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I. PRESENTATION DU MANUEL
1. INTRODUCTION
Le présent manuel de procédures formalise les principales procédures de gestion administrative, financière et comptable du CTFC.

Il a pour objectif essentiel de rationaliser l’exploitation et de formaliser les opérations administratives et financières réalisées au sein du CTFC. Il permet en conséquence une répartition rationnelle du travail à l’intérieur de chaque service et un contrôle systématique de l’exécution des tâches par les différents responsables. En outre, il vise une meilleure organisation des systèmes d'information et une gestion comptable et financière performante.

Les procédures comptables énoncées dans ce manuel doivent être mises en œuvre par le Directeur du CTFC et le Responsable administratif et Financier.

Le Directeur du CTFC doit s'assurer que ce manuel de procédures est régulièrement mis à jour, en fonction des modifications apportées à l'organisation et aux procédures comptables et financières du CTFC.

Le personnel du CTFC trouvera dans ce manuel une aide aux différents problèmes d’organisation de leur travail quotidien.
2. CADRE DE RÉFÉRENCE
Le système comptable et financier du CTFC s’appuie sur le Droit Comptable OHADA (Organisation pour l’Harmonisation en Afrique du Droit des Affaires).

3. UTILISATION DU MANUEL
Le manuel de procédures administratives, financières et comptables sera présenté à chaque membre du personnel du CTFC.

Les collaborateurs nouvellement recrutés en particulier doivent en prendre connaissance dans le premier jour de leur présence au CTFC.

Après l’avoir lu, le personnel nouvellement recruté doit signer une fiche
d’engagement contenant (job description, contrat de travail, statuts du personnel et règlement intérieur) par laquelle, il exprime sa compréhension et sa disposition à respecter la réglementation en vigueur au CTFC.
Cette fiche sera conservée dans le dossier personnel de chaque collaborateur. Le personnel du CTFC doit avoir accès au manuel de procédures.
3.2. ÉVALUATION DES PROCÉDURES
La mise en œuvre du PAF2C sera conjointement revue annuellement par l’ACFCam et les partenaires financiers. Cette revue concernera aussi les performances du mécanisme du Fonds CTFC.

Des missions de revue conjointes de l’ACFCam et des bailleurs seront programmées de manière à faciliter le processus de planification du budget et à apprêter autant que possible les données nécessaires au dialogue politique et au processus décisionnel des partenaires financiers. Les coûts de ces missions de revue seront supportés conjointement par eux. Les signataires communiqueront promptement tous leurs rapports de revue/évaluation aux autres signataires.

Les partenaires financiers devront, dans la mesure du possible, s’abstenir de conduire unilatéralement des revues et évaluations du Fonds CTFC. Cependant, si ceci s’impose, le ou les bailleurs de fonds concernés devront préalablement consulter le Comité de pilotage et les autres partenaires financiers du Fonds CTFC afin de discuter de l’opportunité de la revue / évaluation, de son objet, de l’équipe qui sera chargée de cet exercice et du chronogramme. Dès qu’ils sont disponibles, les résultats de la revue doivent être partagés avec tous les autres intervenants dans les quinze (15) jours suivant la réception des résultats définitifs.

4. MISE A JOUR DU MANUEL
4.2. MOTIFS DE MISE A JOUR
La mise à jour du présent manuel est aussi importante que sa mise en place. S’il n’est pas mis à jour régulièrement et si chaque exemplaire ne subit pas la mise à jour, il perd de son efficacité. Une liste des détenteurs du manuel sera maintenue par le Directeur du CTFC ou le Responsable Administratif et Financier du CTFC pour permettre une modification de tous les exemplaires, chaque fois qu’une mise à jour sera opérée.

La mise à jour du manuel peut être motivée par :

· des changements au sein du CTFC ;

· des modifications des systèmes et procédés dans le but d’améliorer les procédures existantes pour faire face à des situations nouvelles ;
· des modifications en ce qui concerne l’application par le personnel des tâches lui incombant ;
· des changements rendus nécessaires par l’application des textes et décrets concernant la réglementation en vigueur au Cameroun.

4.3. RESPONSABILITE DE LA TENUE ET DE LA MISE A JOUR DU MANUEL
La responsabilité de la tenue et de la mise à jour du manuel des procédures incombe au Directeur du CTFC qui décide en outre des copies à mettre à la disposition du personnel. La décision de modification des procédures existantes est prise sur l’initiative du Directeur du CTFC en concertation avec les partenaires et validée par le comité de pilotage présidé par l’ACFCAM.
4.3.1. Méthodologie de la mise à jour
Lorsque la décision de modification des procédures existantes est envisagée, le Directeur du CTFC informe l’ACFCam et les partenaires des motivations convoque après leur accord une réunion à laquelle doivent participer tous les responsables et collaborateurs susceptibles d’être concernés par les modifications. Cette réunion doit débattre de l’opportunité de la modification proposée et des solutions à adopter.

A l’issue de la réunion, un procès verbal est établi indiquant les éléments suivants :
· La procédure existante devant être modifiée ;

· Les raisons pour lesquelles une modification est demandée ;

· Les principes de la modification à apporter et retenus lors de la réunion.

La personne chargée de la rédaction de la nouvelle procédure la soumet au comité exécutif qui y apporte les éventuelles modifications qu’ils jugent nécessaires pour arrêter le texte définitif.
4.3.2. Distribution des procédures modifiées

Quand le texte définitif portant sur les modifications apportées au manuel est
adopté, le Directeur du CTFC se charge de distribuer les nouvelles sections du manuel au personnel intéressé. Il doit tenir un registre permettant de suivre la mise à jour de chaque copie du manuel. Les personnes chargées de la distribution des nouvelles sections du manuel notent dans le registre, la date de transmission de la nouvelle section aux intéressés ainsi que les références correspondantes. Ces derniers rendent les pages périmées correspondantes au moment de la réfection des nouvelles sections, apposent leurs visas attestant la réception des nouvelles sections et la remise des documents.
La personne chargée de la distribution classe chronologiquement une copie des pages périmées dans le classeur intitulé « Manuel des procédures... - sections périmées ».

Le registre de mise à jour du manuel des procédures peut se présenter comme suit:
	
	Référence section mise à jour
	Référence section périmée

	
	Date
	Section
	Sujet
	Annexe
	Page
	Section
	Sujet
	Annexe
	Visa Responsable

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	



II. ORGANISATION GENERALE DU CTFC

Le Programme d’Appui aux Forêts Communales du Cameroun (PAF2C) est le produit de la volonté conjointe de l’ACFCam (Association des Communes Forestières du Cameroun) et des partenaires nationaux et internationaux des communes forestières afin de renforcer le réseau des forêts communales et le processus de décentralisation. De cette volonté politique, est né un programme, le PAF2C.

Le programme PAF2C a pour objet de promouvoir la protection et la gestion durable des forêts du Cameroun en accompagnant le processus de décentralisation de l’Etat par le renforcement d’un réseau de forêts communales. Il vise en priorité à constituer un réseau organisé de forêts communales, animé par des Maires motivés et formés, en accompagnant ceux- ci dans leurs demandes de classement, puis à doter ces forêts de Plans d’aménagement, garants de gestion durable, de développement local et sources d’emplois ruraux.

Le Programme est porté par l’ACFCam comme maître d’ouvrage, et le CTFC comme maître d’œuvre. Plusieurs partenaires techniques et financiers ont déclaré leur ferme intension de contribuer à cette opération de coopération décentralisée.

Du fait de la multiplicité des partenaires de financement, il est nécessaire de mettre en place un système de « Fonds CTFC». La création de ce fonds s’inscrit par ailleurs dans le cadre de la mise en œuvre du PAF2C. L’objectif du Fonds est de contribuer en priorité aux besoins financiers spécifiques de gestion du Programme. C’est donc dans cette optique que ce manuel a été élaboré.

5. PRÉSENTATION GENERALE DU CTFC

De ce qui précède il apparait que le CTFC est l’organe technique du PAF2C dont l’ACFCam est le maitre d’ouvrage. Il est de la sorte chargé de l’exécution sur le terrain des missions et activités définies dans le PAF2C. Il sert de liaison entre les communes, au travers de l’ACFCam et les divers bailleurs de fonds du PAF2C.
5.2. PRINCIPES DIRECTEURS DU FONDS CTFC
Le dispositif adopté dans le cadre du Fonds CTFC devra garantir le respect des principes directeurs suivants :

· Participation : les actions prioritaires devront être définies en prenant en compte le point de vue des différents partenaires;

· Transparence : pour garantir l’éthique de responsabilité et l’adoption de mesures correctives, les résultats des examens et toutes les décisions devront être publiés aussi intégralement que possible, en tenant compte du principe de confidentialité et d’autres considérations pertinentes ;
· Responsabilité : la gestion des fonds reçus se fera en respectant les engagements pris auprès des parties prenantes représentées par les bailleurs de fonds, les représentants des maires des communes forestières et le CTFC.

· Bonne gouvernance : s’appuyant sur les principes de transparence et de responsabilité, l’équipe du CTFC devra s’assurer que les intérêts individuels ne priment pas sur les intérêts du PAF2C ;

· Flexibilité : le Fonds devra être un instrument relativement souple, capable de répondre assez rapidement et de façon efficace aux besoins et recommandations des partenaires ou des missions d’évaluation.

5.3. OBJECTIFS DU FONDS CTFC
Le Fonds CTFC a pour objectifs de :

· réaliser, de manière rapide et efficace, les activités, selon les priorités identifiées dans les Plans de Travail Opérationnels (PTO), pour la mise en œuvre du PAF2C,

· Renforcer la coordination entre les bailleurs du PAF2C et réduire les coûts de transfert pour le CTFC,

· Mobiliser les fonds du Programme tout en réduisant les coûts de
transaction du financement bilatéral et en harmonisant les procédures,

· Aligner les apports des bailleurs et partenaires sur le PAF2C.
5.4. ARCHITECTURE CONTRACTUELLE
La mise en place et la gestion du Fonds CTFC nécessite la signature d’accords, entre les différentes parties prenantes impliquées dans son financement, sa mise en œuvre et sa gestion :
· Signature entre l’ACFCam et le Bailleur d’une Convention de co​financement qui présente, dans les grandes lignes, les responsabilités de chacun, la structure organisationnelle, les procédures de passation de marché contenues dans le présent manuel, de suivi, etc.
5.5. FORME JURIDIQUE
Initialement créé sous forme de SARL, la forme juridique du CTFC a progressivement évolué vers une association afin de mieux répondre aux attentes de ses missions. De ce fait, le CTFC est donc une association à but non lucratif.

5.6. ACTIVITES DU CTFC
5.6.1. Types d’activités éligibles
Les activités éligibles au Fonds CTFC concernent celles contenues dans les Plans de Travail Opérationnels et budgétisés sur le Fonds CTFC validés par le Comité de Pilotage composés des bailleurs de fonds, des Ministères concernées et des autres membres conformément au Rapport de présentation du PAF2C.

Celles-ci se déclinent autour des 6 composantes du PAF2C avec les activités et les résultats qui en sont attendus :

· La Composante 1 a pour objectif d’assurer un appui institutionnel au processus de création des forêts communales et promotion du concept au sein de la COMIFAC.

· La composante 2 a pour objectif d’aménager et gérer durablement les forêts communales.

· La Composante 3 a pour objectif de mieux valoriser les produits de la forêt communale.
·  La composante 4 a pour objectif d’améliorer le niveau de vie des populations en encourageant les stratégies de développement local.
· La Composante 5 a pour objectif de limiter les impacts environnementaux de la gestion forestière et de participer à la lutte contre le changement climatique.
· La composante 6 aura pour objectif d’assurer la pérennité du Centre Technique de la Foresterie Communale (CTFC) et des cellules de foresterie communale (CFC).

5.6.2. Activités Inéligibles
 Le Fonds ne financera pas :

· Toutes activités n’entrant pas clairement dans le cadre des Plans de Travail Opérationnel et non budgétisés dans le Fonds CTFC;

· Salaire des assistants techniques mis à disposition par les partenaires de coopération ;

· Salaires des cadres et employés des cellules de foresterie communale.
5.6.3. Implantation
Le CTFC est situé rue 1764 derrière la station service Tradex, nouvelle route Batos BP 15 107 Yaoundé-Cameroun.

III. ROLES ET RESPONSABILITES AU SEIN DU FONDS CTFC
Les principes définis précédemment amènent à la clarification des rôles et responsabilités des principaux acteurs dans un souci de simplification et d’harmonisation du fonctionnement du Fonds, ceci en respectant les orientations générales du PAF2C.

Les acteurs responsables du bon fonctionnement du Fonds sont les suivants : 

- Le Comité de Pilotage (CP);

- Le Comité Exécutif (CE) ;

- L’Unité de Gestion qui est le Centre Technique de la Foresterie Communale (UG);

- Les communes

Ce rappel des rôles et responsabilités des différents acteurs et partenaires du Fonds est nécessaire au niveau de ce manuel afin d’assurer la planification, la coordination et la mise en œuvre du Fonds CTFC.
1. LE COMITE DE PILOTAGE (CP)

1.1. Composition du Comite de Pilotage

L’exécution du programme sera placée sous l’autorité du Comité de pilotage. Il est constitué ainsi qu’il suit :

Président : Le président de l’ACFCam ;

Membres :

Les représentants des bailleurs de fonds 
Le représentant du MINFOF,

Le représentant du FEICOM, 
Le représentant du PNDP

Le représentant du CVUC 
Le représentant du PNDP

Le représentant du MINFOF
Le représentant du FEICOM,

Le représentant du MINATD, 
Le représentant du MIN FI ;

Le représentant du groupement FnCoFOr/Cofor International

Le représentant du MINEPDED
Observateurs :

Les Autres Bailleurs dont les procédures internes leurs imposent ce statut
Le représentant de la COMIFAC ;

Les autres partenaires financiers du programme - Mairie-conseil.
Rapporteur : Le Directeur du CTFC
Tout nouveau bailleur est automatiquement membre du CP et la fin de ses concours financiers entraine sa sotie automatique du CP.
1.1.1. Attributions du CP

Conformément au Rapport de présentation du PAF2C, il est chargé:

· d’analyser et de valider les Plans de Travail Opérationnels proposés par le CTFC au regard des ressources mobilisables,

· d’orienter les activités du programme au regard du programme établi et des comptes rendus d’activités du CTFC ;

· de vérifier et de superviser la bonne exécution du Programme,

· de faciliter la coordination entre les différents parties prenantes du Programme ;

· d’aider le maître d’œuvre à définir les orientations et à s’adapter aux imprévus,

· de veiller à la réalisation des audits et autres études sur la gestion du PAF2C,

· de se prononcer sur toute question de nature à compromettre la bonne exécution du PAF2C.

· De valider les rapports trimestriels et annuels financiers d’activités du Fonds CTFC ;

· D’examiner et de valider les propositions d’embauche et de licenciement du personnel
1.1.2. Réunion du Comité de pilotage (CP)

Il se réunit en séances ordinaires 2 fois par an, et en séances extraordinaires sur la demande des deux tiers des membres statutaires sur un ordre du jour bien spécifié. L’ordre du jour et tous les documents de travail doivent parvenir aux participants au moins 07 jours avant la date prévue pour la réunion. En ce qui concerne spécifiquement le Fonds CTFC, les réunions sont préparés par le président de l’ACFCam, avec l’aide des directeur et directeur technique du CTFC, sur la base de l’évaluation de l’avancement du PAF2C et des rapports de suivi, des rapports financiers et des Plans de Travail Opérationnels, de la revue des plans d’action, des budgets de l’année civile suivante, des recettes prévisionnelles et des priorités de dépense.
A l’issue de chaque réunion du Comité de Pilotage, un compte rendu des
séances est consigné dans un procès verbal, préparé par le secrétariat et
transmis à tous les participants, afin de recueillir leurs commentaires dans un délai d’une semaine après la réunion. Après adoption par tous les participants au cours de la session suivante, une copie de la version finale est transmise par le Président au Comité de Pilotage. 

Le quorum est atteint à la majorité des 2/3 des Membres. Les frais d’organisation des CP sont financés par le Fonds CTFC. Les partenaires financiers membres du comité de pilotage perdent automatiquement  cette qualité à la clôture de leur financement au PAF2C. Les nouveaux bailleurs sont d’office membres du CP.
Le Comité de pilotage est précédé par l’Assemblée générale conjointe de l’ACFCAM/CTFC pour valider les documents techniques et financiers prévisionnels à soumettre au CP.
1.2. LE COMITE EXECUTIF (CE)

Afin de disposer d’un mécanisme visant à mettre en place de manière efficace et rapide les activités du PAF2C sans convoquer le CP, il peut être mis en place  sur résolution du CP un Comité Exécutif. Sa mise en place est liée à une résolution du CP pour résoudre un problème spécifique.
1.2.1. Composition du Comité Exécutif éventuel
Ce Comité Exécutif est composé ainsi qu’il suit :

Président: Le Président de l’ACFCam ou son représentant. Membres : Les bailleurs de fonds du PAF2C.
Rapporteurs : Le directeur du CTFC 
1.2.2. Attributions

Le Comité Exécutif est l’organe de coordination et décision du Fonds CTFC. A ce titre, il est chargé, en conformité avec les orientations dictées par le Comité de Pilotage :

· De valider le plan de passation des marchés supérieur à 10 000 euros indiquant toutes les activités devant être financées par le Fonds CTFC au cours de l’année fiscale à venir, en précisant les modalités de passation des marchés et le calendrier pour chacune d’entre elles ;

· De valider la mise à jour du manuel de procédures

1.2.3. Convocation du Comité Exécutif et prise de décision

Il se réunit 2 fois par an sur convocation de son Président qui en établit l’agenda. Tous les documents de travail doivent parvenir aux participants au moins 15 jours avant la date prévue pour la réunion.

Il ne peut se réunir que si tous ses membres sont présents.

Les décisions sont adoptées sur la base du consensus. En l’absence de consensus, la question est reportée à la session suivante pour permettre aux parties opposées, de travailler à la recherche d’un compromis. A défaut du consensus à la prochaine session, une majorité des membres de chaque partie est requise et, le cas échéant, la question est rejetée.

En cas de nécessité, il peut se réunir de manière extraordinaire sur proposition de l’ACFCam ou d’un des bailleurs.

A l’issue de chaque réunion du Comité exécutif, un compte rendu des séances est consigné dans un procès verbal, préparé par le secrétariat et transmis à tous les participants, afin de recueillir leurs commentaires dans un délai d’une semaine après la réunion. Après adoption par tous les participants au cours de la session suivante, une copie de la version finale est transmise par le président du Comité Exécutif.

Un membre du Comité Exécutif peut se faire représenter par une personne dûment désignée par lui.

Le président du Comité Exécutif peut inviter toute personne à participer en qualité d’observateur aux travaux du Comité, en raison de son expertise ou des points inscrits à l’ordre du jour.

Les frais d’organisation des Comités exécutifs sont financés par le Fonds CTFC.

1.3. L’UNITÉ DE GESTION : CENTRE TECHNIQUE DE LA FORESTERIE COMMUNALE (UG)
1.3.1. Composition de l’UG du CTFC

L’Unité de Gestion qui est le CTFC est constituée ainsi qu’il suit :

· du Directeur du CTFC ;

· Des Assistants techniques de la coopération auprès  du CTFC qui sont Conseillers techniques principaux 
· Des chefs d’antenne régionaux du CTFC avec des spécialités en Aménagement et en biodiversité
· Des Assistants socio-économistes nationaux
· Un Responsable suivi-évaluation
· Un service d’audit interne
·  Un Directeur technique (en fonction de l’évolution du programme et de la disponibilité des ressources

· Le CTFC est placé sous l’autorité du Comité de Pilotage. Il est géré par son Directeur.

1.3.2. Attributions de l’UG

L’UG sera responsable de la gestion quotidienne du PAF2C et de la conduite de l’ensemble des activités conformément aux orientations du Comité de Pilotage A ce titre, il sera chargé :

· définir les activités à financer à partir des plans de travail opérationnels, et établir des programmes d’action qui seront ensuite soumis à l’appréciation du Comité de pilotage ;

· élaborer le budget à soumettre au CP, indiquant toutes les activités devant être financées par le Fonds CTFC au cours de l’année fiscale à venir, en précisant le calendrier pour chacune d’entre elles ;

· recevoir les demandes de financement et s’assurer de leur éligibilité en vertu du plan de travail opérationnel et de leur révision par le Comité de pilotage qui aura au préalable sélectionné les activités éligibles ;

· de suivre le processus de passation des marchés conformément au manuel de procédures ou à la convention de financement pour chaque activité financée par le Fonds CTFC et s’assurer de sa conformité avec le plan de passation des marchés validés par le Comité exécutif et les procédures détaillées dans le présent manuel ;

· d’assurer la qualité des relations avec les partenaires privés et institutionnels ;

· de promouvoir l’aménagement durable des forêts communales

· de promouvoir le développement et la gouvernance locale ;

· de rechercher et de mobiliser les fonds des partenaires financiers ;

· d’animer le programme d’aménagement ;

· d’appuyer les activités des cellules de foresterie communale;

· d’organiser la formation des acteurs ;

· de rendre compte des activités du projet au Comité de Pilotage ;

· d’élaborer les rapports trimestriels et annuels, financiers et d’activité du Fonds CTFC, et faciliter les missions d’audit externe ;

· d’assurer la bonne gestion des fonds et les opérations de décaissement et d’encaissement de fonds;

· de communiquer et de diffuser les résultats du projet.

L’UG assume l’imputabilité de l’ensemble du processus.

1.4. LES COMMUNES : MAITRE D’ŒUVRE AU NIVEAU LOCAL
Les Communes mettent en œuvre les activités du PAF2C à travers leur Cellule de forêt communale (CFC). Elles devront appliquer au niveau local toutes les décisions et recommandations du Comité de pilotage. Le CTFC s’assure de la supervision technique sur la base d’une convention d’assistance à maîtrise d’ouvrage.
Les chefs d’antenne suivent l’utilisation des ressources mises à disposition des communes pour mener des activités conformément au manuel des procédures du CTFC ou aux procédures financières régissant la gestion comptable des communes.

IV. L’ORGANIGRAMME DU CTFC
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V. DESCRIPTION DES FONCTIONS
1. DIRECTEUR 
· Assure la direction du projet et des Ressources humaines
· Responsable de la gestion organisationnelle et financière du projet

· Responsable de l’élaboration des contrats d’activités

· Responsable de la programmation des activités

· Relations institutionnelles

· Représentation du CTFC auprès des autres organismes

· Garant des engagements du CTFC auprès de partenaires

· Responsable du montage des partenariats

· Responsable des ressources humaines et des procédures disciplinaire

2.  DIRECTEUR TECHNIQUE (Poste lié à l’évolution du Programme et à la disponibilité des ressources) :

· Coordination technique des ressources humaines et des activités du CTFC et suivi de la mise en œuvre des plans de travail trimestriels et mensuels de ressources humaines du CTFC.

· Assure la coordination technique dans tous les volets du Programme (classement, aménagement, aspects socioéconomiques...).

· Suivi/ évaluation de la mise en œuvre des procédures, plans et concepts CTFC élaborés.

· Assiste le Directeur dans le suivi et la gestion des moyens financiers et matériels du CTFC.

· Assiste le Directeur dans la Représentation du CTFC auprès des autres organismes.

· Assure la coordination technique de la rédaction de nouveaux projets liés au PAF2C.

· Elabore les rapports d’activités du PAF2C.

Supérieur hiérarchique : le Directeur du CTFC.

3. AT GIZ :

· Appui conseil à toute l’équipe du CTFC sur les activités menées et planifiées

· Appui organisationnel au directeur, directeur technique et Chefs d’antenne. En charge de l’Audit interne ;
· Appui organisationnel et institutionnel aux Cellules de foresterie communales dans leur démarche de classement et d’aménagement de leur forêt ;
· Appui à l’encadrement des activités d’inventaire et de diagnostics du milieu naturel et socio-économique et la valorisation des produits forestiers.

· Appui à la rédaction du plan d’aménagement et des plans de gestion.

· Appui aux communes pour la mise en œuvre des plans de gestion et la définition des stratégies d’exploitation et la définition des stratégies d’implication de la population riveraine des forets.

· Appui à l’élaboration des outils techniques et méthodologiques Supérieur hiérarchique : le Directeur du CTFC.
4. RESPONSABLES D’ANTENNES/ Spécialités Biodiversité/Aménagement
· Chargés de la supervision des activités dans la zone

· Elaboration des rapports mensuels d’activités de la zone

· Chargés du suivi des activités dans la zone

· Appui aux communes et à leur Cellule de foresterie communale, dans leur démarche de classement et d'aménagement de leur forêt.

· Encadrement des activités d'inventaires et de diagnostics du milieu naturel et socio-économique.

· Rédaction du plan d'aménagement et des plans de gestion.

· Appui aux communes pour la mise en œuvre des plans de gestion et la définition des stratégies d'exploitation

· Montage des projets d’antenne à soumettre à des bailleurs/partenaires (FEICOM, PNDP, et autres) du PAF2C,

· Renforcement des capacités des CFC, maires et autres sur les techniques d’exploitation à faible impact, la mise en œuvre du PGE, etc.

· Représenter le CTFC lors des séminaires et ateliers organisés par des partenaires au niveau régional,

· Relations avec les administrations déconcentrées et autres,

· Responsable de l’Elaboration des TdR des activités à réaliser par l’antenne.

· Supérieur Hiérarchique : le Directeur  ou Directeur Technique du CTFC en cas de confirmation du poste par le CP.

5.  RESPONSABLE BD/SIG :

· Appui aux communes et à leur Cellule de foresterie communale, dans leur démarche de classement et d'aménagement de leur forêt à travers la mise à disposition des outils cartographiques appropriés.

· Création et gestion et mise à jour d'une base de données sur les forêts communales.

· Appui au suivi des dossiers des communes auprès des administrations

· Appui et formation des aménagistes pour la cartographie des dossiers de classement et pour les aménagements forestiers.

· Vulgarisation des activités de planification.

· Appui à l’élaboration des outils techniques et méthodologiques.

· Appui à la relecture des dossiers de financement.

· Communication.

· Tenue quotidienne du site web du CTFC.

· Supérieur hiérarchique : le Directeur ou Directeur Technique du CTFC en cas de confirmation du poste par le CP.

6. . RESPONSABLES SOCIO ECONOMIQUES 

· Appui aux Communes et à leur Cellule de foresterie communale, dans leur démarche de classement, aménagement de forêt et activités socioéconomiques.

· Encadrement socio-éco des activités d'inventaires et de diagnostics du milieu naturel et socio-économique.

· Appui à la rédaction du plan d'aménagement et des plans de gestion.

· Appui aux communes pour la mise en œuvre des plans de gestion et la définition des stratégies d'exploitation.

· Appui aux communes pour la mise en œuvre des plans de développement locaux ou communaux.

· Montage de partenariats et appui aux activités de gouvernance auprès des communes.

· Relations institutionnelles.

· Supérieur hiérarchique : le responsable d’antenne.

7.  RESPONSABLE ADMINISTRATIF ET FINANCIER 
· Produire les états financiers et comptables, légaux et réglementaires du programme (rapport financier, budget.....)

· Appliquer les procédures comptables et administratives du Programme.

· Déceler les anomalies et mettre en œuvre les actions correctrices.

· Suivre les relations bancaires et institutionnelles.

· Suivre les procédures de financement auprès des bailleurs de fonds.

· Etablissement des déclarations fiscales et sociales du personnel employé.

· Rapprochement bancaire.

· Imputation comptable et analytique des factures et saisie dans les différents journaux ; Suivi des activités transversales : Main streaming VIH et Genre

· Suivi des activités transversales : Main streaming VIH et Genre
· Gestion de la paie.

· Suivre les contrats avec des structures connexes : assurances du personnel et véhicules.

· Correspondance financière avec les bailleurs de fonds, demande d’appel de fond.

· Rappeler et suivre les procédures auprès du personnel.

Supérieur hiérarchique : le Directeur du CTFC.
8. RESPONSABLE SUIVI Evaluation et des Approvisionnements
· Assure le suivi évaluation des activités du Programme

· Assure le Secrétariat permanent de l’ACFCAM
· Responsable approvisionnement
· Assure d’autres missions confiées par l’ACFCAM ou la Direction du CTFC
9. SECRETAIRE ASSISTANT COMPTABLE- CAISSIER
· Assurer l’accueil standard téléphonique

· Assurer la tenue de la caisse.

· Recevoir les règlements en espèces.

· Effectuer tous les règlements en espèces.

· Rédiger les rapports et autres documents.

· Assister le Responsable financier dans la production des documents.

· Assister l’équipe du CTFC sur les tâches de secrétariat.

· Organiser les réunions, ateliers, comité de pilotage et AG ACFCAM.

· Elaborer les ordres de missions.

· Suivi du planning de départ en congé.

· Supérieur hiérarchique : Responsable administratif et financier.
10.  CHAUFFFEUR:

· Conduire les collaborateurs CTFC au cours de descentes de terrain.

· Veiller à la maintenance du véhicule CTFC suivant les procédures et le manuel d’utilisation en place.

· Veiller au renouvellement des assurances et cartes grises, et visites techniques suivant les procédures en place.

· Prendre les mesures nécessaires pour la sécurité du véhicule du CTFC lors des descentes de terrain.

· Veiller à la tenue du carnet de bord du véhicule.

· Accomplir toutes les autres tâches confiées par la direction en période de sous-activités.

· Supérieur hiérarchique : la Direction pour Yaoundé et Responsable d’antenne pour les régions.

11. RELAIS REGIONAUX OU POINTS FOCAUX REGIONAUX DU CTFC

· Représenter le CTFC ponctuellement sur ses activités dans les régions où il   

   n’existe pas d’antenne

· Elaborer les rapports d’activités
· Supérieur hiérarchique : Directeur technique du CTFC ou Directeur Technique du CTFC en cas de confirmation du poste par le CP.
12. CHEF DE PROJET OU COORDONNATEUR DE PROJET
· Il est chargé de la supervision des activités des projets spécifiques
· Il élabore les rapports mensuels d’activités du projet

· Il est chargé du suivi des activités du projet dans toutes ses procédures
· Appui aux communes pour la mise en œuvre des dudit projet

· Représenter le CTFC lors des séminaires et ateliers organisés par des partenaires sur le projet,

· Responsable de l’Elaboration des TDR des activités à réaliser par le projet et ses démembrements.

· Supérieur hiérarchique : Directeur  du CTFC.
13. RESPONSABLE AUDIT INTERNE

En fonction des exigences des projets et programmes et des disponibilités des Ressources, l’intégration ou l’externalisation d’un service d’audit interne est nécessaire.

· Il est charge d’assurer une veille permanente sur le respect du manuel des procédures auprès du personnel
· D’identifier les zones de risques et d’y apporter des corrections

· D’assurer le contrôle interne

· De produire des rapports d’audit interne à l’attention de la Direction
En somme la Direction en fonction des états de services peut confier des responsabilités particulières au personnel en plus des tâches indiquées ci-dessus.[image: image1.png]
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