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Objectif : 
· Contrôler la qualité et la quantité achetée et livrée du mazout.

· Eviter le risque de la rupture du stock en mazout.

Politique :
· Il est impératif de faire la commande du mazout avant l’atteinte de la zone rouge.
· Il est recommandé de faire la rotation des personnes responsable de la tâche de réception de la commande.
· Il est impératif que celui qui commande ne reçoive jamais la commande. 

· Il est obligatoire que celui qui commande reçoive la facture et la signe.

· Il est strictement interdit de signer la facture avant d’avoir les prix officiels du Ministère d’Energie.
Domaine d’application :
· Bureau d’Achat, Service de Maintenance.
Abréviation et définition :

· Zone rouge : Le niveau minimum en cm de la quantité du mazout existante dans chaque réservoir.
Responsabilité :

· Responsable du Bureau d’achat, Personnel du Service de Maintenance, Comptabilité.
Equipement / Matériel :

· Check-list de la réception du mazout.
· Compteur des réservoirs principaux et compteur de la citerne.
· Mesure en cm.
Procédure :
La commande
Le responsable du Service de Maintenance : 
· Informe le Responsable du Bureau d’Achat de la nécessité de commander le mazout avant la zone rouge.
Le responsable du Bureau d’Achat :
· Commande le mazout en contactant la personne concernée.
La réception
Le Personnel du Service de Maintenance :

· Notifie le Responsable du Bureau d’Achat de la réception.

Le Bureau d’Achat en collaboration avec le Personnel du Service de Maintenance :

· Reçoit la commande.
· Contrôle les cellules de la citerne (elles sont scellées en plomb).
· Contrôle les niveaux de remplissage de chaque section à l’œil nu.
· Vérifie que le compteur de l’établissement et le compteur de la citerne sont à zéro.

· Enregistre le dernier chiffre cumulé sur le compteur de l’hôpital.

· Enregistre le niveau de chaque réservoir en cm.

· Enregistre pour chaque réservoir sur la check-list, le niveau de remplissage en vidant dans chaque réservoir.
· Contrôle en continu le compteur de l’établissement et le compteur de la citerne.

· Ferme les portes de la chambre des réservoirs.
· Demande le cahier officiel de mesure de la citerne. 
· Signe le bon de livraison.

· Complète et signe la check-list.

· Donne le bon de livraison et la check-list au responsable du bureau d’Achats.

La facturation
Le responsable du Bureau d’Achat :
· Reçoit et signe la facture.

· Saisit et enregistre la facture.

· Numérote la facture.

· Photocopie la facture, le bon de livraison et les prix officiels.

· Livre les documents originaux à la comptabilité : Facture, bon de livraison, les prix officiels et la check-list.
Enregistrement : 
· Check-list
· Bon de livraison

· Facture
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