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Objet 

Ce mode opératoire a pour objet de décrire les dispositions d’inventaire et de contrôle du stock.  

Il vise à assurer un contrôle régulier de l’état et de la qualité du stock. Il vise également à assurer 

une utilisation FIFO (First In First Out ou premier arrivé, premier sorti) afin d’utiliser 

systématiquement les médicaments et consommables médicaux dont la date de péremption est la 

plus proche.   

Domaine d’application 

 Ce présent mode opératoire s’applique à le ou la responsable su stock. 

Responsabilité 

Le pilote est chargé de l’application de ce mode opératoire. 

Description du mode opératoire 

Acteur Action Commentaire 

Responsable du 
stock 

Une fois par mois (la dernière 
semaine du mois), fait l’inventaire de 
l’ensemble du stock (médicaments, 
petit matériel médical, fournitures, 
consommables…) avec la feuille 
d’inventaire, en prenant garde à 
indiquer les quantités. 

Au besoin s’aider du guide 
d’utilisation de GSM (situé dans la 
Dropbox GSM-gestion de stock) 
Emplacement des fiches 
d’inventaire : Dropbox PS01 
 
Avant d’imprimer la fiche, cliquer sur 
« Mettre à jour la liste des produits » 
afin de prendre en compte les 
dernières modifications ayant pu 
être apporté à la base produits. 

Responsable du 
stock 

Avant de reporter le résultat de 
l’inventaire, édite l’état théorique du 
stock. 

Pour cela réaliser un import de la 
table des produits dans le logiciel 
GSM ; nommer cet import « Etat 
théorique du [date du jour] » et 
l’enregistrer sur Dropbox dans le 
dossier correspondant. 

Responsable du 
stock 

Reporte le résultat de l’inventaire 
dans la base de données des stocks 
dans le logiciel GSM afin de mettre le 
stock à jour.  

Conserve la fiche d’inventaire dans 
les dossiers prévus à cet effet.  

Conserver la fiche papier ainsi qu’une 
version numérique ; pour cela 
réaliser un import de la table des 
produits dans le logiciel GSM ; 
nommer cet import « Inventaire du 
[date du jour] » et l’enregistrer sur 
Dropbox dans le dossier 
correspondant. 
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Responsable du 
stock 

 

Analysent les causes des écarts entre 
stocks théorique et réel dans un 
rapport mensuel qu’ils envoient à la 
Direction des opérations et mettent 
en place les actions pour les éviter si 
c’est nécessaire. 

Rapport des écarts : dans le journal, 
sélectionner les lignes 
correspondant à l’équilibre de 
l’inventaire ; les exporter au format 
Excel ; commenter la cause en face de 
chaque ligne. 
Causes possibles :  

- Erreur ou modification dans 
la composition des kits, 

- Produit mal rangé et mal 
compté 

- Mauvais conditionnement 
renseigné 

- … 

Responsable du 
stock 

Chaque mois, lors de l’inventaire, 
vérifie la date de péremption de 
l’ensemble du stock. 

Si certains produits sont périmés ou 
rendus inutilisables, les écarte du 
stock, les note sur le registre des 
pertes et les transmet au médecin-
chef. 

 

Responsable du 
stock 

Adresse au chargé 
d’approvisionnement et achats une 
demande d’approvisionnement 
mensuel basée sur les résultats de 
l’inventaire (qui doit être 
préalablement validée par le 
médecin-chef à la clinique si 
nécessaire).  

 

Responsable du 
stock 

A la réception d’une commande, 
distribue l’intégralité du contenu 
dans le stock en mettant les produits 
ayant la date de péremption la plus 
tardive derrière (pour respecter la 
règle du premier arrivé, premier 
sorti ou FIFO). 

 

 
 

 


