FONDS AFRICAIN POUR LE DEVELOPPEMENT DE LA FEMME 

Questionnaire d’évaluation des capacités des organisations en matière de gestion financière 
L’objectif de ce questionnaire est d’évaluer dans le cadre de notre procédure de diligence raisonnable, les capacités de gestion financière des organisations postulantes. Nous leur demandons donc d’agir en toute intégrité et de  fournir des informations correctes et authentiques. Nous allons par la suite procéder à une vérification sur place des informations données et s’il s’avérait que les ces dernières ne sont pas authentiques, votre dossier sera rejeté.
Les données collectées nous serviront de références pour renforcer les capacités des organisations retenues en matière de gestion financière. C’est la raison pour laquelle nous vous demandons de répondre attentivement et sincèrement aux questionnaires 
A propos de l’Organisation

A remplir par le Comptable ou l’agent responsable de la gestion financière.

	Nom de l’Organisation:

	Adresse Postale: 



	Adresse géographique: 

	Nom de l’agent responsable de la gestion financière : Mlle/Mme/Mr

	Téléphone: 
	Fax:

	E-mail: 
	Email de l’Agent responsable de la gestion financière: 

	Site Web: 


	Budget Annuel pour l’année 2018 ($)

Budget Annuel en monnaie locale

	Dépenses réelles au cours des deux derniers exercices financiers (US$)

Par exemple : 2016

                     2015

Dépenses réelles au cours des deux derniers exercices financiers (monnaie locale)

Par exemple : 2016

                     2015


	Veuillez souligner la fin de l’exercice: a.31 Mars                 b. 30 Juin 

                                                           c. 30 Septembre        d. 31 Décembre
Autres (veuillez préciser)

	Veuillez préciser les noms et poste des signataires des comptes de l’organisation




NB: Nous nous sommes inspirées de la liste de contrôle de revue de l’audit interne de Mango pour l’élaboration de ce questionnaire 
A. Informations Générales
	Ref 
	Liste de Contrôle
	Oui/Non
RAS
	Remarques 

	A1
	Combien de personnels et/ou fiduciaires sont impliqués dans la gestion financière de votre organisation? Par ex: comptable, trésorier, etc.
	

	A2
	Est –ce –que  le personnel a reçu une formation en gestion financière et/ou  est titulaire de diplôme en comptabilité?

Donnez des détails sur les qualifications et la durée de la formation. 
	
	

	A3
	L’organisation possède-t-elle un manuel de procédures financières – i.e. des procédures qui couvrent les règles, routines et processus  financiers?

Si oui, qui y a accès ?
	
	

	A4
	L’organisation utilise –t- elle un logiciel de comptabilité pour enregistrer ses informations? Si oui quel logiciel?
Sinon pourquoi ?
Combien de fois sauvegardez-vous les bases de données système au sein de l’organisation ? Avez- vous des directives de sauvegarde de données ? 
	
	


B. Dossiers Comptables
	B1
	Lequel de ces dossiers comptable possédez-vous:

· Livre de caisse?

· Cahier de fonds de caisse?

· Un dossier de factures/ reçus pour toutes les dépenses?

· Un dossier de reçu / pièce justificatives des fonds à recevoir ? 
· Un dossier des relevés bancaires pour chaque compte bancaire?
· Un registre de biens immobiliers?
	
	

	B2
	Lequel de ces documents comptables possédez-vous?
· Liste des salariés?

· Registres?

· Acomptes Payable/Registres d’Achat?

· Acompte recevable /Registres de Vente?
· Autres: 

	
	

	B3
	Le Bilan annuel est-il approuvé officiellement par les Membres du Conseil d’Administration lors de l’Assemblée Générale?
Si oui, quand?

	
	


C. Contrôles Internes 

	Ref 
	Liste de Contrôle
	Oui/Non
RAS
	Remarques 

	C1
	Quelle mesure de contrôle  s’applique à votre organisation?

· Pièce  justificatives (i.e. factures, reçus)?

· Toutes les dépenses sont dûment autorisées sur la base d’une pièce justificative?

· Factures vérifiées par rapport aux commandes passées?

· Dossier de commandes passées?

· Le contrôle de qualité et de quantité fait  par rapport aux commandes?

· Paiement effectués sur la base de factures originales (i.e. photocopies et relevés mensuels non acceptés)?

· Inventaires réguliers?


	
	

	C2
	Quelle mesure de contrôle utilise votre organisation pour les paiements effectués par cheque?

· Conditions stipulées par le document de procédure sur le signataire  du cheque?

· Au moins deux signataires  autorisés?

· Toutes les dépenses payées par cheque  sont enregistrées dans le livre de caisse avec le  numéro de cheque approprié ?
· La souche de chaque cheque remplie au moment où le cheque est émis?

· Les chèques sont signés si et seulement si les pièces justificatives sont complètes?
· Les avances et per diem  ou allocation de voyage  sont payés au personnel conformément à des lignes directrices 


	
	

	C3
	Quelle procédure de contrôle utilise votre organisation pour les paiements en espèce?

· Tous les paiements en espèces  ont des pièces justificatives?

· Les pièces justificatives sont autorisées par  une personne autre que le caissier / la caissière/ le requérant ?

· Montants enregistrés dans le livre de caisse?

· Tout paiement est inscrit dans le livre de caisse?

· Tout paiement  ou retrait de la banque est noté dans le livre de caisse?

· Contrôle régulier  du fonds de  caisse par une personne autre que le caissier / la caissière?


	
	


C. Contrôles Internes - Suite
	Ref 
	Liste de Contrôle
	Oui/Non
RAS
	Remarques 

	C4
	Quelles mesures de contrôle appliquez-vous pour la gestion de vos comptes bancaires:

· Tous les comptes sont au nom de l’organisation et non d’individus
· Les instructions relatives à la clôture ou l’ouverture d’un compte sont dûment autorisées et / ou le fiduciaire informé.

· Informations confidentielles sur les comptes bancaires.

· Rapprochements bancaires régulier  

	
	

	C5
	Quelle procédure de contrôle utilisez- vous pour la gestion des salaires: 

· Les dossiers du personnel ne sont pas confondus avec les autres dossiers
· Niveau de salaires sont dûment autorisés  et enregistrés
· Le personnel engagé reçoit un contrat de travail
· La conformité aux règles fiscales est assurée
	
	

	C6
	Si l’organisation est propriétaire de biens immobiliers  (véhicules,  équipement, etc.):

· Le registre des biens est-il mis à jour régulièrement?

· Les biens sont –ils vérifiés régulièrement afin d’assurer qu’ils sont dans de bonnes conditions et utilisés à bon escient ?
· Avez-vous considéré une assurance pour les biens de valeurs?

· Y-a –t-il une revue annuelle de l’usage de biens immobiliers pour assurer leur usage optimal et assurer qu’ils servent l’intérêt de l’organisation?


	
	


	Ref 
	Liste de Contrôle
	Oui/Non
RAS
	Remarques 

	D1
	Disposez-vous d’un plan comptable ?

Est-ce-que l’organisation se base sur ce plan comptable pour la préparation des budgets et des rapports ?
	
	

	D2
	Est-ce-que l’organisation produit un bilan financier (y compris  un bilan, un compte de revenues et d’exploitation)? Si oui:

· Quelle est la fréquence?
· Quelle est la période couverte par les plus récents bilans?
· Qui reçoit les copies des bilans financiers?

	
	

	D3
	Est-ce-que les bilans financiers sont sujets à un audit Independent qui se fait par un professionnel?
Si oui:

· Quand a eu lieu le dernier audit externe et quelle maison d’expertise l’a- t- elle effectuée?

	
	

	D4
	Est-ce-que l’organisation produit des rapports périodiques pour les responsables qui comparent les chiffres réels aux budgets ? Si oui:

· Quelle est la fréquence?
· Quelle est la période couverte par les plus récents rapports?
· Qui prépare les rapports 
· Qui reçoit les copies des bilans financiers?

	
	

	D5
	Est-ce que l’organisation produit des rapports périodiques aux bailleurs de fonds  qui comparent le budget approuvé aux chiffres réels ? Si oui : 

· Quels bailleurs de fonds ?

· Combien de fois ?

· Qui prépare les rapports ? 
	
	


D. Suivi et Contrôle Financier
2
Fiche d’évaluation de gestion financière de l’AWDF : Mise à jour en janvier 2017.

