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ANNEXE N°4

PROCEDURES DE VERIFICATION DES INVENTAIRES

ANNEE SCOLAIRE 20__-20__
Périodicité : au minimum semestrielle

Magasins concernés et personnels responsables :

Etablissement :
· magasin : 

· personnel responsable : 
· contrôleur(s) : 

Méthodologie :

· notifier la date ou période de visite au gestionnaire ou au magasinier : 
· ou procéder à un contrôle inopiné
· éditer l’inventaire et prendre connaissance des sorties et entrées du jour

· prendre trois articles minimum au hasard par page 

· vérifier l’exactitude des données (quantité, calibrage et/ou descriptif)

· en cas d’erreur faire un nouveau sondage de trois articles sur la page

· en cas de nouvelle erreur : vérifier toutes les données de la page

· prendre un article au hasard par rayonnage et vérifier la concordance 

· indiquer les articles vérifiés et reporter les éventuelles observations sur l’inventaire

· établir un rapport de vérification.

N. B. : en cas d’erreur, s’assurer que les articles manquants ne sont pas sur le bon de sortie de la journée.

· Nombre d’articles contrôlés : x (x % des articles).
· Nombre d’erreurs : X
· Nombre d’articles : X
· Observation(s) : X
L’agent comptable 

Copie à :

· Gestionnaire

· Fondée de pouvoir
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