
  
 

ONG  
 
 

______________________________________________________________________________________ 
Adresses : à Kiliba : 1, Avenue Londoni, Quartier Rukangaga, Kiliba. (en face de l’usine de la Sucrière de Kiliba). 
à Uvira : 21, Avenue Mwenga, Quartier Rombe II/Mulongwe, Uvira, Sud-Kivu, République Démocratique du Congo.  

Tél : +243(0)997774376, +243(0)815144511, +243(0)85362828. 
E-mail : ucopasukijosephjack@yahoo.fr, page web : htt://www.grip.org/rafal/membres/ucopasuki.html. 

Notre dévise : ALTRUISME-DEVOTION- VOLONTARIAT 

AU BRAISIER LES ARMES LEGERES ILLEGALES ; 
ENSEMBLE VERS LE DEVELOPPEMENT DURABLE. 

                                                               Manuel des procédures de mise en œuvre du 
programme 2008-2010 et de gestion financière et administrative 

des ressources de l’asbl UCOPASUKI/Uvira.- 
 
 

Introduction :  
 Le présent manuel des procédures fait office de mesures d’application du prescrit des statuts, 

ROI, de l’éthique et la philosophie de UCOPASUKI ; 
 Le mode de gestion des programmes et projets de UCOPASUKI est celui du management by 

objective, ou de la gestion par les résultats ; 
 Le service de UCOPASUKI est défini comme étant un ensemble de moyens humains, 

matériels et financiers nécessaires à la réalisation de la mission et des objectifs inscrits à 
notre programme d’action.  

 

TITRE I : DE L’IDENTIFICATION DE L’ASSOCIATION. 
 

 Dénomination : « UNITE DE COOPERATION PAYSANNE AU SUD KIVU  en sigle UCOPASUKI asbl » ; 
 Durée : 30 ans renouvelables ; 
 Siège social : Uvira/Sud Kivu- RD CONGO ; 
 Zone d’action : Sud Kivu- République Démocratique du Congo ; 
 Ethique : L’asbl UCOPASUKI se veut une organisation non gouvernementale, philanthropique, 

apolitique et non confessionnelle ; Elle prône l’entraide, la solidarité et la répartition équitable 
des ressources rares entre les communautés locales et milite contre toute forme de violation des 
droits humains. En sa qualité d’OSC, l’asbl UCOPASUKI adhère à l’esprit et la lettre (aux 
principes et la philosophie) de:  

 La constitution et les autres lois de la RD Congo ; 
 La déclaration universelle des droits de l’homme ; 
 Droit international humanitaire ; 
 La charte de l’Union africaine et de l’Union Européenne ; 
 La Charte des Nations unies ; 
 Ainsi qu’à toutes les résolutions pertinentes des Nations unies. 

L’idéal de UCOPASUKI est que nos projets devraient et doivent contribuer à : 
 Prévenir les conflits ; 
 Renforcer la cohésion sociale ; 
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 Répondre aux causes des conflits qui existent déjà ; 
 Soulager les peines des personnes vulnérables ; en l’occurrence les femmes et les enfants. 

 
 Les localités ciblées : 

Ce sont les villages et cités  de : Kiliba, Luberizi, Kigongo, Makobola  en Territoire de Uvira; de 
Katanga, Mukela et Minembwe en Territoires Fizi, Province du Sud Kivu, République Démocratique du 
Congo, pour l’exercice 2008-2013 ». 

 
 Organes de UCOPASUKI. Ce sont : 
 L’AG : Assemblée générale ;  
 Le CA : Conseil d’administration ; 
 Le CC : Commission de contrôle ; 
 Le BC : Bureau central ; 
 Le SE : Secteur/Comité villageois (Noyau ALPC de paix et de développement durable) ; 
 Et le CM : Corps de métier. 

 
 Catégories de Agents. 

 Les permanents 
 les temporaires. 
 Les animateurs d’organes statutaires. 
 Les volontaires/bénévoles. 

 
 Organigramme de UCOPASUKI par rapport aux statuts:  

 
 
 
 



  
 

ONG 

AU BRAISIER LES ARMES LEGERES ILLEGALES ; 
ENSEMBLE VERS LE DEVELOPPEMENT DURABLE. 

 
 
 

______________________________________________________________________________________  
Adresses : à Kiliba : 1, Avenue Londoni, Quartier Rukangaga, Kiliba. (en face de l’usine de la Sucrière de Kiliba). 
à Uvira : 21, Avenue Mwenga, Quartier Rombe II/Mulongwe, Uvira, Sud-Kivu, République Démocratique du Congo.  

Tél : +243(0)997774376, +243(0)815144511, +243(0)85362828. 
E-mail : ucopasukijosephjack@yahoo.fr, page web : htt://www.grip.org/rafal/membres/ucopasuki.html. 

Notre dévise : ALTRUISME-DEVOTION- VOLONTARIAT 

AG 

CA 

BUREAU 
CENTRAL 

 

SECTEUR SECTEUR SECTEUR SECTEUR SECTEUR 

CORPS 
DE METIE

CORPS 
DE 

CORPS 
DE 

…/… 



  
 

ONG 

AU BRAISIER LES ARMES LEGERES ILLEGALES ; 
ENSEMBLE VERS LE DEVELOPPEMENT DURABLE. 

 
 
 

______________________________________________________________________________________

 
 
 

 Organigramme de UCOPASUKI par rapport aux postes pourvus. 
 

AG 

 
Adresses : à Kiliba : 1, Avenue Londoni, Quartier Rukangaga, Kiliba. (en face de l’usine de la Sucrière de Kiliba). 
à Uvira : 21, Avenue Mwenga, Quartier Rombe II/Mulongwe, Uvira, Sud-Kivu, République Démocratique du Congo.  

Tél : +243(0)997774376, +243(0)815144511, +243(0)85362828. 
E-mail : ucopasukijosephjack@yahoo.fr, page web : htt://www.grip.org/rafal/membres/ucopasuki.html. 

Notre dévise : ALTRUISME-DEVOTION- VOLONTARIAT 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Membres. L’asbl UCOPASUKI comporte 4 catégories de membres : 
 Les membres initiateurs de l’association ; 
 Les membres effectifs ; 
 Les membres d’honneur ; 
 Et les membres sympathisants. 

CA 

BC 

SEC COMPT. 

ALPC 

SENSIBILISA
TION/VIH-

SECU-
ALIM./PAUV

MESSAG./SE
NTINELLE 

SUIVI DSRP 
ET 

CC 



  
 

ONG  
 
 

______________________________________________________________________________________ 
Adresses : à Kiliba : 1, Avenue Londoni, Quartier Rukangaga, Kiliba. (en face de l’usine de la Sucrière de Kiliba). 
à Uvira : 21, Avenue Mwenga, Quartier Rombe II/Mulongwe, Uvira, Sud-Kivu, République Démocratique du Congo.  

Tél : +243(0)997774376, +243(0)815144511, +243(0)85362828. 
E-mail : ucopasukijosephjack@yahoo.fr, page web : htt://www.grip.org/rafal/membres/ucopasuki.html. 

Notre dévise : ALTRUISME-DEVOTION- VOLONTARIAT 

AU BRAISIER LES ARMES LEGERES ILLEGALES ; 
ENSEMBLE VERS LE DEVELOPPEMENT DURABLE. 

 
 Dirigeants. Ce sont : 
 L’Administrateur président ; 
 L’Adjoint à l’Administrateur ; 
 Le (la) Secrétaire comptable ; 
 Le rapporteur ; 
 5 conseillers. 

 
 Stratégie d’action. 

 La membres, volontaires et salariés de l’association travaillent et agissent de manière 
collégiale et concertée ; 

 L’association appuie et porte assistances aux bénéficiaires identifiés et aux initiatives des 
coopératives naissantes ou en voie de revitalisation. 

 
 

 Devise : « ALTRUISME DEVOTION ET VOLONTARIAT ». 
 
 

 Intitulé du programme. 
 
 « Programme quinquennal d’aides d’urgence, de reconstruction et développement local  des villages de Kiliba, 
Luberizi, Kigongo, Makobola ; et Katanga, Mukela et Minembwe en Territoires d’Uvira et Fizi en province du 
Sud Kivu/RD Congo  : 2008-2013 ». 
 

TITRE II. DES PRINCIPALES ETAPES D’ELABORATION DU PROGRAMME. 
 
II. a) De l’analyse des problèmes identifiés lors de nos enquêtes participatives. 
 
Les principaux problèmes identifiés sont : 

 Le problème de la circulation incontrôlée des armes légères et de petit calibre parmi la 
population ; 

 Le problème de la pauvreté, la misère et le chômage ; 
 Insuffisances alimentaires et malnutritions généralisées ; 
 Pratiques culturales agricoles archaïques ; 
 Dégénérescence des semences ; 
 Non accès au crédit agricole et/ou de petit commerce ; 
  Recrudescence des conflits communautaires et individuels ; 
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 Délinquances sexuelles et recrudescences des cas des violences sexuelles et des viols des 
femmes ; 

 Taux élevé d’analphabétismes des populations locales; 
 Maladies des plantes : mosaïque du manioc … ; 
 Mauvaise gouvernance (impunité, injustices, divagation des animaux dans les champs, 

voleurs relâchés aussitôt arrêtés… ; 
 Non respect du GENDER et surcharge des femmes paysannes par des travaux champêtres 

et des  corvées domestiques; 
 Sinistres des économies des ménages par les guerres à répétitions ; 
 Insuffisance si pas absence d’infrastructures économiques et sociales de base (écoles, 

centres de soins, banques, coopératives, minoteries, industries…) ; 
 Taux élevé de mortalité ; 
 Perturbations climatiques : sécheresses, inondations…) ; 
 Non scolarisation des enfants (les filles surtout) par suite de l’extrême pauvreté des 

parents et de l’insuffisance d’infrastructures scolaires; 
 Destruction d’infrastructures de production agricoles par suite de leur vétustés : canaux 

d’irrigation , digues ; drains… ;  
 Ravages des cultures par suite des inondations et des crues des rivières. Exemple : la 

KILIBA ; 
 Problème de violation massive des droits de l’homme ; 
 Cycle infernal des mouvements des populations par suite des guerres récurrentes, et 

exodes rurales des jeunes (refuges, déplacements internes…) ; 
 Et le manque d’abris décents. 

 
II. b) De l’impact des problèmes au niveau individuel et communautaire. 
 

 Perte des sources de revenus et chute du niveau de vie (alimentation…) de la population ; 
 Incapacité des ménages à subvenir aux besoins essentiels : cas de malnutritions sévères; 
 Vie dans des conditions matérielles lamentablement mauvaises ; 
 Et vulnérabilité face à toute sorte de maladies. 

 
II.c) De l’impact des problèmes du point de vue environnemental. 
 

 Abattage massif d’arbres en quête de bois de chauffe et de la braise ; 
 Forage anarchique du sol en quête de minerais, de vers de terre, et ou de petits poissons ; 
 Et incendies et autres feus de brousse (émission des gaz à effet de cerf). 

 
II.d) De l’impacts au niveau politique et de gouvernance: 
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 Instabilité des institutions nationales et locales ; 
 Recrudescences des barrages routiers non autorisées ; 
 Grèves des soldats, des enseignants, des médecins et d’autres fonctionnaires de l’Etat ; 
 Recrudescences des groupes armés et du banditisme ; 
 Mécontentements généralisées de la population ; 
 Et inaccessibilité aux soins de santé. 
  

II.2a) De l’objectifs global du programme : 
 

 « Défendre la cause du délaissé, indigent, malheureux et muet ; et œuvrer pour un 
monde plus juste et plus respectueux des droits de l’homme ». 

 
II.2b) Des objectifs spécifiques du programme. 
 
 

 Lutter contre la prolifération, la détention illicite, le trafic, la circulation incontrôlée, et 
l’usage abusif des armes légères et de petit calibre parmi la population civile ; 

 Mener des campagnes de sensibilisation thématiques : ALPC, VIH/SIDA,… ;  
  Lutter contre la pauvreté et parvenir à l’autosuffisance alimentaire des ménages affectés 

par les conflits armés ; 
 Revitaliser la Société coopérative de production agricole et d’approvisionnement du sud 

Kivu ; 
 Diffuser les semences saines parmi les agriculteur en vue d’accroître la production 

agricole ; 
 Protéger les intérêts de la femme et de l’enfance vulnérables. 
 Défendre les intérêts des paysans ;  
 Dénoncer les exactions et autres abus des pouvoirs publiques commis notamment à 

l’encontre des populations paysannes ; 
 Militer pour le respect des droits de l’homme ; 
 Vulgariser l’essentiel des lois congolaises et la déclaration universelle des droits de 

l’homme en milieux ruraux (auprès des agriculteurs, éleveurs, pêcheurs) et autres 
villageois ;   

 Faire le plaidoyer et le lobbying auprès des Autorités politiques et Administratives en 
faveur de l’obtention des meilleures conditions de production, d’écoulement et de 
jouissance de leurs productions par les paysans ; 

  Sensibiliser et former les agriculteurs sur les techniques de résistance non violente et la 
défense de leurs intérêts notamment la spoliation de leurs terres arables. 
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 Informer et former le paysan le paysan sur les pratiques innovantes et récentes de 
production agricoles en vue de son autopromotion socioéconomique. 

 Œuvrer pour un monde plus juste, plus équitable et plus respectueux des droits de 
l’homme, et plus démilitarisé. 

 Parvenir au développement local intégré des localités ciblées d’ici l’an 2013. 
…………………………………………………………….……………….………… 

II.3) Des résultats attendus à l’issue du programme; 
 

 La population est sensibilisée sur le danger de la détention illégale et la circulation 
incontrôlée des ALPC parmi la population ; 

 L’état alimentaire et nutritionnel de la population ciblée est amélioré ; 
 La crise et l’insécurité alimentaire sont vaincues ; 
 La vulgarisation des techniques de production agricoles innovantes est faite ; 
 Les agriculteurs sont sensibilisés et formés ; 
 La production agricole est accrue ; 
 Les infrastructures de transformations des produits vivriers sont disponibilités ; 
 La SOCOPASUKI est revitalisée ; 
 Les bénéficiaires sont impliqués dans la gestion du programme et peuvent s’approprier 

les résultats des projets.  
 Les comités villageois ALPC et noyaux de paix et développement sont crées et organisés 

à travers les localités ciblées ; 
 Des activités génératrices de revenus sont implantées ; 
 des micros crédit agricoles sont occtoyés ; 
 Des AGR sont initiées ; 
 Et le complexe scolaire Kadogoo est redynamisé. 

 
II.4) Des principaux volets du programme d’action.  

 
 

 Du volet « ALPC ».   
 

 Lutte contre : leTrafic, la détention illicite et la circulation incontrôlée des 
armes légères et de petit calibre parmi la population. 

 
 Du volet « Lutte contre la pauvreté ». 

 
Initiation et ou dynamisation des: 

 Groupements  et/ou Comités villageois ;  
 Noyaux de paix et de développement durable ; 
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 Sensibilisation ALPC ; 
 Autres sensibilisations thématiques ; 
 Actions de défense des intérêts des paysans ; 
 Actions de plaidoyers et lobbying ; 
 Lutte contre les arrestations arbitraires ; 
 Sécurité alimentaire ; 
 Revitalisation de la SOCOPASUKI 
 Et d’aménagement des infrastructures (routes de desserte agricoles, écoles, centre de santés. 

 
  Du volet « Lutte contre le VIH/SIDA et d’autres pandémies ». 

 
 Leadership au niveau local; 
 Plaidoyer et lobbying ; 
 Formation, sensibilisation  et mise en œuvre des plans locaux et nationaux opérationnels. 

 
 Du volet  « Appui au DSCRP, OMD et aux 5 chantiers du Gouvernement de la RD 

Congo au niveau local ». 
 

o Suivi du DSRP et des plans sectoriels et provinciaux ; 
o Appui à la mise en œuvre des OMD ; 
o Appui aux 5 chantiers du Gouvernement. 

 
 Du volet « Lobbying et plaidoyers pour l’instauration de la bonne gouvernance en 

RD Congo ». 
 
Activisme à travers les réseaux nationaux et internationaux suivants : 

 
 RECAAL : Réseau congolais d’action sur les armes légères (réseau dont nous 

sommes membres fondateurs à Kinshasa) ; 
 CAVA : Le cadre de concertation sur les ALPC ; 
 RSS : Réseau pour la réforme du secteur de la sécurité ;  
 CNC : Commission nationale de contrôle des armements ;  
 RAFAL : Réseau africain francophone sur les armes légères) ; 
 GRIP : Groupe de recherche et d’information sur la paix et la sécurité ; 
 IANSA: International network on small arms; 
 La Société civile du Congo noyaux de Uvira ; 
 COVIRA : Collectif des ONG de Uvira et des environs ; 
 FAO :  Pour notre programme de sécurité alimentaire. 
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TITRE III : DES SOURCES D’INSPIRATION DU PROGRAMME. 
 
Les disposition du présent manuel des procédures prennent référence aux. 

 Statuts et Règlement d’ordre intérieur de l’asbl UCOPASUKI ; 
 A la constitution et aux lois de la République Démocratique du Congo ; 
 A la déclaration universelle des droits de l’homme ; 
 Au droit international humanitaire ; 
 A l’éthique et la déontologie de l’asbl UCOPASUKI ; 
 Ainsi qu’à notre devise. 

 

TITRE IV. DES PROCEDURES DE GESTION DES RESSOURCES DE UCOPASUKI. 
 

 Procédure de gestion des ressources : 
 

(Humaines, financières, matérielles, temporelles…). 
 

 Le (la) Secrétaire comptable. 
 Prépare la synthèse des états de besoins en fonds et rédige le rapport financier ; 
 Appui l’Administrateur président dans la recherche des financements ; tient le livre de caisse, les 

chéquiers et les carnets d’encaissements et décaissements des fonds en banques ; 
 Signe conjointement avec l’Administrateur président cheques et bons de décaissements des 

fonds ; 
 Perçoit les versements des prestations de services et les recettes sur ventes des productions 

qu’elle verse aux comptes banquiers de l’ 
 Association. 

 
 Le Trésorier. 

 Il tient le registre des cotisations et dons des membres et sympathisants de l’Association ; 
 Il verse les cotisations ainsi perçues à la secrétaire comptable qui à son tour les verse au comptes  

bancaires de UCOPASUKI ; 
 Il rédige le rapport de la situation de la trésorerie qu’elle destine à l’Administrateur président. 

 
 Les Assistants chef de services. 

 Ils sont responsables de la bonne marche de leurs services respectifs et gèrent en bon escient le 
matériels mis è leur dispositions. Ils font rapport et rendent compte a l’Administrateur président. 

 
 Suivi et évaluation. 
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 L’Administrateur président coordonne et supervise l’activité de l’Association et de ses  
principaux services ; 

 Il recherche les financements conjointement avec les services financiers ; 
 Il préside les réunions de suivi et évaluation mensuelles et trimestriels, de même que celles du 

conseil d’Administration ; 
 Il dresse et fait respecter les plannings du travail et les horaires de services ; 
 Il veille à la bonne marche générale des activités de l’Association. 

 
 Procédures administratives : 

 
 Les animateurs des organes perçoivent des primes d’encouragement, des 

jetons de présence, frais de missions et autres dotations approuvées par le 
CA et repris au ROI de l’association. 

 Tous les organes : d’orientation, de décision et de contrôle de 
UCOPASUKI agissent en harmonie les uns les autres selon les 
mécanismes d’ajustement mutuel et de supervision directe ;  selon les 
principes de la division du travail et la répartition des entre fonctions, et 
départements services et taches. 

 
 Le respect envers et vis-à-vis des ordres de la hiérarchiques au sein des 

organes et services de l’association ne signifie pas que les subalternes 
aient à vénérer les supérieurs hiérarchiques ; Le principe de « démocratie 
et liberté dans l’action » est sacré et est de mise au sein de UCOPASUKI. 
Par conséquent, aussi bien les animateurs des organes que les salariés, 
 tout le monde devrait appeler tout le monde par son prénom ; ce qui 
n’exclue pas de faire preuve de dévouement et d’observance strict des 
ordres reçus de ses chefs directs et des dirigeants au sein de la hiérarchie 
de l’association.  

Les autres procédures administratives concernent : 
 La participation aux travaux communautaires ; 
 Le  recrutement et l’engagement du personnel suivant laquelle procédure 

nous publions et ou diffusons des appels d’offres, d’avis de vacances des 
postes d’emplois, de recrutement, et d’organisons des tests d’embauches. 

 Le suivi de proximité du projet afin d’éviter des dérapages. Ce suivi  se 
fait en 3 étapes au moins : au début (ex. ante), à mi-parcours et à la fin du 
ou des projets (ex. post). 
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 La gestion du personnel : recrutement ;  incluant aussi bien les salariés, les 
membres de l’Association, les animateurs des organes dirigeants, ainsi que 
les volontaires et bénévoles de l’association. 

 La mise en place des organes (comités) de gestion,  et d’autres 
mécanismes de pérennisation des résultats/réalisations générées par les 
projets de UCOPASUKI ; Ces organes comportant et impliquant aussi 
bien les bénéficiaires que les Autorités locales des villages et cités ciblés. 

 La gestion collégiale et  de la responsabilité communément partagée. 
 Et enfin, l’appropriation des résultats du programme et des projets y 

inscrits, par les bénéficiaires (après projets). 
 

 Procédures spécifiques :  
 

Il s’agit des Procédures de: 
 gestion des relations au sein et en dehors de l’organisation  à savoir :  
 de gestion de l’information, élaboration des plannings, programmes et des 

projets ;  
  Encaissement et décaissement des fonds ;  
 Planification, de suivi, d’évaluation et de contrôle des projets ; 
 Inciter les bénéficiaires à adhérer aux mutuelles d’épargnes ; 
 Amélioration de  la qualité de vie des personnes vulnérables ; en 

l’occurrence les femmes les enfants affectés par les conflits ; 
 Accompagnement les comités des bénéficiaires jusqu’à au moins 5 mois 

après la réalisation des projets ; 
 Identification des besoins en formation des bénéficiaires ; 
 Ainsi que des procédures de gestion des chéquiers et autres imprimées de 

valeur de l’association. 
 

 
CONCLUSION. 

 
 Les interventions actions et projets de UCOPASUKI prennent source dans notre programme 

d’action ci haut ; 
 Chaque volet du programme fera l’objet d’une administration et d’une gestion autonomes ; 
 Les bénéficiaires et les autorités locales seront impliqués dans les activités des projets depuis 

leurs conceptions jusqu’à leurs évaluations, en passant par leurs remises aux comités des 
bénéficiaires ; 

 Il est prévu des séances de remise et reprise (appropriation du projet par les bénéficiaires) ; 



  
 

ONG 

AU BRAISIER LES ARMES LEGERES ILLEGALES ; 
ENSEMBLE VERS LE DEVELOPPEMENT DURABLE. 

 
 
 

______________________________________________________________________________________

 Les comités des bénéficiaires sont mis en place dès la mise en œuvre des activités des projets.  
 
                                                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                          L’Administrateur Président/Répondant ALPC 
                                                                 Pour l’Axe Uvira-Fizi-Minembwe. 
 

 
Adresses : à Kiliba : 1, Avenue Londoni, Quartier Rukangaga, Kiliba. (en face de l’usine de la Sucrière de Kiliba). 
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                                              __________________________________________ 
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