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I -  UTILISER L’APPLICATION SYGIDAN-CTI 

A PROPOS DE L’APPLICATION SYGIDAN 

 

L’application SYGIDAN-CTI est un outil logiciel permettant d’enregistrer, d’analyser et de 

communiquer les données relatives à la situation et aux besoins des collectivités (Communes, 

Régions et Districts). 

Apprendre à utiliser ce logiciel n’a rien de compliqué, mais cela suppose de bien comprendre 

les termes, les concepts et les méthodes employés dans l’ouvrage. Nous vous conseillons 

d’étudier ce manuel en détail avant d’utiliser le logiciel. 

Ce manuel de l’utilisateur offre une vue d’ensemble des caractéristiques de l’application et 

donne des instructions pas à pas pour la réalisation de différentes tâches. 

 

CONFIGURATION REQUISE 

 

Avant d’utiliser l’application SYGIDAN-CTI, veuillez-vous assurer que votre ordinateur 
satisfait au minimum à la configuration système suivante : 
 

UNITE CENTRALE Intel Celeron 800 MHz (Intel Core 2 Duo 2 GHz recommandé) 

RAM 256 Mo (2 Go recommandé) 

Espace disque dur disponible 2 Go 

Système d’exploitation Windows 7, Windows Vista ou Windows XP 

Connexion internet Vitesse : 2 Mo 

Navigateurs Mozilla firefox, Google Chrome, Opera, Microsoft Edge 

Adobe reader  
Téléchargeable gratuitement depuis 

http://www.adobe.com/fr/products/reader/ 

 

Pour lancer l’application SYGIDAN-CTI :  

- Ouvrir un navigateur et saisir le lien dans la barre d’adresse. 

- Cliquer sur l’icône sur le bureau.  
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FORMULAIRE DE CONNEXION 

Pour les opérateurs de saisie et les validateurs, les autorisations d’accès sont données par le 

gestionnaire local (désigné par l’Administrateur) sous la surveillance du conseiller en sécurité 

de l’information.  

  

Pour commencer, il faut d’abord s’identifier pour avoir accès à l’application  

3- Entrer le nom utilisateur et le mot de passe 
4- Cliquer sur se connecter. 

EXPLORATION DE LA PAGE DE DEMARRAGE 

Apres la connexion, vous avez accès à l’écran principal avec le menu principal. 

 

 Pour obtenir une aide technique ou une assistance, veuillez consulter le manuel 
d’utilisation ou l’aide en ligne incorporée dans le menu du logiciel. 
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LES MESSAGES D’ALERTE 

 

A l’ouverture de l’application, un message d’alerte vous informe sur l’état d’avancement des 

tâches en n’attente. Pour ce faire : 

1- Cliquer sur le chiffre en rouge indiquant la tâche. 

2- Vous êtes alors automatiquement redirigé vers le module concerné. 

3- Vous avez la possibilité de fermer le message d’alerte ou de ne plus l’afficher 

PRESENTATION DE L’INTERFACE DE L’APPLICATION 

 

Cette interface simplifiée, présente les liens pointant vers les différents modules à savoir : 

- Gestion des courriers 

- Gestion des réunions 

- Conférence budgétaire 

- Programmes triennaux 

- Gestion des budgets 

- Comptes administratifs et ratios 
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- Gestion des délibérations 

- Gestion du patrimoine 

- Gestion documentation et archives 

- Gestion de la coopération décentralisée 

- Gestion du personnel et de la paye 

- Investissement des collectivités 

- Stats sur le genre par collectivité 

- Gestion quotidienne des recettes et dépenses 

- Administration et sécurité du système 

Pour rentrer dans un module, il suffit simplement de cliquer sur son nom. 
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II - PRESENTATION ET UTILISATION DES MODULES 

1 - GESTION DES COURRIERS 

Paramètres 

Saisie des directions centrales ou administratives 

 

Saisie des services par directions 

 

Saisie des agents par service 
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Courrier départ 

 

- Initiative d’une correspondance 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’initiateur, faire l’imputation, saisir les différentes dates, précisez la 

nature et l’objet du courrier. 

3- Cliquer sur Enregistrer pour terminer. 

 

4- Dans le tableau de bord ci-dessus, vous pourrez préciser le niveau de priorité du courrier 

(Important, urgent, confidentiel). Vous pourrez également imputer, archiver ou 

supprimer le courrier. 

5- En cliquant sur le bouton Etat des départs vous pourrez visualiser toutes les 

correspondances. A ce niveau, nous pourrons imprimer nos correspondances au format 

Word, Excel et PDF. 
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Courriers Arrivés (Correspondance externe) 

Enregistrement de courrier arrivé 

  

A l’arrivée d’une correspondance, il faut l’enregistrer. 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Préciser le type de fichier (Avec ou sans pièces jointes), l’expéditeur, N° création, date 

création, l’objet, le N° d’ordre et la date d’arrivée. 

3- Les pièces jointe doivent être numériser afin de les intégrer dans l’enregistrement en 

cliquant sur le bouton Fichier joint. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Alors l’enregistrement apparaitra dans la liste. 
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6- Pour modifier l’enregistrement et la pièce jointe, utiliser l’un des bouton suivants 

 

Enregistrement de courrier arrivé confidentiel 

 

1- Suivre le même processus que plus haut. La différence se situera au niveau des 

habilitations. 

Imputation de courrier arrivé. 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner un courrier pour afficher les informations le concernant (expéditeur, 

objet, N° et date d’arrivée, observations, imputation, date d’imputation et 

observations du DG). 

3- Cliquer sur le bouton Imputer pour traitement. 
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Etat des courriers arrivés 

 

Ici, nous pouvons visualiser la liste de tous les courriers et leur niveau de traitement. Il est 

également possible d’imprimer la fiche des imputations. 

Courrier interne 

Courrier imputé par le DG 

 

 

2 - GESTION DU BUDGET 
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Paramètre 

Saisie des activités des contribuables 

 

1- Cliquer sur Nouveau 

2- Saisir le libellé de l’activité 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé 

Saisie des valeurs inactives 

 

1- Cliquer sur Nouveau 

2- Renseigner tous les champs à savoir, Libellé, Valeur/coût, Quantité minimale, 

Quantité initiale, Stock réel. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement 

Saisie des types de matériel roulant 
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1- Cliquer sur Nouveau 

2- Saisir le libellé 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé 

Saisie des marques de matériels 

 

1- Cliquer sur Nouveau 

2- Saisir le libellé 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé 

Saisie des années d’exercice 

 

1- Cliquer sur Nouveau 

2- Renseigner tous les champs à savoir, l’Année d’exercice et la Description. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement 

  



24 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

Saisie des titres 

 

1- Cliquer sur Nouveau 

2- Renseigner tous les champs à savoir, Le numéro comptable du titre, le Libellé et le 

Type (Fonctionnement ou Investissement). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement 

Paramètre des titres à la nomenclature budgétaire 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner tous les champs à savoir, Le numéro comptable du titre, le Libellé et le 

Type (Annexes à la nomenclature comptable et budgétaire). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 

Paramètre des classes 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le titre, ensuite saisir le numéro comptable et le libellé de la classe. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 

Paramètre des sections 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la classe et l’attribut de la classe, ensuite saisir le numéro comptable et 

le libellé de la section. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 

Paramètre des chapitres 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner une section, ensuite saisir le numéro comptable et le libellé du chapitre. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 
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Paramètre des articles ou comptes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner un chapitre, ensuite saisir le numéro comptable et le libellé de l’article et 

à la fin, sélectionner le type de compte. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 

Paramètre des paragraphes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner un article, ensuite saisir le numéro comptable et le libellé du 

paragraphe. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 
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Budget 

Paramètre du budget – Exercice 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la période triennale, ensuite saisir le numéro comptable et le libellé 

du budget. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer 

Saisie du budget par articles 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner titre, attribut, trier par section et le compte budgétaire.  

3- Saisie les montant dans les différents champs (Montant proposé par le maire, 

montant voté par le conseil, montant approuvé par le préfet). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Aperçu/Imprimer. 
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Tableau récapitulatif du personnel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner budget, trier par section, compte, service, fonction, diplôme, 

catégorie.  

3- Saisie les indices dans les différents champs (Organique, réel exo antérieur, prévu 

exo en cours). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Aperçu/Imprimer. 

Tableau récapitulatif des dépenses du personnel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner budget, trier par section, compte, service, fonction.  

3- Saisie les indices dans les différents champs (Effectif, salaire de base, indemnité 

de fonction, indemnité de transport, indemnité de résidence, charge sociale, bail 

et habillement, autres charges). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Imprimer. 

Tableau récapitulatif du matériel roulant 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner budget, trier par section, compte, type matériel, marque.  

3- Renseigner les différents champs (Nom ou description, immatriculation, 

puissance, année de service, kilométrage). 

4- Préciser l’état du matériel. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Imprimer. 

Tableau récapitulatif des dépenses du matériel roulant 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner budget, trier par section, compte, type matériel, matériel.  

3- Renseigner les différents champs (Carburant et lubrifiants, matériels et 

fournitures, travaux et services). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Imprimer. 

Tableau des modifications prévu dans le patrimoine 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner période triennale, groupe/famille.  

3- Renseigner les différents champs (rubrique/description, référence/PT). 

4- Dans les rubriques Acquisitions prévues et Aliénations prévues, sélectionner 

Fonctionnel et patrimonial ensuite saisir les montants. 

5- Joindre les pièces afférentes. 

6- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

7- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Aperçu/Imprimer. 

Tableau de ventilation des dépenses 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 
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2- Sélectionner budget, titre, compte fonctionnel, type d’immobilisation et saisir le 

montant validé par le Ministre.  

3- Renseigner les différents champs (salaires et indemnités, charges sociales, 

transport et frais de mission, carburant et lubrifiants, matériels et fournitures, 

abonnement eau/tel/électricité, travaux et services, interventions et transferts). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Aperçu/Imprimer. 

Situation des recettes et prévisions budgétaires 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner budget, titre, compte fonctionnel. 

3- Renseigner les différents champs (Prévision budget antérieur, recette recouvrée, 

prévision budget en cours). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Aperçu/Imprimer. 

Situation des dépenses et prévisions budgétaires 
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1- Clique sur Nouveau. 

2- Sélectionner budget, nature de dépense. 

3- Renseigner les différents champs (Prévision budget antérieur, recette recouvrée, 

observations). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous aurez la possibilité d’imprimer le tableau récapitulatif en cliquant sur le 

bouton Aperçu/Imprimer. 

Transmettre le budget pour validation - Exercice 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le budget concerné. 

3- Joindre la pièce afférente (Fichier numérique du budget). 

4- Cliquer sur le bouton Transmettre pour validation. 

Validation – approbation du budget 

 

Cet écran est un tableau de bord qui va nous donner un aperçu du niveau de traitement des 

budgets de toutes les collectivités. 
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1- Sélectionner le type de collectivité (Commune, Districts, Régions). 

2- Sélectionner le Nom de la collectivité. Tous les informations pré saisies s’afficheront 

dans les différents champs. Y compris les pièces jointes. 

3- Après toutes les vérifications, l’Administrateur décidera de Valider le budget ou de le 

Rejeter.  

4- Donc cliquer sur les boutons Valider le budget ou Rejeter le budget. 

3- GESTION DES RECETTES ET DES DEPENSES QUOTIDIENNES 

 

Les recettes 

Saisie des contribuables 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner ou saisir dans les différents champs. 

3- Ajouter des pièces jointes si besoin. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Après vous pourrez visionner la liste générale des contribuables en cliquant sur le 

bouton Liste des contribuables. 
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6- Rechercher un collecteur en saisissant son nom dans le champ de recherche. 

Saisie des collecteurs 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner ou saisir dans les différents champs. 

3- Ajouter la photo. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Après, vous pourrez visionner la liste générale des collecteurs en cliquant sur le bouton 

Liste des collecteurs. 

6- Rechercher un collecteur en saisissant son nom dans le champ de Recherche. 

Commande de souche de quittance 

 

Dans un premier temps, nous allons saisir les commandes : 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le Compte fonctionnel. 
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3- Renseigner les différents champs (Date de demande, Quantité, Début série, Fin 

série, Valeur/prix unitaire). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Dans un second temps, nous allons saisir les livraisons 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner les différents champs (Date de livraison, Quantité livrée, Réceptionner 

par, Observations). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Après, vous pour rechercher une commande ou une livraison à travers les champs Rechercher. 

Commande des valeurs inactives 

  

Comme précédemment, nous allons saisir les commandes : 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la Quittance dans désignation. 

3- Renseigner les différents champs (Date de commande, Quantité, Sélectionner le 

compte fonctionnel). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Dans un second temps, nous allons saisir les livraisons 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner les différents champs (Date de livraison, Quantité livrée, Réceptionner 

par, Observations). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Après, vous pourrez rechercher une commande ou une livraison à travers les champs 
Rechercher. 
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Sortie des valeurs inactives 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner Collecteur, Type, Article. 

3- Renseigner les différents champs (Date sortie, Quantité sortie, Nombre de carnet). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Vente des valeurs inactives 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner Collecteur, Type, Article, Quittancier à souche, Contribuable. 

3- Renseigner les différents champs (Date vente, Quantité vendue, prix unitaire, 

Sélectionner compte fonctionnel, nombre carnet). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Report des valeurs inactives 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner Collecteur et Valeur inactive. 

3- Renseigner les différents champs (Date report, quantité report). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des ordres de recettes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le Contribuable. 

3- Renseigner les différents champs (Date, Montant à payer, Objet/décompte) 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Imprimer les ordres de recette en cliquant sur le bouton Imprimer. 

Saisie des règlements des contribuables 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Rechercher le contribuable dans la barre de Recherche et le sélectionner afin d’afficher 

toutes informations le concernant. 

3- Dans le calendrier de paiement, saisir la Date et le Montant. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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5- Imprimer la fiche du contribuable en cliquant sur le bouton Imprimer. 

Saisie des déclarations des recettes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner Type de déclaration et ordres de recette. 

3- Renseigner les différents champs (Date écriture, montant déclaré, objet/description) 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tris ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. 

Saisie des entrées de caisse et recettes diverses 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner les différents champs (Date entrée, montant entré, sélectionner compte 

fonctionnel, description/observations). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tries ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. 
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Etat général des ordres de recettes 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tris ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. 

2- Aperçu de l’état. 

 

Etat général des ventes – Toutes les valeurs inactives 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tris ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. On peut le 

faire par collecteur. 

2- Aperçu de l’état. 
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Etat général des ventes – Timbres et tickets 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tries ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. On peut 

le faire par collecteur. 

2- Aperçu de l’état. 

 

 

Etat général des ventes – Quittanciers à souches 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tris ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. On peut le 

faire par collecteur. 

2- Aperçu de l’état. 
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Etat des ventes des collecteurs 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tris ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. On peut le 

faire par collecteur. 

2- Aperçu de l’état. 

 

Etat des règlements des contribuables 

 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tries ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. On peut 

le faire par collecteur. 

2- Aperçu de l’état. 
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Etat général des recettes 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. Vous avez la possibilité de faire 

des tries ou de le faire par période en indiquant une date de début et de Fin. On peut 

le faire par collecteur. 

2- Aperçu de l’état. 

 

Les dépenses 

Saisie des fournisseurs 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir dans les différents champs (Raison sociale, Dirigeant ou représentant, N° CC, 

Téléphone, Cellulaire, E-mail, Adresse complète). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Après vous pourrez visionner la Liste générale des fournisseurs, vous pouvez l’imprimer 

en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer. 

Les types de dépenses 

 

1- Clique sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Paramètres des fournitures et matériels 

 

1- Clique sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Paramètre des fournitures par fournisseur 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner les fournitures et les dépenses à affecter au fournisseur. Une fois fais, 

cliquer sur le bouton Affecter au fournisseur pour valider. Dans le cas contraire, cliquer 

sur le bouton Retirer au fournisseur. 

 

Saisie des engagements et bons de commandes 

 

1- Clique sur Nouveau. 

2- Sélectionner le Fournisseur et la Fourniture. 

3- Renseigner tous les champs (Prix unitaire, Quantité, sélectionner l’imputation, 

date de la dépense, l’objet de la dépense). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Aperçu/Bon pour visualiser ou imprimer le bon. 
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Saisie des bons de livraison 

 

1- Sélectionner le Bon de commande pour afficher les informations le concernant. 

2- Renseigner tous les champs (Date de livraison, Agent). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

 

Saisie des factures fournisseur 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le fournisseur et le bon de commande pour afficher les informations. 

3- Renseigner tous les champs (Total facture, date facture, date réception, date 

entrée, date sortie et sélectionner le type de dépense). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer la facture pour terminer. 

Saisie des mandats externes 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le mois. 

3- Renseigner tous les champs (N° mandat, N° bordereau, date mandat, N° 

délibération, référence marché, avis de municipalité, montant mandat). 

4- Joindre la pièce justificative en cliquant sur le bouton joindre. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer le mandat pour terminer. 

Edition des mandats – validation - annulation   

 

Ici, nous avons un tableau de bord qui fait un récapitulatif de tous les mandats. 

L’administrateur aura la latitude de valider, d’annuler ou de supprimer les mandats. 

1- L’administrateur peut effectuer différent tri selon afin d’imprimer les états à sa 

convenance. Clique alors sur le bouton Imprimer la liste. 

Sortie de caisse et dépenses diverses 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner tous les champs (Date sortie, sélectionner imputation, montant 

dépense, bénéficiaire, objet ou motif). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer le mandat pour terminer. 

4- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer le bon. 
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Saisie du matériel acquis 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner tous les champs. 

3- Joindre la pièce jointe. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer le mandat pour terminer. 

5- Il faut préciser que cet écran se retrouve également dans le module gestion du 

patrimoine. 

Liste des fournisseurs 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer.  

2- Aperçu de l’état. 
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Etat général des bons d’engagement 

 

1- Sélectionner le fournisseur et saisir la période. 

2- Cliquer sur le bouton Imprimer le bon. 

Liste générale des factures fournisseurs 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Aperçu/Imprimer.  

2- Aperçu de l’état. 
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Etat général des sorties de caisse 

 

1- Imprimer en cliquant sur le bouton Imprimer.  

2- Aperçu de l’état. 

 

 

Etat général d’exécution des dépenses 

 

1- Sélectionner l’intervalle de mois souhaité. Imprimer en cliquant sur le bouton 

Aperçu/Imprimer.  

2- Aperçu de l’état. 
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Etat général des dépenses par compte 

 

1- Sélectionner l’intervalle de mois souhaité. Imprimer en cliquant sur le bouton 

Aperçu/Imprimer.  

2- Aperçu de l’état. 

 

4 - GESTION DES REUNIONS 
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Paramètres 

Saisie des natures de réunion 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des objets de réunion 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

  



52 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

Les types de procès-verbaux 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Paramètres des fonctions 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir les différents libellés (Entité et fonction). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

5- On retrouve cet écran dans le module gestion de la paye. 
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Saisie des collectivités 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner tous les champs. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer le mandat pour terminer. 

4- Il faut préciser que ce paramètre se trouve également dans le module 

administration. 

Les participants 

Saisie des participants à la réunion 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’entité et le nom de l’entité. 

3- Renseigner tous les champs (Matricule, nom, prénoms, sexe, numéro pièce, 

fonction, titre/qualité, téléphone, cellulaire, adresse mail, lieu de résidence). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Liste générale pour imprimer la liste des participants. 



54 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

 

1- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer. 

2- Aperçu de l’état. 

 

Planification 

Planification des réunions 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner les entités concernées et conviées. 

3- Renseigner la date de la réunion, l’horaire, la nature, l’objet. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Etat des réunions planifiées 

 

C’est un tableau de bord qui vous permet d’avoir un aperçu des réunions effectuées ou hors 
délais. 

1- Préciser la période et cliquer sur Ok pour valider et afficher le point des réunions. 

Saisie des personnes confiées au réunions. 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la réunion planifiée. 

3- Sélectionner les élus conviés à la réunion. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Gestion des Réunions 

Saisie des réunions 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la réunion planifiée. 

3- Renseigner les champs (Date de la réunion, les horaires, présidé par, secrétaire de 

séance, rapporteur, ordre du jour fixé par). 

4- Vous avez la possibilité d’ajouter un ordre du jour en cliquant sur le bouton Ajouter 

à la liste. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des motifs d’absences 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la réunion. 

3- Sélectionner un absent. Dans le cas où l’absence est justifiée, cocher Absence 

justifiée et donner le motif. S’il s’est fait représenter, saisir son nom et sa fonction. 

4- Ajouter en pièce jointe le justificatif. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Pour modifier un motif, cliquer sur le bouton Modifier un motif. 

Gestion des procès-verbaux 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 
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2- Sélectionner la réunion et le type de procès-verbal, faire les observations 

nécessaires. 

3- Ajouter une pièce jointe. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Liste de présence 

 

1- Sélectionner la réunion, automatiquement, nous avons la liste de présence. En 

vert nous avons les présents et en orange les absents. 

Etat des présences aux réunions 

 

1- Sélectionner la réunion pour afficher la liste des présents. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. 
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Etat général des absents 

 

1- Sélectionner la réunion pour afficher la liste des Absents. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. 

 

Récapitulatif des participants aux réunions 

 

1- Ici, nous avons le bilan des réunions. 

2- Sélectionner la réunion pour afficher la liste des Absents. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. 
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Participation des élus aux réunions 

 

1- Sélectionner la réunion pour afficher la liste des Elus et les différentes mentions. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. 

 

 

Télécharger modèle de procès-verbal (PV) 

1- Cliquer sur le lien (Télécharger modèle de procès-verbal). 
2- Aperçu. 
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5 - LES PROGRAMMES TRIENNAUX 

 

Paramètres 

Paramètre des périodes triennales 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé (Année début et Année fin). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Paramètres des familles d’action 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé ou la description. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Critères de validation des programmes triennaux 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type de collectivité. 

3- Saisir le critère et le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des fournisseurs 

 

1- Réf module budget (Dépenses : saisie des fournisseurs) 

 

Paramètre des types d’actions 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la famille d’action. 

3- Saisir le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des actions triennales 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le compte budgétaire, la période triennale, l’action. 

3- Saisir le niveau de priorité, et le coût sur les 03 années à venir. 

4- Joindre les pièces. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Pour modifier, cliquer sur le stylet bleu en face de l’enregistrement. 

Etat des actions triennales 

 

1- Sélectionner la collectivité et la période. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Paramètres des types d’opération 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la période triennale. 

3- Saisir le libellé de l’opération. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des opération triennales 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’opération, le compté fonctionnel, le compte patrimonial. 
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3- Saisir le niveau de priorité, le coût total de l’opération, les dépenses antérieures, les 

dépenses postérieures. 

4- Etablir le plan de financement (Prélèvement sur fond propre, subvention 

d’équipement de l’état, autres sources de financement). 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Pour modifier, cliquer sur le stylet en bleu en face de l’enregistrement. 

Saisie des plans d’apurement des dettes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la période triennale, le type de dette, le créancier. 

3- Saisir le niveau de priorité, l’objet de la créance, le montant. 

4- Dans la section Engagement, saisir la nature de l’acte d’engagement, la référence de 

l’acte d’engagement, la nature du document de réception, la référence du document 

de réception. 

5- Dans la section Facture et remboursement, saisir la référence de la facture, le 

montant de remboursement antérieur et le montant de remboursement postérieur. 

6- Dans le plan d’apurement, saisir les différents montants remboursés. 

7- Joindre les pièces justificatives. 

8- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Etat des apurements des dettes 

 

1- Sélectionner la collectivité, période et le type de dette. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Transmission des PT pour validation 

 

1- Sélectionner la période triennale, ensuite les PT concernés 

2- Joindre les pièces justificatives (Actions triennales et opérations triennales) 

3- Cliquer sur le bouton Transmettre à la DGDDL pour Validation. 
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Validation des programmes triennaux 

 

1- Sélectionner le type de collectivité, ensuite le nom de la collectivité. 

2- Sélectionner le programme triennal afin d’afficher toutes les informations le 

concernant. 

3- Il faut remarquer que les modifications et les suppressions ne sont pas autorisées. 

4- L’administrateur pourra alors Valider ou Rejeter le programme. 

5 - GESTION DES DELIBERATIONS 

 

Paramètre 

Saisie des types de délibérations 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des types de convention 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Saisie des types de marché 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des modes de paiement de la dette 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Saisie des délibérations 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’entité et le nom de l’entité. 

3- Renseigner tous les champs (type de document de référence, document de référence, 

nature de l’intervention, type de PV de référence, référence du PV, type de 

délibération, l’objet et les signataires). 

4- Ce qui est le plus important ici, c’est la nature de l’action (Fonctionnement, 

Investissement, Actions, Opérations, Dettes, Autres) Car selon l’élément sélectionné 

dans la liste, il va activer le masque de saisie correspondant. 

5- Joindre les pièces justificatives. 

6- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Etat et statistique 

Etat des délibérations 
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1- Sélectionner le type de collectivité, la collectivité et le statut. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

 

Etat des annexes de délibération 

 

1- Sélectionner le type de collectivité, la collectivité et la délibération. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF) 
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6 - CONFERENCE BUDGETAIRE 

 

Paramètres 

Saisie des zones 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé de la zone. 

3- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Affectation des districts par zone 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélection la zone. 

3- Affecter des districts à une zone en cliquant sur le bouton Affecter à la zone. 

4- Pour les retirer, cliquer le bouton Retirer de la zone. 

Affectation des régions par district 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélection la zone et le district. 

3- Affecter des régions à un district en cliquant sur le bouton Affecter au district. 

4- Pour les retirer, cliquer le bouton Retirer du district. 
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Affectation des communes par régions 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélection la zone et la région. 

3- Affecter des communes à une région en cliquant sur le bouton Affecter à la région. 

4- Pour les retirer, cliquer le bouton Retirer de la région. 

Saisie des commissions 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé de la commission. 

3- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Affectation des commissions par zone 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélection la zone. 

3- Affecter des commissions à un zone en cliquant sur le bouton Affecter à la zone. 

4- Pour les retirer, cliquer le bouton Retirer de la zone. 

Paramètres des plages horaires 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé de la plage. 

3- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Répartition des collectivités par zones 
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1- Sélectionner la zone. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF) 

 

Saisie des présidents de commission 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner les champs (Matricule, Nom, Prénoms, Contacts, Direction, Fonction à la 

commission). 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Pour modifier l’enregistrement, cliquer sur le stylet bleu. 

Répartition des présidents de commission par zone 
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1- Cliquer sur le bouton Générer l’état ou Remettre le compteur à zéro pour réorganiser 

la liste. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

Programme de passage par zone 

 

1- Sélectionner la zone et la fiche. 

2- Saisir la date début et le nombre de collectivité par jour. 

3- Cliquer sur le bouton Générer le programme. 

4- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la 

possibilité de choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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7 - COMPTE ADMINISTRATIF ET RATIOS 

 

Comptes administratifs 

 

1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

Etat général des dépenses et recettes. 
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Etat par titre et par section 

 

Récapitulatif fonctionnement 

 

1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Recette de fonctionnement 

 

1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

 

Dépenses de fonctionnement 

 

1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 



80 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

 

Récapitulatif investissement 

 

1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Recette investissement 
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1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Recette d’investissement 

 

1- Sélectionner le type de récapitulatif, recette/dépense, la période. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Résultat de fin d’exercice 

 

1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Ratios et résultats 

Etat général des ratios 

 

1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 



83 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

 

Ratios relatifs au volume budgétaire 

 

1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF) 

 

Ratios relatifs aux dépenses de fonctionnement 
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1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Ratios relatif aux recettes de fonctionnement 

 

1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Ratios relatif aux recettes d’investissement et effort d’équipement 

 

1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Ratios relatifs à la dette 

 

1- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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8 - GESTION DU PATRIMOINE 

 

Paramètre 

Grandes lignes du patrimoine 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé Grande ligne et Actif/Passif. 

3- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Ligne du patrimoine 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la grande ligne. 

3- Saisir les libellés Ligne du patrimoine et le N° du compte. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des paramètres de reforme 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type de matériel. 

3- Saisir les libellés kilométrage avant reforme et nombre d’année avant reforme. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Saisie des types de matériel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Ajouter un type de matériel. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des marques de matériel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Ajouter une marque. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Les types d’activités économiques 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le secteur d’activité. 

3- Saisir ensuite le type d’activité. 

4- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Les activités socio-culturelles 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le plan social. 

3- Saisir ensuite le type d’activité. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

  



90 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

Les types d’acteurs économiques 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir ensuite le type d’acteurs. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Patrimoine 

Saisie du matériel acquis 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner tous les champs. 

3- Ajouter la pièces jointe. 

4- Clique sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Saisie des contrôles du matériel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la Collectivité, trier par type, l’article. 

3- Renseigner tous les champs (Date de contrôle, Nombre de Km pour le matériel 

roulant, état du matériel, observations). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des reformes du matériel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la Collectivité, type de matériel. 

3- Saisir Date de réforme, observations. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Etat général du matériel acquis 

 

1- Faire les tris à votre convenance, cliquer sur le bouton Rechercher. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Etat du matériel réformé 

 

1- Sélectionner la Collectivité et le type de matériel pour afficher les informations. 

Monographie 

Saisie des localités par collectivité 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner les différents champs. Les informations doivent être fiables. 

3- Joindre les fichiers justificatifs. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 

 

Identification des villages et quartiers 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner les différents champs. Les informations doivent être fiables. 

3- Joindre les fichiers justificatifs. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 
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Saisie des peuples par localité 

 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner localité, village/quartier. 

3- Renseigner les différents champs. Les informations doivent être fiables. 

4- Joindre les fichiers justificatifs. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 

 

Identification des activités économiques et socio-culturelles 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner localité, village/quartier, type d’activité, secteur/plan, rubrique/type. 

3- Renseigner le champ nom de l’activité. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état 

 

Identification des acteurs économiques et socio-culturelles 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner localité, village/quartier, type d’acteur. 

3- Renseigner les champs nom de l’acteur, activité exercée. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 
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Etats et statistiques 

Etat des localités par collectivité 

  

1- Sélectionner le type collectivité et collectivité pour afficher les enregistrements. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Etat des villages et quartier par localité 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivités, quartier/village, localité. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Etat des peuples par localité 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivités, quartier/village, localité. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Etat des activités économiques et socio-culturelles 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivités, quartier/village, localité. 
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2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Etat des acteurs économiques et socio-culturelles 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivités, quartier/village, localité. 

2- Cliquer sur le bouton Mise à jour de l’état. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

 

9 - GESTION DOCUMENTATION ET ARCHIVES 
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Paramètres 

Les types de fournisseurs de documents 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des types de document 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 
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2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des types de visiteur 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des modes d’acquisition 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des fournisseurs de documents 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner Type de collectivité, Nom collectivité, Type fournisseur. 

3- Renseigner tous les champs. 

4- Ajouter une photo en cliquant sur le bouton Ajouter une photo. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Cliquer sur le bouton Liste générale pour imprimer la liste des fournisseurs. 

Fiche d’enregistrement des documents 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Rechercher le fournisseur et cliquer sur le bouton valider pour afficher les 

informations le concernant. 

3- Dans les sections Le document, L’acquisition, Le rangement, renseigner tous les 

champs. 

4- Ajouter les différentes pièces-jointes. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Cliquer sur le bouton Liste générale pour imprimer la liste des documents. 
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Saisie des visiteurs 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner Type de collectivité, Nom collectivité, Type visiteur. 

3- Renseigner tous les champs. 

4- Ajouter une photo en cliquant sur le bouton Ajouter une photo. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Cliquer sur le bouton Liste générale pour imprimer la liste des fournisseurs. 
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Saisie des consultations de document 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Rechercher le visiteur et le document. Cliquer sur le bouton valider pour afficher 

les informations. 

3- Dans la section La consultation, renseigner tous les champs. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Etat et statistiques 

Etat des fournisseurs de document 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivités, type de fournisseur. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. 
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Etat des documents 

 

1- Sélectionner le type collectivité, type, acquis. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état.  

 

 

Etat des visiteurs ou usagers 

 

1- Rechercher le visiteur. 

2- Sélectionner le type collectivité, collectivité. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité 

de choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Etat des consultations de documents 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivité, type document. 

2- Saisir la période. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

10 - GESTION DE LA COOPERATION DECENTRALISEE 

 

Paramètres 
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Saisie des types d’acteurs 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des types de rencontres 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la nature de la rencontre. 

3- Saisir le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Saisie des types de dossier 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Acteurs et rencontres 

Saisie des acteurs de la DIRCOB 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’acteur. 

3- Renseigner les différents champs (Nom de la structure, Pays, Ville, Téléphone, 

Cellulaire, Adresse, Site web, Email, Représentant, Domaine d’activité). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des rencontres de la DIRCOB 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’acteur. 

3- Renseigner les différents champs (Type rencontre, Date rencontre, Lieu rencontre, 

Objet rencontre). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Traitement dossier 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’entité, le nom de l’entité, type de dossier. 

3- Renseigner les différents champs. 

4- Ajouter les fichiers en pièces jointe. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Cliquer sur le bouton Afficher les dossiers enregistrer pour visualiser les dossiers. 
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Validation des dossiers 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner dans la liste le dossier en attente de Validation. 

3- Cliquer sur le bouton Valider dossier ou Rejeter dossier. 

Etats et statistiques 

Etat général des dossiers de la DIRCOB 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivité, type dossier, statut, période. 

2- Cliquer sur le bouton Rechercher pour afficher la liste. 

3- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité 

de choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Etat des dossiers approuvés 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivité, type dossier, statut, période. 

2- Cliquer sur le bouton Rechercher pour afficher la liste. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Etat des dossiers rejetés 

 

1- Sélectionner le type collectivité, collectivité, type dossier, statut, période. 

2- Cliquer sur le bouton Rechercher pour afficher la liste. 

3- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Etat des acteurs de la DIRCOB 

 

1- Sélectionner le type structure. 

2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Liste générale des rencontres de la DIRCOB 

 

1- Sélectionner le type structure, échelle, période. 
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2- Cliquer sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

11 - GESTION DU PERSONNEL ET DE LA PAYE 

 

Paramètres 

Saisie des diplômes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des fonctions 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’entité. 

3- Saisir le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des emplois 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Saisie des catégories professionnelles 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’entité. 

3- Saisir le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des échelons 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’entité. 

3- Saisir le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Saisie des classes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’entité. 

3- Saisir le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des variations des échelons 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’entité, l’emploi. 

3- Renseigner les champs (Expérience minimale, validation de l’échelon). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 
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Paramètres de variation des avancements 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le type d’entité, l’échelon. 

3- Renseigner les champs (Expérience minimale, montant avancement). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Saisie des direction centrales et administratives 

 

1- Sélectionner le type d’entité. 

2- Saisir le libellé de la direction. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Saisie des sous-directions 

 

1- Sélectionner la direction centrale et administrative. 

2- Saisir le libellé de la sous-direction. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des services 

 

1- Sélectionner l’entité, la direction centrale et administrative, la sous-direction. 

2- Saisir le libellé du service. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Saisie des rubriques 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner type rubrique, catégorie. 

3- Saisir le code rubrique et le libellé. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des comptes bancaires 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le N° de compte. 

3- Sélectionner la banque. 

4- Saisir le libellé, la référence et le solde initial. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Saisie des années d’exercice 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir l’année et la description. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Le personnel 

Saisie du personnel 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Renseigner tous les champs. 

3- Ajouter la photo de l’employé. 

4- Les champs grisés sont renseignés automatiquement. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Saisie des congés 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé pour afficher les informations ensuite type de congés. 

3- Renseigner tous les champs (Date départ, date retour, durée en jour). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 

 

 

 

Saisie des absences 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé pour afficher les informations ensuite type d’absence. 



121 
SYGIDAN – Manuel d’utilisation de l’application 

3- Renseigner tous les champs (Motif d’absence, début, Fin, Enregistrer le, 

observations). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

5- Clique sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 

 

Saisie des promotions et rétrogrades 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé pour afficher les informations ensuite Type, Nouvelle 

fonction, Nouvelle catégorie, Nouveau service. 

3- Renseigner tous les champs (Date de promotion, Promu). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des mises à dispositions du personnel 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé pour afficher les informations ensuite Type, Type d’entité 

d’accueil, Nom d’entité d’accueil. 

3- Renseigner tous les champs (Date de mise à disposition, Mise à disposition par). 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Liste générale des promotions et des rétrogrades 

 

1- Sélectionner Trier par type, indiquer la période. 

2- Clique sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état.  

 

Etat des mises à disposition du personnel 

 

1- Sélectionner Trier par type, indiquer la période. 

2- Clique sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état.  
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Liste générale du personnel 

 

1- Sélectionner Fonction, Emploi, Type engagement, statut. 

2- Faire le tri à sa convenance. 

3- Clique sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état.  

 

Statistique par genre et par service 
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1- Sélectionner collectivité et la direction. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Statistique par genre et par fonction 

 

1- Sélectionner collectivité et la direction. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Statistique du personnel par catégorie 

 

1- Sélectionner collectivité et la direction. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

 

Statistique du personnel par tranche d’âge 

  

1- Sélectionner collectivité et la direction. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Avancement d’échelon 

Etat d’avancement des échelons 

 

1- Sélectionner Service, Fonction, Année. 

2- Clique sur le bouton Aperçu/Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de 

choisir le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 

Gestion de la paye 

Barême des salaires par catégorie 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 
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2- Sélectionner la catégorie et la fonction. 

3- Saisir le salaire de base. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des primes et indemnités fixes 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé et la prime. 

3- Saisir le montant de la prime. 

4- Nous avons la possibilité d’appliquer la prime à une fonction ou à une catégorie en 

cochant l’une des cases. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Sélectionner Trier par rubrique et par catégorie professionnelle pour imprimer. Cliquer 

sur le bouton Imprimer. 

 

Saisie des primes et indemnités variables 
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1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé et la prime. 

3- Saisir Date début, Date fin et le montant de la prime. 

4- Nous avons la possibilité d’appliquer la prime à une fonction ou à une catégorie en 

cochant l’une des cases. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Sélectionner Trier par rubrique et par catégorie professionnelle pour imprimer. Cliquer 

sur le bouton Imprimer. 

 

Saisie des salaires 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner l’employé et le mois. 

3- Saisir le Numéro CNPS. 

4- Sélectionner Mode règlement, Banque/caisse. 

5- Saisir Bon, virement, N° de chèque. 

6- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Validation, annulation du salaire 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le service, l’employé et le mois pour afficher la liste des employés. 

3- Sélectionner un ou tous les employés et cliquer sur l’un des boutons (Valider, Rejeter 

ou Supprimer). 

4- Le salaire des employés est une question très sensible. L’administrateur doit le traiter 

avec beau de précautions. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. 

 

Saisie des mandats de paye 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le Mois. 
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3- Saisir le N° de mandat, le N° de bordereau, la date du mandat, le N° de délibération, 

l’avis de municipalité. 

4- Sélectionner le bénéficiaire, l’imputation. 

5- Saisir la nature de la dépense. 

6- Sélectionner le salaire validé et saisir le montant du mandat. 

7- Joindre le fichier. 

8- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Validation, annulation des mandats de payes 

 

1- Sélectionner la période, le bordereau, le mandat, le mois et le bénéficiaire pour 

affiches les enregistrements. 

2- Sélectionner un ou tous les employés et cliquer sur l’un des boutons (Valider, Rejeter 

ou Supprimer). 

3- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de choisir 

le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Saisie de la paye et des virements effectués 

 

1- Sélectionner le mandat du mois, le N° du mandat, le mode de règlement. 

2- Saisir N° bon, virement ou chèque. 

3- Sélectionner le service qui paye. 

4- Saisir la date et le montant. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

6- Vous avez la possibilité de Supprimer un enregistrement. 

Etat des virements et arriérés de salaires 

 

1- Sélectionner la période et le bénéficiaire pour affiches les enregistrements 

2- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état 
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Etat des cotisations CNPS 

 

1- Sélectionner le service, le mois, et l’employé pour affiches les enregistrements. 

2- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état.  

 

Edition des bordereaux 

 

1- Sélectionner le N° du bordereau. 

2- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état.  
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12- INVESTISSEMENT DES COLLECTIVITES 

 

Paramètre 

Mode de passation des marchés 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Saisir le libellé. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

4- Vous avez la possibilité de Supprimer un libellé. 

Gestion des saisies 

Saisie des prestations 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 
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2- Renseigner tous les champs. 

3- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des investissements réalisés 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner la période triennale et l’opération triennale. 

3- Renseigner tous les champs. 

4- Joindre les fichiers. 

5- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 

Saisie des tâches réalisées 

 

1- Cliquer sur Nouveau. 

2- Sélectionner le projet. Les champs grisés sont renseignés automatiquement. 

3- Saisir Nom ou libellé, Description de la tâche, Date initiation ou imputation, Début de 

la tâche, Fin de la tâche. 

4- Cliquer sur le bouton Enregistrer pour terminer. 
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Etat des tâches par période 

 

C’est un tableau de bord qui vous permet d’avoir une vue générale des tâches et leur niveau 
de réalisation. 

1- Définir les mois, la période. 
2- Trier à votre convenance pour afficher les informations. 

Statistique des projets et des tâches 

 

Ici, les résultats s’afficheront sous forme de graphique. 

1- Définir les mois, la période. 

2- Trier à votre convenance pour afficher les graphiques. 

Liste générale des investissements effectués 

 

1- Sélectionner la période, l’équipe, le prestataire, Type de collectivité, collectivité. 
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2- Cliquer sur le bouton Imprimer pour imprimer l’état. Vous avez la possibilité de choisir 

le format de fichier qui vous convient (Word, Excel, PDF). 
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Le logiciel SYGIDAN-CTI est un outil permettant l’usage d’un ordinateur pour enregistrer, 

analyser et produire des rapports sur les données relatives à la situation des besoins requis 

des collectivités et amoindrir leur charge de travail. Le logiciel complète la version révisée du 

manuel de l’utilisateur en produisant des indicateurs clairs pour une gestion qualitative des 

activités. Ce qui suppose que l’utilisateur du logiciel a pris connaissance des termes, concepts 

et méthodologie de SYGIDAN-CTI contenus dans le manuel de l’utilisateur. Ce manuel du 

logiciel commence par une vue d’ensemble des fonctionnalités du logiciel. Ensuite, étape par 

étape, il donne des directives pour accomplir diverses tâches de traitement des données et 

produire des rapports. 


