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DEFINITION
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Un système documentaire est un ensemble structuré et organisé de 
documents de natures différentes. 
Norme AFNOR FD S 99-31

« Ecrire ce que l’on fait, faire ce que l’on écrit »
+ vérifier ce que l’on a fait



OBJECTIFS

Formaliser par écrit les règles de fonctionnement et les pratiques professionnelles.

Harmoniser les pratiques entre les différents acteurs réalisant entièrement ou partiellement une même tâche ou 
activité. 

Rendre l’information accessible.

S’assurer que l’information est valide et d’actualité.

Prévenir les risques et les dysfonctionnements.

Tracer tous résultats, toutes décisions, toutes actions

Formation des nouveaux arrivants. 
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LES COMPOSANTES
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Autres termes: instruction, fiche technique
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REDACTION

Les cartouches
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REDACTION

Les cartouches

7



REDACTION

Sommaire

Une procédure comprend au minimum les paragraphes suivants :

1. Objet : but de la procédure : on peut également justifier cette procédure

2. Domaine d'application : où, quand, sur quoi l'objet de la procédure s'applique

3. Equipements; documents associés : éléments auxquels il est fait appel pour le processus décrit (matériels, modes 
opératoires, procédures, logiciels...)

4. Références : normes internes ou externes régissant la procédure

5. Définitions : les termes spécifiques utilisés dans la procédures sont explicités afin de faciliter compréhension et 
communauté de langage.

6. Contenu : qui fait quoi comment. (logigramme possible)

7. Annexes : joint à un document à titre informatif.
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CYCLE DE VIE
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La révision doit être définie de façon périodique en fonction du document (tous les ans, 3 ans…)



CODIFICATION
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Service, processus, type de 
document, version

Par exemple:
Procédure Réception de la 
pharmacie version 2?



CODIFICATION
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Service, processus, type de 
document, version

Par exemple:
Procédure Réception de la 
pharmacie version 2?

PHARM/R3/P12/2



EXEMPLE

Exemple procédure

Exemple enregistrement
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file://CLR1DONNEES/0135_0154/01502002/Desktop/Procédure d'organisation et de fonctionnement de la gestion des médicaments mis à disposition en HAD.docx
file://CLR1DONNEES/0135_0154/01502002/Desktop/Fiche de contrôle des péremptions de la dotation Pharmacie HAD.pdf


EXEMPLE

Enregistrement
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Si pas de traça on considère 
que ça n’a pas été fait mais si 
c’est juste un oubli de traça.



EXEMPLE

Enregistrement
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GED

Gestion Electronique Documentaire

Logiciel qui permet de gérer les documents (archivages, circuit 
signature, suivi de l’état du document, consultation document,…)

Avantages:
- Dernière version en ligne
- Circuit signature plus facile
- Recherche par mot clé

Inconvénients:
- Il faut un accès informatique
- Maitrise de l’informatique
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GED

Exemples 

- QUALIDOC

- BlueKanGo

- Blue Medi Santé

- Qualinéo

- …….
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VERIFICATION APPLICATION

Comment peut on vérifier l’utilisation d’un document qualité?
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VERIFICATION APPLICATION

Comment peut on vérifier l’utilisation d’un document qualité?

Audit 

EPP…

Par exemple audit de stockage des médicaments, on va vérifier que le mode 
opératoire est appliqué (médicaments rangés comme indiqué sur le mode 
opératoire, étiquette médicament à risque et on va vérifier les 
enregistrements pour s’assurer que les choses sont faites et tracés (relevé 
température réfrigérateur,  gestion des péremptions…)
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CONSEILS

- Attention version papier pas toujours à jour

- Important utilisation comme guide pour la formation nouveaux 
arrivants 

- Outils de référence pour savoir comment on doit réaliser les 
activités, harmonisation du travail de chacun

- Pour l’écriture d’un document qualité regarder si il y a l'existence 
d’un texte réglementaire en vigueur sur l’activité.

- Rédaction par une personne de terrain ou faire relire avant 
diffusion
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LOGIGRAMME

Définition

Schéma ( ou outil graphique ) qui reprend un processus. 

Peut être une aide à la décision (indique suivant les situations ce que 
l’on doit faire)

Synthétise sur une même feuille une procédure 
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LOGIGRAMME

Symboles
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LOGIGRAMME

Exemple
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LOGIGRAMME

Exemple

23



LOGIGRAMME

Exemple
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LOGIGRAMME

Exemple
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