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Objectif : 
· Améliorer la démarche d’Achat d’un nouvel équipement.
· Disposer d’un équipement adapté et performant.

· Assurer l’efficience (rapport qualité/prix).

Politique :
· Il est obligatoire que la majorité des membres du Comité d’achat approuve tout nouvel achat d’équipement.
· Il est impératif d’avoir trois offres au moins avant la décision de tout achat.
· Tout offre ou tout contrat d’un équipement doit être obligatoirement signé par : la Supérieure, le Directeur et le Directeur qualité.

Domaine d’application :
· Fournisseurs, Demandeur de l’équipement.
· Service concerné par l’équipement.
Abréviation et définition :

· Fournisseur : Organisme ou personne qui fournit un produit.
Responsabilité :

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

· Fiche "Besoin d'un équipement".

· Cahier de charge.
· Appel d’offre.
· Devis et Catalogues établis par les fournisseurs.
· Liste des fournisseurs agréés.
Procédure :
Le Chef du Département et le Cadre du Service :

· Communiquent le besoin d’achat d’un équipement au bureau d’achat par la fiche « Besoin d'un équipement ».
Le responsable du Bureau d'Achat : 

· Communique la demande au CA pour approbation.

le Responsable de la Maintenance / Technologie de l'information :
· Etablit le cahier de charge en collaboration avec le cadre de service.

· Transmet le cahier de charge au Responsable du Bureau d'Achats.

Le responsable du Bureau d'Achat : 

· Demande 3 appels d’offre.  

· Trient les appels d’offre.

· Préparent les tableaux comparatifs : les spécificités et les prix.

· Demandent au fournisseur d’installer l’équipement pour démonstration.
· Reçoivent l’équipement suivant une fiche « note de livraison ».

· Etablirent et envoient la fiche d’évaluation au service concerné.

· Dépouillent, analysent et transmettent les résultats des fiches d'évaluation au directeur.
Le responsable du Bureau d'Achat : 

· Convoque à une réunion du CA (tous les documents doivent être présents). Si nécessaire, il convoque les responsables concernés. 
Le Comité d'Achat :

· Etudie la qualité et le coût des équipements se basant sur les documents fournis.
La Supérieure, le Directeur et le Directeur Qualité :
· Signent l’offre finale sur 2 copies originales avec parafe sur tous les papiers.
Le responsable du Bureau d'Achat : 

· Donne une copie originale au fournisseur et garde la deuxième au Bureau d’Achat.

· Donne une copie à la comptabilité pour suivre le paiement.  
Enregistrement : 
· Commande Directe du produit.
· Cahier de charge.

· Offres et devis.

· Catalogues.

· Tableau comparatif.
· Fiche d’évaluation.

· Etude de faisabilité.
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