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Objectif : 
· Assurer l’achat d’un matériel ou d'un équipement à un meilleur rapport qualité / prix.
Politique :
· Il est conseillé de lancer un appel d’offres ayant à l’avance un cahier de charge signé par le Chef du Département et le Cadre du Service.
· Tout lancement d’appel d’offres doit être approuvé par le Comité d’Achat selon l’étude de faisabilité. 

· Il est recommandé d’avoir au moins trois devis.
· Les devis et les catalogues doivent être envoyés au responsable du Bureau d’Achat par poste ou courrier électronique sous forme de PDF format.

· Il est impératif de fixer un délai de déposition des documents et de respecter le délai de clôture de l’appel d’offres.

Domaine d’application :
· Bureau d’Achat, Comité d’Achat, Fournisseur.
· Tout appel d’offres.
Responsabilité :

· Responsable du Bureau d’Achat, Membres du Comité d’Achat.
Equipement / Matériel :

· Fiche "Besoin d'un équipement".

· Cahier de charge.

· Etude de faisabilité.
· Lettre d'Appel d’offres.
· Liste des fournisseurs agréés.
· Devis établis par les fournisseurs.
· Catalogue des fournisseurs.

Procédure :
Le service demandeur :

· Envoie la fiche "Besoin d'un équipement" au Bureau d’Achat avec l'étude de faisabilité établie en collaboration avec la comptabilité analytique.

Le Bureau d’Achat :
· Communique le besoin au Comité d’achat.

Le Comité d’achat :

· Vérifie l'étude de faisabilité.

· Approuve le lancement de l’appel d’offres.

le Responsable de la Maintenance / Technologie de l'information :
· Fait le cahier de charge en collaboration avec le service demandeur.
· Signe et fait signer le service demandeur sur le cahier de charge.

· Envoie le cahier de charge au Responsable du Bureau d’Achat.

Le Responsable du Bureau d’Achat :
· Remplit la lettre de l'appel d'offres et l'envoie aux sociétés concernées.

· Fait signer les sociétés sur l’accusé de réception en signalant la date et le nom du receveur.
· Fait le suivi de l’appel d’offres en respectant le délai de remise des devis et des catalogues.
· Envoie les devis et les catalogues remis au Responsable de la Maintenance / Technologie de l'information.
· (cf. politique et procédure : Achat d’un équipement).

Enregistrement : 
· Fiche "Besoin d'un équipement".
· Lettre de l’appel d’offres.
· Accusé de réception.
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