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Objet 

Ce mode opératoire a pour objet de décrire les dispositions de vérification des salles de 

consultation de la clinique et du plateau. 

Domaine d’application 

 Ce présent mode opératoire s’applique au secrétariat des salles de consultation de la clinique 

et du plateau. 

Responsabilité 

Les chargé(e)s d’accueil et de secrétariat aux consultations sont chargé(e)s de l’application de 

ce mode opératoire. 

Description du mode opératoire 

Ce mode opératoire doit être réalisé le matin avant l’arrivée des médecins ou le soir 

avant de descendre. 

Acteur Action Commentaire 

Chargé(e) 
d’accueil 

consultations 

Vérifie la propreté des salles de 
consultation   

Sinon, appelle la femme de ménage 

Chargé(e) 
d’accueil 

consultations 

Par salle de consultation, vérifie 
la présence de comptes rendus 
vierges d’échographie : gynécologie, 
1er trimestre, 2e et 3e trimestres 

A défaut, ces comptes rendus sont à 
imprimer au secrétariat 
consultations  

Chargé(e) 
d’accueil 

consultations 

Par salle de consultation, vérifie 
la présence d’au moins : 

- Un stylo bleu 
- Un stylo rouge 
- Une agrafeuse avec recharge 
- Une boite de gants 
- Un bloc d’ordonnanciers 

- Un bloc de bulletins d’analyse 

- Un rouleau d’examen 

- Un rouleau d’essuie-tout 
- Une dizaine de carnets de 

santé dans la salle de 
consultation du gynécologue 
et du pédiatre 

- Des certificats médicaux 

- Abaisse langue 

- Pèse bébé 

- Tensiomètre 

S’il manque un des éléments, 
réapprovisionne la salle de 
consultation en allant chercher au 
bureau de la maitresse sage-femme 
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- TDR (si besoin) 
- Gel d’échographie 
- Pile des télécommandes pour 

la climatisation 
 

 


