
 

 

 

MANUEL DE 
PROCEDURES 

ADMINISTRATIVES ET 
COMPTABLES 

28/12/2022 

Association Nigérienne de Lutte contre la Corruption 

TRANSPARENCY INTERNATIONAL-NIGER B.P: 10 

423 Niamey-NIGER Niamey Arrondissement Communal 

I  

Quartier Cité Chinoise, route Ouallam 

Tel : (227) 96287969/ +227 91214162 Email : 

anlti@yahoo.fr  

 

mailto:anlti@yahoo.fr


 

 

Table des matières 
TITRE I : PRÉSENTATION DE TI-N ................................................................................... 2 

1.1. Objectif du manuel de procédure ............................................................................. 2 

1.2. Présentation de l’association ................................................................................... 3 

1.3. Valeurs fondamentales et engagement éthique ........................................................ 3 

TITRE II : ORGANISATION GÉNÉRALE DE TI-N ............................................................... 4 

2.1. Les organes de TI-N ................................................................................................ 4 

2.2. Organigramme ........................................................................................................ 4 

2.3. Description des fonctions ......................................................................................... 4 

2.3.1. Le (la) Président(e) du Comité exécutif national.................................................. 4 

2.3.2. Le (la) Vice-Président(e) .................................................................................... 5 

2.3.3. Le (la) Secrétaire général(e) (ou Rapporteur général) ......................................... 5 

2.3.4. Le (la) Secrétaire financier(ère) (Trésorier) ......................................................... 5 

2.3.5. Le (la) Secrétaire financier(ère) adjoint(e) .......................................................... 5 

2.3.6. Le personnel ..................................................................................................... 5 

2.3.7. Description des postes du personnel.................................................................. 5 

2.4. Rôles spécifiques en matière d’éthique .................................................................... 7 

TITRE III : PROCÉDURES ................................................................................................ 7 

MÉTHODOLOGIE ......................................................................................................... 7 

3.1. CYCLE ACHATS – DÉCAISSEMENTS .................................................................... 7 

3.1.1. Objectifs ........................................................................................................... 7 

3.1.2. Description de la procédure ............................................................................... 7 

3.2. CYCLE GESTION DE CARBURANT ....................................................................... 9 

3.2.1. Objectifs ........................................................................................................... 9 

3.2.2. Description ......................................................................................................10 

3.3. CYCLE GESTION DES IMMOBILISATIONS ...........................................................10 

3.3.1. Objectifs ..........................................................................................................10 

3.3.2. Description ...................................................................................................... 11 

Autres dispositions ...........................................................................................................12 

3.4. CYCLE PERSONNEL ET PAIE ...............................................................................12 

3.4.1. Objectifs ..........................................................................................................12 

3.4.2. Description ......................................................................................................12 

3.5. CYCLE GESTION DE TRÉSORERIE .....................................................................14 

3.5.1. Objectifs ..........................................................................................................14 

3.5.2. Description ......................................................................................................14 

 
 



 

1 
 

3.6. CYCLE BUDGET ...................................................................................................16 

3.6.1. Objectifs ..........................................................................................................16 

3.6.2. Description ......................................................................................................16 

3.7. CYCLE REVENUS – ENCAISSEMENT ..................................................................18 

3.7.1. Objectifs ..........................................................................................................18 

3.7.2. Description ......................................................................................................18 

3.8. CYCLE DÉPART EN MISSION ...............................................................................19 

3.8.1. Objectifs ..........................................................................................................19 

3.8.2. Description ......................................................................................................19 

3.9. CYCLE GESTION DES STOCKS ...........................................................................20 

3.9.1. Objectifs ..........................................................................................................20 

3.9.2. Description ......................................................................................................21 

DISPOSITIONS TRANSVERSALES : LUTTE CONTRE LA CORRUPTION, CONFLITS 

D’INTÉRÊTS, CONFIDENTIALITÉ ....................................................................................21 

3.10. Principes généraux ...............................................................................................21 

3.11. Contrôles spécifiques............................................................................................22 

3.12. Sanctions .............................................................................................................22 

MISE À JOUR DU MANUEL .............................................................................................22 

ANNEXES .......................................................................................................................22 

 

  



 

2 
 

TITRE I : PRÉSENTATION DE TI-N 

1.1. Objectif du manuel de procédure 

Le présent manuel a pour objet de définir l’ensemble des procédures administratives, 

comptables et financières applicables au sein de Transparency International-Niger. Il 

constitue un référentiel unique destiné à garantir la transparence, la traçabilité et 

l’efficacité des opérations, ainsi qu’à prévenir les risques de fraude et de 

détournement. 

HISTORIQUE DES MODIFICATIONS DU MANUEL DE PROCÉDURES 

ADMINISTRATIVES ET COMPTABLES 

Version Date 

d'approbation 

(AG) 

Nature des modifications Prochain 

examen 

prévu 

1.0 16 novembre 

2018 

Création initiale du Manuel de 

Procédures Administratives et 

Comptables. 

---- 

2.0 28 décembre 

2022 

1. Harmonisation avec le Code 

d'éthique : intégration des valeurs 

fondamentales (tolérance zéro à la 

corruption, intégrité, transparence) dans 

l'ensemble des cycles. 

2. Renforcement des contrôles 

éthiques : ajout de mentions 

spécifiques (🔍) dans chaque 

procédure pour prévenir les conflits 

d'intérêts, la fraude et les 

détournements. 

3. Obligation du serment : introduction 

de l'obligation de signer le serment 

professionnel (Annexe I) pour tout 

nouvel employé, membre, consultant ou 

stagiaire. 

4. Clarification des canaux de 

signalement : intégration de l'Annexe II 

détaillant les procédures de signalement 

des manquements éthiques et la 

protection des lanceurs d'alerte. 

5. Mise à jour de l'organigramme et 

des fonctions : actualisation des 

intitulés de postes (ex. Responsable de 

Programmes et Projets) et précision des 

rôles en matière d'éthique. 

6. Amélioration de la traçabilité : 

renforcement des exigences de 

Décembre 

2026 
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documentation et de validation dans les 

cycles Achats, Trésorerie et Missions. 

 

1.2. Présentation de l’association 

 Nom de l’organisation : Transparency International-Niger (TI-N) 
 Siège social : Niamey, NIGER 
 Adresse : BP 10 423 Niamey – NIGER – Tél. : (20 74 10 90) 

 Statut juridique : Association régie par la loi n° 91-006 du 20 mai 1991 
portant régime des associations. Reconnue officiellement par arrêté n° 
039/MI-AT-DGAPJ-DLP du 2 février 2001. 

 Vision : Un Niger sans corruption. 
 Mission : Contribuer au développement du Niger à travers la promotion des 

réformes visant la transparence dans la gestion publique et privée ; dénoncer 

et combattre tout acte de corruption ; promouvoir l’éthique et l’intégrité morale 
des citoyens ; favoriser la transparence et la responsabilité dans les 
transactions commerciales nationales et internationales. 

 Objectif : Contribuer à la réduction de la corruption au Niger. 
 Principaux partenaires : (liste non exhaustive) 

o Institutions de la République (Assemblée nationale, Primature, Cour 
des comptes, etc.) 

o Partis politiques 
o Organisations de la société civile 
o Partenaires techniques et financiers (coopérations danoise, suisse, 

néerlandaise, luxembourgeoise, Banque mondiale, ambassades, PNUD, 
Union européenne, Oxfam, NED, OSIWA, NDI, etc.) 

1.3. Valeurs fondamentales et engagement éthique 

TI-N place au cœur de son action les valeurs suivantes, qui doivent guider le 
comportement de tous ses membres et employés : 

 Excellence : recherche constante de la qualité et de l’innovation. 
 Intégrité : honnêteté, impartialité et responsabilité dans tous les actes. 

 Respect : des lois, des personnes, des partenaires et de l’environnement. 
 Équité genre : égalité des droits et des chances entre femmes et hommes. 
 Professionnalisme : compétence, rigueur et engagement. 

 Tolérance zéro à la corruption : refus absolu de toute forme de corruption, 
de fraude ou de pratique illicite. 

 Transparence et redevabilité : obligation de rendre compte et de 

communiquer de manière ouverte. 

Chaque personne liée à TI-N (employé, membre du Bureau exécutif, consultant, 

stagiaire, volontaire) s’engage à respecter ces valeurs et à se conformer au Code 
d’éthique. 
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TITRE II : ORGANISATION GÉNÉRALE DE TI-N 

2.1. Les organes de TI-N 

 L’Assemblée générale (AG) 
 Le Bureau exécutif national (appelé aussi Conseil exécutif national – CEN) 

 Les Commissions techniques 
 Le personnel d’appui 

2.2. Organigramme 

 

                      

                             

 

 

 

 

                                                                                      

 

 

 

Composition du CEN : Président(e), Secrétaire général(e), Secrétaire général(e) 

adjoint(e), Secrétaire à la communication et adjoint(e), Secrétaire à l’organisation et 
adjoint(e), Secrétaire aux relations 
extérieures, Secrétaire chargé(e) des 

questions 
juridiques et 
judiciaires, Trésorier(ère). 

2.3. Description des fonctions 

2.3.1. Le (la) Président(e) du 

Comité exécutif national 

 Représente l’association à l’égard des tiers. 

 Convoque l’Assemblée générale. 
 Préside et anime les réunions. 
 Signe les correspondances, ordonne les dépenses et signe conjointement 

avec le(la) trésorier(ère) les chèques. 
 Veille au respect des textes et à la régularité des procédures. 
 Présente le rapport moral et financier devant l’Assemblée générale. 

 Garant de l’éthique : veille à ce que les décisions soient conformes aux 
valeurs et au Code d’éthique. 

ASSEMBLÉE GÉNÉRALE 

Conseil 

D’Administration 

ASSEMBLÉE GÉNÉRALE 

annuelle       

d’évaluation                                

Conseil Exécutif 

National 

Commissions, Centres, 

Antennes Régionales 

Equipe Technique 
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2.3.2. Le (la) Vice-Président(e) 

 Supplée le(la) Président(e) en cas d’absence ou d’empêchement. 

 Organise techniquement et matériellement les rencontres de TI-N. 

2.3.3. Le (la) Secrétaire général(e) (ou Rapporteur général) 

 Élabore et exécute le programme de communication. 
 Assure la communication interne et la visibilité des actions. 
 Dresse les procès-verbaux des réunions. 

 Établit les convocations et le rapport d’activités. 
 Responsable de la diffusion du Code d’éthique et de la formation des 

nouveaux entrants. 

2.3.4. Le (la) Secrétaire financier(ère) (Trésorier) 

 Contrôle la gestion des biens mobiliers et immobiliers. 

 Encaisse les sommes destinées à TI-N. 
 Établit le bilan financier des activités. 
 Tient à jour la comptabilité. 

 Prépare le budget et les rapports financiers. 
 Veille à l’application des règles de transparence et de lutte contre la 

fraude. 

2.3.5. Le (la) Secrétaire financier(ère) adjoint(e) 

 Supplée le(la) secrétaire financier(ère) en cas d’absence. 

2.3.6. Le personnel 

Personnel actuel : 

 Un Responsable de Programmes et Projets 

 Une conseillère juridique 
 Un DRFM (Directeur des Ressources Financières et Matérielles) 
 Trois chargé de communication 

 Des stagiaires 
 Un Manœuvre  

Personnel potentiel : 

 Responsable de programmes et projets 

 Directeur des ressources financières et matérielles 
 Directeur chargé de la communication 
 Coordonnateurs de projets 

 Conseillers juridiques 
 Secrétaire de direction 
 Personnel d’appui (chauffeurs, gardiens, plantons, manœuvres…) 

2.3.7. Description des postes du personnel 

Responsable Administratif(ve) 

 Premier contact au siège. 
 Gère les courriers et mails sous l’autorité du secrétaire général. 
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 Gère le compte mail de l’association (met en copie les membres du bureau). 
 Garant de la confidentialité des documents administratifs. 

Responsable de Programmes / Projets 

 Veille à la qualité professionnelle des projets. 

 Planifie et fait exécuter les activités après approbation. 
 Assure la disponibilité et l’utilisation efficace des ressources. 
 Développe les relations avec les partenaires extérieurs. 

 Propose des actions de plaidoyer. 
 Élabore les TDR pour toute activité/achat ≥ 500 000 FCFA. 
 Produit les rapports narratifs périodiques. 

 Veille à l’absence de conflits d’intérêts dans les partenariats. 

Conseillers juridiques 

 Conseillent les citoyens dans les affaires de corruption. 
 Développent des systèmes de gestion des dossiers. 

 Tiennent les statistiques. 
 Soutiennent les efforts de plaidoyer. 
 Sont tenus au secret professionnel et à la confidentialité. 

Directeur de communication 

 Élabore et exécute le plan de communication. 
 Met à jour le site internet et le bulletin « Gouvernance ». 
 Gère les relations avec la presse. 

 Assure la visibilité des activités. 
 Veille à ce que les communications externes respectent l’image et les 

valeurs de TI-N. 

Directeur des ressources financières et matérielles (DRFM) / Comptable 

 Tient la comptabilité des projets et de l’association. 
 Met à jour les documents financiers (rapprochements, rapports, déclarations). 
 Rend compte de l’exécution financière. 

 Assure le classement des pièces comptables et la comptabilité matière. 
 Soutien logistique. 
 Applique les contrôles anti-fraude et anti-corruption. 

Secrétaire 

 Réception, enregistrement et circulation du courrier. 
 Classement et transmission du courrier départ. 
 Rédaction de correspondances. 

 Accueil et orientation des usagers. 
 Respecte la confidentialité des informations. 

Stagiaires 

 Exécutent les missions confiées en lien avec leur profil. 

 Sont tenus de respecter le Code d’éthique et de signer le serment. 
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2.4. Rôles spécifiques en matière d’éthique 

 Le Président est le garant de l’éthique au sein de l’association. 

 Le Secrétaire général assure la diffusion du Code et la formation. 
 Le Responsable de Programmes veille à l’absence de conflits d’intérêts 

dans les projets. 

 Tout employé a le devoir de signaler tout manquement éthique selon les 
canaux prévus (voir Annexe II). 

TITRE III : PROCÉDURES 

MÉTHODOLOGIE 

La vie de l’organisation est découpée en cycles complets d’opérations. Chaque cycle 

va de la genèse de l’opération à son dénouement. Pour chaque tâche, il convient de 
déterminer : QUI ? QUOI ? COMMENT ? QUAND ? OÙ ? AVEC QUOI ? 

Les cycles retenus sont : 

 Achat – Décaissement 

 Gestion de carburant 
 Gestion des immobilisations 
 Personnel et Paie 

 Gestion de trésorerie 
 Budget 
 Revenus – Encaissement 

 Départ en mission 
 Gestion des stocks 

Pour chaque cycle, les objectifs sont d’abord définis, puis la procédure est 

décrite. Des mentions spécifiques (🔍) rappellent les exigences éthiques et de 

conformité. 

3.1. CYCLE ACHATS – DÉCAISSEMENTS 

3.1.1. Objectifs 

 S’assurer : 

o d’obtenir le meilleur rapport qualité/prix ; 
o d’être facturé au prix convenu pour des biens/services effectivement 

reçus. 
 Éviter : 

o les commandes sans objet ou à des conditions défavorables ; 
o les ruptures de stock dues aux délais fournisseurs. 

 🔍 Garantir l’intégrité du processus d’achat (absence de conflits d’intérêts, 

respect des seuils, transparence). 

3.1.2. Description de la procédure 

Seuils : 

 Achat ≤ 50 000 FCFA : simple demande d’achat. 
 500 000 ≤ achat < 1 000 000 FCFA : au moins deux factures concurrentes. 
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 1 000 000 ≤ achat ≤ 10 000 000 FCFA : trois factures pro forma. 
 Achat > 10 000 000 FCFA : appel d’offres publié ; mise en place d’un comité 

de sélection par note de service. 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

A1 Expression du 

besoin 

Tout agent En cas de 

besoin 

Émission de la demande 

d’achat (DA) ; dépôt au 

coordonnateur. 🔍 

L’agent doit déclarer 

tout lien personnel avec 

un fournisseur potentiel. 

 Examen de la 

DA 

Coordonnateur Dès 

réception 

Examine, vérifie la 

conformité avec les 

prévisions, donne son 

avis. Si favorable, 

transmet à la 

Présidente. 🔍 Vérifie 

l’absence de conflit 

d’intérêts. 

A2 Approbation Président Réception 

dossier 

Donne son accord sur la 

facture pro forma ; 

transmet au DRFM. 🔍 

S’assure que le choix 

est objectif. 

A3 Émission du 

bon de 

commande 

DRFM Dès 

réception 

Établit le bon de 

commande ; transmet au 

coordonnateur pour 

signature. 

 Signature BC Coordonnateur Dès 

réception 

Signe le BC ; retourne au 

DRFM. 

 Transmission DRFM Dès 

réception 

Transmet l’original et un 

exemplaire au fournisseur 

; garde la souche. 

A4 Réception 

biens/services 

DRFM, service 

demandeur, 

coordonnateur 

À la 

livraison 

Vérifie conformité 

(quantité/qualité) ; remplit 

et signe le bon de 

livraison. 
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A5 Réception 

facture 

DRFM À 

l’ouverture 

du courrier 

Vérifie conformité avec BC 

; enregistre « courrier 

arrivée » ; transmet la 

liasse au coordonnateur. 

 Visa facture Coordonnateur Dès 

réception 

Vérifie conformité avec BC 

et bon de livraison ; vise la 

facture ; transmet au 

DRFM. 

 Classement DRFM - Classe la liasse (facture, 

BC, BL, copie pro forma) 

dans un échéancier de 

règlement. 

A6 Règlement 

facture 

DRFM À 

l’échéance 

Sort les factures échues ; 

calcule total par 

fournisseur ; transmet 

dossier au coordonnateur. 

 Établissement 

chèque 

DRFM Dès 

réception 

Vérifie calculs, établit la 

pièce de règlement, 

appose « payé », établit 

un chèque par fournisseur 

; transmet au trésorier. 

 Vérification & 

signature 

Trésorier Dès 

réception 

Vérifie concordance ; 

signe ; transmet au 

Président. 

 Contreseing Président Dès 

réception 

Vérifie, signe le chèque ; 

transmet au DRFM. 

 Remise au 

fournisseur 

DRFM Dès 

réception 

Photocopie le chèque, fait 

signer le registre de 

remise, remet le chèque 

au bénéficiaire. 🔍 Le 

bénéficiaire ne doit pas 

être un proche. 

3.2. CYCLE GESTION DE CARBURANT 

3.2.1. Objectifs 

 Assainir la gestion du budget carburant par mensualisation. 

 Réduire les charges en faisant valoir les droits d’exonération de TVA. 
 Minimiser les risques de fraude sur les bons d’essence. 
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 Alléger les tâches comptables. 

 🔍 Éviter toute utilisation abusive ou détournement. 

3.2.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

B1 Approvisionnement 

en bons d’essence 

DRFM Mensuellement Commande (cf. A1), 

réceptionne, vérifie 

conformité, établit bon 

de réception (2 ex), 

enregistre dans le 

registre « Gestion 

carburant » (B.1.1). 

B2 Sortie des bons DRFM Selon besoins Cas 1 – dotation 

ordinaire : enregistre 

la sortie, remet au 

bénéficiaire. Cas 2 – 

mission : évalue la 

distance, établit état 

de dotation, signe, 

transmet au 

Président. 🔍 

Vérifier que la 

dotation correspond 

au besoin réel. 

 Approbation Président Dès réception Signe l’état ; retourne 

au DRFM. 

 Commande 

spécifique 

(mission) 

DRFM - Établit bon de 

commande, prend 

livraison, remet les 

bons au chef de 

mission contre 

décharge. 

3.3. CYCLE GESTION DES IMMOBILISATIONS 

3.3.1. Objectifs 

 Assurer que les acquisitions sont autorisées et correctement comptabilisées. 
 Assurer que les sorties sont autorisées et comptabilisées. 

 Garantir que les immobilisations appartiennent bien à TI-N et sont 
correctement évaluées. 



 

11 
 

 Vérifier que les dotations aux amortissements respectent les principes 
comptables. 

 Protéger les immobilisations et les utiliser au mieux des intérêts de 

l’association. 

 🔍 Prévenir les détournements et les utilisations non autorisées. 

3.3.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

C1 Acquisitions CEN À la réception Codification 

alphanumérique (C.1.1) 

; marquage/étiquetage ; 

mise à jour du fichier 

des immobilisations 

(C.1.2) ; inventaire 

annuel ; établissement 

des fiches d’inventaire 

par bureau. 🔍 Vérifier 

la provenance licite 

des biens. 

C2 Mise en service Secrétaire 

général 

Dès que 

l’immobilisation 

est 

opérationnelle 

Établit PV de mise en 

service (C.2.1) avec 

nature, localisation, date 

; original au trésorier, 

souche conservée. 

C3 Cession et 

réforme 

CEN Annuellement Établit liste des biens à 

sortir (désignation, 

valeur comptable, prix 

proposé, motifs) ; 

soumet à l’AG ; met à 

jour le fichier. 🔍 La 

cession doit être 

transparente et au 

juste prix. 

C4 Comptabilisation 

des 

amortissements 

Trésorier Fin d’exercice Rapproche fichier et 

grand livre ; calcule la 

dotation par 

immobilisation ; établit 

fiche d’imputation. 
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Autres dispositions 

L’accès, la manipulation et les règles de sécurité relatives à certaines immobilisations 

(véhicules, climatiseurs, photocopieurs, réfrigérateurs, matériel informatique) feront 
l’objet de notes de service précisant : 

 Véhicules : personnes autorisées, horaires de circulation. 
 Climatiseurs : heures de marche/arrêt selon saison. 
 Photocopieurs : personnes autorisées (compteur individuel). 

 Matériel informatique : personnes autorisées ; interdiction d’utilisation à 
des fins personnelles abusives. 

3.4. CYCLE PERSONNEL ET PAIE 

3.4.1. Objectifs 

 S’assurer que les salaires, primes et rémunérations sont versés 
conformément aux décisions de l’AG et correspondent à un travail effectif. 

 Garantir que toutes les opérations de paie sont réelles, correctement évaluées 

et enregistrées. 
 Éviter les embauches non autorisées, les paiements inclus, les 

détournements. 

 🔍 Respecter l’équité et la non-discrimination. 

3.4.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

D1 Recrutement CEN Expression du 

besoin 

Vérifie la présence au 

budget ; publie l’offre ; 

classe les dossiers (ANPE) 

; vérifie les profils ; 

pré-sélection ; épreuves 

écrites ; entretiens ; jury de 

délibération. 🔍 

Processus transparent, 

égalité de traitement. 

D2 Embauche CEN Après PV du 

jury 

Vérifie certificat médical ; 

entretien pour position 

catégorielle ; fixation 

salaire et avantages ; 

préparation contrat (4 ex) ; 

transmission à la 

Présidente. 🔍 Le 

candidat signe le 

serment (Annexe I). 
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 Signature 

contrat 

Président Réception Signe ; retourne au 

Secrétaire général. 

 Notification Secrétaire 

général 

Réception Diffuse note de service ; 

répartit les exemplaires 

(intéressé, Présidente, 

CNSS, Inspection du 

travail) ; met à jour fichier 

personnel ; déclare à 

l’ANPE. 

D3 Calcul et 

règlement 

des salaires 

DRFM Mensuellement Saisit les éléments 

variables ; établit état 

mensuel certifié ; lance 

calcul ; édite états de paie ; 

transmet au trésorier. 

 Émission 

chèques 

DRFM Dès réception Établit chèques 

(virement/billetage) ; signe 

; transmet au Président. 

 Contrôle & 

signature 

Président Dès réception Contrôle, signe ; retourne 

au trésorier. 

 Paiement Trésorier Dès réception Transmet chèques 

virement aux banques ; 

débloque fonds pour 

billetage ; établit feuille de 

paie comptable (D.3.1) ; 

enregistre opérations. 

D4 Congés Secrétaire 

général 

- Élabore planning ; valide 

avec intéressés ; transmet 

à la Présidente pour avis ; 

prépare planning définitif (2 

ex) : un au trésorier, un 

affiché ; prépare décisions 

de congés ; signature 

Présidente ; dispatching. 

D5 Licenciement CEN Décision Rédige lettre (nature, 

motifs, date, indemnités, 

droits à congés) ; transmet 

à la Présidente ; signature ; 



 

14 
 

dispatching par Secrétaire 

général (agent, trésorier, 

Inspection du travail) ; mise 

à jour fichier. 🔍 Respect 

du contradictoire et des 

droits du salarié. 

 Paiement 

indemnités 

DRFM Réception Prépare état de paiement ; 

établit chèque ; transmet 

au Président ; signature ; 

enregistrement ; remise à 

l’intéressé. 

D6 Démission CEN Réception 

lettre 

Détermine préavis ; calcule 

droits à congés ; transmet 

au Président pour visa ; 

dispatching par DRFM 

(archives, trésorier, mise à 

jour) ; établit chèque ; 

signatures ; enregistrement 

; remise. 

3.5. CYCLE GESTION DE TRÉSORERIE 

3.5.1. Objectifs 

 Encaissements : enregistrement immédiat et exhaustif, autorisation du 

Président, risque nul de détournement. 
 Décaissements : enregistrement immédiat et exhaustif, autorisation du 

Président, risque nul. 

 🔍 Transparence totale des flux financiers. 

3.5.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

E1 Approvisionnement 

caisse 

DRFM Quand 

encaissements 

≥ 80% du 

plafond 

Établit demande 

d’approvisionnement 

(DAC) signée par 

Président et trésorier 

; établit ordre de 

paiement (OP) et 

chèque ; transmet au 

trésorier. 
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 Visa Trésorier Réception Signe OP et chèque ; 

transmet à la 

Présidente. 

 Signature Président Réception Signe ; retourne au 

DRFM. 

 Retrait DRFM Réception Retire fonds ; 

approvisionne caisse 

; enregistre 

mouvements ; 

classe. 

E2 Retrait de caisse 

(petite dépense) 

Coordonnateur Après 

approbation 

DA (≤ 25 000 

FCFA) 

Inscrit « Accord pour 

paiement » sur DA ; 

transmet au DRFM ; 

DRFM établit bon 

provisoire (E.2.1) ; 

débloque fonds 

contre signature ; 

établit pièce de 

caisse dépense 

(E.2.2) ; fait signer le 

Président ; enregistre 

; classe. 

E3 Contrôle caisse DRFM Mensuellement Arrête le livre de 

caisse ; signe ; 

inventaire physique ; 

établit PV de contrôle 

(E.3.1) ; transmet 

livre et PV à la 

Présidente et au 

trésorier ; le 

coordonnateur 

contrôle et signe. 🔍 

Vérification 

inopinée possible. 

E4 Versement banque DRFM Remise de 

chèques / 

espèces 

Établit bordereau de 

dépôt ; endosse les 

chèques « à virer 
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compte TI-N » ; 

enregistre 

mouvement ; classe. 

E5 Retrait banque 

(règlements) 

DRFM Selon cas Cas 1 : 

approvisionnement 

caisse (E1). Cas 2 : 

règlement 

fournisseurs 

(A6). Cas 3 : salaires 

(D3). Cas 4 : autres 

(missions, 

réceptions) : 

réception état de 

paiement, 

transmission 

coordonnateur pour 

visa, puis DRFM 

établit chèque, circuit 

signatures, 

enregistrement, 

remise. 

E6 Contrôle banque DRFM Mensuellement Arrête livre banque ; 

établit état de 

rapprochement 

bancaire (E.6.1) ; 

transmet à la 

Présidente et 

trésorier ; ils 

contrôlent et signent. 

3.6. CYCLE BUDGET 

3.6.1. Objectifs 

 Planifier les ressources et les charges. 
 Assurer le suivi de l’exécution budgétaire. 

 Permettre les ajustements nécessaires. 

 🔍 Respect des affectations et des règles de bonne gestion. 

3.6.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 
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F1 Préparation 

du budget 

Président 3 mois avant fin 

exercice 

Lettre de politique 

générale (orientations 

issues des PV d’AG) 

adressée au CEN et 

membres, demandant les 

besoins motivés, avec 

calendrier (dépôt, 

arbitrage, AG). 

 Élaboration 

des projets 

CEN et 

membres 

Après réception 

lettre 

Préparent projets de 

budget (fonctionnement, 

investissement) (F.1.1, 

F.1.1bis) ; transmettent au 

Président. 

 Arbitrage Président Réception Convoque réunion 

d’arbitrage ; transmet 

dossier au CEN. 

 Consolidation CEN Réception Consolide ; transmet au 

Président. 

 Convocation 

AG 

Président - Convoque l’AG. 

 Adoption AG Date convenue Examine exécution 

précédente ; examine et 

adopte le nouveau 

budget. 

 Diffusion Président 15 jours avant 

fin exercice 

Adresse copie à chaque 

responsable ; met en 

place le budget au 2 

janvier. 

F2 Suivi 

budgétaire 

Président À chaque 

demande 

d’achat 

Vérifie disponibilités avant 

accord. 🔍 S’assure que 

la dépense est conforme 

à l’objet du budget. 

  CEN et 

membres 

Mensuellement Dressent situation 

d’exécution (F.2.1) ; 

analysent en réunion ; 

commentent chaque 

chapitre. 
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3.7. CYCLE REVENUS – ENCAISSEMENT 

3.7.1. Objectifs 

 Enregistrer rapidement et correctement toutes les sommes encaissées 
(subventions, dons, droits d’adhésion, cotisations). 

 🔍 Traçabilité et absence de détournement. 

3.7.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

G3 Mobilisation de 

subvention 

Président À échéance Adresse lettre de 

demande de déblocage 

avec justificatifs ; 

ampliation au trésorier. 

 Enregistrement 

créance 

DRFM Réception 

copie 

Enregistre créance sur 

bailleur. 

 Réception fonds DRFM Réception avis 

de crédit 

Solde compte bailleur ; 

prépare accusé réception 

pour signature Président 

; enregistre avis ; classe. 

G4 Droit d’adhésion DRFM Placement 

carte 

Établit pièce de caisse 

recette (E.1.3) ; encaisse 

; établit reçu (2 ex : 

original adhérent, 

souche) ; enregistre 

caisse. 

 Émission carte Secrétaire 

général 

Placement 

carte 

Émet carte ; transmet à 

la Présidente pour 

signature ; retour ; 

enregistre numéro ; 

transmet au trésorier ; 

remise à l’adhérent. 

G5 Cotisations 

annuelles 

Trésorier Annuellement (à détailler selon 

modalités) 🔍 Les 

cotisations doivent être 

versées sur le compte 

bancaire officiel. 
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3.8. CYCLE DÉPART EN MISSION 

3.8.1. Objectifs 

 S’assurer que la mission est justifiée par les activités de TI-N. 
 Vérifier la disponibilité des crédits budgétaires ou du financement. 

 Garantir que les dépenses seront dûment justifiées. 
 Éviter les missions de complaisance. 

 🔍 Comportement irréprochable du personnel en mission (cf. Code 

d’éthique : interdiction de la prostitution, de l’alcoolisme, etc.). 

3.8.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

H1 Préparation 

mission 

(financement 

budget) 

Secrétaire 

général 

Nécessité 

de service 

Consulte disponibilités 

budgétaires ; établit état 

estimatif des coûts ; rédige 

fiche de mission (objectifs, 

destination, durée, transport, 

personnel, coût, poste 

budgétaire) ; transmet à la 

Présidente. 

 Approbation Président Réception Examine, donne avis ; 

retourne au Secrétaire 

général. 

 Ordre de 

mission 

Secrétaire 

général 

Réception Informe les membres ; établit 

ordre de mission (3 ex) ; 

transmet à la Présidente 

pour signature ; retour ; 

dispatching (original chef de 

mission, un au trésorier, un 

classé). 🔍 L’ordre de 

mission rappelle les règles 

éthiques. 

 Avance DRFM Après 

signature 

Établit chèque(s) ; bordereau 

; transmet au trésorier ; 

circuit signatures ; établit 

pièce « avance mission » ; 

classe provisoirement. 



 

20 
 

H2 Justification 

mission 

(budget) 

Chef de 

mission 

Au retour Transmet pièces 

justificatives et original ordre 

de mission au DRFM. 

 Vérification DRFM Réception Vérifie conformité et 

régularité ; établit état de 

paiement définitif ; régularise 

écriture « avance mission » ; 

transmet à la Présidente. 

 Approbation Présidente Délais 

impartis 

Vérifie, signe ; retourne au 

DRFM. 

 Paiement 

solde 

DRFM Réception Établit chèque ; circuit 

signatures ; remet chèque et 

bon provisoire contre rapport 

de mission ; enregistre ; 

classe. 

H3 Préparation 

mission 

(financement 

hors budget) 

Président Réception 

lettre 

d’invitation 

Donne avis ; désigne 

personnel ; adresse 

correspondance au 

partenaire ; transmet au 

Secrétaire général. 

 Ordre de 

mission 

Secrétaire 

général 

Réception Informe intéressés ; établit 

ordre de mission (3 ex) ; 

transmet au Président pour 

signature ; retour ; 

dispatching. 

 Avance 

éventuelle 

DRFM Réception Octroie avance si nécessaire 

; enregistre ; classe. 

H4 Justification 

mission (hors 

budget) 

Chef de 

mission 

Au retour Transmet pièces 

justificatives et original ordre 

de mission au DRFM. (suite 

identique à H2) 

3.9. CYCLE GESTION DES STOCKS 

3.9.1. Objectifs 

 S’assurer que les achats stockables sont livrés conformément aux conditions 

contractuelles. 
 Garantir l’enregistrement correct des entrées en comptabilité matières. 
 Éviter les sorties non autorisées. 
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 🔍 Prévenir les vols et les détournements. 

3.9.2. Description 

Réf Opérations Responsable Périodicité Procédure 

I1 Entrées en 

stock 

DRFM À la livraison Contrôle conformité avec BC 

et bon de livraison ; signe BL 

; établit bon de réception (3 

ex : original livreur, un au 

BE, souche) ; met à jour 

fiches de stocks (I.1.1). 

I2 Sorties de 

stock 

DRFM En cas de 

sortie 

Vérifie régularité du bon de 

commande ou document 

autorisant la sortie ; s’assure 

de la disponibilité ; établit 

bon de sortie (3 ex : original 

client, un au BE, souche) ; 

livre ; met à jour fiches. 🔍 

Le bénéficiaire doit être 

clairement identifié. 

I3 Contrôle 

des stocks 

Bureau 

exécutif 

Mensuellement Effectue comptage physique 

; enregistre sur fiches de 

comptage (I.3.1) ; rapproche 

avec fiches de suivi ; établit 

PV de contrôle ; copie au 

magasinier et au Président. 

 

DISPOSITIONS TRANSVERSALES : LUTTE CONTRE LA CORRUPTION, 

CONFLITS D’INTÉRÊTS, CONFIDENTIALITÉ 

3.10. Principes généraux 

Conformément au Code de Conduite Professionnelle et d’Éthique, tout employé ou 
membre de TI-N doit : 

 Respecter une tolérance zéro en matière de corruption, de fraude et de 
pots-de-vin. 

 Éviter tout conflit d’intérêts réel, potentiel ou apparent. En cas de doute, 
saisir son supérieur ou le Président. 
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 Protéger la confidentialité des informations (documents, données 
personnelles, stratégies). 

 Signaler tout manquement selon les canaux définis (Annexe II) sans crainte 

de représailles. 
 Respecter les règles de communication externe : seuls les porte-parole 

désignés peuvent s’exprimer au nom de TI-N. 

3.11. Contrôles spécifiques 

 Achats : déclaration d’absence de lien avec les fournisseurs. 

 Personnel : signature du serment (Annexe I) à l’embauche. 
 Missions : rappel des règles de conduite (prohibition de l’alcool, des relations 

sexuelles avec des partenaires, etc.). 

 Trésorerie : séparation des tâches (celui qui engage, celui qui paie, celui qui 
enregistre). 

 Conflits d’intérêts : tout membre du CEN ou employé doit se récuser lors des 

délibérations où il a un intérêt personnel. 

3.12. Sanctions 

Tout manquement aux règles éthiques ou aux procédures expose l’auteur à des 
sanctions disciplinaires pouvant aller jusqu’au licenciement, sans préjudice de 

poursuites judiciaires. 

MISE À JOUR DU MANUEL 

Toute modification dans l’organisation de TI-N ayant un impact sur le traitement 
administratif et comptable des opérations devra être accompagnée d’une mise à jour 
du présent manuel. La forme retenue permet des mises à jour partielles sans 

remettre en cause l’ensemble. Les modifications seront soumises à l’approbation du 
CEN. 

ANNEXES 

A.1.1 DEMANDE D’ACHAT 

TI-N DEMANDE 

D’ACHAT 

 

DÉSIGNATION DES ARTICLES RÉFÉRENCES QUANTITÉS 

   

   

   

Date 

: .................................................................. 

  

Demandeur (Nom et prénoms) 

: ............................................ 
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Signature : ....................... Secrétaire général 

Signature 

: ........................ 

 

 

A.2.1 FICHIER FOURNISSEURS 

| Date d’actualisation : ............................ | | | | | 

|--------------|----------------|---------------------|-----------|--------|----------------| 

| Code fournisseur | Nom et prénoms | Branche 

d’activités | NIF | R.C. | Adresse | 

| | | | | | | 

| | | | | | | 

A.3.1 BON DE COMMANDE 

TI-N BON DE 

COMMANDE 

N° .......... 

   

Fournisseur 

: .................................................. 

    

Adresse 

: ...................................................... 

    

Réf. article Désignation Qualité Prix 

unitaire 

Montant 

HT 

Montant 

TTC 

      

      

Conditions de règlement 

: ........................................ 

     

Signature (Coordonnateur) 

: ...................................... 

     

 

A.4.1 BON DE RÉCEPTION 

TI-N BON DE RÉCEPTION  

Réf. article Désignation Quantité 

   

   

Signatures réceptionnaires :   
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1. ........................................ 2. ........................................  

(Nom et signature) (Nom et signature)  

 

A.6.2 BORDEREAU DE REMISE DE CHÈQUES 

TI-N BORDEREAU DE REMISE DE 

CHÈQUES 

Bénéficiaire : ..................................................  

Banque : ........................................ N° chèque 

: ................. 

 

Montant : .......................................................  

Objet : règlement facture n° .....................................  

Copie à signer et à retourner à TI-N  

Signature du Secrétaire général 

: ................................ 

 

 

B.1.1 REGISTRE « GESTION DE CARBURANT » 

Date Entrée Sortie Bénéficiaire Solde 

          

      

C.1.1 CODIFICATION ALPHA-NUMÉRIQUE DES IMMOBILISATIONS 

Règle Exemple 

Année d’acquisition : deux derniers 

chiffres 

Service d’affectation : une lettre 

Numéro de compte comptable : trois 

premiers chiffres 

13A245 → acquis en 2013, service A, compte 

245 (matériel de transport) 

 

C.1.2 FICHIER DES IMMOBILISATIONS 

Code analytique Désignation Quantité Prix unitaire Montant 
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C.2.1 FICHE D’IMMOBILISATION (PV DE MISE EN SERVICE) 

TI-N 

Désignation de l’immobilisation : ............................................ 

Code analytique : ............................................................ 

Date d’acquisition : ......................................................... 

Date de mise en service : .................................................... 

Signature du Secrétaire général : ............................................ 

 

D.3.1 FEUILLE DE PAIE 

Compte à 

débiter 

Débit Montant Compte à créditer Crédit Montant 

MANŒUVRES   COTISATIONS 

EMPLOYEURS 

  

- Salaires 

imposables 

66111  - CNSS 4310  

- Indemnités 

non impos. 

66121  - CRFP 4320  

OUVRIERS 

QUALIFIÉS 

     

- Salaires 

imposables 

66112  - CNSS 4310  

- Indemnités 

non impos. 

66123  - CRFP 4320  

COMMIS ET 

EMPLOYÉS 

  AUTRES RETENUES   

- Salaires 

imposables 

66113  - IUTS 4472  

- Indemnités 

non impos. 

66123     

TECHNICIENS   OPPOSITIONS/AVANCES   
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- Salaires 

imposables 

66114   4231  

- Indemnités 

non impos. 

66124   4212  

INGÉNIEURS 

ET CADRES 

  RÉMUNÉRATIONS DUES   

- Salaires 

imposables 

66115   422  

- Indemnités 

non impos. 

66125     

* 

Déplacements 

6628     

* Cotisations 

sociales 

6641     

* Prestations 

sociales 

6616     

* Logements 6631     

* Roulage 6618     

 

E.1.1 DEMANDE D’APPROVISIONNEMENT DE CAISSE 

TI-N  

- Solde dernière demande : 

........................................ 

 

- Montant approvisionnement : 

..................................... 

 

- Total décaissement : ............................................  

- Solde à ce jour : ...............................................  

- Plafond de caisse : .............................................  

- Montant demandé : ...............................................  

Approbation du Président : ..................................... Fait à ................... le 

................... 

Signature du Trésorier : ......................................  

 

E.1.2 ORDRE DE PAIEMENT 
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TI-N ORDRE DE PAIEMENT 

Chèque n° : ........................ Compte banque n° 

: ........................ 

Intitulé du compte : ........................................................  

Montant : ........................................ FCFA 

Montant en lettres 

: .................................................................. 

Motif : ........................................................................ 

Imputation : Débit ................... Crédit ................... 

Date : ........................ 

Le Président Le Trésorier  

........................ ........................ 

 

E.1.3 PIÈCE DE CAISSE – RECETTE 

TI-N PIÈCE DE CAISSE RECETTE 

Montant : ........................................ FCFA  

Montant en lettres 

: .................................................................. 

Motif 

: ........................................................................ 

Date : ........................ 

Le Président Le Trésorier  

........................ ........................ 

 

 

ANNEXE II : SERMENT PROFESSIONNEL (extrait du Code d’éthique) 

Je soussigné(e), ........................................................................., 

Né(e) à .......................................................... le ................................., 

Carte d’identité nationale ou passeport n° ................... du ................................., 

établi(e) à ....................................................................................., 

En service à TI-Niger au poste de ........................................................., 

Déclare solennellement que je remplirai bien et fidèlement les fonctions attachées à 

l’emploi que j’occupe à TI-Niger. 
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Déclare solennellement en outre que : 

 Je ne communiquerai, ni ne laisserai communiquer, aucun renseignement 

confidentiel sur les affaires ou les activités de TI-Niger que j’aurai obtenu en 

raison de l’exercice de ces fonctions, à quiconque n’y a pas droit ; 

 Je n’utiliserai un tel renseignement que pour l’exercice de ces fonctions ; 

 J’exercerai ma mission en toute honnêteté, avec professionnalisme et 

dévotion ; 

 J’éviterai toute communication négative de nature à nuire à l’image de 

TI-Niger ; 

 J’éviterai tout acte de corruption, de fraude ou de déshonneur à l’image de 

TI-Niger ; 

 Je ne permettrai à quiconque n’y a pas droit l’accès aux documents 

appartenant à TI-Niger. 

En cas de parjure, je subirai la rigueur de la loi. 

Lieu : ..................................................... 

Date : ..................................................... 

Signature : ..................................................... 

ANNEXE III : CANAUX DE SIGNALEMENT DES MANQUEMENTS ÉTHIQUES 

Tout employé ou membre de TI-Niger peut signaler un manquement au Code 

d’éthique ou aux procédures auprès de l’une des personnes suivantes : 

 Le/la Président(e) du CEN 

 Le/la Secrétaire général(e) 

 Le/la Responsable de Programmes et Projets 

Le signalement peut être fait oralement ou par écrit. Il sera traité de manière 

confidentielle. L’auteur du signalement agissant de bonne foi ne subira aucune 

mesure de représailles. 

Procédure : 

1. Accusé de réception dans les 72 heures. 

2. Évaluation préliminaire. 

3. Enquête interne confiée à une personne ou comité indépendant. 

4. Rapport et recommandations au Conseil d’Administration. 

5. Décision et sanctions éventuelles (conformément au chapitre XVIII du Manuel 

RH). 

 


