÉÏÎ ÅÎ ÐÒïÓÅÎÃÅ ÄÅ ÌȭïÖÁÌÕï Ƞ  

- $ÉÓÃÕÔÅÒ ÄÅ ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÁÖÅÃ ÌÅ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÔÅÕÒ ïÖÁÌÕï Ƞ  

- 3ÉÇÎÅÒ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ Ƞ  

- &ÁÉÒÅ ÓÉÇÎÅÒ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÁÕ ÃÏÌÌÁÂÏÒÁÔÅÕÒ ÁÐÒîÓ ÁÃÃÏÒÄ ÄÅ ÃÅ ÄÅÒÎÉÅÒ Ƞ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÄÅ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ à la Présidence du Comité Exécutif 
et conserver une copie.  
  

Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Procédure  Planifier les entretiens  

Acteurs  Responsable hiérarchique / Chargé-e RH 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Période annuelle des entretiens décidée par la PCE 

  

Tâches à exécuter :  

-  0ÌÁÎÉÆÉÅÒ ÌÅÓ ÅÎÔÒÅÔÉÅÎÓ ȡ ÆÉØÅÒ ÌÁ ÄÁÔÅȟ ÌȭÈÅÕÒÅ ÅÔ ÌÅ ÌÉÅÕ Ƞ - 
 informer les collaborateurs devant être reçus par e-mail.  

  

Formulaire(s) de support :  #ÏÕÒÒÉÅÌ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Evaluer et transmettre  
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Procédure précédente :  Planifier les entretiens  

Procédure suivante :  
Etudier rapports, notifier et transmettre  

  
 

 
 

 

Procédure  Etudier rapports, notifier et transmettre  

Acteurs  PCE ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Rapports des évaluations  

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance du rapport ;  

- Décider des gratifications ;  

- Transmettre les informations nécessaires à la Secrétaire/Assistante Spéciale 
pour notification aux agents (mémo interne daté et signé).  
  

Formulaire(s) de support :  Memo interne  

Procédure précédente :  Evaluer et transmettre  

Procédure suivante :  Informer  
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Procédure  Informer  

Acteurs  Secrétaire/Assistante Spéciale de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Memo interne (Décision de la PCE)  

  

Tâches à exécuter :  

- Informer les agents des décisions de la Directrice Exécutive par mémo ;  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Û ÃÈÁÑÕÅ ÁÇÅÎÔ ÕÎÅ ÃÏÐÉÅ ÄÅ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÒïÓÕÍïÅ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÌÅ 
concernant.  

  

Formulaire(s) de support :    

Procédure précédente :  Etudier rapports, notifier et transmettre  

Procédure suivante :  
Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 4-12 : FORMATION DU PERSONNEL  
  
La formation est le processus d'apprentissage qui permet à un individu d'acquérir le 

savoir, le savoir-faire (habiletés et compétences) et le savoir-être nécessaires à l'exercice 

d'un métier ou d'une activité professionnelle. Il existe 3 catégories de formations : des 

ÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÄȭÁÄÁÐÔÁÔÉÏÎȟ ÄÅÓ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÒÅÎÆÏÒÃÅÍÅÎÔȟ ÄÅÓ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÄÅ 

développement.  

  

Objectif du sous -cycle  

Ce sous cycle a pour objectif de décrire de décrire les différentes tâches à accomplir en 

matière de formation du personnel au sein de la Direction.  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein du Présidence du Comité Exécutif, en matière de 

gestion des formations doivent garantir que :  

- ,ÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ÅÎ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÓÏÎÔ ÐÅÒÔÉÎÅÎÔÓ ÐÁÒ ÒÁÐÐÏÒÔ ÁÕØ ÍÉÓÓÉÏÎÓ ÄÅ ÌȭÁÇÅÎÔȠ  

- Le contenu de toutes les formations à entreprendre est préalablement évalué ; 

- Les évaluations finales sont réalisées et exploitées ;  

- Les formations touchent tous les gens qui en ont besoin.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Recenser les besoins en formation  Secrétaire/Assistante  

2.  Etablir et chiffrer le plan de formation  Secrétaire/Assistante  

3.  Etudier et valider le plan de formation  PCE ou Délégataire 

4.  Inscrire les dépenses de formation au 

budget  

Comptable   

5.  -ÅÔÔÒÅ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÌÅ ÐÌÁÎ ÄÅ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎ  Secrétaire/Assistante  
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Procédure  Recenser les besoins en formation  

Acteurs  Secrétaire/Assistant-e Spéciale  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
 

  

Tâches à exécuter :  

- 2ïÄÉÇÅÒ ÕÎÅ ÎÏÔÅ Û ÌȭÁÔÔÅÎÔÉÏÎ ÄÅÓ #ÈÅÆÓ ÄÅ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔÓ ÅÔ 2ÅÓÐÏÎÓÁÂÌÅÓ ÄÅ 
Services leur demandant de recenser sous huitaine ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ÅÎ 
formation du personnel dont ils ont la charge ; 
 - Centraliser les besoins.   

Formulaire(s) de support :  .ÏÔÅ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Etablir et chiffrer le plan de formation  
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Procédure  Etablir et chiffrer le plan de formation  

Acteurs  Secrétaire/Assistante Spéciale  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Besoins en formation centralisés  

  

Tâches à exécuter :  

- Prendre connaissance des besoins en formation ;  

- Au regard des formations demandées, vérifier les formations dont a bénéficié 
chaque agent dans les mois précédents et vérifier son cursus ;  

- %ÖÁÌÕÅÒ ÅÎ ÌÉÅÎ ÁÖÅÃ ÓÏÎ ÓÕÐïÒÉÅÕÒ ÈÉïÒÁÒÃÈÉÑÕÅ ÌÁ ÎïÃÅÓÓÉÔï ÄȭÕÎÅ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎ Ƞ  

- Etablir le plan de formation en veillant à la pérennité des activités de la Direction 
(absences réparties) ;  

- Obtenir des devis auprès des organismes de formation ;  

- Chiffrer le plan de formation au regard des offres financières (devis) ;  
- Transmettre une copie du plan de formation chiffré à la Présidence du Comité 

Exécutif pour validation.  
  

Formulaire(s) de support :  Plan de formation  

Procédure précédente :  Recenser les besoins en formation  

Procédure suivante :  Etudier et valider le plan de formation  
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Procédure  Etudier et valider le plan de formation  

Acteurs  PCE ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Plan de formation  

  

Tâches à exécuter :  

- Etudier le plan de formation ;  

- 0ÏÒÔÅÒ ÌÅÓ ÍÏÄÉÆÉÃÁÔÉÏÎÓ ÑÕÉ ÓȭÉÍÐÏÓÅÎÔ Ƞ  

- Valider le plan de formation ;  

- Transmettre le plan de formation validé (visa et date) au Comptable.  

  

Formulaire(s) de support :  Plan de formation validé  

Procédure précédente :  Etablir et chiffrer le plan de formation  

Procédure suivante :  Inscrire les dépenses de formation au budget  

  

 

Procédure  Inscrire les dépenses de formation au budget  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Plan de formation validé  

  

Tâches à exécuter :  

- Actualiser le chiffrage du plan de formation au regard des validations portées par 
le Secrétariat;  

- Inscrire les dépenses de formation au budget pour approbation par la PCE.  

Formulaire(s) de support :  Budget  

Procédure précédente :  Etudier et valider le plan de formation  

Procédure suivante :  -ÅÔÔÒÅ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÌÅ ÐÌÁÎ ÄÅ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎ  
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Procédure  -ÅÔÔÒÅ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÌÅ ÐÌÁÎ ÄÅ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎ  

Acteurs  Secrétaire/Assistante  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Plan de formation validé et inscrit au budget  

  

Tâches à exécuter :  

 -  -ÅÔÔÒÅ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÌÅ ÐÌÁÎ ÄÅ ÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ȡ  

Å Planning des départs en formation  

Å Notes de service au personnel  

Å 2ïÓÅÒÖÁÔÉÏÎ ÁÕÐÒîÓ ÄÅÓ ÓÔÒÕÃÔÕÒÅÓȟȣ  

  

Formulaire(s) de support :    

Procédure précédente :  Inscrire les dépenses de formation au budget  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle et fin du cycle  

  

  



 

 

 

 

 

 

CYCLE DE GESTION DE LA 

COMMUNICATION 
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CYCLE 05: GESTION DE LA COMMUNICATION  
  

La communication est l'ensemble des moyens et techniques permettant la diffusion d'un 

message auprès d'une audience plus ou moins vaste et hétérogène. Elle permet à une 

Organisation d'informer et de promouvoir son activité auprès du public et d'entretenir 

son image par tout procédé médiatique.  

  

Objectif du cycle  
Cette procédure a pour objectif de décrire les modalités de gestion de la communication 

au sein du Présidence du Comité Exécutif de CPDEFM.  

  

Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de la Direction relatives à la gestion de la 

communication doivent donner les garanties suivantes :  

- Les délais de transmission des informations sont respectés ;  
- Les informations sont mises à jour ;  
- La bonne circulation de ÌȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ Û ÌȭÉÎÔÅÒÎÅ ÅÔ Û ÌȭÅØÔÅÒÎÅ Ƞ  
- ,ȭïÌÁÂÏÒÁÔÉÏÎ ÄȭÁÒÔÉÃÌÅÓȟ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕïÓ ÄÅ ÐÒÅÓÓÅ ÐÅÒÔÉÎÅÎÔÓ ÅÔ ÃÏÈïÒÅÎÔÓ Ƞ  

  

Sommaire du cycle  
  

  

  
N°  SOUS-CYCLES  

PO 5.01.0  Couverture médiatique des 

évènements  

PO 5.02.0  Publication des documents  
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SOUS CYCLE 5-01: COUVERTURE MEDIATIQUE DES EVENEMENTS  
  

Objectif du sous -cycle  
Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de couverture médiatique des 

évènements :  

- #ÏÎÆïÒÅÎÃÅ ÄÅ ÐÒÅÓÓÅ ȡ ÃȭÅÓÔ ÕÎ ïÖïÎÅÍÅÎÔ ÍïÄÉÁÔÉÑÕÅ ÄÁÎÓ ÌÁÑÕÅÌÌÅ ÄÅÓ 

personnalités ou des représentants invitent les journalistes à les entendre parler 

et, le plus souvent, poser des questions.  

- Ateliers, séminaires ; 

- Projets ; 

- Communiqués ; 

- Informations ; 

- Articles ; 

- Débats, Causeries-débats ;   

- Journées Portes Ouvertes de Ìȭ/ÒÇÁÎÉÓÁÔÉÏÎ.  

Objectif de contrôle interne   
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, lors de la couverture médiatique des 

évènements doivent donner les garanties suivantes :  

- Tous les évènements doivent être planifiés annuellement ou trimestriellement  ;  

- ,ÅÓ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕïÓ ÄÅ ÐÒÅÓÓÅ ÄÏÉÖÅÎÔ ÆÁÉÒÅ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄȭÕÎÅ ÖÁÌÉÄÁÔÉÏÎ ÐÁÒ ÌÅ  

Bureau Exécutif ;  

- La sélection des reporters et médias est pertinente et doit être validée par le/la  

Chargé-e de la Commission Communication. 

 

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Définir les objectifs et les publics visés 

ÐÁÒ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Bureau Exécutif   

2.  %ÌÁÂÏÒÅÒ ÌÅ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ 

et communiqué de presse pré-

évènement  

Porte -Parole  

3.  
Valider et transmettre   

PCE ou Porte-Parole  

4.  Mettre en ligne le communiqué de 

presse  
Chargé-e de Communication  

5.  Contacter les medias et établir une liste 

des membres des équipes de reportage  Chargé-e de Communication   

6.  Valider   PCE / Porte-Parole  
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8.  Rédiger un article de reportage et un 

communiqué de presse après 

évènement  

Porte -Parole   

9.  6ÁÌÉÄÅÒ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅ ÅÔ ÌÅ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕï ÄÅ 

presse  

PCE/Porte-Parole  

  

  

7.  Gérer les relations de CPDEFM avec les  

*ÏÕÒÎÁÌÉÓÔÅÓ ÓÕÒ ÌÅ ÌÉÅÕ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ 
Chargé-e de Communication  
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Procédure  Définir les objectifs et les publics visés par 

ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Acteurs  Porte-Parole  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Memo  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Etablir les mémos présentant les évènements ;  

- $ïÆÉÎÉÒ ÌÅÓ ÏÂÊÅÃÔÉÆÓ ÌÉïÓ Û ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ Ƞ  

- Définir les publics visés ;  

- Envoyer le mémo à la Chargé-e de Communication ρυ ÊÏÕÒÓ ÁÖÁÎÔ ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔ.  
  

Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅ ÄÅ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  
%ÌÁÂÏÒÅÒ ÌÅ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÅÔ 

communiqué de presse pré -événement  
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Procédure  %ÌÁÂÏÒÅÒ ÌÅ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÅÔ 

communiqué de presse pré -événement  

Acteurs  Chargé-e de Communication 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
&ÉÃÈÅ ÄÅ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner la fiche   

- %ÖÁÌÕÅÒ ÅÔ ÄïÔÅÒÍÉÎÅÒ ÌÅÓ ÍÏÙÅÎÓ ÄÅ ÃÏÍÍÕÎÉÃÁÔÉÏÎ Û ÍÅÔÔÒÅ ÅÎ ĞÕÖÒÅ Ƞ  

- %ÌÁÂÏÒÅÒ ÌÅ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÅÎ ÁÃÃÏÒÄ ÁÖÅÃ ÌÅ ÓÅÒÖÉÃÅ ÄÅÍÁÎÄÅÕÒ Ƞ  

- Rédiger un communiqué de presse précis, cohérent, et ce 12 jours avant 
ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔȠ  

- Envoyer le programme élaboré et le communiqué de presse au Chef du 
$ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ #ÏÏÐïÒÁÔÉÏÎ ÅÔ 3ÙÓÔîÍÅ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎȢ  
  

Formulaire(s) de support :  
0ÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Projet de communiqué de presse  

Procédure précédente :  
$ïÆÉÎÉÒ ÌÅÓ ÏÂÊÅÃÔÉÆÓ ÅÔ ÌÅÓ ÐÕÂÌÉÃÓ ÖÉÓïÓ ÐÁÒ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Procédure suivante :  Valider et transmettre  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  



  

123  

  

Procédure  Valider et transmettre  

Acteurs  PCE/Porte-Parole 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

0ÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Projet de communiqué de presse  

  

Tâches à exécuter :  

  

- 2ÅÃÅÖÏÉÒ ÌÅ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÅÔ ÌÅ ÐÒÏÊÅÔ ÄÅ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕï ÄÅ ÐÒÅÓÓÅȠ - 

 Analyser la pertinence, la cohérence des documents reçus ;  

- Valider ou rejeter;  

Å En cas de rejet, préciser le motif   

Å Si valider, transmettre à la Présidente du Comité Exécutif pour signature  

  

Formulaire(s) de support :  
0ÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÖÁÌÉÄï par 

Communiqué de presse  

Procédure précédente :  
%ÌÁÂÏÒÅÒ ÌÅ ÐÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÅÔ 

communiqué de presse pré-événement  

Procédure suivante :  Mettre en ligne le communiqué de presse  
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Procédure  Mettre en ligne le communiqué de presse  

Acteurs  Chargé-e de Communication / Assistant 

Communication  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Communiqué de presse signé  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Saisir/scanner le communiqué de presse ;  

- ,ȭÉÎÓïÒÅÒ ÓÕÒ ÌÅ ÓÉÔÅ ×ÅÂ ÄÅ CPDEFM au plus tard 5 ÊÏÕÒÓ ÁÖÁÎÔ ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔ Ƞ  

- Mettre en ligne ;  

- Informer le/la Porte-Parole ; 
- Informer la PCE de la mise en ligne du communiqué.  

  

Formulaire(s) de support :  
0ÒÏÇÒÁÍÍÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ ÖÁÌÉÄï 

Communiqué de presse  

Procédure précédente :  Valider et transmettre  

Procédure suivante :  
Contacter les medias et établir une liste des 

membres des équipes de reportage .  
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Procédure  Contacter les medias et établir une liste des 

membres des équipes de reportage  

Acteurs  Chargé-e de Communication / Assistant 

Communication  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Communiqué de presse signé  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Contacter les médias partenaires ou non par courriels ou par téléphone en vue de 
les informer ;  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÌÁ ÌÉÓÔÅ ÄÅÓ ÍïÄÉÁÓ ÉÎÔïÒÅÓÓïÓ ÐÁÒ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ Ƞ  

- #ÅÌÁ ÄÅÖÒÁ ðÔÒÅ ÆÁÉÔ ρπ ÊÏÕÒÓ ÁÖÁÎÔ ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔ ÁÆÉÎ ÄÅ ÐÅÒÍÅÔÔÒÅ ÁÕØ ÍïÄÉÁÓ ÄÅ 
ÆÏÕÒÎÉÒ ÌÁ ÌÉÓÔÅ ÄÅ ÌÅÕÒ ïÑÕÉÐÅ ÄÅÖÁÎÔ ÃÏÕÖÒÉÒ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ Ƞ  

- Recevoir les listes des différentes équipes de reportage  

- Soumettre ces listes au Chargé-e de Commission Communication.  
  

Formulaire(s) de support :  
Listes des médias et des membres des équipes de 

reportages  

Procédure précédente :  Mettre en ligne le communiqué de presse  

Procédure suivante :  Valider   
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Procédure  Valider   

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Liste des médias et des membres des équipes de 

reportages  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Analyser la pertinence de la liste des médias et des équipes ;  

- Viser ;   

- %ÌÁÂÏÒÅÒ ÌÅÓ ÌÅÔÔÒÅÓ ÄÅ ÃÏÎÆÉÒÍÁÔÉÏÎ ÅÔ ÄȭÉÎÖÉÔÁÔÉÏÎ Ƞ  

- Transmettre à la PCE pour approbation et signature ;  

- Envoyer les lettres signées aux médias  

  

Formulaire(s) de support :  
Lettre de confirmation Lettre 

ÄȭÉÎÖÉÔÁÔÉÏÎ  

Procédure précédente :  
Contacter les medias et établir une liste des membres 

des équipes de reportage  

Procédure suivante :  
Gérer les relations de la PCE/Porte-Parole  avec les 

ÊÏÕÒÎÁÌÉÓÔÅÓ ÓÕÒ ÌÅ ÌÉÅÕ ÄÅ ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔ  
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Procédure  Gérer les relations de la  PCE ou Porte-Parole  avec 

ÌÅÓ ÊÏÕÒÎÁÌÉÓÔÅÓ ÓÕÒ ÌÅ ÌÉÅÕ ÄÅ ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔ  

Acteurs  Chargé-e de Communication / Assistant 

Communication  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
4ÅÎÕÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

Tâches à exécuter :  

  

- Recenser les questions des journalistes ;  

- Organiser la prise de parole ;  

- Anticiper les situations de conflits ;  

- Adresser un mot de remerciement aux médias et reporters  

  

Formulaire(s) de support :    

Procédure précédente :  Valider   

Procédure suivante :  
Rédiger un article de reportage et un communiqué 

de presse après évènement  
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Procédure  Rédiger un article de reportage et un communiqué 

de presse après évènement  

Acteurs  Porte-Parole 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
4ÅÎÕÅ ÄÅ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- 2ïÄÉÇÅÒ ÕÎ ÁÒÔÉÃÌÅ ÄÅ ÒÅÐÏÒÔÁÇÅ ÓÕÒ ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ Ƞ  

- Rédiger un projet de communiqué de presse après évènement le jour suivant 
ÌȭïÖîÎÅÍÅÎÔ Ƞ  

- Les soumettre pour validation à son Supérieur Hiérarchique.  

  

Formulaire(s) de support :  
0ÒÏÊÅÔ ÄȭÁÒÔÉÃÌÅ ÄÅ ÒÅÐÏÒÔÁÇÅ  

Projet de communiqué de presse post évènement  

Procédure précédente :  
Gérer les relations du SE avec les journalistes sur le 

ÌÉÅÕ ÄÅ ÌȭïÖïÎÅÍÅÎÔ  

Procédure suivante :  6ÁÌÉÄÅÒ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅ ÅÔ ÌÅ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕï ÄÅ ÐÒÅÓÓÅ  
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Procédure  
6ÁÌÉÄÅÒ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅ ÅÔ ÌÅ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕï ÄÅ ÐÒÅÓÓÅ  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

0ÒÏÊÅÔ ÄȭÁÒÔÉÃÌÅ ÄÅ ÒÅÐÏÒÔÁÇÅ  

Projet de communiqué de presse post évènement  

  

Tâches à exécuter :  

  

- ,ÉÒÅ ÅÔ ÁÎÁÌÙÓÅ ÌÁ ÃÏÈïÒÅÎÃÅ ÅÔ ÌȭÅØÈÁÕÓÔÉÖÉÔï ÄÅ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅ ÅÔ ÄÕ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕï ÄÅ 
presse ;  

- Approuver ou rejeter ;  

- %Î ÃÁÓ ÄÅ ÒÅÊÅÔȟ ÌȭÅÎÖÏÙÅÒ Û ÌȭÁÓÓÉÓÔant coopération pour correction ;   

- Si approuver, transmettre à la Présidence du Comité Exécutif pour validation ; 

- !ÐÒîÓ ÖÁÌÉÄÁÔÉÏÎȟ ÐÕÂÌÉÅÒ ÌȭÁÒÔÉÃÌÅ ÅÔ ÌÅ ÃÏÍÍÕÎÉÑÕï ÓÕÒ ÌÅ ÓÉÔÅ ×ÅÂ ÄÅ CPDEFM.  
  

Formulaire(s) de support :  
Article de reportage  

Communiqué de presse post évènement  

Procédure précédente :  
Rédiger un article de reportage et un communiqué de 

presse après évènement  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 5-02: PUBLICATION DE DOCUMENTS, NEWSLETTER  
  

  

Objectif du sous -cycle  

Ce sous cycle a pour objectif de décrire les modalités de publication des rapports annuels, 

ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÔÕÄÅÓ ÄÉÖÅÒÓÅÓ ÅÔ ÄÅÓ ÌÅÔÔÒÅÓ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓȢ  

Objectif de contrôle interne     

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, lors de la publication des documents 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Les « Bon à Tirer » sont pré numérotés et autorisés par la PCE/Porte-Parole;  

- Une version électronique soit publiée sur le site de CPDEFM une (1) semaine après 

la parution du document ;  

- 5ÎÅ ÌÅÔÔÒÅ ÄȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÒÅÔÒÁëÁÎÔ ÌÅÓ ÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÄÅ CPDEFM est publiée 

trimestriellement  ;  

- Le respect de la période de publication des documents.  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Transmettre les rapports des 

séminaires, ateliers pour la rédaction 

des articles  

Chargé-e de la Commission Suivi-

évaluation   

2.  Elaborer le menu des documents et 

rédiger des articles  
Assistant -e Suivi-évaluation   

3.  
Valider   

PCE, Porte-Parole  

4.  Consulter et sélectionner des 

imprimeries pour l`impression des 

documents   

Secrétaire/Assistante de la  PCE  

5.  Envoyer les documents et suivre 

ÌȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ  
Assistant -e Com  

6.  Réceptionner les documents  Secrétaire/Assistante de la  PCE  

7.  Mettre en ligne  Assistant -e Com  

8.  Distribuer  Assistant -e Com 
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Procédure  Transmettre les rapports des séminaires, ateliers 

pour la rédaction des articles  

Acteurs  Chargé-e de Suivi-évaluation  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Séminaires  Ateliers   

  

Tâches à exécuter :  

  

- Elaborer les rapports des séminaires, ateliers ;  

- Les faire valider par la PCE/Porte-Parole;  

- Faire des copies des rapports validés dont une copie à conserÖÅÒ ÅÔ ÌȭÁÕÔÒÅ Û 
transmettre à la Commission Communication.   

  

  

Formulaire(s) de support :  Rapports validés  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  
Elaborer le menu des documents et rédiger des 

articles  
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Procédure  Elaborer le menu des documents et rédiger des 

articles  

Acteurs  Assistante Com 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Rapports   

  

Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner les rapports ;  

- Classer les rapports suivant la thématique ;  

- Elaborer le menu des documents reçus ;  

- Rédiger les articles relatives aux rapports reçus ;  

- Envoyer au Porte-Parole.  
NB :   

Dans le cas de la rédaction de lettre   

- Collecter les informations auprès des Directions de Pêche des Etats Membres sur 
les activités réalisées ; 

- Rédiger les articles ;   

- Transmettre pour validation au Porte-Parole.  
  

Formulaire(s) de support :  
Menus des documents reçus  

Articles   

Procédure précédente :  
Transmettre les rapports des séminaires, ateliers pour 

la rédaction des articles  

Procédure suivante :  Valider   
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Procédure  Valider   

Acteurs  PCE/Porte-Parole 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Menus des documents reçus  

Articles   

  

Tâches à exécuter :  

  

- !ÎÁÌÙÓÅÒ ÌÁ ÃÏÈïÒÅÎÃÅ ÅÔ ÌȭÅØÈÁÕÓÔÉÖÉÔï ÄÅÓ ÁÒÔÉÃÌÅÓ Ƞ  

- Approuver ou rejeter ;  

- En cas de rejet, précisez le motif en vue ÄȭÕÎÅ ÃÏÒÒÅÃÔÉÏÎ ÐÁÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 
Coopération ;   

- Après validation des articles, élaborer la politique de distribution à adopter ;  

- Envoyer les articles pour traduction (si nécessaire) ;  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÁ ÐÏÌÉÔÉÑÕÅ ÄÅ ÄÉÓÔÒÉÂÕÔÉÏÎ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ de la PCE.  

  

Formulaire(s) de support :  
Articles validés  

Politique de distribution  

Procédure précédente :  
Elaborer le menu des documents et rédiger des 

articles  

Procédure suivante :  
Consulter et sélectionner des imprimeries pour 

l`impression des documents  
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Procédure  Consulter et sélectionner des imprimeries pour 

l`impression des documents  

Acteurs  Secrétaire, Assistante de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Politique de distribution des documents  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner la politique de distribution;  

- Consulter des imprimeries conformément à la procédure de consultation 
restreinte ;  

- Sélectionner une imprimerie ;  

- Etablir le bon de commande  

- %ÎÖÏÙÅÒ ÌÅ ÂÏÎ ÄÅ ÃÏÍÍÁÎÄÅ Û ÌȭÉÍÐÒÉÍÅÕÒ  

- Transmettre le bon de commande au Comptable pour paiement des 50% du 
montant total de la facture.   

- Informer le/la Chargé-e de Commission Communication.   

Formulaire(s) de support :  Bons de commande  

Procédure précédente :  Valider   

Procédure suivante :  %ÎÖÏÙÅÒ ÌÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÔ ÓÕÉÖÒÅ ÌȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ  
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Procédure  %ÎÖÏÙÅÒ ÌÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÔ ÓÕÉÖÒÅ ÌȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ  

Acteurs  Assistant Com 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
  

  

Tâches à exécuter :  

  

- %ÎÖÏÙÅÒ ÌÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ Û ÌȭÉÍÐÒÉÍÅÕÒ Ƞ  

- .ÏÔÉÆÉÅÒ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄȭÅÎÖÏÉ ÓÕÒ ÌÁ ÆÉÃÈÅ ÄÅ ÔÒÁÎÓÍÉÓÓÉÏÎ Ƞ  

- 3ÕÉÖÒÅ ÌÅ ÄïÒÏÕÌÅÍÅÎÔ ÄÅ ÌȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ Ƞ  

- Rédiger le bon à tirer ;  

- Envoyer au Chef du Département Coopération et Système sous parapheur pour  

visa ;  

- Envoyer le bon à tirer visé à la Présidence du Comité Exécutif pour signature ; - 

 !ÐÒîÓ ÓÉÇÎÁÔÕÒÅȟ ÅÎÖÏÙÅÒ ÌÅ "ÏÎ Û ÔÉÒÅÒ Û ÌȭÉÍÐÒÉÍÅÕÒȢ  

  

Formulaire(s) de support :  
Fiche de transmission Bon 

à tirer (BAT)   

Procédure précédente :  
Consulter et sélectionner des imprimeries pour 

l`impression des documents  

Procédure suivante :  Réceptionner les documents  
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Procédure  Réceptionner les documents  

Acteurs  Commission de réception  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Bon à Tirer signé  

Documents imprimés  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner les documents ;  

- Vérifier la conformité ;  

- Faire deux (2) copies du bon de réception et du bon de livraison  

Å 01 copie pour Secrétaire/Assistante de la SE  
Å 01 copie pour le/la Chargé-e de Communication  

- Envoyer le bon de réception original au Comptable pour paiement des 50% du 
montant total restant ;  

- Envoyer les documents au Chargé-e de la Communication.  
 

NB : Les membres de la Commission de Réception sont désignés par la  Secrétaire 

Exécutive .  

Formulaire(s) de support :  
Bon de livraison Bon 

de réception  

Procédure précédente :  %ÎÖÏÙÅÒ ÌÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÅÔ ÓÕÉÖÒÅ ÌȭÉÍÐÒÅÓÓÉÏÎ  

Procédure suivante :  Mettre en ligne  
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Procédure  Mettre en ligne  

Acteurs  Assistant Com  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Documents imprimés  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Mettre les documents sous format PDF  

- Mettre en ligne sur le site web de CPDEFM ;  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅÓ ÅØÅÍÐÌÁÉÒÅÓ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ Com.  

  

Formulaire(s) de support :  Exemplaires des documents sous format électronique.  

Procédure précédente :  Réceptionner les documents  

Procédure suivante :  Distribuer   
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Procédure  Distribuer   

Acteurs  Assistant-e Com  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Documents imprimés  

Politique de distribution  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Recevoir les documents ;  

- Distribuer les documents conformément à la politique de distribution.  

  

Formulaire(s) de support :  Fiche de transmission  

Procédure précédente :  Mettre en ligne  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle et fin du Cycle  
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CYCLE DEPENSES-ACHAT 
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CYCLE 08: ACHATS-DEPENSES  
  

 Objectif du cycle  
,ȭÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÕ ÃÙÃÌÅ !ÃÈÁÔÓ-$ïÐÅÎÓÅÓ ÅÓÔ ÄÅ ÓÁÔÉÓÆÁÉÒÅ ÌȭÅØÐÒÅÓÓÉÏÎ ÄÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ÅÎ 

provenance des services demandeurs, choisir le fournisseur de fournitures, de biens ou 

ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅÓȟ ÒïÐÏÎÄÒÅ ÁÕØ ÎÏÒÍÅÓ ÄÅ ÆÉÎÁÎÃÅÍÅÎÔ ÄÕ ÂÁÉÌÌÅÕÒ ɉÓȭÉÌ Ù Á ÌÉÅÕɊȟ ÌÅÓ 

réceptionner, payer et comptabiliser adéquatement.  

#Å ÃÙÃÌÅ ÃÏÎÃÅÒÎÅ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÁÃÈÁÔÓ ÅÔ ÁÔÔÒÉÂÕÔÉÏÎ ÄÅÓ ÍÁÒÃÈïÓ ÅÆÆÅÃÔÕïÓ ÐÁÒ ÌÅ 

Présidence du Comité Exécutif concernant notamment : les fournitures ; les équipements 

; les prestations de services ; les services de consultant et les travaux.  

  

 Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM lors des achats-dépenses doivent donner 

les garanties suivantes :  

- Toute dépense doit avoir été prévue au budget de CPDEFM et approuvé par le 

Comité Exécutif.  

- 4ÏÕÔÅ ÄïÐÅÎÓÅ ÐÒïÖÕÅ ÄÏÉÔ ÐÏÕÒ ðÔÒÅ ÅØïÃÕÔïÅ ÆÁÉÒÅ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄȭÕÎÅ ÐÒÏÃïÄÕÒÅ 

ÄȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ ɉÃÏÍÍÁÎÄÅȟ ÃÏÎÔÒÁÔȟ ÏÂÌÉÇÁÔÉÏÎ ÌïÇÁÌÅ ÏÕ ÓÏÃÉÁÌÅɊ Ƞ  

- Le Secrétariat doit disposer de fournisseurs agréés suivant des critères définis 

inscrits dans un fichier régulièrement actualisé.  
  

 

 

 

Sommaire du cycle  
  

N°  SOUS-CYCLES  

PO 8-01-0  Expression du besoin  

PO 8-02-0  Commande directe/ entente directe  

PO 8-03-0  !ÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ   

PO 8-04-0  Réception  

PO 8-05-0  Certification  

PRCO8.06.0  Comptabilisation  

PRCO8.07.0  Règlement   
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SOUS CYCLE 8-01: EXPRESSION DU BESOIN  
   

Objectif du sous -cycle  

#ÅÔÔÅ ÐÒÏÃïÄÕÒÅ Á ÐÏÕÒ ÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÅ ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÅØÐÒÅÓÓÉÏÎ ÄÕ ÂÅÓÏÉÎ ÄÅÓ ÁÇÅÎÔÓ 

du Présidence du Comité Exécutif.   

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives de gestion de la base de données 

doivent donner les garanties que :  

- La pertinence du besoin ;  

- ,Á ÍÁÔïÒÉÁÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÕ ÂÅÓÏÉÎ ÐÁÒ ÕÎÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ  

- La régularité et la ÃÏÎÆÏÒÍÉÔï ÄÅ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ  

- La disponibilité des crédits    

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  %ØÐÒÉÍÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ  Agent demandeur  

2.  !ÐÐÒÏÕÖÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ  PCE ou Délégataire 

3.  Consulter le budget   Chargée des Finances 

4.  Demander un arbitrage  Trésorière Générale (TG)  

5.  Autoriser la demande  PCE 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

142  

  

 

 

 

 

 

  

Procédure  %ØÐÒÉÍÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ   

Acteurs  Agent demandeur   

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

"ÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ  

 Demande  ÄȭÁÃÈÁÔȟ  de  travaux,  de  services  et  

 ÄȭÁÔÔÒÉÂÕÔÉÏÎ ÄÅ ÓÕÂÖÅÎÔÉÏÎ   

  

Tâches à exécuter :  

 -  Préciser la nature de la  demande et décrire la description des quantités prévu es  

et toutes les information s utiles pour justifier la dépense ;    

 -  Utiliser pour exprimer le Ó ÂÅÓÏÉÎÓ Û ÓÁÔÉÓÆÁÉÒÅ ÌȭÉÍÐÒÉÍï Ⱥ $ ! Ȼ    

 -  Viser la demande et tran ÓÍÅÔÔÒÅ Û ÌȭÁÐÐÒÏÂÁÔÉÏÎ ÄÕ #ÈÅÆ ÄÅ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔȢ   

3ÕÒ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÄÅÖÒÁ 

être  

tmentionné les éléments suivants :   

 ÌÅ ÎÏÍ ÄÅ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔ eur/service utilisateur;   

 le numéro de la de ÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ   

Å la date ;  

Å le motif ;  

Å les références techniques ;  

 

 la désignation des  articles ;   

 les quantités demandées ;   

 la signature du 

demandeur    

   

Formulaire(s) de support :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ   

Procédure précédente :  Début du sous-cycle   

Procédure suivante :  !ÐÐÒÏÕÖÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ   
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Procédure  !ÐÐÒÏÕÖÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ    

Acteurs  Comité dȭAchats    

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Demande  ÄȭÁÃÈÁÔ  ou  de 

 travaux  visés demandeur  

par  les  

  

Tâches à exécuter :  

- %ÔÕÄÉÅÒ ÌȭÏÐÐÏÒÔÕÎÉÔï ÄÅ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ  

- 3ÉÇÎÅÒ ÌÅÓ ÄÅÍÁÎÄÅÓ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÔÏÕÔÅ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÕ #ÏÍÐÔÁÂÌÅ  

  

Formulaire(s) de support :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ    

Procédure précédente :  %ØÐÒÉÍÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ    

Procédure suivante :  Consulter le budget   
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Procédure  Consulter le budget   

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔÓ ÓÉÇÎïÅ  

  

Tâches à exécuter :  

- Analyser le bien fondé de la demande au regard du budget et des consommations 
antérieures du Département demandeur ;  

- Viser la demande (si elle est justifiée)   

- Ou rejeter la demande au vu du budget et des consommations antérieures du 
service demandeur   

- Imprimer un avis motivé en trois copies dont il garde une pour ses archives.  

- Transmettre à la Présidence du Comité Exécutif une copie de la correspondance 
concernant le rejet.  

- 2ÅÔÏÕÒÎÅÒ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÁÖÅÃ ÁÖÉÓ ÄÅ ÒÅÊÅÔ ÁÕ #ÈÅÆ ÄÕ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ 

demandeur.  

Formulaire(s) de support :  
$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÁÖÅÃ ÁÖÉÓ ÍÏÔÉÖï %ÔÁÔ 

du budget  

Procédure précédente :  !ÐÐÒÏÕÖÅÒ ÌÅ ÂÅÓÏÉÎ ÄȭÁÃÈÁÔ  

Procédure suivante :  Demander un arbitrage  
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Procédure  Demander un arbitrage  

Acteurs  T.G 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÒÅÊÅÔïÅȢ 

Avis motivé de rejet du Comptable  

  

Tâches à exécuter :  

  

 -  $ÅÍÁÎÄÅÒ ÌȭÁÒÂÉÔÒÁÇÅ ÄÅ ÌÁ PCE par saisine sous forme écrite.  

  

Formulaire(s) de support :  
$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÁÖÅÃ ÁÖÉÓ ÍÏÔÉÖï %ÔÁÔ 

du budget  

Procédure précédente :  Consulter le budget   

Procédure suivante :  Autoriser la demande  
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Procédure  Autoriser la demande  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ Äȭ!chat imprimé «DA » rejetée par le  

Comptable  

Avis motivé de rejet signé par le Comptable  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Autoriser ou rejeter définitivement la ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ; 

- &ÁÉÒÅ ÆÁÉÒÅ ÄÅÕØ ÃÏÐÉÅÓ ÄÅ ÌȭÁÖÉÓ ÍÏÔÉÖï ÁÒÂÉÔÒï Ƞ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÁ ÄïÃÉÓÉÏÎ ÄȭÁÒÂÉÔÒÁÇÅ ÁÕ #ÈÅÆ ÄÕ $ïÐÁÒÔÅÍÅÎÔ ÄÅÍÁÎÄÅÕÒ Ƞ  

- Garder une copie pour les archives de la PCE.  

Formulaire(s) de support :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔÓȟ !ÖÉÓ Äe rÅÊÅÔȟ $ïÃÉÓÉÏÎ ÄȭÁÒÂÉÔÒÁÇÅ  

Procédure précédente :  Demander un arbitrage  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 8-02: COMMANDE DIRECTE  
  

Objectif du sous -cycle  

La procédure vise à organiser le choix des fournisseurs de biens, services et travaux par 

commande directe pour les achats inférieur ou égal à 500 Dollars US.   

 Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, relatives à la commande directe doivent 

donner les garanties que :  

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées et qu'aucun 

dépassement n'est possible sans autorisation.  

- La sélection du fournisseur est effectuée de manière objective et transparente ;  

- Le fournisseur sélectionné est présent dans le fichier « Fournisseurs » du 

Présidence du Comité Exécutif ;  

- Le choix du fournisseur est effectué conformément aux critères de qualité, prix, 

délai de livraison ;  

- Les commandes sont passéÅÓ ÓÕÒ ÌÁ ÂÁÓÅ ÓÔÒÉÃÔÅ ÄÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ɉÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔɊȢ  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Consulter   Assistant Spécial de la PCE  

2.  Valider  PCE ou Délégataire 

3.  Préparer les bons de commande  Assistant Spécial de la PCE  

4.  Vérifier et signer les bons de  

commande  

TG 

5.  Enregistrer le bon de commande  Secrétaire  

6.  Dispatcher les bons de commande  Secrétaire /Assistante de la PCE 
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Procédure  Consulter  

Acteurs  TG 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÐÐÒÏÕÖïÅȢ &ÁÃÔÕÒÅÓ 

Pro forma  

  

Tâches à exécuter :  

  

- 2ÅÃÅÖÏÉÒ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÖÁÌÉÄï Ƞ  

- %ÎÒÅÇÉÓÔÒÅÒ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ Ƞ  

- Consulter le fichier Fournisseurs ;  

- Identifier les fournisseurs susceptibles de réaliser les prestations ;  

- Transmettre aux fournisseurs identifiés des demandes de devis pour les 
prestations en précisant leur nature, leurs caractéristiques et le délai de réponse 
;  

- 2ÅÃÅÖÏÉÒ ÌÅÓ ÐÒÏÐÏÓÉÔÉÏÎÓ ÅÔ ÃÏÎÓÔÉÔÕÅÒ ÌÁ ÌÉÁÓÓÅ ȡ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔȟ ÆÁÃÔÕÒÅÓ ÐÒÏ 
forma et liste des fournisseurs. ;   

- Vérifier la concordance des informations ;  

- 3ïÌÅÃÔÉÏÎÎÅÒ ÌȭÏÆÆÒÅ ÌÅ ÍÏÉÎÓ ÄÉÓÁÎÔ ÒïÐÏÎÄÁÎÔ ÁÕØ ÓÐïÃÉÆÉÃÁÔÉÏÎÓ ÔÅÃÈÎÉÑÕÅÓ Ƞ  

- Elaborer un compte rendu de la procédure ;  

- Transmettre à la PCE pour validation.  

 

Formulaire(s) de support :  $ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÐÐÒÏÕÖïÅ  

Facture Pro Forma  

Liste des fournisseurs  

Compte rendu de la procédure  

,ȭÏÆÆÒÅ ÌÅ ÍÏÉÎÓ ÄÉÓÁÎÔ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Valider  
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Procédure  Valider  

Acteurs  TG/PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÐÐÒÏÕÖïÅ  

Facture Pro Forma  

Liste des fournisseurs  

Compte rendu de la procédure  

,ȭÏÆÆÒÅ ÌÅ ÍÏÉÎÓ ÄÉÓÁÎÔ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Valider ;  

- Transmettre à son Assistant Spécial.  

Formulaire(s) de support :  
Compte rendu de la procédure 

,ȭÏÆÆÒÅ ÌÅ ÍÏÉÎÓ ÄÉÓÁÎÔ  

Procédure précédente :  Consulter  

Procédure suivante :  Préparer les bons de commande  
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Procédure  Préparer les bons de commande  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÐÐÒÏÕÖïÅ  

Facture Pro Forma  

,ȭÏÆÆÒÅ ÌÅ ÍÏÉÎÓ ÄÉÓÁÎÔ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÌÅ ÂÏÎ ÄÅ ÃÏÍÍÁÎÄÅ ÅÎ ÐÒïÃÉÓÁÎÔ ÌȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÂÕÄÇïÔÁÉÒÅȟ 
ÌȭÉÎÔÉÔÕÌï ÄÅ ÌÁ ÒÕÂÒÉÑÕÅ ÂÕÄÇïÔÁÉÒÅȟ ÌÁ ÑÕÁÎÔÉÔïȟ ÌÅÓ ÐÒÉØ ÕÎÉÔÁÉÒÅÓ ÅÔ ÌÅ 
montant total de la dépense en lettre et en chiffre ;  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÄÅ ÌÁ ÃÏÎÃÏÒÄÁÎÃÅ ÅÎÔÒÅ ÌÅ 0ÒÏ ÆÏÒÍÁ ÅÔ ÌÅ ÂÏÎ ÄÅ commande 

- Envoyer les 3 copies pour signature à la Secrétaire Exécutive.  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande   

Procédure précédente :  Valider  

Procédure suivante :  Vérifier et signer les bons de commande  
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Procédure  Vérifier et signer les bons de commande  

Acteurs  PCE/TG 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande   

  

Tâches à exécuter :  

  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÌÁ ÃÏÎÆÏÒÍÉÔï ÄÅÓ ÂÏÎÓ ÄÅ ÃÏÍÍÁÎÄÅ ÁÖÅÃ ÌÁ ÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ 
approuvée ;  

- Signer les bons de commande ;  

- Transmettre les bons de commande signés à sa secrétaire.  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande signés  

Procédure précédente :  Préparer les bons de commande  

Procédure suivante :  Enregistrer le bon de commande  
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Procédure  Enregistrer le bon de commande  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande signés  

  

Tâches à exécuter :  

  

-  Enregistrer le Bon de commande sur le registre bon de commande ; - 

 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande signés  

Procédure précédente :  Vérifier et signer les bons de commande  

Procédure suivante :  Dispatcher les bons de commande  
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Procédure  Dispatcher les bons de commande  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande signés  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Recevoir les bons de commandes signés  

- Vérifier qu'il n'y a pas d'observations particulières pouvant affecter l'exécution 
de la commande ;  

- %ÎÖÏÙÅÒ ÌȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÄÕ ÂÏÎ ÄÅ ÃÏÍÍÁÎÄÅ ÁÕ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒ Ƞ  

- Remettre une copie au Chef du Département demandeur ;  

- Garder la souche pour les archives ;  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande signés  

Procédure précédente :  Enregistrer le bon de commande  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 8-πσȡ !00%, $ȭ/&&2%3  
  

  

Objectif du sous -cycle  
  

,ȭÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÕ ÓÏÕÓ-ÃÙÃÌÅ ÃÏÎÓÉÓÔÅ Û ÄïÃÒÉÒÅ ÌÅÓ ÍÏÄÁÌÉÔïÓ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓȢ  

  

Objectif de contrôle interne  
  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFMȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ ÁÕØ ÁÐÐÅÌÓ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÄÏÉÖÅÎÔ 

donner les garanties que :  

- ,ȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÓÅ ÆÁÉÔ ÅÎ ÐÒÉÎÃÉÐe sans restriction des candidats avec une 

description et une spécification complète des fournitures, travaux ou services dans 

le dossier.  

- ,Á ÐÕÂÌÉÃÁÔÉÏÎ ÄÕ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÄÏÎÎÅ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÃÒÉÔîÒÅÓ ÒÅÔÅÎÕÓ ÐÏÕÒ 

ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÅÔ ÌÁ ÃÏÍÐÁÒÁÉÓÏÎ ÄÅÓ ÏÆfres.  

- ,ȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÅØÃÌÕÔ ÔÏÕÔÅ ÎïÇÏÃÉÁÔÉÏÎ ÅÎÔÒÅ ÌÅ ÃÏÎÔÒÁÃÔÁÎÔ ÅÔ ÌÅÓ ÃÁÎÄÉÄÁÔÓȢ  

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées.  

- La sélection du fournisseur est effectuée de manière objective et transparente ;  

- Le choix du fournisseur est effectué conformément aux critères de qualité, prix, 

délai de livraison ;  

- ,ÅÓ ÃÏÍÍÁÎÄÅÓ ÓÏÎÔ ÐÁÓÓïÅÓ ÓÕÒ ÌÁ ÂÁÓÅ ÓÔÒÉÃÔÅ ÄÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ɉÄÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔɊȢ  

  

Sommaire du sous-cycle  
  

N°  SOUS-SOUS-CYCLES  

PO 8-03-1  !ÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÒÅÓÔÒÅÉÎÔ  

PO 8-03-2  !ÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÏÕÖÅÒÔ   

PO 8-03-3  Sélections de consultants  
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SOUS-SOUS-CYCLE 08-03-πρȡ !00%, $ȭ/&&2%3 2%342%).4  
  

 Objectif du sous -sous-cycle  
Ce sous-sous-cycle consiste demande de renseignements et de prix le fournisseur de 

fournitures, de biens ou de services si le montant estimé est égal ou supérieur à 500 

dollars US mais inférieur à 30 000 dollars US pour les fournitures, 50 000 dollars US pour 

les travaux et les services.  

 

 Objectif de contrôle interne  
Les procédures en vigueur au sein de CPDEFMȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÒÅÓÔÒÅÉÎÔ 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées et qu'aucun 

dépassement n'est possible sans autorisation.  

- La sélection du fournisseur est effectuée de manière objective et transparente ;  

- Le fournisseur sélectionné est présent dans le fichier « Fournisseurs » du 

Présidence du Comité Exécutif ;  

- Le dosÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ ÅÓÔ ÅØÈÁÕÓÔÉÆ ÅÔ ÖÁÌÉÄïȢ %Î ÅÆÆÅÔȟ ÉÌ ÄÏÉÔ ÃÏÍÐÏÒÔÅÒ ÌÅÓ 

éléments suivants :  

o Une copie de la Note de Service ;  

o Un exemplaire du cahier de charge ;  

o ,Å ÍÏÄîÌÅ ÄÅ ÌȭÁÃÔÅ ÄȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ Ƞ  

o Le modèle du bordereau des prix et du détail 

estimatif ;  

o ,Å ÍÏÄîÌÅ ÄÅ ÌÁ ÄïÃÌÁÒÁÔÉÏÎ ÓÕÒ ÌȭÈÏÎÎÅÕÒ Ƞ  

o Le règlement de la consultation signé par la PCE 

comprenant les informations suivantes :  

Á La liste des pièces à fournir par les concurrents (dossier 

administratif et technique) ;  

Á ,ÅÓ ÃÒÉÔîÒÅÓ ÄȭÁÐÐÒïÃÉÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÁÐÁÃÉÔïÓ ÔÅÃÈÎÉÑÕÅÓȟ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅÓ ÅÔ 

juridiques ;  

Á ,ÅÓ ÃÒÉÔîÒÅÓ ÒÅÔÅÎÕÓ ÐÏÕÒ ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ɉÃÈÏÉØ ÅÔ 

classement) ;  

Á Le nombre minimum ou maximum de lots pouvant être souscrits par 

un même concurrent.  

 

- ,Á ÃÏÎÆÉÄÅÎÔÉÁÌÉÔï ÄÅ ÌȭÉÄÅÎÔÉÔï ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒÓ ÁÖÁÎÔ ÌÅ ÄïÐÏÕÉÌÌÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓȠ 

-  ,Á ÃÏÍÍÉÓÓÉÏÎ ÄȭÁÐÐÒïÃÉÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ÅÓÔ ÃÏÍÐÏÓï ÐÁÒ ȡ  

o Un-e président-e nommé-e par la PCE;  

o Un représentant du service demandeur ;  
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o La Chargé-e des Finances ;  

o La Secrétaire/Assistante.  

 

- Le choix du fournisseur est effectué conformément aux critères de qualité, prix, 

délai de livraison.  

  

  

 Sommaire du sous-sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Préparer et lancer le dossier de 

consultation  

Secrétaire  

2.  Réceptionner les offres  Secrétaire  

3.  Dépouiller les offres  Comité dȭAchats 

4.  Valider le rapport de la commission  PCE 

5.  Préparer le Bon de Commande  Secrétaire/  Assistant -e de la PCE 

6.  Viser le BC   Chargée des Finances 

7.  Valider   PCE 

8.  Dispatcher et classer  Secrétaire/Assistant -e de la PCE 
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Procédure  Préparer et lancer le dossier de consultation  

Acteurs  Secrétaire/Assistant Spécial de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÕÔÏÒÉÓïÅ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Elaborer le dossier de consultation comprenant les éléments suivants  

a. Un avis de consultation restreinte Ƞ ÉÌ ÓȭÁÇÉÔ ÄȭÕÎÅ ÌÅÔÔÒÅ ÄȭÉÎÖÉÔÁÔÉÏÎ ÁÄÒÅÓÓïÅ Û 
des fournisseurs choisis dans le fichier ou non des fournisseurs agrées, pour 
ÌÅÕÒ ÃÁÐÁÃÉÔï Û ÒïÐÏÎÄÒÅ Û ÌȭÏÆÆÒÅ Ƞ  

b. Cahier des prescriptions techniques ou termes de référence : ils décrivent de 
façon précise la nature et la consistance des biens et services demandés, ainsi 
ÑÕÅ ÌÅÓ ÃÏÎÄÉÔÉÏÎÓ ÇïÎïÒÁÌÅÓ ÄȭÅØïÃÕÔÉÏÎȟ ÄÅ ÒîÇÌÅÍÅÎÔ ÏÕ ÄÅ ÇÁÒÁÎÔÉÅ Ƞ  

c. Lettre de soumission ȡ ÉÌ ÓȭÁÇÉÔ ÄȭÕÎÅ ÌÅÔÔÒÅ ÄȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ Äu soumissionnaire 
ÑÕÉ ÉÎÄÉÑÕÅ ÅØÐÒÅÓÓïÍÅÎÔ ÌÅ ÍÏÎÔÁÎÔ ÄÅ ÌÁ ÓÏÕÍÉÓÓÉÏÎȟ ÌÅÓ ÄïÌÁÉÓ ÄȭÅØïÃÕÔÉÏÎÓ 
ÅÔ ÌÁ ÖÁÌÉÄÉÔï ÄÅ ÌȭÏÆÆÒÅȢ   

d. ,ȭÏÆÆÒÅ : elle peut être une simple facture pro forma.  

- Choisir au minimum trois (03) fournisseurs dans le fichier fournisseurs;  

- TÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ à la Présidence du Comité Exécutif pour 

validation ;  

- !ÐÒîÓ ÖÁÌÉÄÁÔÉÏÎȟ ÔÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÁÕØ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒÓ 
sélectionnés, par courrier recommandée avec accusé de réception dans un délai 
de 3, 2 ou 1 jour  ÁÕ ÍÏÉÎÓ ÁÖÁÎÔ ÌÁ ÄÁÔÅ ÄȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅÓ ÐÌÉÓ Ƞ  

- Orienter les fournisseurs pour une meilleure compréhension des termes de 

référence.  

Formulaire(s) de support :  
Dossier de consultation Fichier 

de fournisseurs  

Procédure précédente :  Début du sous-sous-cycle  

Procédure suivante :  Réceptionner les offres  
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Procédure  Réceptionner les offres  

Acteurs  Secrétaire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Offre des fournisseurs  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Recevoir les offres ;  

- Enregistrer dans le courrier arrivé ;  

- Regrouper toutes les offres dans l'attente du jour fixé pour le dépouillement ; - 

 )ÎÆÏÒÍÅÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

Formulaire(s) de support :  Offres de fournisseurs  

Procédure précédente :  Préparer et lancer le dossier de consultation  

Procédure suivante :  Dépouiller les offres  

  

  

Procédure  Dépouiller les offres  

Acteurs  Comité dȭAchats  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Offre des fournisseurs  

,Á ÃÏÍÍÉÓÓÉÏÎ ÓÅ ÒïÕÎÉÔ Û ÈÕÉÓ ÃÌÏÓ ÓÕÒ ÃÏÎÖÏÃÁÔÉÏÎ ÄÅ ÓÏÎ 0ÒïÓÉÄÅÎÔ ÐÏÕÒ ÌȭÅØÁÍÅÎ ÄÅÓ 
offres.  
Tâches à exécuter :  

  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÌÁ ÖÁÌÉÄÉÔï ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ÄïÐÏÓïÅÓȟ ÄÅÓ ÐÉîÃÅÓ ÁÄÍÉÎÉÓÔÒÁÔÉÖÅÓ ÅÔ ÄȭÁÕÔÒÅÓ 
renseignements demandés aux soumissionnaires ;  

- Analyser la crédibilité de soumissionnaires, les offres techniques, puis les offres 
financières, sur la base des critères et pondérations indiqués dans les termes de 
référence et faire émarger sur chaque offre tous les membres de la commission ;  

- Dresser un Procès-Verbal (en 2 exemplaires) émargé par tous les membres de la 
commission Achat Û ÌȭÉÓÓÕÅ ÄÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÑÕÉ ÓÏnt sanctionnés par un 
classement suivant les points obtenus ;  

- #ÏÎÓÉÇÎÅÒ ÌÅÓ ÃÏÎÃÌÕÓÉÏÎÓ ÄÁÎÓ ÕÎ ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ïÃÒÉÔȢ  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ ÌÅ ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÅÔ ÌÅ 06 à la PCE.  
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Formulaire(s) de support :  
PV  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ   

Procédure précédente :  Réceptionner les offres  

Procédure suivante :  Valider le rapport de la commission  

  

  

Procédure  Valider le rapport de la commission  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

PV  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ   

Pro forma  

  

Tâches à exécuter :  

  

-  Approuver le rapport de la commission - 

 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

  

Formulaire(s) de support :  2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ #ÏÍÍÉÓÓÉÏÎ ÁÐÐÒÏÕÖï  

Procédure précédente :  Dépouiller les offres  

Procédure suivante :  Préparer le Bon de Commande  

  

  

Procédure  Préparer le Bon de Commande  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

PV  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÁÐÐÒÏÕÖï  
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Tâches à exécuter :  

  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÁÕÐÒîÓ ÄÕ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒ ÄÅ ÌÁ ÄÉÓÐÏÎÉÂÉÌÉÔï ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÅÔ ÄÅÓ ÓÅÒÖÉÃÅÓ 
ÅÔ ÄÅ ÌÁ ÍÁÉÎ ÄȭĞÕÖÒÅ ÐÏÕÒ ÌÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ Ƞ  

- Etablir le bon de commande (BC) en quatre exemplaires en rappelant les pénalités 
encourues en cas de retard de livraison des biens ÏÕ ÄȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄÅÓ ÐÒÅÓÔÁÔÉÏÎÓȠ  

- Transmettre le BC au Comptable.  

  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande  

Procédure précédente :  Valider le rapport de la commission  

Procédure suivante :  Viser le BC  

  

  

Procédure  Viser le BC  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

PV  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÁÐÐÒÏÕÖï  

Documents annexés  

Bons de commande  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Vérifier la conformité des bons de commande;  

- Viser les bons de commande ;  

- Transmettre à la Secrétaire Exécutive.  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande  

Procédure précédente :  Préparer le Bon de Commande  

Procédure suivante :  Valider   

  

  

Procédure  Valider   

Acteurs  PCE 
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Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande visés  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Signer les bons de commande ;  

- Transmettre à sa secrétaire pour enregistrement et qui les transmettra à 
Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande signés  

Procédure précédente :  Viser le BC  

Procédure suivante :  Dispatcher et classer  

  
 

  

Procédure  Dispatcher et classer  

Acteurs  Secrétaire/Assistante de la PCE  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande signés  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Dispatcher les bons de commandes comme suit :  

Å 1 exemplaire à la Chargée des Finances;  

Å 2 exemplaires au fournisseur, dont 1 à retourner avec la facture.  

- Classer le dossier de consultation ainsi que le 4ème exemplaire du BC  

  

Formulaire(s) de support :  
Bons de commande signés Dossier 

de consultation  

Procédure précédente :  Valider   

Procédure suivante :  Fin du sous-sous-cycle  
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SOUS-SOUS-CYCLE 8-03-02: !00%, $ȭ/&&2%3 /56%24  
  

 Objectif du sous -sous-cycle  

Ce sous-sous-ÃÙÃÌÅ ÃÏÎÓÉÓÔÅ Û ÃÈÏÉÓÉÒ ÐÁÒ ÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÏÕÖÅÒÔȟ ÌÅ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒ ÄÅ 

ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓȟ ÄÅ ÂÉÅÎÓ ÏÕ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅÓ ÄȭÕÎ ÍÏÎÔÁÎÔ ÅÓÔÉÍï ïÇÁÌ ÏÕ ÓÕÐïÒÉÅÕÒ Û σπ πππ 

dollars US pour les fournitures, 50 000 dollars US pour les travaux et les services.  

 

 Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein du Présidence du Comité Exécutifȟ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ Û ÌȭÁÐÐÅÌ 

ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÏÕÖÅÒÔ ÄÏÉÖÅÎÔ ÄÏÎÎÅÒ ÌÅÓ ÇÁÒÁÎÔÉÅÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ ȡ  

- Les dépenses sont effectuées dans le cadre des limites préfixées et qu'aucun 

dépassement n'est possible sans autorisation.  

- ,Å ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ ÅÓÔ ÅØÈÁÕÓÔÉÆ ÅÔ ÖÁÌÉÄïȢ %Î ÅÆÆÅÔȟ ÉÌ ÄÏÉÔ ÃÏÍÐÏÒÔÅÒ ÌÅÓ 

éléments suivants :  

o Une copie de la Note de service ;  

o Un exemplaire du cahier de charge ;  

o ,Å ÍÏÄîÌÅ ÄÅ ÌȭÁÃÔÅ ÄȭÅÎÇÁÇÅÍÅÎÔ Ƞ  

o Le modèle du bordereau des prix et du détail 

estimatif ;  

o ,Å ÍÏÄîÌÅ ÄÅ ÌÁ ÄïÃÌÁÒÁÔÉÏÎ ÓÕÒ ÌȭÈÏÎÎÅÕÒ Ƞ  

o Le règlement de la consultation signé par la PCE  

comprenant les informations suivantes :  

Á La liste des pièces à fournir par les concurrents (dossier 

administratif et technique) ;  

Á ,ÅÓ ÃÒÉÔîÒÅÓ ÄȭÁÐÐÒïÃÉÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÁÐÁÃÉÔïÓ ÔÅÃÈÎÉÑÕÅÓȟ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅÓ ÅÔ 

juridiques ;  

Á ,ÅÓ ÃÒÉÔîÒÅÓ ÒÅÔÅÎÕÓ ÐÏÕÒ ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ɉÃÈÏÉØ ÅÔ 

classement) ;  

Á Le nombre minimum ou maximum de lots pouvant être souscrits par 

un même concurrent.  
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- ,ȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ ÅÓÔ ÐÕÂÌÉï ÓÕÒ ÌÅ ÓÉÔÅ ÄÅ CPDEFM ÏÕ ÓÕÒ ÄȭÁÕÔÒÅÓ ÓÉÔÅÓ ÇÒÁÔÕÉÔÓ ÅÔ 

dans la presse des Etats Membres. Des entreprises étrangères pourraient 

présenter des offres, si elles le souhaitent.  

- ,Á ÃÏÎÆÉÄÅÎÔÉÁÌÉÔï ÄÅ ÌȭÉÄÅÎÔÉÔï ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒÓ ÁÖÁÎÔ ÌÅ ÄïÐÏÕÉÌÌÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓȠ 

-  La Comité dȭAchats est composé par :  

o Un-e président-e nommé-e par la PCE ;  

o Un représentant du service demandeur ;  

o La Chargé-e des Finances;  

o La Secrétaire/Assistante de la PCE.  

- ,ȭÅØÁÍÅÎ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ÄÏÉÔ ÁÖÏÉÒ ÌÉÅÕ Û ÌÁ ÄÁÔÅ ÌÉÍÉÔÅ ÆÉØïÅ ÐÏÕÒ ÌÅ ÄïÐĖÔ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ÏÕ 

ÄÁÎÓ ÕÎ ÄïÌÁÉ ÍÁØÉÍÕÍ ÄÅ ρυ *ÏÕÒÓ ÁÐÒîÓ ÌÅ ÄïÐĖÔȢ )Ì ÅÓÔ ÅÆÆÅÃÔÕï ÌÏÒÓ ÄȭÕÎÅ ÓïÁÎÃÅ 

publique où les soumissionnaires ou leurs représentants pourront être présents 

(en personne ou en ligne lorsque les offres sont soumises électroniquement). Le 

nom de chaque soumissionnaire et le montant total de chaque offre, et de toute 

ÖÁÒÉÁÎÔÅ ÑÕȭÉÌ ÁÕÒÁ ïÔï ÁÕÔÏÒÉÓï ÏÕ ÉÎvité à présenter, doivent être lus à haute voix 

(et affichés en ligne lorsque les offres sont soumises électroniquement), et 

consignés au procès-verbal de la séance.  

- ,ÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ÒÅëÕÅÓ ÁÐÒîÓ ÌÅ ÄïÌÁÉ ÆÉØïȟ ÅÔ ÃÅÌÌÅÓ ÑÕÉ ÎȭÏÎÔ ÐÁÓ ïÔï ÏÕÖÅÒÔÅÓ ÅÔ ÌÕÅÓ Û 

hauÔÅ ÖÏÉØ ÄÕÒÁÎÔ ÌÁ ÓïÁÎÃÅ ÄȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅÓ ÐÌÉÓȟ ÄÏÉÖÅÎÔ ðÔÒÅ ÒÅÊÅÔïÅÓȢ  

- Le choix du fournisseur est effectué conformément aux critères de qualité, prix, 

délai de livraison.  

  

 Sommaire du sous-sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  Secrétaire/ Assistant Spécial de la 

PCE  

2.  Valider   PCE 

3.  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌȭÁÖÉÓ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ   Secrétaire/ Assistant Spécial de la 

PCE 

4.  
0ÕÂÌÉÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Chargé-e des Finances 

5.  Réceptionner les offres  #ÏÍÉÔï Äȭ!ÃÈÁÔÓ 
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6.  
Evaluer les offres  

Comité dȭAchats 

7.  Signer et notifier le marché  Chargé-e des Finances 

8.  Préparer le bon de commande   Secrétaire/ Assistant Spécial de la 

PCE 

9.  Vérifier et viser les bons de commande   Chargé-e des Finances 

10.  Valider   #ÏÍÉÔï Äȭ!ÃÈÁÔÓ 

11.  Dispatcher et classer  Chargé-e des Finances 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Procédure  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Acteurs  Secrétaire/ Assistant Spécial de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÕÔÏÒÉÓïÅ  
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Tâches à exécuter :  

  

- 0ÒïÐÁÒÅÒ ÕÎ ÐÒÏÊÅÔ ÄÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ ÃÏÍÐÒÅÎÁÎÔ ÌÅÓ ÐÉîÃÅÓ ÓÕÉÖÁÎÔÅÓ ȡ  

Å Tous les renseignements dont un soumissionnaire éventuel peut avoir 
besoin   

Å Description détaillée des fournitures recherchées;  

Å ,ȭÁÖÉÓ ÄȭÁÐÐÅÌ Äȭ/ÆÆÒÅÓ Ƞ  

Å Le règlement de la consultation signé par le Secrétaire Exécutif  

Å Un modèle de soumission,  

Å Le modèle du bordereau des prix et du détail estimatif ;  

Å Les termes et conditions de paiement ;  

Å ,ÉÅÕȟ ÄÁÔÅȟ ÅÔ ÈÅÕÒÅ ÌÉÍÉÔÅ ÄȭÅÎÖÏÉ ÏÕ ÒÅÍÉÓÅ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ  Les pénalités 
ÌÉïÅÓ ÁÕØ ÒÅÔÁÒÄÓ ÄÁÎÓ ÌȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄÕ ÍÁÒÃÈïȢ  

- Transmettre le Dossier à la Présidence du Comité Exécutif.  

  

Formulaire(s) de support :  $ÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Procédure précédente :  Début du sous-sous-cycle  

Procédure suivante :  Valider  
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Procédure  Valider  

Acteurs  PCE ou Délégataire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

$ÅÍÁÎÄÅ ÄȭÁÃÈÁÔ ÄÅ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÏÕ ÔÒÁÖÁÕØ ÁÐÐÒÏÕÖïÅ 

$ÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

  

Tâches à exécuter :  

  

- !ÎÁÌÙÓÅÒ ÌÁ ÐÅÒÔÉÎÅÎÃÅ ÅÔ ÌÁ ÃÏÈïÒÅÎÃÅ ÄÕ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ Ƞ  

- Valider   

  

  

Formulaire(s) de support :  $ÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ ÖÁÌÉÄï  

Procédure précédente :  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌÅ ÄÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Procédure suivante :  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌȭÁÖÉÓ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ  
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Procédure  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌȭÁÖÉÓ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ  

Acteurs  Secrétaire/ Assistant Spécial de la PCE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
$ÏÓÓÉÅÒ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ ÖÁÌÉÄï  

  

Tâches à exécuter :  

  

- 0ÒïÐÁÒÅÒ ÌȭÁÖÉÓ ÄȭÁÎnonce et le faire signer par la TG;  

- Fixer le délai de soumission : ρυ ÊÏÕÒÓ ÐÏÕÒ ÌÁ ÐÒÏÃïÄÕÒÅ ÄȭÕÒÇÅÎÃÅ ÅÔ ÅÎÔÒÅ 
60 et 90 jours pour la procédure normale  ;   

- Orienter les fournisseurs pour une meilleure compréhension des termes de 
référence ;  

- Transmettre à Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ Com.  

  

Formulaire(s) de support :  !ÖÉÓ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄÅ ÌȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ  

Procédure précédente :  Valider  

Procédure suivante :  0ÕÂÌÉÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  
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Procédure  0ÕÂÌÉÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Acteurs  Assistant-e Com  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
!ÖÉÓ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄÅ ÌȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅ  

  

Tâches à exécuter :  

  

-  0ÕÂÌÉÅÒ ÌȭÁÐÐÅÌ Äȭ/ÆÆÒÅÓ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÊÏÕÒÎÁÕØ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ ÐÒÉÖïÓ ÏÕ ÐÕÂÌÉÃÓ Ƞ - 

 -ÅÔÔÒÅ ÅÎ ÌÉÇÎÅ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅȢ  

  

Formulaire(s) de support :  !ÎÎÏÎÃÅ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Procédure précédente :  0ÒïÐÁÒÅÒ ÌȭÁÖÉÓ ÄȭÁÎÎÏÎÃÅ  

Procédure suivante :  Réceptionner les offres  
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Procédure  Réceptionner les offres  

Acteurs  Secrétaire  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Offres des fournisseurs  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Recevoir les offres ;  

- Enregistrer dans le courrier arrivé ;  

- Regrouper toutes les offres dans l'attente du jour fixé pour le dépouillement ;  

- )ÎÆÏÒÍÅÒ Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

Formulaire(s) de support :  Offres des fournisseurs  

Procédure précédente :  0ÕÂÌÉÅÒ ÌȭÁÎÎÏÎÃÅ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ  

Procédure suivante :  Evaluer les offres  
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Procédure  Evaluer les offres  

Acteurs  #ÏÍÉÔï Äȭ!ÃÈÁÔÓ 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Offres des fournisseurs Cahier 

des charges  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Evaluer les offres des différents fournisseurs ;  

- Sélectionner la meilleure offre (la moins disante)  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÕÎ 06 ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÕÎ ÒÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

- Soumettre le PV à la PCE ou Délégataire 

Formulaire(s) de support :  06 ÄÅ ÄïÐÏÕÉÌÌÅÍÅÎÔȟ 2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

Procédure précédente :  Réceptionner les offres  

Procédure suivante :  Signer et notifier le marché  
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Procédure  Signer et notifier le marché  

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

PV de dépouillement Rapport 

ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ  

  

Tâches à exécuter :  

- Approuver le marché  

- Notifier le marché  

- 4ÒÁÎÓÍÅÔÔÒÅ Û Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌ  

N.B :   

- ,ÅÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÄÅ ÌȭÅØÁÍÅÎ ÄÅÓ ÏÆÆÒÅÓ ÓÏÎÔ ÁÆÆÉÃÈïÓ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÌÏÃÁux de CPDEFM sur son 
ÓÉÔÅ ×ÅÂȟ ÅÔ ÃÅȟ ÄÁÎÓ ÌÅÓ φψÈ ÓÕÉÖÁÎÔ ÌȭÁÃÈîÖÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ ÄÅ ÌÁ ÃÏÍÍÉÓÓÉÏÎȟ 
pendant 15 jours au moins. Ces résultats comportent les informations suivant :  

Å ,ȭÏÂÊÅÔ ÄÕ ÍÁÒÃÈï  

Å ,Á ÄÁÔÅ ÄÅ ÌÁ ÓïÁÎÃÅ ÄȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅÓ ÐÌÉÓ  

Å ,Á ÄÁÔÅ ÄȭÁÃÈîÖÅÍÅÎÔ ÄÅÓ travaux du Comité dȭAchats  

Å Le nom du soumissionnaire retenu  

Å Le montant proposé par le soumissionnaire retenu   

- ,Å ÓÏÕÍÉÓÓÉÏÎÎÁÉÒÅ ÒÅÔÅÎÕ ÄÅÖÒÁ ðÔÒÅ ÉÎÆÏÒÍï ÄÅ ÌȭÁÃÃÅÐÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÓÏÎ ÏÆÆÒÅ ÐÁÒ ÌÅÔÔÒÅ 

recommandé ou Courrier électronique, et ce, dans un délai de 5 jours à compter de la 

ÄÁÔÅ ÄȭÁÃÈîÖÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ ÄÅ ÌÁ ÃÏÍÍÉÓÓÉÏÎȢ   

Formulaire(s) de support :  !ÖÉÓ ÄȭÁÔÔÒÉÂÕÔÉÏÎ ÄÕ ÍÁÒÃÈï  

Procédure précédente :  Réceptionner les offres  

Procédure suivante :  Préparer le bon de commande  
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Procédure  Préparer le bon de commande  

Acteurs  Chargé-e des Finances  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
!ÖÉÓ ÄȭÁÔÔÒÉÂÕÔÉÏÎ ÄÕ ÍÁÒÃÈï  

  

Tâches à exécuter :  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÁÕÐÒîÓ ÄÕ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒ ÄÅ ÌÁ ÄÉÓÐÏÎÉÂÉÌÉÔï ÄÅÓ ÆÏÕÒÎÉÔÕÒÅÓ ÅÔ ÄÅÓ 
ÓÅÒÖÉÃÅÓ ÅÔ ÄÅ ÌÁ ÍÁÉÎ ÄȭĞÕÖÒÅ ÐÏÕÒ ÌÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ Ƞ  

- Etablir le bon de commande (BC) en quatre exemplaires en rappelant les 
pénalités encourues en cas de retard de livraison des biens ÏÕ ÄȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄÅÓ 
prestations;  

- Transmettre le BC au Comptable.  

Formulaire(s) de support :  Bons de commande  

Procédure précédente :  Signer et notifier le marché  

Procédure suivante :  Vérifier et viser les bons de commande  

  

 

 

  

Procédure  Vérifier et viser les bons de commande  

Acteurs  Chargé-e des Finances  

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

PV  

2ÁÐÐÏÒÔ ÄȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÁÐÐÒÏÕÖï  

Documents annexés  

Bons de commande  

  

Tâches à exécuter :  

- Vérifier la conformité des bons de commande;  

- Viser les bons de commande ;  

- Transmettre à la Secrétaire Exécutive.  
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Formulaire(s) de support :  BC visés  

Procédure précédente :  Préparer le bon de commande  

Procédure suivante :  Valider   

  

  

Procédure  Valider   

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande visés  

  

Tâches à exécuter :  

- Signer les bons de commande ;  

- Transmettre à sa secrétaire pour enregistrement et qui les transmettra à 

Ìȭ!ÓÓÉÓÔÁÎÔ 3ÐïÃÉÁÌȢ  

Formulaire(s) de support :  BC signés  

Procédure précédente :  Vérifier et viser les bons de commande  

Procédure suivante :  Dispatcher et classer  

  

  

Procédure  Dispatcher et classer  

Acteurs  Secrétaire/ Assistant Spécial de la SE 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Bons de commande signés  
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Tâches à exécuter :  

- Dispatcher les bons de commandes comme suit :  

Å 1 exemplaire au Comptable ;  

Å 2 exemplaires au fournisseur, dont 1 à retourner avec la facture.  

- Classer le dossier de consultation ainsi que le 4ème exemplaire du BC  

  

Formulaire(s) de support :  
Bons de commande signés Dossier 

de consultation  

Procédure précédente :  Valider   

Procédure suivante :  Fin du sous-sous-cycle  

 

 

SOUS CYCLE 8-06 : COMPTABILISATION  
  

  

Objectif du sous -cycle  
  

La procédure vise à assurer la bonne transcription comptable de toutes les opérations 

ÁÆÆïÒÅÎÔÅÓ Û ÌȭÁÃÈÁÔȢ  

  

Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein de CPDEFM, lors de la comptabilisation des factures 

doivent donner les garanties suivantes :  

- Les factures fournisseurs font l'objet d'une comptabilisation et d'un classement 

correct et dans les délais raisonnables ;  

- Les factures sont comptabilisées dans le bon compte ;  

- Toutes les factures saisies portent la mention « SAISIE » ;  

- Les dettes dues aux fournisseurs sont correctement reportées ;  
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- Une procédure de cut-off existe.  

 

 Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES   ACTEURS  

1.  Comptabiliser   Comptable    

  
  

 

Procédure  Comptabiliser   

Acteurs  Chargée des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   
Factures certifiées et documents annexes  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Réceptionner la facture et les documents annexes validés ;  

- 6ïÒÉÆÉÅÒ ÌȭÁÕÔÈÅÎÔÉÃÉÔï ÄÕ "#ȟ ÄÕ ", ÅÔ ÄÅ ÌÁ ÆÁÃÔÕÒÅ Ƞ  

- Vérifier les quantités et les prix ;  

- Effectuer un contrôle authentique des montants sur la facture ;  

- Comptabiliser la facture (cf. Procédures comptables) ;  

- Saisir la facture dans le logiciel comptable ;   

- Apposer le cachet « SAISIE » sur la facture ;  

- Classer la facture + BL + BC + DA dans le dossier « Factures à payer »  

  

Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅ ÄȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS CYCLE 8-07: REGLEMENT  
  

  

 Objectif du sous -cycle  
  

,Á ÐÒÏÃïÄÕÒÅ ÖÉÓÅ Û ÁÓÓÕÒÅÒ ÌȭÅØÁÃÔÉÔÕÄÅ ÄÅÓ ÒîÇÌÅÍÅÎÔÓ ÅÔ ÌÅÕÒ ÃÏÎÆÏÒÍÉÔï ÁÕØ ÆÁÃÔÕÒÅÓ ÅÔ 

le respect des délégations de pouvoirs de signature des chèques et ordres de virement.  

  

 Objectif de contrôle interne  

Les procédures en vigueur au sein du Présidence du Comité Exécutif, lors du règlement 

des factures doivent donner les garanties suivantes :  

- Seules les factures correspondantes à des livraisons effectives et échues font 

l'objet de règlements ;  

- Les risques de double règlement sont inexistants ;  

- La mise en paiement est dûment autorisée ;  

  

 Sommaire du sous-cycle  
  

N°  PROCEDURES  ACTEURS  

1.  Préparer et transmettre le règlement  Chargée des Finances 

2.  Signer le Règlement  PCE ou Délégataire 

3.  Enregistrer  Chargée des Finances 

4.  Transmettre le règlement  Secrétaire  

  

  

Procédure  Préparer et transmettre le règlement  

Acteurs  Chargée des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Facture « bons à payer » visés et documents annexes; 

,ȭïÃÈïÁÎÃÅ ÄÅ ÌÁ ÆÁÃÔÕÒÅ  
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Tâches à exécuter :  

  

- Préparer les chèques ou ordres de virement ;  

- Transmettre les liasses à la PCE ou Délégataire 

Formulaire(s) de support :  
Règlement préparé   

Facture « bon à payer »  

Procédure précédente :  Début du sous-cycle  

Procédure suivante :  Signer le règlement  

  
  

 

 

 

 

Procédure  Signer le règlement  

Acteurs  PCE ou Délégataire 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

Règlement préparé   

Facture « bon à payer »  

  

Tâches à exécuter :  

  

-  Signer le règlement sur la base du BC, BR et de la 

Facture Certifié -  Transmettre au comptable  

  

Formulaire(s) de support :  
Règlement signé  

Facture « bon à payer »  

Procédure précédente :  Préparer et transmettre le règlement  

Procédure suivante :  Enregistrer   
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Procédure  Enregistrer   

Acteurs  Chargé-e des Finances 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

#ÈîÑÕÅȟ ÏÒÄÒÅ ÄÅ ÖÉÒÅÍÅÎÔ ÖÁÌÉÄÅ ,ȭïÃÈïÁÎÃÅ 

de la facture  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Enregistrer les chèques / ordre de virement dans le Registre des chèques émis 
dans le brouillard de caisse  

- Faire une copie des chèques/ ordre de virement  

- Apposer le cachet de règlement sur les factures avec mention de : la date de 
paiement et la référence du moyen de paiement.  

- Transmettre les chèques à la Secrétaire  

 

Formulaire(s) de support :  
Chèque, ordre de virement valide 

Facture « bon à payer »  

Procédure précédente :  Signer le règlement  

Procédure suivante :  Transmettre le règlement  
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Procédure  Transmettre le règlement  

Acteurs  Chargé-e des Finances ou Trésorière Générale (TG) 

Support (s) ou fait (s) 

générateur (s) de la tâche   

#ÈîÑÕÅȟ ÏÒÄÒÅ ÄÅ ÖÉÒÅÍÅÎÔ ÖÁÌÉÄÅ ,ȭïÃÈïÁÎÃÅ 

de la facture  

  

Tâches à exécuter :  

  

- Transmettre le Chèque au Fournisseur contre :   

Å décharge des bordereaux de remise de chèque ;  

Å émargement du Registre des chèques émis ;  

Å acquittement des factures et de la copie du chèque  

- Transmettre le bordereau de remise de chèque au comptable  

  

Formulaire(s) de support :  Bordereau de remise de chèque  

Procédure précédente :  Enregistrer   

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle et fin du cycle  
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CYCLE 9  

  COMPTABLE ET FINANCIER 
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Un système comptable est un ensemble de manuel organisé et informatisé des méthodes 

comptables, des procédures et contrôles mis en place pour recueillir, enregistrer, classer, 

analyser, synthétiser, interpréter en temps opportun les données financière, afin de 

fournir des informations financières fiables et sincères.  

 

Règlements comptables appliqués  

 
#0$%&- ÁÐÐÌÉÑÕÅ ÐÏÕÒ ÌÁ ÔÅÎÕÅ ÄÅ ÓÅÓ ÃÏÍÐÔÅÓ ÅÔ ÌȭïÌÁÂÏÒÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ïÔÁÔÓ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓȟ ÌÅÓ 

directives des normes comptables internationales « IPSAS ». Cet ensemble de règles est 

sous-tendu par des principes comptables fondamentaux généralement admis qui 

assurÅÎÔ ÌÁ ÃÏÈïÒÅÎÃÅ ÅÔ ÌȭÈÁÒÍÏÎÉÅ ÄÅ ÌÁ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅȢ  

Les normes IPSAS adoptées, ont ÐÏÕÒ ÐÒÉÎÃÉÐÁÌ ÏÂÊÅÔ ÄÅ ÆÏÕÒÎÉÒ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ 

informations financières et comptables, légalement obligatoires, mais aussi 

indispensables pour une gestion efficiente et fournir une information fiable aux différents 

partenaires.  

 

Objectif du cycle  
 
Le présent manuel, en, occurrence le cycle comptable et financier a pour objectif de 

ÐÒïÓÅÎÔÅÒ ÌÅÓ ÒîÇÌÅÓ ÅÔ ÔÅÃÈÎÉÑÕÅÓ Û ÁÐÐÌÉÑÕÅÒ ÐÏÕÒȟ ÄȭÕÎÅ ÐÁÒÔȟ ÐÒocéder à 

ÌȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÍÅÎÔ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅÓ ÄÅÓ ÐÒÉÎÃÉÐÁÌÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÒïÁÌÉÓïÅÓ ÁÕ ÓÅÉÎ ÄÅ CPDEFM et 

ce conformément aux principes comptables en usage, ÅÔ ÄȭÁÕÔÒÅ ÐÁÒÔȟ ÆÏÕÒÎÉÒ ÔÏÕÔÅÓ 

ÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎÓ ÓÕÓÃÅÐÔÉÂÌÅÓ ÄȭÏÒÉÅÎÔÅÒ ÌÁ ÇÅÓÔÉÏÎ ÄÅ CPDEFM.  

 

Organisation comp table  

 
i. Application du manuel de procédure  
 
Le système de contrôle interne assure la protection des actifs, améliore la qualité du 

service financier et garantit la fiabilité des informations financière » ; le manuel des 

ÐÒÏÃïÄÕÒÅÓ ÅÓÔ ÕÎ ÄÅÓ ïÌïÍÅÎÔÓ ÃÏÎÓÔÉÔÕÔÉÆÓ ÄȭÕÎ ÓÙÓÔîÍÅ ÄÅ ÃÏÎÔÒĖÌÅ ÉÎÔÅÒÎÅ ÅÆÆÉÃÁÃÅȟ ÄȭÏĬ 

son importance.  
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A cet égard la Chargée des Finances ÄÏÉÔ ÁÐÐÌÉÑÕÅÒȟ ÁÕ ÍÉÅÕØ ÑÕȭÉÌ ÌÅ ÐÕÉÓÓÅȟ ÃÅ ÄÉÔ ÍÁÎÕÅÌ 

ÑÕÉ ÒÅÔÒÁÃÅ ÌȭÅÎÓÅÍÂÌÅ ÄÅÓ ÐÒÏÃïÄÕÒÅÓ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅÓ ÅÔ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅÓȢ  

 

Un autre outil comptable a été conçu, pour appuyer le manuel de ÐÒÏÃïÄÕÒÅÓȟ ÉÌ ÓȭÁÇÉÔ ÄÕ 

plan comptable annoté selon les normes comptables internationales. 

 

ii. Gestion comptable  
 
0ÏÕÒ ÁÓÓÕÒÅÒ ÌÁ ÓïÃÕÒÉÔï ÄÅ ÌȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄÅÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÄȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ïÃÒÉÔÕÒÅÓ 

comptables et la fiabilité des informations générées par le système comptable, la/le 

comptable doit suivre une démarche structurée et ordonnée.  

La réalisation du traitement comptable des opérations courantes, tout au long de 

ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÓȭÅÆÆÅÃÔÕÅ ÐÏÕÒ ÃÈÁÑÕÅ ÐïÒÉÏÄÅ ÃÏÎÓÉÄïÒïÅȟ ÎÏÒÍÁÌÅÍÅÎÔ ÌÅ ÍÏÉÓȟ ÅÎ ÄÅÕØ 

phases, elles-mêmes subdivisées en étapes.  

 

iii. Enregistrement des données comptables et financières  

 
,ȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÄÏÎÎïÅÓ ïÌïÍÅÎÔÁÉÒÅÓ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÃÏÍÐÔÅÓ ÉÎÔïÒÅÓÓïÓȟ ÅÎ ÒÅÓÐÅÃÔÁÎÔ ÌÅ 

processus suivant :  

- Imputation des pièces comptables, manuellement ;  

- Enregistrement des pièces comptables ;  

- Vérification de la saisie quotidienne en autocontrôle et en supervision (Dual control) ;  

- ,ÅÔÔÒÁÇÅ ÅÔ ÁÎÁÌÙÓÅ ÄÅÓ ÃÏÍÐÔÅÓ ÁÆÉÎ ÄȭÅÆÆÅÃÔuer les éventuelles corrections. Il  faut noter 

à ÃÅ ÐÒÏÐÏÓ ÑÕȭÅÎ ÃÁÓ ÄȭÅÒÒÅÕÒ ÁÐÒîÓ ÁÒÒðÔ ÄÕ ÍÏÉÓȟ ÌÁ ÃÏÒÒÅÃÔÉÏÎ Û ÆÁÉÒÅ ÅÓÔ ÄÅ ȡ  

V La saisie de la pièce en négatif ;  

V Puis la ressaisie correcte.  

- Comparaison entre comptabilité et autres données par exemple le brouillard de caisse, 

balance âgée;  

- Classement des bordereaux et des pièces de saisie de manières à faciliter les recherches.  
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iv. Tableaux de bords comptable et financier :  
 

Établissement des tableaux de bord périodiques aux fins de fixer les dates pour lesquelles, 

il sera procédé:  

- La vérification des saisies ;  

- Le blocage des écritures validées pour interdire de revenir dessus ;  

- ,ȭïÄÉÔÉÏÎ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ de synthèse et clôture du mois. 

 

v. Date de reporting :  
 
,Á ÄÕÒïÅ ÄȭÕÎ ÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÅÓÔ ÄÅ ρς ÍÏÉÓȟ ÁÉÎÓÉ Û ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÃÈÁÑÕÅ ÅØÅÒÃÉÃÅȟ ÌÅ 

comptable ou Chargée des Finances se doit de fournir un état des reporting à la Présidente 

du Comité Exécutif, à la Trésorière Générale et à la Commissaire aux Comptes de CPDEFM. 

 

vi. Documents comptables  

 
,ÅÓ ÔÅÃÈÎÉÑÕÅÓ ÍÉÓÅÓ ÅÎ ĞÕÖÒÅ ÐÏÕÒ ÌÁ ÓÁÉÓÉÅ ÄÅÓ ÔÒÁÎÓÁÃÔÉÏÎÓ ïÌïÍÅÎÔÁÉÒÅÓ ÅÔ ÌÅÕÒ 

ÔÒÁÉÔÅÍÅÎÔ ÓȭÅÆÆÅÃÔÕÅÎÔ ÄȭÕÎÅ ÆÁëÏÎ ÉÄÅÎÔÉÑÕÅ ÓÕÒ ÌÅ ÌÏÇÉÃÉÅÌ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ 3!!2) ÅÔ ÓȭÁÐÐÕÉÅÎÔ 

sur les principes suivants :  

- Utilisation de documents originaux ;  

- UtilisatiÏÎ ÄÅ ÂÏÒÄÅÒÅÁÕØ ÄÅ ÓÁÉÓÉÅ ÔÅÎÕÓ ÍÁÎÕÅÌÌÅÍÅÎÔ ÐÏÕÒ ÌȭÅÎÒÅÇÉÓÔÒÅÍÅÎÔ ÄÅÓ 

écritures comptables, notamment les opérations de trésorerie et la paie;  

- Traitement automatisé sur ordinateur de ces données avec bascule automatique des 

logiciels annexes vers le logiciel de comptabilité ;  

- Etablissement des différents supports comptables que sont les journaux, grand livres et 

balances par le logiciel et des états financiers.  
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SOMMAIRE DU CYCLE 
 

 
 

N° SOUS-CYCLES 

PRCC 9.01.0 Pièces justificatives des opérations 

PRCC 9.02.0 Comptabilisation des pièces comptables 

PRCC 9.03.0 Ajustement des comptes par les écritures d'inventaires 

PRCC 9.04.0 
Saisie des écritures de clôtures pour report dans les états 

financiers 

PRCC 9.05.0 
Etablissement de la Balance après inventaire et 

régularisations 

PRCC 9.06.0 Préparations des états financiers 

PRCC 9.07.0 Ajustements suite aux recommandations des CAC 
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                                                  1: Pièces justificatives des opérations 
 

 

 

 

 

2 : Comptabilisation des pièces 

 

 

                                                                                                                     7: Ajustements suite aux  

                                                                                                                    Recommandations des CAC 

 

 

3: Ajustement des comptes par  

     Les écritures d'inventaires 

 

6: Préparations des états financiers  

 

                                                                                                        

 

 

4: Saisie des écritures de clôtures  pour report dans les états financiers. 

 

 

 

 

 

 

 

 

5: Etablissement de la Balance après  

                        

Inventaire et régularisations 
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SOUS-CYCLE 9.01 : PIECES JUSTIFICATIVES DES OPERATIONS 

 
Il existe deux sortes de pièces comptables : les pièces externes et les pièces internes :  

 

Les pièces externes  
 

%ÌÌÅÓ ÓÏÎÔ ÃÏÎÓÔÉÔÕïÅÓ ÄÅÓ ÆÁÃÔÕÒÅÓ ÄȭÁÃÈÁÔÓ ÏÕ ÄÅ ÐÒÅÓÔÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÓÅÒÖÉÃÅȟ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ 

ÆÉÓÃÁÕØȟ ÄÅÓ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÄȭÁÕÔÒÅÓ ÔÉÅÒÓ ÅÔ ÄÏÃÕÍÅÎÔÓ ÂÁÎÃÁÉÒÅÓȢ $ÁÎÓ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÃÁÓȟ ÌÅÓ ÐÉîÃÅÓ 

comptables doivent au moins :  

- Etre datées ;  

- Etre détaillées article par article ou par prestation de services ;  

- #ÏÍÐÏÒÔÅÒ ÌȭÉÄÅÎÔÉÔï ÄÕ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒ ÏÕ ÄÕ ÐÒÅÓÔÁÔÁÉÒÅȟ ÅÎ ÏÃÃÕÒÒÅÎÃÅ ÌȭÏÂÊÅÔ ÓÏÃÉÁÌ, 

ÌȭÁÄÒÅÓÓÅȟ ÌÅ ÎÕÍïÒÏ ÄȭÉÄÅÎÔÉÆÉÁÎÔ ÆÉÓÃÁÌ ÅÔ ÌÅ ÃÁÃÈÅÔ ÄÅ ÌȭïÔÁÂÌÉÓÓÅÍÅÎÔ Ƞ  

- #ÏÍÐÏÒÔÅÒ ÌȭÉÄÅÎÔÉÔï ÄÅ CPDEFM comme client ;  

- %ÔÒÅ ÓÉÇÎïÅÓȣ  

 

Dans le cas où le fournisseur est une personne physique, il convient de porter sur la pièce 

ÑÕÉ ÓÅÒÖÉÒÁ Û ÊÕÓÔÉÆÉÅÒ ÌȭÏÐïÒÁÔÉÏÎȟ ÌÅ ÎÕÍïÒÏ ÄÅ ÌÁ ÃÁÒÔÅ ÄȭÉÄÅÎÔÉÔïȢ  

 

)Ì ÅÓÔ Û ÎÏÔÅÒ ÑÕȭÁÕÓÓÉ ÄÁÎÓ ÃÅÒÔÁÉÎÓ ÃÁÓ ÉÌ ÅÓÔ ÄÉÆÆÉÃÉÌÅ ÄȭÏÂÔÅÎÉÒ ÕÎÅ facture conforme aux 

règles ci-ÄÅÓÓÕÓȢ )Ì ÓȭÁÇÉÔ ÅÓÓÅÎÔÉÅÌÌÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÎÏÔÅÓ ÅÔ ÒÅëÕÓ ÄÅ ÃÁÒÂÕÒÁÎÔȟ ÒÅÓÔÁÕÒÁÎÔÓȟ 

hôtels et certaines fournitures. Dans ce cas, la date, le nom de CPDEFM comme client, le 

cachet et la signature pourraient suffire.  

 

Les pièces internes  
 

Les pièces internes sont des pièces émises par CPDEFM et servent de support de base à la 

comptabilisation. Elles constituent des pièces justificatives pour des opérations internes, 

ÉÌ ÓȭÁÇÉÔ ÅÎÔÒÅ ÁÕÔÒÅÓȡ  

- Des bulletins de salaire et ou des états de salaires et de perdiems ;  
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- Des documents élaborés lors du processus de cession des immobilisations ; 

- $ÅÓ ÄÏÓÓÉÅÒÓ ïÌÁÂÏÒïÓ ÌÏÒÓ ÄÕ ÐÒÏÃÅÓÓÕÓ ÄȭÁÐÐÅÌ ÄȭÏÆÆÒÅÓ Ƞ  

- Des notes de débit adressées aux services;  

- Des pièces de caisse ;  

- Des bordereaux de chèques reçus ;  

- $ÅÓ ÎÏÔÅÓ ÄȭÉÎÓÔÒÕÃÔÉÏÎ ÄÅ ÒîÇÌÅÍÅÎÔȣ  

 

Ces pièces doivent aussi comporter les mentions indispensables que sont la date, la 

ÎÁÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÏÐïÒÁÔÉÏÎȟ ÌȭÁÇÅÎÔ ÉÎÔÅÒÖÅÎÁÎÔ ÅÔ ÓÁ ÓÉÇÎÁÔÕÒÅ ÅÔ ÌÅ ÍÏÎÔÁÎÔ ÄÅ 

ÌȭÏÐïÒÁÔÉÏÎ. 
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CYCLE : 

COMPTABILITE  
CODE CYCLE : PRCC  

 

Classement : 
PRCC.9.01.0 

SOUS CYCLE : Pièces 
justificatives des 

opérations  
FOLIO : 1/1 

Procédure  Imputer les pièces justificatives  

Acteurs  Chargée des Finances 

 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÁÃÔÕÒÅÓ ÄȭÁÃÈÁÔ ÏÕ ÄÅ ÐÒÅÓÔÁÔÉÏÎÓ ÄÅ 
service  
Documents fiscaux  
Documents bancaires  

 

La comptabilité doit être appuyée de toutes les pièces justifiant les opérations 

enregistrées. La Comptable à la réception des pièces est tenue de :  

 

Tâches à exécuter :  
 
- Vérifier la conformité et la sincérité des pièces comptables qui doivent:  

- )ÄÅÎÔÉÆÉÅÒ ÌÁ ÎÁÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÏÐïÒÁÔÉÏÎȟ ÌÕÉ ÄÏÎÎïÅ ÕÎ ÌÉÂÅÌÌï Ƞ  

- Opérer le détail des calculs effectués pour déterminer les montants à comptabiliser  

- 0ÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭÉÍÐÕÔÁÔÉÏÎ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÃͻÅÓÔ-à-dire apposer sur les pièces les montants à 

débiter et ceux à créditer ;  

- Et en fin indiquer sur la pièce le journal de saisie.  

 

Formulaire(s) de support :  Pièces justificatives  

Procédure précédente :  Début du cycle  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS-CYCLE 9.02 : COMPTABILISATION DES PIECES COMPTABLES  

 
Objectif du cycle  

 
,ȭÏÂÊÅÃÔÉÆ ÄÕ ÓÏÕÓ-cycle est de définir le processus de comptabilisation et de classement 

des pièces comptables.  

Chaque enregistrement comptable est appuyé par une ou plusieurs pièces justificatives 

qui doivent être impérativement archivées dans les classeurs :  

 

1. Classeur « Immobilisations »  
 
3ÏÎÔ ÃÌÁÓÓïÅÓ ÄÁÎÓ ÃÅ ÃÌÁÓÓÅÕÒ ÌÅÓ ÐÉîÃÅÓ ÒÅÌÁÔÉÖÅÓ ÁÕØ ÁÃÑÕÉÓÉÔÉÏÎÓ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ȡ  
 
- copie de la facture,  

- ÊÕÓÔÉÆÉÃÁÔÉÆÓ ÄÅ ÆÒÁÉÓ ÁÎÎÅØÅÓ ɉÆÒÁÉÓ ÄÅ ÄÏÕÁÎÅȟ ÔÒÁÎÓÉÔȣɊȢ  

Les immobilisations sont archivées ÃÈÒÏÎÏÌÏÇÉÑÕÅÍÅÎÔ ÐÁÒ ÔÙÐÅ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ.  
 

2. Classeur « Achats Fournisseurs »  
 
Les copies de factures et bons de commande sont classées chronologiquement par 

numéro de pièce attribué par le logiciel comptable.  

 

,ȭÏÒÉÇÉÎÁÌ ÄÅ ÌÁ ÆÁÃÔÕÒÅ ÓÅÒÖÁÎÔ Û ÓÏn règlement, est classé dans le classeur de trésorerie 

approprié avec la référence du paiement.  

 

2ÁÐÐÅÌÏÎÓ ÑÕȭÕÎ ÄÏÓÓÉÅÒ ÁÐÐÅÌï « Echéancier des factures en instance de paiement » est 

ÍÉÓ ÅÎ ÐÌÁÃÅ ÁÆÉÎ ÄȭÁÓÓÕÒÅÒ ÕÎ ÓÕÉÖÉ ÄÅÓ ÆÁÃÔÕÒÅÓ ÎÏÎ ÒïÇÌïÅÓȢ 

  

3. Classeur « Caisse »  
 
Les pièces de caisse relatives aux dépenses et factures réglées en espèce, annexées des 

bordereaux de transmission et/ou du brouillard de caisse, sont archivées 

chronologiquement par numéro de pièce attribué par le logiciel comptable.  

 



MANUEL DE PROCEDURES ADMINISTRATIVES, OPERATIONNELLES ET COMPTABLES 

DE CPDEFM 

 

 

  

190  

  

4. Classeur « Banque »  
 
Les pièces de banque, photocopies des chèques émis avec les factures les ayant appelés et 

ÒÅëÕÓȟ ÂÏÒÄÅÒÅÁÕØ ÄÅ ÒÅÍÉÓÅÓ ÄÅ ÃÈîÑÕÅÓȟ !ÖÉÓ ÄÅ ÄïÂÉÔ ÅÔ ÄÅ ÃÒïÄÉÔ ÄÅÓ ÂÁÎÑÕÅÓȣ ÓÏÎÔ 

archivées chronologiquement par numéro de pièce attribué par le logiciel comptable.  

Il est à noter que :  

- Pour chaque compte bancaire il faut un classeur qui lui est spécifique ; et  

- Les rapprochements bancaires et les relevés de comptes sont également archivés dans 

un classeur spécifique à chaque banque.  

5. Classeur « Personnel »  
 
Les dossiers individuels contrat de travail, planning des congés, justificatifs 

ÄȭÉÄÅÎÔÉÔïȣÄÅÓ ÓÁÌÁÒÉïÓȟ ÃÏÎÔÒÁÃÔÕÅÌ-le-s, sont archivés dans des classeurs prévus à cet 

effet et est gérer par le Responsable des Ressources Humaines.  

Cependant, chaque mois ÄÕÒÁÎÔ ÌÅÓ ÐïÒÉÏÄÅÓ ÄȭÅØïÃÕÔÉÏÎ ÄÅÓ ÐÒÏÊÅÔÓ ÓÕÂÖÅÎÔÉÏÎÎïÓȟ ÌÁ 

Comptable classe chronologiquement les bulletins de salaires/perdiems  du personnel et 

le livre de paie édité dans le classeur personnel.  

 

6. Classeur « Déclarations fiscales » :  
 
Les copies déchargées des déclarations fiscales mensuelles et annuelles sont classées dans le 

classeur fiscal.  

 

7. Classeur « Déclarations sociales »  
 
Ce classeur contient les déclarations à caractère social pour les salarié-e-s de CPDEFM. Il 

ÓȭÁÇÉÔ ÄÅÓ versements à la caisse de sécurité sociale (CNPS), à la caisse de retraite et aux 

institutions de prévoyance maladie ÅÎ ÃÁÓ ÄȭÅØÉÓÔÅÎÃÅ ÄÅ $ïÃÌÁÒÁÔÉÏÎ.  
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8. Classeur « Opérations Diverses »  

 
Ce classeur comprend toutes traces des enregistrements effectués en attente de justificatifs, 

ainsi que les opérations qui ne se rapportent à aucun des journaux principaux, les 

ÒïÇÕÌÁÒÉÓÁÔÉÏÎÓ ÄȭïÃÒÉÔÕÒÅÓȟ ÌÅÓ ÁÍÏÒÔÉÓÓÅÍÅÎÔÓ ÅÔ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÓ ÄÅ ÆÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅȢ  

 

Sommaire du sous-cycle  
 

N° PROCEDURES ACTEURS 

1. Enregistrer les pièces justificatives 
Chargé-e des 

Finances 

2. Classer les pièces justificatives 
Chargé-e des 

Finances 

 

 

 

 

CYCLE : 

COMPTABILITE  
CODE CYCLE : PRCC 9 

 

Classement : 
PRCC.9.02.0 

SOUS CYCLE : 
Comptabilisation des 
pièces comptables  

FOLIO : 1/2  

Procédure  Enregistrer les pièces 
justificatives  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Pièces imputées  
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Le Comptable, après imputation des pièces comptables procède ainsi:  

 

Tâches à exécuter :  

- Dispatcher les pièces comptables par journaux de saisie ;  

- Ouvrir le logiciel comptable et le journal concerné ;  

- Enregistrer la pièce comptable, dans le journal en :  

V Saisissant la date  

V Le libellé  

V Le montant à débiter ou à créditer  

- %Ô ÅÎÆÉÎ ÔÁÍÐÏÎÎÅÒ ÌÅÓ ÐÉîÃÅÓ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅÓ ÐÁÒ ÌȭÁÐÐÏÓÉÔÉÏÎ ÄÕ ÃÁÃÈÅÔ  

« COMPTABILISE ».  

 

Formulaire(s) de support :  Pièces justificatives comptabilisées  

Procédure précédente :  Imputer les pièces comptables  

Procédure suivante :  Classer les pièces comptabilisées  
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CYCLE : 

COMPTABILITE  
CODE CYCLE : PRCC 9 

 

Classement : 
PRCC.9.02.0 

SOUS CYCLE : 
Comptabilisation des 

pièces comptables  
FOLIO : 2/2 

Procédure  Classer les pièces justificatives  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Pièces comptabilisées  

Le Comptable, après comptabilisation des pièces comptables procède ainsi:  

 
Tâches à exécuter :  

- Classer les pièces comptables par ordre chronologique dans les classeurs ;  

- Ranger les classeurs par date et par année ;  

 

NB: Veiller à ce que les pièces comptables soient archivées au moins pendant 10 ans.  

Formulaire(s) de support :  Classeurs des pièces comptables  

Procédure précédente :  Enregistrer les pièces comptables  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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CYCLE : 

COMPTABILITE  
CODE CYCLE : PRCC 9 

 

Classement : 
PRCC.9.03.1 

SOUS CYCLE : Ajustement 
des comptes par les 
écritures d'inventaires  
SOUS-SOUS-CYCLE : 
Immobilisations  

FOLIO : 2/2 

Procédure  Vérifier les immobilisations 
financières  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Arrêté des comptes  

La Comptable à la fin de chaque exercice comptable est tenu de :  

 
Tâches à exécuter :  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÄÅ ÌȭÅØÈÁÕÓÔÉÖÉÔï ÅÔ ÄÅ ÌÁ ÒïÁÌÉÔï ÄÅÓ ÓÏÌÄÅÓ Ƞ  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÑÕÅ ÐÏÕÒ ÌÅÓ ÔÒÁÎÓÁÃÔÉÏÎÓ ÔÅÒÍÉÎïÅÓ ÅÔ ÌÅÓ ÒïÇÕÌÁÒÉÓÁÔÉÏÎÓȟ ÌÅÓ ÄïÐĖÔÓ ÅÔ 

cautionnements ont été remboursés ou demandés en remboursement ;  

- Evaluer et comptabiliser les intérêts à recevoir ;  

 

Formulaire(s) de support :  
3ÏÌÄÅ ÃÏÍÐÔÅ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ 
financière  

Procédure précédente :  
Inventorier les immobilisations 
corporelles et incorporelles  

Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS-CYCLE 9.03 : AJUSTEMENT DES COMPTES PAR LES ECRITURES 

D'INVENTAIRES  

 
 
Objectif du sous -cycle:  
 
,ÅÓ ÁÊÕÓÔÅÍÅÎÔÓ ÓÏÎÔ ÆÏÎÃÔÉÏÎ ÄÅÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÄÅ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÅÔ ÄÅÓ ÄÉÆÆïÒÅÎÃÅÓ ÅÎÔÒÅ ÌÁ 

ÒïÁÌÉÔï ÅÔ ÌÅÓ ïÃÒÉÔÕÒÅÓ Ƞ ÌÁ ÐÒÅÍÉîÒÅ ÄÏÉÔ ÔÏÕÊÏÕÒÓ ÌȭÅÍÐÏÒÔÅÒ ÓÕÒ ÌÁ ÓÅÃÏÎÄÅȢ )Ì ÅÓÔ 

recherché dans ce sous-ÃÙÃÌÅ ÌÁ ÓÉÎÃïÒÉÔï ÄÅ ÌȭÉÎÆÏÒÍÁÔÉÏÎ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅȢ  

 

Sommair e du sous-cycle  
 

N° SOUS-SOUS-CYCLES 

PRCC 9.03.1 Immobilisations 

PRCC 9.03.2 Stock /consommation de fournitures 

PRCC 9.03.3 Trésorerie Générale (TG) 
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SOUS SOUS-CYCLE 9.03.01 : IMMOBILISATIONS CORPORELLES ET 

INCORPORELLES 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9 
 

Classement : 
PRCC.9.03.1 

SOUS CYCLE : Ajustement 
des comptes par les 
écritures d'inventaires  
SOUS-SOUS-CYCLE : 
Immobilisations  

FOLIO : 1/2 

Procédure  Inventorier les immobilisations  
Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

La Chargée des Finances à la fin de chaque exercice comptable est tenu de faire un état 

des lieux et de donner une image fidèle du patrimoine, pour ce il procède ainsi :  

 

Tâches à exécuter :  

- !ÓÓÉÓÔÅÒ ÌÅ #ÏÍÐÔÁÂÌÅ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ Û ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ Ƞ  

- )ÎÓÃÒÉÒÅ ÓÕÒ ÕÎ ÆÉÃÈÉÅÒ ÄÉÔ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ ÌÅÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÄÅ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ Ƞ  

- 0ÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÅØÉÓÔÁÎÔÓ Ƞ  

- #ÏÍÐÁÒÅÒ ÌȭÅØÉÓÔÁÎÔ ÁÕØ ÒÅÎÓÅÉÇÎÅÍÅÎÔÓ ÑÕÉ ÆÉgurent sur les livres comptables ;  

- Déterminer les manquants, les dépréciations ayant affecté le patrimoine au cours de 

ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÅÔ ÌÅÓ ÂÉÅÎÓ ÄÅÖÅÎÕÓ ÈÏÒÓ ÄȭÕÓÁÇÅ Ƞ  

- Procéder aux écritures de régularisation (détaillé dans le plan de comptable annoté).  

 
Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Vérifier les immobilisations financières  
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CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9 
 

Classement : 
PRCC.9.03.1 

SOUS CYCLE : Ajustement 
des comptes par les 
écritures d'inventaires  
SOUS-SOUS-CYCLE : 
Immobilisations  

FOLIO : 2/2 

Procédure  Vérifier les immobilisations financières  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Arrêté des comptes  

La Comptable à la fin de chaque exercice comptable est tenu de :  

 
Tâches à exécuter :  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÄÅ ÌȭÅØÈÁÕÓÔÉÖÉÔï ÅÔ ÄÅ ÌÁ ÒïÁÌÉÔï ÄÅÓ ÓÏÌÄÅÓ Ƞ  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÑÕÅ ÐÏÕÒ ÌÅÓ ÔÒÁÎÓÁÃÔÉÏÎÓ ÔÅÒÍÉÎïÅÓ ÅÔ ÌÅÓ ÒïÇÕÌÁÒÉÓÁÔÉÏÎÓȟ ÌÅÓ ÄïÐĖÔÓ ÅÔ 

cautionnements ont été remboursés ou demandés en remboursement ;  

- Evaluer et comptabiliser les intérêts à recevoir ;  

 

Formulaire(s) de support :  3ÏÌÄÅ ÃÏÍÐÔÅ ÄȭÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅ  

Procédure précédente :  
Inventorier les immobilisations corporelles 
et incorporelles  

Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS SOUS-CYCLE 9.03.02 : STOCK/CONSOMMATIONS DE 

FOURNITURES 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9 
 

Classement : 
PRCC.9.03.2 

SOUS CYCLE : Ajustement 
des comptes par les 
écritures d'inventaires  
SOUS-SOUS CYCLE : Stock 
/consommation de fournitures  

FOLIO : 1/1 

Procédure  Inventorier le stock  
Acteurs  Chargée des Finances  

Responsable chargé-e du stock  
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

La Comptable est tenu de faire un état des lieux du stock de fournitures et de 
consommables.  
 
Tâches à exécuter :  

- Assister le Responsable chargé du stock de fourniture;  

- )ÎÓÃÒÉÒÅ ÓÕÒ ÕÎ ÆÉÃÈÉÅÒ ÄÅ ÓÔÏÃË ÌÅÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÄÅ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ Ƞ  

- 0ÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÅØÉÓÔÁÎÔÓ Ƞ  

- #ÏÍÐÁÒÅÒ ÌȭÅØÉÓÔÁÎÔ ÁÕØ ÒÅÎÓÅÉÇÎÅÍÅÎÔÓ ÑÕÉ ÆÉÇÕÒÅÎÔ ÓÕÒ ÌÅÓ ÌÉÖÒÅÓ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅÓ Ƞ  

- DéÔÅÒÍÉÎÅÒ ÌÅÓ ÍÁÎÑÕÁÎÔÓȟ ÌÅÓ ÄïÐÒïÃÉÁÔÉÏÎÓ ÁÙÁÎÔ ÁÆÆÅÃÔï ÌÅ ÓÔÏÃË ÁÕ ÃÏÕÒÓ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ 

ÅÔ ÃÅÕØ ÄÅÖÅÎÕÓ ÈÏÒÓ ÄȭÕÓÁÇÅȠ  

- Procéder aux écritures de régularisation (détaillé dans le plan de comptable annoté).  

 
Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒe du stock de fourniture  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS SOUS-CYCLE 9.03.03: TRESORERIE 
 

CYCLE : 

COMPTABILITE  

CODE CYCLE : PRCC 

10  

 

Classement : 
PRCC.9.03.3 

SOUS CYCLE : 
Ajustement des comptes 
par les écritures 
d'inventaires  
SOUS-SOUS CYCLE : 
Trésorerie  

FOLIO : 1/2 

Procédure  Inventorier les avoirs en caisse  
Acteurs  Trésorière  

Chargé-e des Finances  
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de 
la tâche  

&ÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

! ÌÁ ÃÌĖÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅȟ ÌÅ #ÏÍÐÔÁÂÌÅ ÅÓÔ ÔÅÎÕ ÄÅ ȡ 
  
Tâches à exécuter :  

- Assister la Trésorière Û ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÄÅ ÌÁ ÃÁÉÓÓÅ ;  

- Inscrire sur un fichier de TÒïÓÏÒÅÒÉÅ ÌÅÓ ÒïÓÕÌÔÁÔÓ ÄÅ ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ Ƞ  

- Comparer le solde physique au solde qui figurent sur les livres comptables ;  

- $ïÔÅÒÍÉÎÅÒ ÌÅÓ ÍÁÎÑÕÁÎÔÓ ÓȭÉÌ Ù Á ÌÉÅÕ ;  

- Si la caisse est tenu en devise, déterminer les écarts de conversion en gain ou 

en perte de change ;  

- Et enfin procéder aux écritures de régularisation (détaillé dans le plan de 

comptable annoté).  

 
Formulaire(s) de support :  Fiche de solde caisse  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Inventorier les avoirs bancaires  
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CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9 
 

Classement : 
PRCC.9.03.3 

SOUS CYCLE : Ajustement 
des comptes par les 
écritures d'inventaires  
SOUS-SOUS CYCLE : Trésorerie  

FOLIO : 2/2 

Procédure  Inventorier les avoirs bancaires  
Acteurs  Trésorière Générale  

Chargé-e des Finances  
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

,ȭïÔÁÔ ÄÅ ÒÁÐÐÒÏÃÈÅÍÅÎÔ ÂÁÎÃÁÉÒÅ ÄÏÉÔ ðÔÒÅ ÆÁÉÔ Û ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÃÈÁÑÕÅ ÍÏÉÓ ÐÏÕÒ ÔÏÕÓ ÌÅÓ 
comptes bancaires détenus par CPDEFM :  
 

Tâches à exécuter :  
- &ÁÉÒÅ ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÒÁÐÐÒÏÃÈÅÍÅÎÔ ÂÁÎÃÁÉÒÅ ÄÕ ÄÅÒÎÉÅÒ ÍÏÉÓ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ Ƞ  
- Vérifier les suspends et leurs dates ;  
- Procéder à la régularisation des suspends datant de plusieurs mois ;  

- 3ȭÉÌ Ù Á ÌÉÅÕ ÄïÔÅÒÍÉÎÅÒȟ ÐÏÕÒ ÌÅÓ ÃÏÍÐÔÅÓ ÔÅÎÕÓ ÅÎ ÄÅÖÉÓÅȟ ÌÅÓ ïÃÁÒÔÓ ÄÅ ÃÏÎÖÅÒÓÉÏÎ Ƞ  

- Comptabiliser les pertes ou gains de changes.  
 
Formulaire(s) de support :  Etats de rapprochement bancaire  
Procédure précédente :  Inventorier le solde caisse  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS-CYCLE 10.04 : SAISIE DES ECRITURES DE CLOTURES POUR 

REPORT DANS LES ETATS FINANCIERS  
 

Objectif du sous -cycle:  
 

! ÌÁ ÃÌĖÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅȟ ÌÅ ÇÅÓÔÉÏÎÎÁÉÒÅ ÅÓÔ ÃÈÁÒÇï ÄȭÅÆÆÅÃÔÕÅÒ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ 

ÄÅ ÆÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅȟ ÁÆÉÎ ÄÅ ÓÅ ÃÏÎÆÏÒÍÅÒ ÁÕØ ÐÒÉÎÃÉÐÅÓ ÄÅ ÓïÐÁÒÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÅØÅÒÃÉÃÅÓȟ ÄÅ 

prudence.  

 

Toutes les écritures de clôtures doivent donc être opérées en vuÅ ÁÕØ ÆÉÎÓ ÄȭÏÂÔÅÎÉÒ ÄÅÓ 

ïÔÁÔÓ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓ ÒïÐÏÎÄÁÎÔ ÁÕ ÐÒÉÎÃÉÐÅ ÄȭÉÍÁÇÅ ÆÉÄîÌÅȢ !ÉÎÓÉȟ ÌÁ #hargé-e des Finances est 

ÔÅÎÕ ÄȭïÔÁÂÌÉÒ ȡ  

 

- Les amortissements : La dépréciation des immobilisations sera constatée par des 

ïÃÒÉÔÕÒÅÓ ÄȭÁÍÏÒÔÉÓÓÅÍÅÎÔÓȟ  

- Les provisions : Les moins-values probables sur les stocks, les manquants sur stocks non 

justifiés, les charges de congés à payer, charge de retraite, les créances irrécouvrables 

donnent lieu à des charges provisionnées ;  

- Et enfin les régularisations sur les charges et revenus.  

 

Sommaire du sous-cycle 
  

N° SOUS-SOUS-CYCLES 

PRCC 9.04.1  Achats/fournisseurs  

PRCC 9.04.2  Dotations aux provisions  

PRCC 9.04.3  Dotations aux amortissements  

PRCC 9.04.4  #ÈÁÒÇÅÓ ÅÔ ÒÅÖÅÎÕÓ ÃÏÎÓÔÁÔïÓ ÄȭÁÖÁÎÃÅ  

PRCC 9.04.5  Factures et revenus à recevoir  
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SOUS SOUS-CYCLE 10.04.01 : ACHATS/FOURNISSEURS 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9  

Classement : 
PRCC.9.04.1 

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : Achats/ 
Fournisseurs  

FOLIO : 1/1 

Procédure  Lister les dus aux fournisseurs  
Acteurs  Chargée des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Fiche de gestion des tiers  

La #ÏÍÐÔÁÂÌÅ Û ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÅÓÔ ÔÅÎÕ ÄÅ :  
 
Tâches à exécuter :  

- Effectuer de manière systématique le lettrage fournisseurs ;  

- $ïÔÅÒÍÉÎÅÒ ÌÁ ÌÉÓÔÅ ÄÅÓ ÄÅÔÔÅÓ Û ÌÁ ÃÌĖÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ Ƞ  

- Rapprocher les règlements aux fournisseurs et les factures sur achats ;  

- Déterminer le solde des dettes;  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÑÕÅ ÃÅ ÓÏÌÄÅ ÅÓÔ ÉÄÅÎÔÉÑÕÅ ÁÕ ÃÕÍÕÌ ÄÅÓ ÃÏÍÐÔÅÓ ÆÏÕÒÎÉÓÓÅÕÒÓ Ƞ  

- Procéder à la régularisation si cela est nécessaire.  

 
Formulaire(s) de support :  Compte fournisseur, les factures  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS SOUS-CYCLE 9.04.02 : PROVISIONS 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9 
 

Classement : 
PRCC.9.04.2 

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : Provision  

FOLIO : 1/ 3 

Procédure  Déterminer la dépréciation des 
immobilisations  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÄÅÓ 
immobilisations  

Lors de la clôture des comptes, la Chargé-e des Finances est tenu de :  

 

Tâches à exécuter :  

- Déterminer les immobilisations et ou les éléments du stock à déprécier et les 

créances devenus douteuses, les droits de congés à payer ;  

- Evaluer la valeur des dotations et/ou reprises de la période  

- Préparer le tableau de variation des provisions  

- Comptabiliser les provisions nouvelles provisions ;  

- Procéder à la régularisation en hausse ou en baisse des provisions antérieures ;  

 
Formulaire(s) de support :  Fiches des immobilisations à 

provisionner  
Procédure précédente :  Début du sous-cycle  
Procédure suivante :  Provisionner les stocks  
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CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9 
 

Classement :  
PRCC.9.04.2  

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : Provision  

FOLIO : 2/ 3  

Procédure  Provisionner les stocks  
Acteurs  Chargée des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Fiches des immobilisations à provisionner  

Lors de la clôture des comptes, le Comptable est tenu de:  

Tâches à exécuter :  

- Déterminer les éléments du stock à provisionner;  

- Evaluer les dotations et/ou reprises de la période ;  

- Préparer le tableau de variation des provisions ;  

- Comptabiliser les nouvelles provisions ;  

- Procéder à la régularisation en hausse ou en baisse des provisions antérieures ;  

 
Formulaire(s) de support :  &ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓ  
Procédure précédente :  Déterminer les provisions des 

immobilisations  
Procédure suivante :  Provisionner les risques et charges  
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CYCLE : 

COMPTABILITE  
CODE CYCLE : PRCC 9 

 

Classement :  
PRCC.9.04.2  

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : Provision  

FOLIO : 3/ 3  

Procédure  Déterminer les provisions pour risques 
et charges  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Clôture des comptes  

Lors de la clôture des comptes, la comptable est tenue de:  

 

Tâches à exécuter :  

- Déterminer les créances devenus douteuses, les droits de congés à payer et de retraite ;  

- Evaluer la valeur à provisionner, les dotations et/ou reprises de la période ;  

- Préparer le tableau de variation des provisions  

- Comptabiliser les nouvelles provisions ;  

- Procéder à la régularisation des provisions antérieures ;  

- Reprendre les provisions devenues sans objets.  

 
Formulaire(s) de support :  Etat des provisions  
Procédure précédente :  Etablir la provision des stocks  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS SOUS-CYCLE 10.04.03 : AMORTISSEMENT 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9  
 

Classement :  
PRCC.10.04.3  

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : 
Amortissement  

FOLIO : 1/1 

Procédure  Déterminer les amortissements  
Acteurs  Chargée des Finances 

Trésorière Générale 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÃÈÅÓ ÄȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ  

,Å #ÏÍÐÔÁÂÌÅȟ Û ÌÁ ÆÉÎ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅȟ ÐÒÏÃîÄÅ Û ÌȭÁÍÏÒÔÉÓÓÅÍÅÎÔ ÄÅÓ 
immobilisations :  
 
Tâches à exécuter :  

- %ÔÁÂÌÉÒ ÌÅ ÔÁÂÌÅÁÕ ÄȭÁÍÏÒÔÉÓÓÅÍÅÎÔ ÃÏÍÐÏÒÔÁÎÔ ȡ  

V Une rubrique pour la valeur brute  

V Annuités antérieures  

V !ÎÎÕÉÔïÓ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ  

V Valeur nette comptable  

- $ïÔÅÒÍÉÎÅÒ ÌÅÓ ÁÎÎÕÉÔïÓ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ Ƞ  

- #ÏÍÐÔÁÂÉÌÉÓÅÒ ÌÅÓ ÁÍÏÒÔÉÓÓÅÍÅÎÔÓ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅȢ  

 
Formulaire(s) de support :  4ÁÂÌÅÁÕ ÄȭÁÍÏÒÔÉÓÓÅÍÅÎÔ  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS SOUS-CYCLE 9ȢπτȢπτ ȡ #(!2'%3 %4 2%6%.53 #/.34!4%3 $ȭ!6!.#% 

 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9   

Classement :  
PRCC.9.04.4  

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : Charges et 
2ÅÖÅÎÕÓ ÃÏÎÓÔÁÔïÓ ÄȭÁÖÁÎÃÅ  

FOLIO : 1/1 

VERSION : Provisoire  

Procédure  Evaluer les charges et revenus constatés 
ÄȭÁÖÁÎÃÅ  

Acteurs  Chargé-e des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

Application du principe de la séparation des exercices, la Comptable est tenu à la clôture 

ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÄÅȡ  

Tâches à exécuter :  

- ,ÉÓÔÅÒ ÌÅÓ ÃÈÁÒÇÅÓ ÅÔ ÌÅÓ ÒÅÖÅÎÕÓ ÃÏÎÓÔÁÔïÓ ÄȭÁÖÁÎÃÅ Ƞ  

- %ÖÁÌÕÅÒ ÁÕ ÐÒÏÒÁÔÁȟ ÌÅÓ ÃÈÁÒÇÅÓȾÒÅÖÅÎÕÓ ÑÕÉ ÃÏÎÃÅÒÎÅÎÔ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅȟ ÁÆÉÎ ÄȭÁÖÏÉÒ ÃÅÕØ ÑÕÉ 

ÃÏÎÃÅÒÎÅÎÔ ÒïÅÌÌÅÍÅÎÔ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ïÃÏÕÌï Ƞ  

- Comptabiliser les régularisations.  

." ȡ ÃÅÓ ÒïÇÕÌÁÒÉÓÁÔÉÏÎÓ ÓÅÒÏÎÔ ÒÅÐÒÉÓÅÓ ÄîÓ ÌȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÓÕÉÖÁÎÔȢ  

 
Formulaire(s) de support :  Clôture de comptes de charges/ revenus 

ÃÏÎÓÔÁÔïÓ ÄȭÁÖÁÎÃÅ  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Revenus à recevoir /factures 

fournisseur à recevoir  
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SOUS SOUS-CYCLE 9.04.05 : FACTURES ET REVENUS A RECEVOIR 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9  

 
Classement :  
PRCC.9.04.5  

SOUS CYCLE : Saisie des 
écritures de clôtures pour 
report dans les états 
financiers  
SOUS-SOUS CYCLE : Factures et 
Revenus à recevoir  

FOLIO : 1/1 

VERSION : Provisoire  

Procédure  Evaluer les factures et revenus à 
recevoir  

Acteurs  Chargée des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

&ÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ  

Application du principe de la séparation des exercices, le Comptable est tenu à la clôture 

ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÄÅȡ  

 

Tâches à exécuter :  

- Déterminer les factures fournisseurs à recevoir ;  

- Lister les revenus à recevoir ;  

- Evaluer au prorata, les ÃÈÁÒÇÅÓȾÒÅÖÅÎÕÓ ÑÕÉ ÃÏÎÃÅÒÎÅÎÔ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÑÕÉ ÎȭÏÎÔ ÐÁÓ ÅÎÃÏÒÅ 

ïÔï ÒïÃÅÐÔÉÏÎÎïÓȟ ÁÆÉÎ ÄȭÁÖÏÉÒ ÃÅÕØ ÑÕÉ ÃÏÎÃÅÒÎÅÎÔ ÒïÅÌÌÅÍÅÎÔ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ïÃÏÕÌï Ƞ  

- Comptabiliser les régularisations.  

 

." ȡ ÃÅÓ ïÃÒÉÔÕÒÅÓ ÓÅÒÏÎÔ ÒÅÐÒÉÓÅÓ ÄîÓ ÌȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÓÕÉÖÁÎt .  

Formulaire(s) de support :  Clôture de comptes de charges/ revenus à 
recevoir  

Procédure précédente :  Evaluer les charges / revenus constatés 
ÄȭÁÖÁÎÃÅ  

Procédure suivante :  Fin du sous-cycle  
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SOUS-CYCLE 9.05 : ETABLISSEMENT DE LA BALANCE APRES 

INVENTAIRE ET REGULARISATIONS 
  

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9   

Classement :  
PRCC.9.05.0  

SOUS CYCLE : Balance après 
inventaire et 
régularisations  

FOLIO : 1/1  

Procédure  Tirer la balance après inventaire  
Acteurs  Chargé-e des Finances 

Auditeur  
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Confection des états financiers  

!ÐÒîÓ ÁÖÏÉÒ ÐÒÏÃïÄï Û ÌȭÉÎÖÅÎÔÁÉÒÅ ÅÔ ÁÕØ écritures de régularisation, la comptable et/ou 

ÌȭÁÕÄÉÔÅÕÒ procède ainsi :  

 

Tâches à exécuter :  

- Procéder à un dernier lettrage des compte généraux avant le tirage de la balance ;  

- 3ȭÁÓÓÕÒÅÒ ÑÕÅ ÌÅÓ ÃÏÍÐÔÅÓ ÒÅÔÒÁÃÅ ÌÁ ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÒïÅÌÌÅ ÄÅÓ ÉÍÍÏÂÉÌÉÓÁÔÉÏÎÓȟ ÄÅÓ ÓÔÏÃËÓȟ ÄÅÓ 

dettes, des créances, des charges et des revenus ;  

- 4ÉÒÅÒ ÌÁ ÂÁÌÁÎÃÅ ÄÅ ÌȭÅxercice ;  

- Effectuer une dernière vérification de la balance  

 
Formulaire(s) de support :  Balance après inventaire  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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 SOUS-CYCLE 9.06: PREPARATIONS DES ETATS FINANCIERS  
 

Objectif du sous -cycle  
 

#Å ÓÏÕÓ ÃÙÃÌÅ ÐÅÒÍÅÔ ÄÅ ÇÕÉÄÅÒ ÌÅ ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÄÁÎÓ ÌÅ ÐÒÏÃÅÓÓÕÓ ÄȭïÔÁÂÌÉÓÓÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ïÔÁÔÓ 

financiers qui sont constitués :  

- $Å ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅȟ  

- $Å ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ de la Direction,  

- $Õ 4ÁÂÌÅÁÕ ÄÅÓ ÆÌÕØ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅȟ  

- $Å ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÎÏÔÅÓ ÁÕØ ïÔÁÔÓ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓȢ  

 

Principes obligatoires aux états financiers :  

Les états financiers annuels de chaque exercice respectent les dispositions ci-après :  

- ÌÅ "ÉÌÁÎ ÄȭÏÕÖÅÒÔÕÒÅ ÄȭÕÎ ÅØÅÒÃÉÃÅ ÄÏÉÔ ÃÏÒÒÅÓÐÏÎÄÒÅ ÁÕ ÂÉÌÁÎ ÄÅ ÃÌĖÔÕÒÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ 

précédent ;  

- ÔÏÕÔÅ ÃÏÍÐÅÎÓÁÔÉÏÎȟ ÎÏÎ ÊÕÒÉÄÉÑÕÅÍÅÎÔ ÆÏÎÄïÅȟ ÅÎÔÒÅ ÐÏÓÔÅÓ ÄȭÁÃÔÉÆ ÅÔ ÐÏÓÔÅÓ ÄÅ ÐÁÓÓÉÆ 

dans le bilan et entre postes de charges de produits dans le Compte de résultat, est 

interdite ;  

- ÌÁ ÐÒïÓÅÎÔÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ïÔÁÔÓ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓ ÅÓÔ ÉÄÅÎÔÉÑÕÅ ÄȭÕÎ ÅØÅÒÃÉÃÅ Û ÌȭÁÕÔÒÅ  

- ÃÈÁÃÕÎ ÄÅÓ ÐÏÓÔÅÓ ÄÅÓ ïÔÁÔÓ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓ ÃÏÍÐÏÒÔÅ ÌȭÉÎÄÉÃÁÔÉÏÎ ÄÕ ÃÈÉÆÆÒÅ ÒÅÌÁÔÉÆ ÁÕ ÐÏÓÔÅ 

ÃÏÒÒÅÓÐÏÎÄÁÎÔ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ Ðrécédent.  

,ÏÒÓÑÕÅ ÌȭÕÎ ÄÅÓ ÐÏÓÔÅÓ ÃÈÉÆÆÒïÓ ÄȭÕÎ ïÔÁÔ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒ ÎȭÅÓÔ ÐÁÓ ÃÏÍÐÁÒÁÂÌÅ Û ÃÅÌÕÉ ÄÅ 

ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÐÒïÃïÄÅÎÔȟ ÃȭÅÓÔ ÃÅ ÄÅÒÎÉÅÒ ÑÕÉ ÄÏÉÔ ðÔÒÅ ÁÄÁÐÔïȢ ,ȭÁÂÓÅÎÃÅ ÄÅ ÃÏÍÐÁÒÁÂÉÌÉÔï ÏÕ 

ÌȭÁÄÁÐÔÁÔÉÏÎ ÄÅÓ ÃÈÉÆÆÒÅÓ ÅÓÔ ÓÉÇÎÁÌïÅ ÄÁÎÓ ÌȭïÔÁÔ ÁÎÎÅØïȢ  
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Composants des états financiers  
 

ÉȢ ,ȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÓÉÔÕÁÔÉÏÎ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅ  

)Ì ÎȭÅÓÔ ÒÉÅÎ ÄȭÁÕÔÒÅ ÑÕÅ ÌÅ ÂÉÌÁÎȟ ÅÔ ÃÏÍÐÒÅÎÄ ÕÎ ÁÃÔÉÆ ÅÔ ÕÎ ÐÁÓÓÉÆȟ ÑÕÉ ÓÏÎÔ ÃÌÁÓÓïÓ ÅÎ 

éléments courants et non courants, rappelons que :  

Un actif est courant  

- ,ÏÒÓÑÕÅ ÌȭÅÎÔÉÔï ÓͻÁÔÔÅÎÄ Û ÐÏÕÖÏÉÒ ÌÅ ÒïÁÌÉÓÅÒȟ ÌÅ ÖÅÎÄÒÅ ÏÕ ÌÅ ÃÏÎÓÏÍÍÅÒ ÄÁÎÓ ÌÅ ÃÁÄÒÅ 

du cycle normal de son exploitation,  

- 3ȭÉÌ ÅÓÔ ÄïÔÅÎÕ ÅÓÓÅÎÔÉÅÌÌÅÍÅÎÔ Û ÄÅÓ ÆÉÎÓ ÄÅ ÔÒÁÎÓÁÃÔÉÏÎÓ ÏÕ ÐÏÕÒ ÕÎÅ ÄÕÒïÅ ÃÏÕÒÔÅ ÅÔ ÑÕÅ 

ÌȭÅÎÔÉÔï ÓȭÁÔÔÅÎÄ Û ÌÅ ÒïÁÌÉÓÅÒ ÄÁns les douze mois suivant la date de reporting ou  

- 3ȭÉÌ ÅÓÔ ÄÅ ÌÁ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ ÏÕ ÕÎ ïÑÕÉÖÁÌÅÎÔ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅȢ  

Un passif est courant  

- 3ȭÉÌ ÅÓÔ ÁÔÔÅÎÄÕ ÑÕÅ ÌÅ ÐÁÓÓÉÆ ÓÏÉÔ ÒïÇÌï ÄÁÎÓ ÌÅ ÃÁÄÒÅ ÄÕ ÃÙÃÌÅ ÄȭÅØÐÌÏÉÔÁÔÉÏÎ ÎÏÒÍÁÌ ÄÅ 

l'entité;  

- Ou le passif doit être réglé dans les douze mois suivant la date de reporting.  

 

ÉÉȢ ,ȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅ  
 
Le Compte de résultat récapitule les revenus et les charges qui font apparaître par 

ÄÉÆÆïÒÅÎÃÅ ÌȭÅØÃïÄÅÎÔ ÎÅÔ ÏÕ ÌÅ ÄïÆÉÃÉÔ ÎÅÔ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅȢ %Î ÐÒÉÎÃÉÐÅȟ ÅÎ ÖÅÒÔÕ ÄÕ ÐÒÉÎÃÉÐÅ 

ÄÅ ÌȭïÑÕÉÌÉÂÒÅ ÂÕÄÇïÔÁÉÒÅ ÌÅÓ ÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÄÅ #0$%&- ÎÅ ÄÏÉÖÅÎÔ ÄÏÎÎÅÒ ÌÉÅÕ ÎÉ Û ÕÎ ÅØÃïÄÅÎÔ 

ni à un déficit. Toutefois du fait de la possibilité de recettes accessoires non budgétisées 

et de charges exceptionnelles non prévues un exercice peut présenter un excédent ou un 

déficit.  

Les charges sont soit comptabilisées par fonction soit par nature. Le classement des 

ÃÈÁÒÇÅÓ ÐÁÒ ÎÁÔÕÒÅ ÃÏÎÓÉÓÔÅ Û ÒÅÇÒÏÕÐÅÒ ÌÅÓ ÃÈÁÒÇÅÓ ÄÅ ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅ 

selon leur nature (par exemple, dotation aux amortissements, achats de matières et 

fournitures consommables, frais de transport, salaires et rémunérations). Et le 
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classement par fonction consiste à réaffecter les charges dans les différentes fonctions 

existantes.  

i ii. Le Tableau des flux de Trésorerie  
 
Les informations données sur les flux de trésorerie permettent aux utilisateurs des états 

ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓ ÄȭÁÖÏÉÒ ÕÎÅ ÂÁÓÅ ÄͻïÖÁÌÕÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌÁ ÃÁÐÁÃÉÔï ÄÅ ÌͻÅÎÔÉÔï Û ÇïÎïÒÅÒ ÄÅ ÌÁ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ 

et des équivalents de trésoreriÅ ÅÔ ïÇÁÌÅÍÅÎÔ ÄÅÓ ÂÅÓÏÉÎÓ ÄÅ ÌͻÅÎÔÉÔï ÐÏÕÒ ÌȭÕÔÉÌÉÓÁÔÉÏÎ ÄÅ 

ces flux de trésorerie.  

)Ì ÉÄÅÎÔÉÆÉÅ ÌÅÓ ÓÏÕÒÃÅÓ ÄÅÓ ÅÎÔÒïÅÓ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅȟ ÌÅÓ ïÌïÍÅÎÔÓ ÑÕÉ ÏÎÔ ÆÁÉÔ ÌȭÏÂÊÅÔ ÄÅ ÓÏÒÔÉÅÓ 

ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ ÐÅÎÄÁÎÔ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅȟ ÁÉÎÓÉ ÑÕÅ ÌÅ ÓÏÌÄÅ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ Û ÌÁ Äate de reporting.  

,Å ÔÁÂÌÅÁÕ ÄÅÓ ÆÌÕØ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ ÐÒïÓÅÎÔÅ ÌÅÓ ÆÌÕØ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ ÄÅ ÌȭÅØÅÒÃÉÃÅ ÃÌÁÓÓïÓ ÅÎ 

ÁÃÔÉÖÉÔïÓ ÏÐïÒÁÔÉÏÎÎÅÌÌÅÓȟ ÄȭÉÎÖÅÓÔÉÓÓÅÍÅÎÔ ÅÔ ÄÅ ÆÉÎÁÎÃÅÍÅÎÔȢ  

 

ÉÖȢ ,ȭïÔÁÔ ÁÎÎÅØï  
 
,ȭïÔÁÔ ÁÎÎÅØï ÃÏÍÐÏÒÔÅ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ïÌïÍÅÎÔÓ Û ÃÁÒÁÃÔîÒÅÓ ÓÉÇÎÉÆÉcatifs qui ne sont pas mis en 

ïÖÉÄÅÎÃÅ ÄÁÎÓ ÌÅÓ ÁÕÔÒÅÓ ïÔÁÔÓ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒÓ ÅÔ ÑÕÉ ÓÏÎÔ ÓÕÓÃÅÐÔÉÂÌÅÓ ÄȭÉÎÆÌÕÅÎÃÅÒ ÌÅ ÊÕÇÅÍÅÎÔ 

que les destinataires des documents peuvent porter sur le patrimoine, la situation 

ÆÉÎÁÎÃÉîÒÅ ÅÔ ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÄÅ #0$%&-Ȣ  

Il en est ainsi notamment pour le montant des engagements donnés et reçus dont le suivi 

doit être assuré par CPDEFM dans le cadre de son organisation comptable.  
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CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9   

Classement :  
PRCC.9.06.0  

SOUS CYCLE : Elaboration 
des états financiers  

FOLIO : 1/1  

Procédure  Etablir les états financiers  
Acteurs  Chargée des Finances 

Trésorière Générale 
Commissaire aux Comptes  

Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Confection des états financiers  

,Å ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÁÐÒîÓ ÔÏÕÓ ÌÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ ÄÅ ÆÉÎ ÄȭÅØÅÒÃÉÃÅȟ ÔÉÒÅ ÌÁ ÂÁÌÁÎÃÅ ÇïÎïÒÁÌÅ ÁÆÉÎ ÄÅ 

sortir les états financiers :  

 

Tâches à exécuter :  
 
- ! ÐÁÒÔÉÒ ÄÅ ÌÁ ÂÁÓÅ ïÌÅÃÔÒÏÎÉÑÕÅȟ ÍÏÎÔÅÒ ÌÁ ÂÁÌÁÎÃÅ Ƞ ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ ÐÅÒÆÏÒÍÁÎÃÅ ÅÔ ÌȭïÔÁÔ ÄÅ ÌÁ 

situation financière sont obtenus automatiquement ;  

- 0ÒÏÃïÄÅÒ Û ÌȭïÌÁÂÏÒÁÔÉÏÎ ÄÅ ÌȭïÔÁÔ ÄÅÓ ÆÌÕØ ÄÅ ÔÒïÓÏÒÅÒÉÅ Ƞ  

- Préparer la notes aux états financiers ;  

- Faire valider les états financiers par la Directrice Exécutive;  

- Imprimer les Etats financiers.  

- Le faire parapher par la Directrice Exécutive;   

- Transmettre une copie au Commissaire aux Comptes.  

 

Formulaire(s) de support :  Etats financiers  
Procédure précédente :  Début du sous sous-cycle  
Procédure suivante :  Fin du sous sous-cycle  
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SOUS-CYCLE 9.07: AJUSTEMENTS SUITE AUX RECOMMANDATIONS DES 

CAC 
 

CYCLE : COMPTABILITE  CODE CYCLE : PRCC 9   

Classement :  
PRCC.9.07.0  

SOUS CYCLE : Ajustements 
suite aux 
recommandations du CAC  

FOLIO : 1/1  

Procédure  Ajuster les comptes suite aux 
recommandations du CAC  

Acteurs  Chargée des Finances 
Support (s) ou fait (s) générateur (s) de la 
tâche  

Recommandations des CAC  

La ÃÏÍÐÔÁÂÌÅ ÁÐÒîÓ ÌÅÓ ÔÒÁÖÁÕØ ÄȭÁÕÄÉÔ ÆÉÎÁÎÃÉÅÒȟ ÐÒÏÃîÄÅ ÁÉÎÓÉ ȡ  

 

Tâches à exécuter :  

- Réceptionner les synthèses des ajustements ;  

- Passer les ajustements dans les comptes concernés ;  

- Etablir les états financiers après insertion des recommandations ;  

 
Formulaire(s) de support :  Etats financiers  
Procédure précédente :  Début du sous-cycle  
Procédure suivante :  Fin du sous-cycle et Fin du cycle  
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