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PRBAMBULE

Le présent manuel décrit les procéclrri'es aclrrrirristratives et frnancièr'es ir nrettre en l)lace aLl

Projet dffiion s-t*e Ser,vices ( P CP S)
Son but est de :

l. Perrnettt'e aux utilisateurs clc rrraÎtriscr Ic's pr'océclurcs clc traiterttcrtt clcs ittlirntittiotts

2. Assurer le suivi cr;rrecl drr brrrlgct ct clcs clillër'cntcs inr;rtrlirliorts crrtttl)trttrlr:s

3. Protéger et saLrvegar-clcr lc p:ttrrrnriinr: clrr I)r'o.icl

4. Assurer la rnaintenance dcs nre rlrocles cl'évirlrrirtiorr et clc l)r'cse ntrtltott

Outil de référence précieux, ce In?urLlel pournrit etre aclallté et cortrplété cn firttctiort dc
l'évolution des activités cfi"r Prcljet clu {,lerrtle rle l)r'cslatiorrs cle Selviccs

Le manuel est pr-ésenté aérée utirr cl'crr lacilitcr la lccttrrc ct I'utilisatiorr. et tle l)enllcttte tlcs
adjonctions au fur et à mesure de l'évolr-rtiorr cles stt'LlctLlt'es et des procécltrr-es

Nous exarninerons successivetïeltl

- Le budget

- Les approvisionnements

- La trésorerie

- Le secrétariat

- Les irnrnobilisatic-rns

- Le systèrne colrrlltablc
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Rappel de la répartition da^s tâchas

1.1. Chef de projet

Il est chargé :

l.'2. L'adjoint au chef de llrojet

Sous I'autorité du chef de projet il est chargé .

o De la coordination des activités du centre

Du suivi des prografflllles

Des relations AVec I'orgzrnisrne de tutelles adnrirlistl'tttivc
(MDRE- CAMOPA)

Des relations avec les partenaires du progl'amme

De la gestion des ressources ii,,artciercs du pr.Ûjct

De l'élaboration cles états flnirnciers et des rapports à tratrstnettre aux

différentes instances

De l'élaboration clu statut juriclique et I'identif=rcation des rtrtlyetts cle

financement dr-r Celttre cle Prestntions de Sel'vices.

o

a

o De secunder le chef de projet dans toutes ses activités

De I'exécution du br"rdget de fonctionnement

De la gestion du persclnnel

De la tenue des livres de caisse et de banque

Des relations avec les tbtrrrti:::;c'.;i's

Des relations avec les autot'ités adrninistratives locales

r De participer à l'élatroration des états financiers.

1.3. Le Coordinateur

Sous I'autotrté du chel de projet il est chargé :

. De coordonner et animer les activités du projet

o Des rt,!ations avec les partenaires
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Du suivi des centres

Du suivi des conseillers.

1.4. La Secrétaire

Etle est responsable :

. Du courrier arrivée et clélltrrt : enregistrenrent, saisic, clistribtrtiort' expéditiort

. De la saisie, des tirages et reprographies des rappol'ts' des procès verbtrux et

compte rendu de réunion" '

. De la saisie des données comptables (caisse, banque' mémoire' états

récapitulatifs).

1.5. Le Chauffeur

sous latutelle du chef de projet, il assurre aussi la fo'ction de cor'sier.

1.6. Les Gardiens

Ils sont responsable de la sécurité des locattx.

Il faut noter que le chanlrement imrnécliat Prévus est le retrait progl'essif cle I'assistarnce

technique (chef de projer; pou, responsabitiser le coordinateur et I'adjoi.t'
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2.1. Définition

Le programme d,Exécution Techniclue et Finarncière (PETF) est l'outii estirnartif des rloyens

nJr"*u"ii"rà t'"*écution des objectifi clir projet pendant une période de référerrce ( I an)'

2.2. Préparation

L'élaboration du pETF se fait suivant un planning de préparation conduisant à son

approbation.

L'équipe directrice du pCpS (chef de projet, coorclinateur, actjoint) évaltre et valorise les

prévisions.

. Ce document (provisoire) est présenté en quinze exeurplaires utt trtois avttttt la datc cle réttttiort

au secrétariat dJ comité de pilotage (Déclaration O133, Article 6)'

. Le comité de pilotage û.nprouve le PETF.
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3.1. Banque de prix cles consornmitbles et fburnitures :

Pour les biens consommables et les tbr-rrnitures, le responsable des approvisionnements doit
constituer une banque de prix c'est-à-dire avoir sous ln nrain au rtroins la grille cles ltrix cle tl-ois

(3) fournisseurs (ou des factures profbrrna).

3.2. Procédures :

Le schéma des achats de biens et services se résume suivant les opérations et documents ci-
après :

. La demande d'achats ou de travaux ;

. La commande ;

. La réception ;

. La facturation

3.2.1. La demande d'achats ou de tr:rvaux

- présentution et untltliutirttt :

Original blanc : secrétariat (attente)

Souche jaune : secrétariat (archives)
(carnet de 50 jeux de 2 feuilles prénurnérotées).

Instructiuns :

Ce document est utilisé pour tous les achats ou travaux.

La secrétaire rédige la demande d'achats ou de travaux sur la base du budget et la soumet à la
signature du demandeur.

Elle la présente au chef de nrojet (ou à la double signature du coordinateur et de I'adjoint).

La secrétaire classe I'original blanc de lir dernande en attente de la (or,r cles) i?rcturc(s).

Elle conserve la souche jaune dans son canlet.
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DEMANDE D'ACTIAT OU DE TRAVAUX

,Désignati.on Unité Quantité
Prix

[Jnituire Total Budget

TOTAL
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3.2.2. Le bon de commande

Présentation et ampliation :

Original blanc : Fournisseur pour facturation

Double bleu : Fournisseur pour classenrent

Souche jaune : Secrétaire
(carnet de 50 jeux de 3 feuilles prénurnérotées).

Instruction :

Le bon de commande est utilisé por,rr tous le.s achats or.r travaux supér'ieurs ir 100 000 FCFA.

La secrétaire consulte la banque de fotu'nis.scrrrs clc bicns et scrviccs

Elle rédige le bon de commande et le signc.

Elle le présente au chef de projet (ou à l'adjoint et au coordinateur) accompagné du résultat de
ses consultations pour accord définitif et signatr"rre.

Elle remet les deux premiers exemplaires au fournisseur et conserve le double jaune à la
souche.

Le demandeur réceptionne le bien et signe I'original de la denriurcle d'erchtrt, llrécèclé cle la

mention "Service fait" .

l()

;fi9ri{iAs.',I|Jj:ûtr' ...,
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3.2.3. La facture fournisseur

Le fournisseur remet sa facture en deux exemplaires au secrétariat accornpagnée de l,originaldu bon de commande (pour les factures supéri.u.., à 100 000 FCFA).

Elle joint I'original blanc de la demande d'achats ou de travaux à la facture.

Elle présente ia facturc au chef de projet (ou au coordinateur et à l,adjoint)

Elle remet la facture au chef de projet ou à r'adjoint pour règrernent.

3.2.4. La facture d':lchat

- Présentation et ampliution :

Original blanc : I'Aciyc;inr

Double bleu : Fournisseur

Souche jaune : Archive
(carnets de 50 jeux cJc 3 rèuiiles llr'énur'érotées).

Instructions

La facture d'achat est utilisée pour les fburnisseurs n'étant pas à même de fournir des fàctures.

Son utilisation est réservée aux achats d'un montant inferieur à 50 000 FCFA.

Elle est détenue par I'adjoint.

L'adjoint rédige la facture d'achat, la fait signer par le fburrrisseur ii qsi il r-cr'et lc clouble blr:tr.

Il vise l'original blanc qu'il fait également viser par le chet de prolet ou le (coorclinateur) puisprocède au règlement.

!- '
:.r J i Ër,r4if <:+r:iir i
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FOURNISSEUR

ADRESSE

DOIT : Proict du Centre
de Prcst:rtions de Services

le

FACTURE D'ACHAT

'l;: .::.::.:.i:::.:. ... t: :

::::::ti

DESIGNATION Qu:tntité
Prix

U nitairc M ontitn t

TOTAL

Arrêté la présente facture à la somme de

Visa Visa Mode de règlerlent
Le Fournisseur L'adjoint Le Chef

cle Projet l)olrr acrprit

t2
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4.1. La caisse

La caisse est tenue par I'adjoint. - .,

Elle est approvisionnée en fonction des prévisions de dépense. Les prélèvements servent a

couvrir les dépenses de fonctionnement du projet (achat de biens et services, règlement fiais de

mission, règlement de salair*s.'.).

Les opérations de caisse sont de deux sot'tes :

- Les recettes

- Les dépenses.

4.L.1,. Recettes (approvisionnement {e 11 caisse)

L'adjoint devra reconnaître les valeurs à I'encaissement et rédiger une Quittitrtcc'

Quittance recettes

Présentation :

Original blanc : Adjoint (Pièces)

Souche rose : Adjoint (archives)

(carnet de 50 jeux de 2 f'euilles prénumérotées)'

- Instructions :

L'adjoint rédige la quittance-recette et signe'

Ilinscrit un numéro d'ordre chronologique sur I'original et I'enregistre sur soll livre de cetisse'
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QUITTANCE - RECBTTE

FCFA

La somme de

Motif :

Le Chef de Projet

(ou I'adjoint et le Coordinateur)
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4.1.2. Dépenses (retrai ts)

Les sorties de caisse sont soumises soit à I'autorisntion du chef de pro.jet ou celle clu
coordinateur et de I'adjoint.
Il doit s'agir :

4,1.2.1.

. de factures accompagnées de demande d'achat ou de bon de comrnande
dûment signé par les personnes suscitées

. De quittance de dépense.

Quittance de dépense

Présentation et antpliation :

. Original blanc . Adjoint

. Dr>uble blerr : Bénéticiirire

. Souche jaune : Adjoint

(carnet de 5(i.ir:ux de 3 tèuilles prénunrérotées)

Instructions :

L'adjoint rédige la quittance-dépense.

Il la présente au chef de projet (ou au coordinateur) pour visa.

Il remet les espèces au bénéficiaire et lui fàit signer la quittance poLrr acquit.

Il remet le double bleu au bénéficiaire.

Il inscrit un numéro d'ordre chronologique sur I'original blanc et l'enregistre sur sop livre cle
caisse.

l6
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euIT'I'ANcB - uÉPcNSB

FCFA

Payé à

la somme de

lc

Le Chef de Projet

(ou I'adjoint et le Coordinateur)

Le Bénéficiaire
Pour Accluit
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4.L.2.2. Bon de service

Présentation et ampliutiott :

Original blanc : Adjoint puis bénétrciaires

Double bleu : Bénéficiaire

Souche jaune : Adjoint
(carnet de 50 jeux de 3 fètrilles prérrtrrnérotées)

- Instructions :

Lebon de service permet une softie de fbnds cle la caisse dans I'attente du justificatif de la

dépense.

C'est une valeur de caiise (équivalent d'espèces) et il ne fait pas l'objet d'un enregistrement

au livre de caisse.

Il estutilisé exclusivement pour Ces clépenses inlërieures à 50 00U FCI'A et ne pcut pas être

délivrée àune personne extérieure irLr service. Il n'est délivr'é qrr'tttt bott :i l:r lbis p:tr
personne.

A titreexceptionnel, le chef de projet peut délivrerun bon cle service d'utt ntontant superleur

à 50 000 FCFA au bénéfice d'urr trgent partant en stage (ou err rnission) ittr titt'e cle ses fiais de

mission.

L'adjointrédige lebon de service et le présente au chef de projet (ou au coordinateur) pour

accord et signature.

Il remet les espèces au bénéficiaire et le fait sigrter pour acquit.

Il remet le.Joubte bleu au bénéticiaire et conserve I'original blanc au cofÏie.

Le bénéficiaire présente le(s) justificatif(s) à la caisse dans un délai ttt:txinrtrnt de 24 lteures

pour les achats locaux ou de 24 herrres après retour de missiolt.

L'adjoint encaisse ou remet des espèces en cas cle difïérence entre le morrtant clu bon de

service et le montant du justificatif.

Il annule I'original du bon de service et lc rerttet au bénéficiaire.

t
I
I
I
I
I
I In
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BON DE SERVICE

FCFA

Bon pour la somme de

Suivant demande d'achat ou de tr-avnux N"
Bénéficiaire
Service

l.
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Le Chef de Projet

(ou I'adjoint et le Coordinateur)

Le Bénéficiaire
l'our Acquit
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4.1.3. Ltarrêté de caisse

- Présentation et amPliution :

Original blanc : Comptabilité (pièce)

Double blanc : Caissier
(blocs de 50 feuilles)

Instructions :

LrAdjoint arrête sa caisse chaque Sarnedi et réclige I'arrêté de caisse à I'aicle cles inlbrnrations

suivantes :

Le précédent arrêté de caisse ;

Le total des recettes et cles dépenses enregistrées au brouillard de caisse :

Le détail des espèces en caisse à la date d'arrêté;

Le détail cles bons cle services ell cttisse ti ltr date d'arrêté'

En cas d'écart, chef de projet (ou le coordinateur) contrôle les pièces de la semaine écoulée et

leur enregistrement au brouillard.

L'adjoint signe I'arrêté, et présente les deux exemplaires au chef de projet pour visa'

Il archive I'original dans un classeur chronologique.

Le chef de projet (ou coordinateur) archive le double dans un classeur chronologique'

20
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Arrêté précédent du

Recettes enregistrées

TOTAL RECETTES (A)

Dépenses enregistrées

TOTAL DEPENSE (B)

soLDE (A - B)

Comptage des Espèces

t0 000

Liste des Bons de Service

Date No Bénéficiaire Montant
5 000
2 500
I 000

500
250
100

50
25
l0

5

Sous - total espèces

. Bon de Service

TOT'AL

TO

Arrêté la caisse à la sonrme de

Dressé par Le Chef de llrojet

2l
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4.2. La banque

Le chèque

Le règlement par chèque est exigé pour tout règlement à fournisseLlr d'utr montant supérieur à

100 000 FCFA.

Le chef de projet (seul signatairc) cléticnt lc chéc1uier"

Il rédige le chèque et remplit le taton err rnentionnant de façorr explicite lit nature du règlellrent'

Il le signe.

Il fait une photocoPie du chèque.

Il fait signer le bénéficiaire sur la photocopie du chèque et transmet à I'adjoint pour

enregistrement au livre de banque.

Au cas où le chèque sert à approvisionner la caisse, l'adjoint rédige une quittance-recette en

mentionnant les tbf"t"n"es du chèque et la signe pour acquit'

22
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4.3. Les mémoires

- Description

Le mémoire, selon qu'il s'a.gisse du renouvellement de la caisse d'avance ou d'un paiement
direct doit être accompagné :

Des pièces attestant ('lue les dépenses ont bien été réglées

- De toute les instructions nécessaires pour permettre à la caisse d'effectuer le
paiement direct dernanclé.

- Présentation

Pièces

. Identification du projet

. Fiche de renseignement

. Lettre de demande

. Mémoire

. Certificat pour paiernent

Signntaire

Chef de projet (ou coordittateLrr et adjoint)

Chef de projet (ou coordinateur et adjoint)

Chef de projet (ou coordinateur et adjoint)

(Chef Cellule CAMOPA, DAITiMDItE,

Directer rr National Budget

. Récapituiatif des dépenses Chef de projet (ou coordinateur et adjoint)

. Suivi des mémoires

. Suivi budgétaire

. Récapitulatif budgétaire

- Instructions

. L'adjoint prépare en manuscrit les élérnents constitutifb du nrémoire.

. La secrétaire saisie en 5 exemplaires

.L'adjoint vérifie la saisie et présente le rnérnoire au chef de projet avec les pièces justificatives

. Le chef de proiet contrôle puis signe les 5 exemplaires

. La secrétaire transmet (bordereau de transmission etlou cahier de transrnissicn) à la cellule
d'appui à la mise en oeuvre du plan d'action (CA)"1C?n)

23
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La secrétaire assure ie secrétariat clu ;lrojet. Elle est le point cl'cntrée cle toutes lescorrespondances et doit tenir rrn regiitrgcles arr-ivées, ies ctéparts et cles trans'rissions inter.ne.s

5. l. Registre cou rrier a r.r.ivce

Présentation et unqtliation :

. Registre normalisé (le Dauphin N" 4la5) ;

' Un registre courrier arrivée unique est tenu par la secrétaire.

Instructiuns .-

La secrétaire réceptionne le courrier à I'arrivée et signe le cas échéant la décharge sur lecahier de transrnission de l,expéditeur.

Elle attribue un numéro d'ordre chronologique au courrier et rernplit le registre en reportantIes informations figur r:nt sur le cou.rier. "

Elle appose un tampon ,,courrier 
arrrivée,,

, " Courrier arrivrie le ....

Enregistré sous le N"

srrr le courrier et corrrplète lcs rrrention.s suivantes .

Classement N"

Elle remet le courrier au chef de projet (ou à l'adjoint et le Coordinateur).

Le chef de projet appose son paraphe sur le tarnpon courrier arrivée et inclique le cas échéantle(s) destinataire(s) er leur(s) aitribution(s).

La secrétaire fait multiplier et vérifier les documents suivant ampliation.

Elle archive dans un classeur chronorogiquc re c.urriei

5.2. Registre de transmission interne

Présentilion et unrytliutiott :

. Registre de 200 fèuilles q,adrillées ibrnat 24 x 36 .

. Tr:.wé suivant instructions ;

' Le Registre de tratrsmission interne est tenu par la secrétaire

25
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- Instructions

Ce registre sert à transmettre le courrier arrivée à d'autres destinataires airrsi que les notes de

services, décisions et documents de direction.

La secrétaire remplit le registre de transmission interne en fbnctiorr des ampliations incliquées

sur le courrier.

"L' ampliataire" émarge pour décharge.

5.3. Registre courrier dé1lart

Présentation et untpliution :

. R-.'gistre ttclrttralisé (le Datrphirt N" 4144)

. Le Registre courrier départ est tentt par la secrétaire'

Instructi.rttJ .'

La secrétaire attribue un numéro cl'orclre chronologique aux coLlrl-iel's. notes de seruices et

décision de la direction et remplit le registre en reportant les infbrnrations tigurant sur ie

courrier.

Elle archive un exemplaire de chaque docurnent dans un classeur cltronologique.
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Les immobilisations sont des biens et valeurs destinés à servir de façon durable I'activité du
projet.

Elles se composent d'éléments :

- Incorporels

. Frais d'établissement

. Frais de recherche

. Droit au bail

. Etc.

- Corporels

. Terrain

. Construction

. Agence;nent - Installation

. Matériel de bureau et matériel infornratique

. Mobilier de bureau

. Matériel de transpcrt

. Etc.

Le Registre d'immobilisation

- Présentation :

Registre de 200 feuilles quadrillées

Tracé suivant instruction

- Instruction

L'adjoint enregistre par ordre toutes les irnmobilisations du projet.

Il est procédé périodiquement à un inventaire physique cles irnrnobilisations
L'inventaire est fait soit par une E,quipe soit par une personne clésignée par le chef de plojet.tl
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7. ORGANISATION COMPTAI}LE

ï

ï

I
I

I
I

II
I

II
I

t
It

l,
t
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t
I
I
I
I
I
I
I
I



lt

I
I
I
I
T

I
I
I
I
I
I
l,

I
I

l;

t:
I

ll

ll

lt

ll

3r)

7.1. Les Postes budgétaires



I
t
I
I
I
I
Ir

ll

tl

lrj
:lI

3I

La comptabilité du pCpS est une cornptabilité de trésorerie et de suivi budgétaire'

Aucune écriture ne doit être passé dans les livres sans pièces justificatives confbrmes aux

procédures.

Les états financiers clasi:ques (bilan, cornpte de résultat) sont des états récapitulatif's'

7.2. Les Livres comPtables

Il s'agit des livres de trésorsrie (le livre de caisse et le livre de banque)'

- Présentation :

Registre normalisé (le Dauphin N' 753)

Il est tenu un registre pour la caisse et un registre par compte bancaire'

Instruction

L'adjoint inscrit un numéro d'ordre chronologique sur la pièce ( l)

Il affecte une imputation suiva,nt le btrdset à chaqtre pièce ( l)

Il enregistre la pièce sur son journal de trésorerie ( l)

Il ventile la pièce suivant I'aflèctation budgétaire.
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LIVRB DE CAISSB (BANQUB)
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7.3. Récapifulatif des Dépenses

La secrétaire saisie le total des colonnes des registres de trésorerie suivant l'affectation
budgétaire.
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