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Objectif : 
· Uniformiser la procédure de la demande et de la livraison des besoins dans les différents services.

· Assurer le contrôle et le suivi de la demande et de la livraison du besoin.
· Améliorer la gestion du stock.

Politique :
· Il est obligatoire de faire la demande préétablie par service.

· Il est impératif que le receveur vérifie le besoin envoyé du dépôt central en présence du livreur.

Domaine d’application :
· Départements ou services.
· Dépôt central.
· Tout matériel. 
Abréviation et définition :

· RS : Responsable du service
· EDC : Employé au Dépôt Central
Equipement / Matériel :

· Fiche de Besoins semi-mensuels
· Calendrier de Besoins.
· Ordinateur.

· Imprimante

· Intranet.
Procédure :
Le Responsable du Service :

· Copie un fichier Excel principal "Template Besoins Semi-Mensuels".

· Le sauvegarde dans le fichier électronique "Besoins" sous le nom de "Besoins, Service, Mois, Année, Nombre de fois / mois" ex. (Besoins Janvier).

· Remplit les quantités demandées.

· Re-sauvegarde le fichier.
· L'envoie au dépôt central.
L'employé du Dépôt Central :

· Prépare le besoin.
Le livreur :

· Livre le besoin au service réciproque accompagné par la fiche sur quoi le besoin est préparé.

L'Infirmière Cadre ou le Responsable du Service :

· Vérifie le besoin reçu (produit, quantité et date d'expiration).

· Corrige la différence sur la fiche, si le besoin reçu est incorrecte en comparaison avec la préparation.

· Signe sur la fiche sans prendre une copie car elle serait envoyée par email et la donne au livreur.
L'employé du Dépôt Central :

· Corrige les différences envoyées par le service sur le fichier en Excel

· Le sauvegarde sous le nom "Besoins, Service, Mois, Année, Nombre de fois / mois, N˚ transfert".
· Renvoie le fichier au service.
Enregistrement : 
· Saisi de la Fiche "Besoins semi-mensuels" sur l'ordinateur.
· Classements des transferts au Dépôt Central: 

L'employé du Dépôt Central :

· Ouvre un fichier sur ordinateur sous le nom "Besoins -Année". 

· Sauvegarde les fichiers "Excel" suivant les numéros de transferts.

Ou:

· Ouvre un fichier sur ordinateur sous le nom "Besoins - Année" dans lequel chaque service à un fichier individuel.

· Sauvegarde les fichiers "Excel" suivant les services.
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