
JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE COOPÉRATIVES · LOI 112-12

Kit d'assemblée générale
Coopératives
Pour les coopératives régies par la loi n° 112-12 relative aux coopératives, en particulier les
coopératives agricoles.

ون رقم 112.12 ان ات · الق ي مع العام للتعاون ة الج دّ عُ

1 · Convocation
Français p. 2 · 3 .ة ص ي العرب

2 · Feuille de présence
Bilingue p. 4

3 · Procuration
Français p. 5 · 6 .ة ص ي العرب

4 · Procès-verbal
Français p. 7-8 · 10-9 .ة ص ي العرب

5 · Après l'assemblée
Bilingue p. 11

Les règles de la loi 112-12 à connaître

Fréquence Assemblée générale ordinaire au moins une fois par an, dans les six mois après
la clôture de l'exercice (art. 41).

Qui convoque Le conseil d'administration ou le gérant. Un tiers des membres peut l'exiger par
écrit : l'assemblée doit alors se tenir dans les deux mois (art. 35).

Convocation Lettre recommandée avec accusé de réception à chaque membre, avec date,
heure, lieu et ordre du jour, sinon elle est nulle. Au moins 15 jours francs avant

la 1re réunion, 10 jours francs avant la 2e ou la 3e. Au-delà de 100 membres,
d'autres moyens sont admis : affichage, annonce légale (art. 40).

Ordre du jour On ne délibère que sur les points inscrits. Il ne change pas entre deux
convocations (art. 37).

Quorum AG ordinaire : la moitié des membres, puis un quart, puis 10 %. AG
extraordinaire : les trois quarts, puis la moitié, puis 10 %. Membres présents ou
représentés (art. 43).

Vote Un membre, une voix, quel que soit le nombre de parts (art. 38). Majorité
absolue des suffrages exprimés en AG ordinaire ; deux tiers en AG
extraordinaire (art. 43).

Procuration Seulement si les statuts l'admettent, à un autre membre, une procuration au
plus par membre, écrite et signature légalisée (art. 39).

Bureau de séance Présidé par le gérant ou le président du conseil ; deux scrutateurs choisis parmi
les membres ; le bureau désigne le secrétaire (art. 44).

Procès-verbal Signé par le bureau, inscrit au registre coté et paraphé par le secrétariat-greffe,
feuille de présence annexée (art. 45). Dépôt au registre local des coopératives
dans les 30 jours après l'AG ordinaire (art. 68).

Articles cités d'après la version consolidée de la loi 112-12 publiée sur adala.justice.gov.ma. Vos statuts peuvent ajouter des
règles. Modèle d'information générale, à adapter à votre règlement et à vos statuts. Il ne remplace pas l'avis d'un avocat ou
d'un notaire. Questions : contact@jaydanconseils.com · jaydanconseils.com/cooperatives
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 1 · CONVOCATION

Coopérative 
Siège :    N° d'immatriculation :

, le 

À M./Mme , membre n°  au registre des membres

Envoi par lettre recommandée avec accusé de réception (art. 40)

Convocation à l'assemblée générale
☐ ordinaire ☐ extraordinaire
☐ 1re ☐ 2e ☐ 3e convocation
Madame, Monsieur,

Conformément à la loi n° 112-12 et à l'article  de nos statuts, vous êtes convoqué(e) à l'assemblée
générale de la coopérative, qui se tiendra :

Le  à  heures
Lieu : 

Ordre du jour

1. Ouverture de la séance, constitution du bureau (président, deux scrutateurs, secrétaire) et vérification
du quorum.

2. Rapport de gestion de l'exercice  : présentation et débat.

3. Comptes annuels de l'exercice  ☐ et rapport du commissaire aux comptes : approbation,
redressement ou rejet.

4. Répartition des excédents de l'exercice.

5. Budget de l'exercice .

6. ☐ Élection ☐ du tiers sortant du conseil d'administration ☐ du ou des gérants.

7. ☐ Admission de nouveaux membres (demandes écrites reçues).

8. 

9. Questions diverses (pour information, sans vote).

Seuls les points inscrits à cet ordre du jour peuvent être mis aux voix (art. 37).

Documents à consulter au siège : rapport de gestion ; comptes annuels ; registre des membres ; procès-
verbal de la dernière assemblée.

Représentation : ☐ nos statuts admettent la procuration : un autre membre seulement, une procuration
au plus, signature légalisée (modèle joint). ☐ nos statuts n'admettent pas la procuration.

Quorum : ☐ la moitié des membres (1re convocation AGO) ☐ un quart (2e) ☐ 10 % (3e) ☐ autre (AGE) :

Le président du conseil d'administration ou le gérant :
nom et signature

Cachet de la coopérative

Jaydan Conseils · contact@jaydanconseils.com · jaydanconseils.com 2 / 11



مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ج 1 · الاستدعاءج موذ الن

ة  ي التعاون
د :  ي ي ق ر :    رقم الت المق

اريخ  ت ي  ب ر ف رّ حُ

اء ل الأعض ي سج و رقم  ف ، العض  ) لى السيد)ة إ

التوصل )المادة 40( عار ب ش ة مع إ مون رسالة مض ه ب جَّ يو

ي ائ ن ث مع العام ☐ العادي ☐ الاست ور الج استدعاء لحض
الث ي ☐ الث ان الاستدعاء ☐ الأول ☐ الث

، ، سيدي سيدتي

د : عق ن ي سي ، الذ ة ي مع العام للتعاون ور الج كم لحض ا استدعاؤ ن رف ، يش ا الأساسي امن ظ ون رقم 112.12 وللمادة  من ن ان ا للق قً طب

يوم  على الساعة 
المكان : 

دول الأعمال ج
 .1. صاب (، والتحقق من اكتمال الن رز والكاتب ا الف ب يس ومراق كيل المكتب )الرئ ، وتش لسة اح الج ت ت اف
 .2. ة اقش ة  : عرض ومن ة المالي ير عن السن رير التسي ق ت
 .3. ض ة أو التعديل أو الرف ات : المصادق رير مراقب الحساب ق ة  ☐ وت ة المالي وية للسن ات السن الحساب
 .4. وي ائض السن يع الف توز
 .5. ة  ة المالي ة السن ي ان ز مي
 .6. رين ر أو المسيّ لس الإدارة ☐ المسيّ ة ولايته من مج هي ت لث المن اب ☐ الث تخ ☐ ان
 .7.) ة الواردة ي اب ات الكت دد )الطلب اء ج ول أعض ب ☐ ق
 .8
 .9.) قط، دون تصويت ار ف ب ة )للإخ لف ت مسائل مخ

ا )المادة 37(. دول الأعمال هذ ي ج ة ف قط المدرج ي الن لا ف وز التداول إ لا يج

مع عام. ر ج ر آخ اء ؛ محض ل الأعض وية ؛ سج ات السن ر ؛ الحساب ي رير التسي ق ر : ت المق ها ب ق يمكن الاطلاع علي ائ وث

(. ☐ لا ق ج مرف موذ اء )الن ر، مع تصحيح الإمض ويض واحد على الأكث ف قط، وت ر ف و آخ ويض : لعض ف الت ا الأساسي ب امن ظ يل : ☐ يسمح ن مث الت
. ويض ف الت ا الأساسي ب امن ظ يسمح ن

: ) ي ائ ن ث مع است لك )ج ر ذ ي ( ☐ غ الث ( ☐ 10 % )الث ي ان ع )الث ( ☐ الرب مع عادي اء )الاستدعاء الأول، ج النصاب : ☐ نصف الأعض

ر : الاسم والتوقيع لس الإدارة أو المسيّ يس مج ةرئ ي اتم التعاون خ
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 2 · FEUILLE DE PRÉSENCE

Feuille de présence · ور ة الحض ورق
Coopérative / ة ي اريخ / Date    : التعاون ☐    : الت
AGO / عادي   ☐ AGE / ي ائ ن ث  : الاستدعاء رقم / °Convocation n   است

N° au registre des membres
اء ل الأعض ي سج م ف الرق

Nom et prénom
الاسم الكامل

Adresse

وان العن
Nombre de parts

عدد الحصص
Présent (P) ou représenté (R) · mandataire

ليه ض إ وَّ ل · المف و ممثَّ ر أ حاض
Signature

يع التوق

Membres inscrits au registre / لون اء المسج رون / Présents    : الأعض    : الحاض
Représentés / لون  : الممثَّ
Quorum requis / صاب المطلوب صاب مكتمل / Quorum atteint    : الن لا / non ☐   نعم / oui ☐ : الن

Président de séance / لسة رئيس الج Scrutateurs / رز ا الف ب مراق Secrétaire / الكاتب

Feuille certifiée par le bureau et annexée au procès-verbal (art. 45). Un membre, une voix, quel que soit le nombre de parts. ·
و صوت واحد مهما كان عدد حصصه ر )المادة 45(. لكل عض المحض ق ب رف ها من طرف المكتب وتُ هد صحت ش .تُ
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 3 · PROCURATION

Procuration
Seulement si vos statuts admettent la représentation (loi 112-12, art. 39)

Je soussigné(e) , membre n°  au registre des membres
de la coopérative ,

donne pouvoir à M./Mme , lui-même membre de la coopérative,
n°  au registre,

de me représenter à l'assemblée générale ☐ ordinaire ☐ extraordinaire du  ; de
prendre part aux délibérations, de voter en mon nom sur les points de l'ordre du jour et de signer la feuille
de présence.

Consignes de vote (facultatif )

Point de l'ordre du jour
دول الأعمال طة ج ق ن

Pour
مع

Contre
د ض

Abstention
اع ن امت

Fait à , le 

Signature du membre, légalisée par l'autorité locale Signature du mandataire, précédée de « Bon pour
acceptation »

RÉSERVÉ AU BUREAU DE SÉANCE

Mandataire membre de la coopérative : ☐ oui ☐ non   Signature légalisée : ☐ oui ☐ non   Autre
procuration détenue par ce mandataire : ☐ non ☐ oui (refuser la seconde)   ☐ Conforme, annexée à la
feuille de présence   ☐ Refusée
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ويضج ف ج 3 · الت موذ الن

ويض ف ت
ون 112.12، المادة 39( ان يل )الق مث الت ام الأساسي يسمح ب ظ ا كان الن ذ لا إ ستعمل إ لا يُ

ة ي اء التعاون ل أعض ي سج و رقم  ف ، العض له  ( أسف ا الموقع)ة ن أ
،

ل، ي السج ، رقم  ف ة ي ي التعاون و ف ، وهو عض  ) ض السيد)ة وّ أف

ت ، ويصوّ ي المداولات ارك ف اريخ  ؛ وأن يش ت د ب عق ي المن ائ ن ث مع العام ☐ العادي ☐ الاست ي الج ي ف وب عن ن لي
ور. ع ورقة الحض دول الأعمال، ويوقّ قط ج اسمي على ن ب

) اري ي ت عليمات التصويت )اخ ت
Point de l'ordre du jour

دول الأعمال طة ج ق ن
Pour

مع
Contre

د ض
Abstention

اع ن امت

اريخ  ت ي  ب ر ف رّ حُ

ة اء لدى السلطة المحلي ح الإمض و، مصحَّ يع العض ول «توق ب ارة » صالح للق عب ا ب وقً ليه مسب ض إ وَّ ع المف ي توق

لسة مكتب الج اص ب خ
ر : ☐ لا ☐ نعم ا آخ ضً وي ف ه ت لي ض إ وَّ عم ☐ لا   يحمل المف ح : ☐ ن اء مصحَّ عم ☐ لا   الإمض ة : ☐ ن ي ي التعاون و ف ليه عض ض إ وَّ المف

وض ور   ☐ مرف ورقة الحض ق ب رف ، يُ ق (   ☐ مطاب ي ان ض الث رف )يُ
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 4 · PROCÈS-VERBAL (1/2)

Procès-verbal de l'assemblée générale
☐ ordinaire ☐ extraordinaire
Coopérative , siège , n°
d'immatriculation 

Le , à  heures, les membres de la coopérative se sont réunis en assemblée
générale à , sur ☐ 1re ☐ 2e ☐ 3e convocation adressée le

 par lettre recommandée.

1. Bureau de séance (art. 44)

Président : M./Mme , en qualité de ☐ président du conseil
d'administration ☐ gérant ☐ élu par l'assemblée.
Scrutateurs :  et .
Secrétaire désigné par le bureau : .

2. Quorum (art. 43)

Sur  membres inscrits au registre,  sont présents et  représentés, selon la
feuille de présence annexée. Le quorum requis pour cette convocation, soit , est ☐ atteint ☐
non atteint.

3. Délibérations

Résolution n° 1 · Comptes annuels de l'exercice :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : ☐ absolue (AGO) ☐ deux tiers (AGE)

☐ Adoptée ☐ Rejetée

Résolution n° 2 · Répartition des excédents :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : ☐ absolue (AGO) ☐ deux tiers (AGE)

☐ Adoptée ☐ Rejetée
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE MODÈLE 4 · PROCÈS-VERBAL (2/2)

Résolution n° 3 · Budget de l'exercice : 

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : ☐ absolue (AGO) ☐ deux tiers (AGE)

☐ Adoptée ☐ Rejetée

Élection ☐ des membres du conseil d'administration (tiers sortant) ☐ du ou des gérants
Poste

المنصب
Candidat(e)

) ح)ة المترش
Voix obtenues

ها الأصوات المحصل علي
Élu(e)

) )ة ب تخ من

Votants :  · Bulletins nuls ou blancs :  · Suffrages exprimés :  · Dépouillement par les
deux scrutateurs, en séance.

Résolution n° 5 · Admission de nouveaux membres :

Pour :  voix Contre :  voix Abstentions : 

Majorité requise : ☐ absolue (AGO) ☐ deux tiers (AGE)

☐ Adoptée ☐ Rejetée

4. Questions diverses (sans vote)

5. Clôture

L'ordre du jour étant épuisé, la séance est levée à  heures.

Le président de séance Les scrutateurs Le secrétaire

Annexes : feuille de présence ; procurations ; comptes annuels. À faire : recopier ce procès-verbal au
registre coté et paraphé ; le déposer au registre local des coopératives dans les 30 jours (voir p. 11).
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ر )1/2(ج ج 4 · المحض موذ الن

ي ائ ن ث مع العام ☐ العادي ☐ الاست ر الج محض
يد ي ق ، رقم الت ر  ، المق ة  ي التعاون

ـ مع عام ب ي ج ة ف ي اء التعاون تمع أعض ، اج ، على الساعة  اريخ  ت ب
اريخ ت ه ب جَّ الث المو ي ☐ الث ان اءً على الاستدعاء ☐ الأول ☐ الث ن ، ب

. ة مون رسالة مض  ب

لسة )المادة 44( 1. مكتب الج

ب من تخ ر ☐ من لس الإدارة ☐ المسيّ يس مج ته)ا( ☐ رئ ، بصف  ) يس : السيد)ة الرئ
مع العام. طرف الج

. رز :  و ا الف ب مراق
. ن من طرف المكتب :  الكاتب المعيَّ

2. النصاب )المادة 43(
صاب المطلوب . الن ة ق ور المرف ، حسب ورقة الحض ل  ثّ ر  ومُ ل، حض ي السج لًا ف ا مسج وً من أصل  عض

ير مكتمل. ا الاستدعاء وهو  : ☐ مكتمل ☐ غ لهذ

3. المداولات

وية :  ات السن م 1 · الحساب رار رق الق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن امت

) ي ائ ن ث ان )است لث ( ☐ الث ة )عادي ة : ☐ المطلق ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ☐ رُ

ائض :  يع الف وز م 2 · ت رار رق الق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن امت

) ي ائ ن ث ان )است لث ( ☐ الث ة )عادي ة : ☐ المطلق ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ☐ رُ
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مع العام ة الج دّ ارة · عُ يدان للاستش ر )2/2(ج ج 4 · المحض موذ الن

ة :  ي ان ز م 3 · المي رار رق الق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن امت

) ي ائ ن ث ان )است لث ( ☐ الث ة )عادي ة : ☐ المطلق ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ☐ رُ

رين و المسيّ ر أ ة ولايته( ☐ المسيّ هي ت لث المن لس الإدارة )الث اء مج اب ☐ أعض تخ ان
Poste
المنصب

Candidat(e)
) ح)ة المترش

Voix obtenues
ها الأصوات المحصل علي

Élu(e)
) )ة ب تخ من

اء ن ث رز أ ا الف ب زَ مراق ر ها :  · يتولى الف ر عن بَّ اء :  · الأصوات المع يض اة أو الب ن :  · الأوراق الملغ ي عدد المصوت
. لسة الج

دد :  اء ج ول أعض ب م 5 · ق رار رق الق

ا امع :  صوتً د :  صوتً اع : ض ن امت

) ي ائ ن ث ان )است لث ( ☐ الث ة )عادي ة : ☐ المطلق ة المطلوب ي لب الأغ
ه ض☐ صودق علي ف ☐ رُ

) ة )دون تصويت لف ت ل مخ 4. مسائ

لسة ام الج ت ت 5. اخ
. لسة على الساعة  عت الج ف دول الأعمال، رُ اد ج ف ن عد است ب

لسة يس الج رزرئ ا الف ب الكاتبمراق

ه ؛ ر علي شَّ م والمؤ ل المرقَّ لى السج ر إ ا المحض قل هذ مع : ن عد الج . ما ب وية ات السن ات ؛ الحساب ويض ف ور ؛ الت ات : ورقة الحض ق المرف
ر ص. 11(. ا )انظ ل 30 يومً ل أج ات داخ ي ل المحلي للتعاون السج يداعه ب وإ
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JAYDAN CONSEILS · KIT D'ASSEMBLÉE APRÈS L'ASSEMBLÉE

Après l'assemblée · مع العام عد الج ما ب
Liste de contrôle
☐ Procès-verbal signé par le président, les deux
scrutateurs et le secrétaire.

☐ Procès-verbal recopié au registre des
délibérations, coté et paraphé par le secrétariat-
greffe du tribunal (art. 45).

☐ Feuille de présence et procurations annexées.

☐ Dépôt dans les 30 jours au registre local des
coopératives : comptes annuels, procès-verbal,
rapport du commissaire aux comptes s'il y en a un
(art. 68). Le registre transmet une copie au registre
central tenu par l'ODCO.

☐ Registre des membres mis à jour : admissions,
retraits, décès, exclusions, cessions de parts (art.
17).

☐ Décisions communiquées aux membres et
affichées au siège.

☐ Copie remise aux partenaires qui la demandent :
banque, programme de financement, union de
coopératives.

☐ Date de la prochaine AG ordinaire notée : au plus
tard six mois après la clôture du prochain exercice.

ة ب حة المراق لائ
. رز والكاتب ي الف ب يس ومراق ع من طرف الرئ ر موقَّ ☐ المحض

ر عليه من شَّ م والمؤ ل المداولات المرقَّ لى سج قول إ ر من ☐ المحض
المحكمة )المادة 45(. ط ب ب ة الض اب طرف كت

ه. ة ب ق ات مرف ويض ف ور والت ☐ ورقة الحض

ات : ي ل المحلي للتعاون السج ا ب ل 30 يومً ج ل أ ☐ الإيداع داخ
د )المادة ج ن وُ ات إ رير مراقب الحساب ق ر وت وية والمحض ات السن الحساب

ي يمسكه مكتب ي الذ ل المركز لى السج ة إ ل نسخ ه السج جّ 68(. ويو
. ة التعاون مي ن ت

ات ي ات والوف راطات والانسحاب خ ن : الان اء محيَّ ل الأعض ☐ سج
ويت الحصص )المادة 17(. ف والإقصاءات وت

المقر. ها ب ق رارات وتعلي اء على الق ☐ إطلاع الأعض

امج التمويل، رن ، ب ك ن ها : الب ون ين يطلب ركاء الذ ة للش ☐ تسليم نسخ
. ات ي اتحاد التعاون

عد هر ب ة أش ل ست ل : داخ ب مع العام العادي المق ☐ تحديد موعد الج
. لة ب ة المق ة المالي ام السن ت ت اخ

BESOIN D'AIDE ? · لى مساعدة ؟ ون إ اج حت هل ت
Jaydan Conseils accompagne les coopératives et les programmes qui les financent : formation des
présidents et des secrétaires, remise en ordre des registres, assemblée de régularisation.
contact@jaydanconseils.com · jaydanconseils.com/cooperatives

Modèle d'information générale, à adapter à votre règlement et à vos statuts. Il ne remplace pas l'avis d'un avocat ou d'un
notaire.

. ق ارة محامٍ أو موث ي عن استش ن ، ولا يغ كم الأساسي ون ان لي وق امكم الداخ ظ ف مع ن كيَّ اد العام، يُ ج للإرش موذ ن
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