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Liste des abréviations

ON : OfÏice du Niger

OP : Organisation PaYsanne

Rl : Reproduction I

R2 : Reproduction 2

BNDA : Banque Nationale de Développement Agricole

TV : Ton Villageois

AV : Association Villageoise

AG : Assemblée Générale
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INTRODUCTTON

Dans le souci de produire de la semence de riz lt2 de qualité en zonc ON, lcs

producteurs de semcnces se sont constitués en assclciation dans les 5 zones-

La création de ces associations de développement rural doit s'accompagner de la

mise en place de méthode et procédures de gestion efficientes et transparentcs'

C'est dani ce cadre que se situe le présent manuel de procédures administratives et

financières des associations de producteurs de semences de riz en zone ON'

1. Contenu du Manuel de Procédurçs :

I-e présent manuel de procédures est un guide de gestion tyant pour objectif de

fournir à ses utilisateurs les éléments de compréhcnsion du système qu'il décrit, et

doit à cet effet donner des réponses aux principales questions relatives :

- À I'organisation dcs associations ;

- Au *àd" de saisie er de traitement des informadons de base-

[,e manuel se présente comme un outil visant à formaliser les modes dc gcstion,

cela en mettant un accent sur lcs procédures de prévision, de conception, de

réalisation, de sauvcgarde, de pérennisation et de contrôlc-

La conceprion er la réalisarion de ce manucl dc procédures doivent recucillir la

participation active dcs urilisateurs. En outre, cc manucl doit être clair, précis et

fo*ptlt dans son conrenu. Pour cela il doit d'abord faire ressortir lcs étapcs

successives er logiques de traitemènt des opérations, de son initiation à son

archivage. It doit-eÀsuite définir Ia responsabitité de chaque intervenant dans la

chaîne de uaitemenr de f informarion. Enfin, il doit préciser les contrôles à réaliser,

ainsi que le moyen de s'assurer de leur réalisation.
par aiileurs, le manuel doit êue dynamique et évoluer au rfthme des conioncrures

socio-économique et des facteurs endogènes qui concourent au bon

fonctionnement de la stnrcture.
Pour ce faire, il doit êUe constammcnt mis à iour.

Le présent manuel de procédufes sera agencé comme suit :

Chapitre I
scmences de

Chapitre II
de nz

I Chapitre tII: Procédures administratives et financières des associations de

I producteurs de semcnces dc riz

: Stnrcture organisationnelle des associations de producteurs de

r1z

: Stmcture fonctionnellc dcs associations dc producteurs de semcnces

I
I
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CFIAPITRE I : STRUCTURE ORGAI{ISATIONNELLE DES ÀSSOCIATIONS

En rnre de mieux coordonner les activités de production de semences de riz Rt

zoûe ON, des associations de producreurs ont été. créées dans les cinq zones'

Ces associations ont Potu obiectifs :

- La,producaion d" se*.nces R, de qualité î .tt quantités suffisantes,

- La cornmercialisation de la- sernence R2 aux utilisateurs à un

relativement moins élevé,

- Lamobilisation du crédit institutionnel au proÊt de ses membres,

- Laprise en charge totale de I'activité par les producteul's.

I

,pour atteindre.res)objectifs, les associations ont été organisées suivant la liaison

hiérarchique ci-après et selon les zones :

Association de Molodo

Association de N'Débougou

Pnx

Comités de semences Villageois

CornitA" de semences Villageois
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Association de Macina

Association de Niono

1-1. L'Assemblée Générale :

L,assemblée gérr.r"le est I'instance suprême de l'association et comPrend toutes les

personnes p-hysiq.res et morales membres de I'association. Elle se réunit

perioaiq.r"*Lrr, (,rrre fois par tdmestre ou p^r ar:. selon les zones) en session

ord.inaire et en cas de besoir, 
"n 

session 
"*o"oidinaire. 

Ses décisions sont prises à Ia

maiorité des membres présents, elle approuve les prix aux Producteurs de semences

R, et les prlx de session aux autres paysans dans le cadre du renouvellement de la

semence.
Elle élit les membres du bureau-

l-2. Constitution du bureau des associadons :

Les bureaux des associations de producteurs de semences de nz en zone ON sont

élus à lissue d'trne A.G. Ils sont génétatemenr constirués de 11 membres et vadent

en fonction des zones. Ils se composent comme suit :

- Un Président
- Un Secrémite Général

- Un Trésorier Général

- Un Trésorier adioint
- Deux Secrétaires à la production
- Deux Secrétaires à la colrunercialisadon
- Deux à uois commissaires aux conflits-
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* Iæ président : r, ,. .

IÆ prËsident esr I'animareur pdncipal du bureau de I'association. Il dirige

l,assËmblée générale, préside les iéunions. Il représente I'association auprès de tous

les partenaites. Il est cosigrr^ tzire des actes de dépenses et veille à I'exécution des

décisions.

* Le Secrétaire Général :

.' semences villageois-

* I-e Trésorier Général :

Il est charge de la gestion des fonds de I'association. Il reste à cet effet cosignatatre

des différents actes de dépenses de l'association.

* Le Trésorier adioint :

Il seconde le trésorier général et lui remplace en cas d'absence.

IIs sont généralement au nombres de deux. Ils centralisent les besoins en semences

R1 expÀés par les comités de semences villageois. Ils appuient ces comités dans la

,,rp.ràsion ae U production de semences dani les villages, assurent la diffusion des

résultats d'analysà et des informations ,* l.s stocks disponibles au niveau des

villages, soi.rerrt le progmmrne de renouvellement des semences sur I'ensemble
-d,une zone.Ils assistent les comités de semences villageois lors de la proposition de

prl* d'achat alrx Producteurs.

Ils sont généralement au nombre de deux. IIs assistent les comités de semences

villageois" lors des propositions de prix d'achat aux producteurs et de prix de

cession aux utilisateurs paysans. Ils recensent les quantités de semences

cornmercialisables au nirreau des villages en collaboration avec les comités de

semences villageois. Ils suivent les crédits de semence.

Ils sont chargés d'aplanir tes différends et de maintenir
au sein des associations.

1-3. I-e Comité de Surveillance :

I-e Comité de Surveillance esr I'organe de suivi et de contïôle des associations- Il
conuôle la gestion du bureau et veille à I'exécution correcte des décisions pdses par

I'assemblée générale.

Il est responsable de I'administration

consenration des archives. Il orgnise
remplace le président en cas d'absence.

de I'association. Il est charge de l^ bonne

les réunions et tient les procès verbaux' Il
Il superwise la mise en place des comités de

la cohésion et la solidadté
.L,{

I
I
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l4.I-e Comité de Semence Villageois :

I-e comité de semenc* "trf^g""ir 
tt I'org"r," de base des associations placé au

niveau de chaque village du programme. c-'esr une équipe techlgug d.-travail ses

membre, ,orr, désigné-s ,,ri.r*t t , fonctions exercéàs dans I'OP du village et du

senrice technique d'encadremenL

En fin, il est importanr de noter que les secrétaires à la corrmercialisation, à l^

producdon, et les comités de semence villageois soût appuyés dans leurs tâches par

ie se*ice d'encadrement de fON (Service Conseil Rural)-

CI-IAPITRE II : SRTUCTURE FONCTIONNELLE DES ÀSSOCIATIONS

Cette partie du manuel s'intéresse au fonctionnement des associations' Des

associarions de producteurs de semences de nz R" sont crées dans les cinq zones

suivant les récéP1ssés ci-aPrès :

- No 003 du 15 iévrier 2000 PouI I'associarion de Nfacina

- I\i" 034 du 30 mai lggg Pour I'association de Nlolodo

- Ir.io060 du 5 0ctobre 1999 pour I'associadon de Niono

- No 077 du 28 aoùt 2000 pow I'association du Kouroumari

- N" 076 du 28 aoùt 2000 pour I'association de N'débougou.

Leurs modalités de fonctionnement sont 6xées par les stanrts et règlement

intérieur. L'accenr sera mis dans cette partie sur I'adhésion aux associadons, la

;;;;o.J^ responsabilité, les droits et ie.roirs des membres.

Les bureaux *orr, charçs de I'exécution des décisions et résolutions prises en

assemblée générale. t es bureau-x sonr élus pour des - mandats allant de 3 à 5 ans

selon les zones.

tl

2-1.
L,e, paiement de frais d'adhésion er d'une codsadon annuelle de 5 000 F CFA

s'imposent à tous les membres de I'association.

De même le prélèvement de 10r sur chaque !S de semence, cenifiée Rt,.lll- r--
obligatoire pour chaque membre de I'associa.io.t. ce fonds revolving sert îr:ïT:
1., q-.r"rrdtés de semences produites de chaque membre. En outre' un prélèvement

r"pife*entaire de 10'l; est opéré aLL lrvea-u 9: comité nlllS;ot: O"i:
approvisionner la c"isse àe I'association afin de faire face aux dépenses de

fonctionnement.
Chaque membre ^ le devoir de défendre les intérêts de I'association et de se

conformer à ses décisions.

2-2. Adhésion - Démission - Sanction :

Les associations sont ouverres à toutes les organisations Paysannes (AV, TV,

Groupements) er personnes physiques des 5 zones, adhérant à leurs statuts' [-esI
I
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demandes d,adhésion sonr adressées au président de I'association q"i l": reçoit pour

les soumetrre à l'approbation de l'AG qui déclenche le processus d'adhésion'

Seule l,A.G confirme ou rejette la deÀande d'adhésion. I-es frais d'adhésion sont

fixés par les stanrts de ch"qle association. I-e montant est généralement de 5 000 F'

CF'4.
Tout membre de l'association peut se retirer volontairement en adressant une

demande au présidenq sans prétendre au remboursement des frais d'adhésion et

des cotisations-
Tout membre qui æuvre à l'encontre ,Ces intérêts de I'association est Passible de

sancdons allant du paiement d'une amende à I'exclusion toale- Ses frais d'adhésion

ne lui seront p^, ,.àboursés

2-3. Droits et Devoirs :

chaque membre de I'association a le droit et le devoir de :

- S,informer sur la vie de I'associadon, la gestion du bureau, et à ce titre il peut

demander des compres aux différentes instances. Il ^ 
le droit également de

proposer des notifications qu'il i.rge nécessaires aux présents stanrts et

règlement tnténeur-

Reipecter les starurs et règlement intérieur de I'association-

- Particlper régulièremenr aux Â.G et réunion.

- Renouveler ioor les uois ans sa semence conformément

I'ON.
- Âccepter les sollicinrdes de I'association dans le cadre de

frais d'adhésions, des cotisations

R" aux paysans utilisateltrs' des

au programme de

la production et la

cofiunercialisation des semences'

I Défendre les intérêts de I'associadon en tout lieu et èn toutes circonstances'
r

24. Lesi Ressources :

I-es ressources des associations proviennent des

annuelles, de la vente de semences cenifiées

I subventions dont les Ieç.
t r., Jef..r.. otdonnéËs par le ptésident et exécutées par le. trésorier, sont celles

**.r,^ dans le cadre du'budget adopté par lâ.G des < adhérents >, exploitants

t agricoles de chaque zone.

I 2-5. Rémunération des membres du bureau:
I f.*![.-.rri it n'existe aucune rémunération pour les membtes du bureau

cependant'desréflexionssontencoursâuseindetouteslesassociationspour
I irrJ,i*". ,-e fo*. de rémunération pour cenains membres du bureau en fonction
r des activités menées.
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CFIAPIT R-E I II : PRO CEDU RES ADMINISTRATTVES ET FTNAhICIERES

Cene partie du manuel uaite de I'ensemble du dispositif mis en place ou i menre

en place en vue d'assurer le bon fonctionnement du système de gestion des

associadons. A ce niveau, l'accent est mis sur les matières à gérer Par les

associations et les outils mis en place ou à meffre en place pour faciliter cene

gesdon.
Les associations
fapprovisionnemen't,
crédir

intenriennent essentiellement dans lA gestion de

L^ production er de la commercialisation en I'absence du

.3-1. Gestion du fond revolving :

3-1-1. Obiectif :
L'objectif prirrcipal du fonds revolving est de consdruer des ressoufces pour les

associatio* p.àeftanr de cenifier la l.*.rr.. R2 produite tltt le concours des

panenaires e*térieurs. Il faut cependanr souligrer qy" le fonds de certificadon de [a

première campagne a êté s,rbrrerrtionné pa, l'ôN ihauteur de 2 4a0 000 F cFA au

profit des paysans semenciers-

3-l-2. Constitution :

La constinrtion du fonds revolving s'est faite en detrx phases :

o Phase I
- Subve_ntion de I'oN a 1000/o du coût de la certification-

o Phase II
- Apport des associadons : 100% (prélèvement de l}f /K8 sur chaque kg de

semence iertifiée R)
[,es fonds revolving doio'ent être domiciliés à la banque conformément atL\

reconunandations de I'avant dernier comité de pilotage- Cependant, cela n'a pu êre

réalisé par toutes les associations. En outre, I'aÈsence du crédit dans la gestion des

associations est imputable à leur manque de reconnaissance iuridique. Cependant,

dans la perspecti*r" de leur reconnaissance officielle, nous avons identifié quelques

activités éligibles au crédit suite aux enuetiens avec les resPonsables des

associations et des institutions financières locales.

3-1-3. Les différents rypes de comPtes :

1-e fonds revolving doit êue domicilié à une instirudon financière sous deux formes

de comptes :

- le compte d'éPargne

- le comPte ordinaire.



3-1-3-1. I-e compte d'éPargne :

Il exige otr dépôt minimum de 40 000 FCFA au niveau de la BNDA et une

soûrme forfaitaire dans les caisses villageoises d'épargne et de crédiL Il génère des

intérêts qui varient selon les instinrtiorri firr".,cièrès. Son solde plancher est fixée à

25 000 FCFÂ à la BNDA-

3-l-3-2. I-e comPte ordinaire :

I^e dépôt minim.r* "rt 
fixé à 5 000 F'CFÂ pour ce compte à la BNDA et ne

génèrepasdintérêts. r , . r --:-Â l,ouvernrre de ces deux types de comptes, les mandataires des associations

reçoivent chacun une carte clie"t éablie à panir des cartes d'identités en vigueur et

. un livret d'éparpe en sus pour le cas du compte d'épargne- Ces doctunents leur

permerrent d-'effecruer des opérations bancaires (versements et reuaits).

3-l-4.

3-l-4-1. Les versements :

Les mandataires des associations peuvent effecruer des versements sur les

compres en prenant soin d'apporter sur eu* le carnet d'épargne Pour la mise à iour'

Ces co*ptes Peuvent êUe alimentés aussi par,des virements'

3-1-4-2. Les retraits :

Toute demande de retrait sur fonds de I'association doit se conforrner aux

principes suirranrs :

- Êt e accompagnée d'un procès verbal d'assemblée générale de I'associadon Pour

les sommes-irnportantes en précisant le motif du retrait ;

- Le visa de décaissement cloit être signé par au moins deux des trois mandataires

de I'association ;
- En cas de paiement entre deu-x comptes, une lertre de transt-ert signée par le

président et le trésorier accomPape la demande'

3-1-5. Activités éligibles au crédit :

[æs acdvités éligibles au créd.it au sein des associadons sont principalement lir

production er la commercialisation de la semence R2. Lc crédit à [a

io*-.rcialisation permettrait aux associations de garantir la production de ses

membres et de favoriser le groupage des stocks individuels. I'a durée opdmum

requise pour un tel prêt est de 6 mois (prêt à court terme).

Outre I'activité de coffurrercialisation, d'autres rfpes d'activités sont étigibles au

crédit dans le cadre de la producdon :

- Intrants agdcoles

- r\vances sur récoltes

Consommadon à court terlne-

l0



[æ remboursemenr se fait en une échéance (capital et intérêts)

L'apport personnel de I'association n'est pas exigibte . La caution solidaire des

membres de I'association servira de garantie pour le prêr

3-l-6.

Iæs demandes de prêts sont fomrulées par les associations à.1'institutio.n Ênancrere. , 
:

Cette demière invite I'association à lui foumir ensuite des éléments d'inforrnation

pour constituer son dossier de prêt. Il s'agit principalement :

- Des renseignements généraux sur le client

r Identité
. O procès verbal de constirution et de nominatiotl dss .tirigeants de I'association

o Âctivités et revenus

o Patrimoine

o Engagements financiers.
- De lexamen de la rentabilité de I'opération

3-1-7. Contenu du contrat de Prêt :

L'acceptation du prêt par I'institution est entérinée Par un contrat de prêt qui fixe :

- Les parties en présences

- L'objet du prêt
- I-e montant du'prêt

Le taux d'intérêt
- La durée du prêt
- [æs modalités de paiement
- [æs garanties
- L'échéance du prêt et les modalités de remboursement

[,e niveau de panicipadon Personnel s'il y a lieu

[,es procédures contendeuses
- La date d'effet.

Le conuat de prêr doit recevoir I'approbation des deux parries a savoir I'instinrtion
ûnancière et I'association pour prendre effet.I

t

ll



I
I

CFIAPITRE fV: LES OUTIIS DE GESTION

Âcnrenement les associations de producteurs de semences des cinq zones --t'
disposenr pas de documenrs de g.^stiorr. En effet, il faut souligner aussi qu'elles

n,ont pas eu accès au crédit depuiî leur création, faute de reconnaissance officielle'

c,est pourquoi, dans l^ p.Àp..tive de leur reconnaissance ofÊcielle' nous

suggérons dans le préserr, *lr,rrËt d. procédures la mise en place de quelques outils

de gestion par rapport au crédi \ à l^ conrmercialisation et à I'approvisionnemeût'

4-l.Les outils de gestion prioritaires en imprimés

4-l-1. La gestion de I'approvisionnement
+ I-e bon-de corrunande :

. Il enregistre les commandes adressées aux foumisseurs et récapinrle tes éléments ci-

après :

- la date,

le nom de I'ordonnateur'
- le nom et I'adresse du fournisseur'

- I'adresse de l'ÂPS.

Ensuite les colonnes en parrant de la gauche vers la droite, le numéro d'ordre' la

désignation, les références, les q,'À'ité', le prlx unitaire ' l^ valeur et les

obsenrations sont remplis. [,e bàn de commande est arrêté en portant le

montant total en chiffrÀ dans la colonne valeur, et en lettres en bas du tableau'

En fin les conditions et les modalités de la livraison sont définies' I-e document

est visé par le président et Ie fesPonsable ..1^t# de I'approvisionnement de

fApS. Il est établi en 3 copies. t es àe.rx premières sont adressées au fournisseur

et la 3" reste dans la souche'

(C y fl,i r-.,or .

t r'''1.'' 
,51i 

I11t{

l' I' iu' Ir f 1t

!1

I

I
I

I

I
I
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+l-z.La@:
âLe carnet de reçu :

n consrare r:niquement les remboursements de crédit Il Porte le montant

remboursé, le "À et prénom de la partie versante, le motif du remboursement' la

date du remboursement, le nom, le prénofl, I'adresse et la signanrre du percePteur.

Il est établi en deux copies. La première copie est remise à la panie versante,la 2'

copie reste dans la souche.

I-ei .e*boursements de créd-irs se font au uésorier qui délivre en retour à la partie

versante un reçu compqrtant le montant remboursé en chiffre et en leftre, le nom

de la partie ,r"-rr"rrr., i. *otif du remboursemen ç la date du remboursemenq le

nom et prénom et la signature du trésoder.

RECU N"
SEERESTBTN N" dcrcme :

A Sementiyala ne Malosikolotcn

fe, ka fc ni malosikola do

ye Sara Malosikolotcn Ye-

Sababu :

tile San 200

Dibaa bolonr Warimarala bolonc

UtrD
BtLsuto T

I
I
I
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+l-3. Ordonnancement des dépenses :

o Carnet d'autorisation de dépenses :

Il notifie roures les sotties d'espèces au niveau de la caisse (remboursement

de crédit à la banque, remise de fondr n feq,ripe de commercialisation et toutes les

autres dépenses courantes de l'ÂPS). Pour le remplir les éléments suivants sont

nécessaires :

le montant décaissé,

le motif,
la date.

Il est visé par le président. Il est éiabli en deux copies. La première est remise au

trésorier pô* décaissemenr et [a 2" (^ souche) reste dans le carnet-

Avec I'autorisadon de la dépense, Ie décaissement est effecrué soit par Ia caisse

soit par chèque.

i::

Dcrcme

Bon d'.og"gement / WARIBf, YAMARIYASTBTN
{;.,;cc

No a .,'.

Malosikolotrn warimar ala, alinininen do i fe i ka dcrcmt L-' .t t, 'i c'l r-',

SABABU :

Tcn nemaa walima sebenikela bolonr

i1
\t\-/

I
I

',1

KR.i'1 v\n9 i) -Lr;iutÉ 'i.,t,'L..

l4



+14. Gestion de la trésorerie :

OReçu de versement :

C'est une pièce qui justifie que le trésorier à reçu un versement à la caisse. En
interne, le versement peut provenir des responsables du crédig de l^
commercialisation etc., et en externe des partenaires de I'association. En
outre, elle représente aussi une preuve en cas de contestations et un
justificatif pour la mise à iour du cahier de caisse.

Il est renu par le trésorier qui l'établit en deux copies. L'originale est remise à

la partie versante et la souche reste dans le carnet-

.lr

I
I

I
I
I
I
t
I
I

RECU DE VERSEI\TENT /
Wariladoni kesula seereseben

Malosikolotcn

Dcrcmeliç cc -

tiyala De 'ô:^-ir-. ,r^ ? - j', t.ù it l,r

Malosikolotcn warimarala fe ko

e dcrcme i.. r.i T -; "., h-r
,. te_ J

. ' ladon Malosikolotcn kesu kcnc

SABAB1 . \,t, * Lc it _ Lt-L,u

fri uu i tt hrLu-- tile Zz S an 200 L
Trésorier / Wan-*utu bolonc

\ro ,À, \-I t Il\ E ,/-/

t;i'Jt,-at- j ,1.,.n-t, -- 
-- 

'/
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OReçu de paiement:
Il justi6. to,l, les iaiemenrs effectués au niveau de la caisse, produit en uois copies,

la première copià esr adressée au bénéficiaire , la deuxième est destinée à l^
.oÀpobilité 

^*r.. 
la facnue correspondante d'achat ou de règlements et la uoisième

reste en souche.

C'est un justificatif de I'exécution du bon d'autorisation de dépenses adressé au

trésorier, il sert aussi à la comptabilité-
Il est ténu par le uésorier et signé pat le bénéficiaire.

I

I
I
I
I
I
I

I
I
t
I
I
I
t
I

Reçu de paiernent/ WARIBfS8BÛN
dcrcme : lti .c e <-

Malosikolotcn

Malosikolotcn fe, min kasabi be ben

tile n/t)' San 200 È-

Minebaa
Tcgc jamu bolonc

, 
'',fl'u 

I
t-1" t 

I
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4-1-5. Gestion de stock :

OBon d'entrée :

C'est un document qui iustifie les entrées au niveau du magasin, et est enregistré

dans le cahier de magasin. Il est tenu par le magasinier ou son mandataire.

Il est établi en trois exemplaires : I'odginal est destiné au déposant, le deuxième à la

comptâbilité, et la souche pour le magasinier.

I
I
I
I
t
I
I
I
I
T

, BON D'ENTREE/ Minen do seben

Malosikolotcn. l"4U.\,).*.iCL!------

No)

I-e Dépo sanr /
Ladonibaa
cgc jamu bolonc

Réf./ Seere-

seben n"
Désignato,on/
Sug-rva

Quantité /Hake P.U/
Kelen s.?ngc

N{ontant /
Scngc murneNbre /hake Poids/ Girinya

,:b !r'ir-r,, tp $t,

\".ti.'t)r f;,.^i-U

rt
tc

ir'/i
)tc.

t{h

l.i c

tj t. tvt-,

?>"' ùtù

TOTAL/ MUME 'l )- /1/r /i 75-'tc ""
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) OBon de sonie :

Comme le bon d'entrée, il justifie les mouvements de stocks en sortie- C'est nn

justificatif pogr les écrirures dans le cahier de stock du magasinier et Pour le

comptable.

n est établi par le magasinier er esr rempli évennrellement à partir du bon de

coûrmande qrri loi est adressé.

Il est établi en uois (3) exemplaires : I'original pour le bénéficiaire, le deuxième

accompagné du bon de comm-ande est adressé au comptable et le troisième à l2'

souche pour les besoins d'inventaire-

I
I

I
I
I
t
I

BON DE SORTIE/ Minen bc seben No -'{

Le Béné6ciake/
Labclibaa

Tcgc j*no bolonc

I.e Nfagasrnicr
Mangasantigi
Tcgc j*u bolonc

RéT./
Seere-
seben n"

Désignation/
Suguva

Qr:antité Æ{ake P.LTl

Kelen scngc

{'rsl,)tnd\.

Itfontant/
Scngc mumeNbre /hake

r,) / l':- I

PoidV Girinya
.(;,-, )

'iL;

tc

, l'7i.-I lr)

v

't?
,/? 

_

L{T,Ë-

t;j Ç, t
c')

TOTAL/ MUM8 !-, t//z/t'/t/: i ç â-€;-
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+z.I-es outils de gestion non imprimés :

Cette fiche tient par nanrre de crédit et Par bénéficiaire

en cotrrs et les remboursements y afférents'

Il pone en haut :

les imp tyés,les échéances

- le type d'APS, le village,

la date de création de fAPS,
le numéro du client,

Ie nom et prénom du client.

Chaque .oloà. esr remplie en poffanr d'abord le montant de l'échéance, I'impayé

et le total. Les remboursements successifs sont portés dans les colonnes d'en bas

par nanrre de crédits. En fin d'année, le solde des impayés par nature de crédits est
^.ir" .. poné en bas de chaque colonne- En faisant la différence entre le montant

toal à rembourser et le montant remboursé.

C-\-\IPÀGNE / KanpaYri :. . . .. .

Tableau de suivi du paiement / Juru sara kunnafoni katimi

.L\NUITES B\D.\ /SAN WARI SARATA BNDA YE :

lntrants agricoles / NfCf JURU

Équipements / MfNeNW ruRU

l,utres / JURU WEREW

.L\NUITES FD\- /SAN WARI SARATA FDW YE :

Intrants agdcoles / Nf,Gf, ruRU

Équipemeots / MINTI{W JURU

-\uues / JURU W-EREW

DETTES ^\PS / MALOSIKOLOTfN KfNf JURU :

Denes aotédeures /ruRU K]R)W

Prêt espÈces / WARIJT D)Nf

lutres / JURU WgRtW

TOT,\L DU / SARATA

TOTAL GENERTL / SARATA BTLAJTLEN

i\. ç-: .-

a

I
I
I
I
I
I
I
t

ableau cle sutvr ou Paremcfi
Dzte/
Don

Réf. /
Seereseben no

Totaux dûs
SARATAW

REI\,[BO URSEIIIENT / SARALEN Restant dri /
SARATA TfNature/

Suzuya
Quandté

Kilo hake

P.U /
Kelen scnge

Nfontant/
Scngc mumt

Y'] --c'-o

t&i 11 rl ,t4, \* eLr')t',/\ '/.' 't-, , - '-<') +- > :)) -'1t v'

lrJa-z;r-- 1_ri.L_ )/ Ir 't( :i' t" r' 'L ii>, t
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I
I
I
l
I
I
I
I
I
I
I
I

Ole cahier de caisse :

C'est un livre centralisateur des receftes et des dépenses afin de dégager un solde.

Âinsi le caissier peut savoir à tout moment ce qui tui reste en caisse selon son livre

de caisse. Il lui suffira de faire un rapprochement entre le solde théorique et le solde

réel des espèces en caisse.

Cahier de Caisse / Warimarala ka kesu gafe

I
I
I
I
I
I
I
I
I

Date/
Don

Pièce justificativd
secreseben

Libelle/
Sababu

Entrée/
Donta

Sortie/
Bcta

Soldd Tc

Qrl,-t lri (;l i\,r c,';.-., *L * ".^
'...1i- 

'- 
l-

t r-..
i't.r(- L (-'_ I

Lt L. î r-. (

Totaux / Mume
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I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
t

Cahier de banque / Warimarala ka waribon gafe

Le cahier de banque donne la sinration des espèces en banque de I'organisation

paysanne qu'il s'agisse des comptes d'épargne et des comptes ordinaires. Il permet
de suivre les différentes opérations qui ont permis d'aboutir au demier solde.

Il est tenu par le trésorier et rempli comme le cahier de caisse à l'aide du chéquier et

du relevé bancaire et livret d'épargne.

I-es entrées concernenq les dépôts, les versements, les produits financiers et les

virements en faveur de I'organisation paysanne.

. Les sorties concernent, les reuaits, les charges financières, les virements en faveur
des tiers.

Toutes ces opéradons sont justifiées par des pièces comptables

Cahier de banque / Warimarala ka waribon gafe
Banque/ Waribon tcgc :..-.
Nature et no du compte lKcnti su n'a nimcrc

Libell#
Sababu

.:

Totaux / Mume



I
I
I
t
I
I
I
I

OFiche de stock:
Cette fiche est tenue par toutes les APS et associations détenant des matières en

approvisionnemenL
Elle enregistre les mouvements d'entrée et de sortie des stocks. On ouvre une

fiche pour chaque stock. Pour la remplir, il est porté le nom du produit à I'entête,

I'unité de compte et le nom de I'APS. lâ fiche de stocks récapitule les éléments ci-

après :

- Réference du magasin

Naftrre de la matière

Code de la matière
Propriétaite de la matière

Date d'entrée ou de sonie de la matière
- Référence de I'entrée ou de la sonie de la matière

- Qr"ntité entrée ou sortie de la matière

- Provenance des entrées

- Destination des sorties
- Solde après mouvement

Cahier de stock / Mangasantigi ka gafeI
I
I

I
I
I
I
I

I
I

Libellé/
Sababu

Totaux / Mume

22



I
I
I
I
t

O L€ facnrrier : r -^ r!^r-oa oo Â,

Il enregistre également les ventes au comptant. rl porte le nom et I'adresse de

'achete'r 
en tête, ensuite les coronnes *n p"ront de la gauche vers la droite sont

remplies coflrrne suit : 
".i.

le numéro d'ordre, 
'i:

références,

désignadon,

quantités,

le prlx unitaire'
la valeur,

les observadons'

La facture enregisue en portant le montant total en chiffres dans la colonne

valeur er en lerues en bas. Elle porre la date et esr signée e.t acquinée par le

gérant. ErIe est aussi étabrie en deux copies dont la première est remise à

l'acheteur et lz 2' reste dans la souche'

I
t
t
t
t
t
t
It

Malos ikolotcn-----jJ') i | )
I

FACTURE / FAKITIRI N"_I-+
' i .i t/

DOit ù t abg sar &Z---t-=7tt-r-r13?î'-i'-r=-'--'--+--.t- t:
{

@nte facture à la somme del:
Warikasabi be ben :

Date /Don : tite----San20o

' l-e' fournisscur
Pour acquit peerebaa bolonc
Sarali sementiyali ir -. ,: 1 ,, lr

Designation /
Suguya

Quantité
Hake

P.UI
Kelen s3n-qc_

Montant/
Srngc mqrne

\t*;!s,,, û(-

i'r.L;, f -,1

1 r'
. L.-

.i:"'
,'l )

Lr1 cc r.

'\L, L-r.*L

Total / Mume v) (;ù , fl!
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oFiche de recensement des besoins :

Elle permet d'évaluer les besoins exprime r p^r les producteurs avant de procéder à

la commande- Elle esr tenue par le rèsponsable chargé de I'approvisionnement qui

enregistre les besoins exprimét p". chaque producteur semencier. Elle sert de

trrppo* à l'établissemeni a" bon de commande. Elle récapitule les éléments ci-

après :

le numéro d'ordre,
- les prénoms et noms des producteurs,

- les quantités demandées par chaque producteur et par variétés,

les émargements.

No
d'ordre
ltli--rr-r

Prénoms et Nomti+U .

Tcgc ni jamu 'irj.".f '.

VariétÇs !Sma9ùé2s;
,," Sufruya nirttaz

Emargements
Boloncw

hakp ItA

TOTAL / MUMT

I
I
I
I
t
I
I
t
t
I
I
I
I
t
I
I
I
I
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I

I
I
T

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
T

d la fiche producteur .!.

La Eche pioducteur permer d'évaluer l^ production batnre de chaque

producteur semen<j., it permer d'éviter des litiges entre ce dernier et son

association au momert d; paiement du fonds revolving. Elte permet aussi au

producteur semencier de comparer ses pioductions par années.

Elle est détenue par le cond.rcieur de l'àssociation ou le raPporteur qui aptès

avoir noté les iniormations générales sur le producteur, enregisue le nombre

d.e sacs bamrs au jour le foui jusqu'à la 6n du bamage. Elle est signée au iour

le iour par le proà,r.,eur ou ,or, r.présentant A ta fin du banage de chaque

p"rcelh l. , pporreur cosigne la fiche en vérifiant la conformité des écritures

êt des quantités observées-

ElIe est remplie en uois exemplaires : I'original poul le responsable charç du

recouvrement du fond, ,"rrolrr'*8, une .opi. pour Ie producteur et la souche

reste dans le camet.

FICHE PRODUCTEUR
MALOSTKOLOLA KA STBTN

Tfcf:
JAMU:

|'..> t I
Gan": l rr

!, ".1-,_--lL çi Kme gosilen :

San 20O <-

Mansinbolila
Tcgc jamu bolonc

Sebenikela
Tcgc j"tttu bolonc

Dare /
Don

Producdon barnre (en sacs)

Bcre hake gosilen
Emargements
Cikela bolonc

5!:i-.i'r't

t li zi., r
(r

,4-r -- L.-<
,)TOTAL/ MUM8 1 '- ;
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I
t
I
I

A I-e bordereau de livraison :

Il est fourni au moment de Ia livraison des matières par le fournisseur. Il récapitule

les éléments d'inforrration ci-après :

Norn et adresse du fournisseur

- Nom et'adresse de IAPS bénéficiaire

- Détail des matières livrées

- Date de livraison
- Signature du fournisseur

Signanrre du magasinier

26



Date/ Don :. tile.....200

BODEREAU DE LTVRAISON N"..- -----/ ----o----

MINTNW DIILI StBgN N".+..1--

Destinataire:... .....J.2.2.t'J,.?....!f.':l.Lçz.ii .E*:.(c.':Ia.tt.. j

Sannibaa

Quandté
Hake

DESIGNATIONI
SUGLTYA

OBSERVATIOI\iS
KSLf,SILI

,tltq(; -, r) 6

It Récenfionnaire

-

Min en w, naal i sem e nti_val i
Tcgc jamu bolonc

It t;ournissear

Feerebaa
Tcgc jamu bolont
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Q La fiche de contrôle de caisse :

Iæ contrôle de caisse est inopiné. Il est réalisé en qutre (4) étapes :

Etapc 1 : Arrêté du livre cç '

Le caissier enregistre les receftes et dépenses en instance en présence du contrôleur'

Un contrôle ariîhmétique du solde esr fut, accompagné de la signanrre du caissier

et de lauditeui ou contrôleg:-
yn+'(l e ç

Etape 2 : comPtage PhYsique avec PV
tt s'agit de fairô "" décompie des espèces et valeurs accordées au titre de bons de

caisse au cours de la périod. corrc.*é. par le contrôle. Un PY ou fiche de contrôle

de caisse donnant le solde physique esr établi et signé par le caissier et le contrôleur-

Etape 3 : comparaison entre les soldes (physique et théorique)

Le solde arithrnétique de l'étape 1 est comparé au solde physique de l'étape 2-

Etape 4 : attestation de comPtage
L'anestation de comprage pennet de constater sur un iusdficadf le résultat de

conuôle. Il est signé à" c^isii.t et de I'auditeur. En cas de détoumement le caissier

slgne une lettre de reconnaissance de dene vis à vis de I'association.

'1.
I
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PROCES \IERBAL DE REIINION/
Tf,NSIGI KI JNNAFONISTB gN

une bonne organisation exiç la tenu d'un procès verbal (P\D à chaque rencontre

(réunion, "rr.i.blée généraË, arelier...). E; effeq un bon PV doit contenir les

éléments ci-après :

-{Pn Çr 9 r '4c '' i >ntt )

l- tCnsigi kunnafoniseben faranfasilen i cr Li,. i'^ )o>i,' \

2- tcnsigi don

3- tcnsigi kuntala (sanga x fo sanga y)

' 4- mcgc minnu kumana kene kan ani uka hakilina (tcgc ni jamu)

5- lajebaa ka çaniyaw

6- jama togo sebenni ani u bolonc ka sanga la}inibaw ma

7- tcnsigilerncgs tcgc n'a jamu a n'a bolonc

8- arapcriteri tcgc n'a jamu a n'a bolonc

I
I
I
I
I
I
I
I
I

I
I
I
I

I
I
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