
Procédure de demande de petit matériel informatique, numérique et de 
logiciels sur projets de recherche 

1. Objet 

Cette procédure a pour objet de définir les modalités de demande d'acquisition de petit matériel 
informatique, de matériel numérique et de logiciels nécessaires à la réalisation des projets de 
recherche. 

2. Périmètre 

Cette procédure s'applique à l'ensemble des porteurs de projets et des équipes de recherche 
souhaitant acquérir : 

• du petit matériel informatique ou numérique d'un montant inférieur à 1 000 € HT (clavier, 
souris, écran, casque, webcam, disque dur externe, clé USB, adaptateur, station d'accueil, 
accessoires numériques, enregistreur numérique, etc.) ; 

• des logiciels (licences). 

Les abonnements, sous réserve de leur éligibilité au financement du projet, ne sont possibles que 
durant la durée du projet. 

3. Demande d'achat 

Avant toute commande, une demande doit être adressée simultanément : 

o À votre responsable financière, afin de vérifier : 
• la disponibilité des crédits du projet ; 
• l'éligibilité de la dépense. 

o Au service Informatique, afin de : 
• vérifier l'existence d'un marché ou d'un fournisseur référencé ; 
• établir le devis ; 
• préparer la demande d'achat conformément aux marchés en vigueur. 

Les demandes doivent être adressées par mail à service-info@meshs.fr. 

4. Informations à transmettre 

La demande doit comporter les informations suivantes : 

Information Description 

Projet concerné Acronyme du projet de recherche 

Demandeur Nom, prénom, laboratoire ou équipe 

Nature de la demande Matériel ou logiciel 

Désignation Référence ou description précise 

Quantité Nombre d'articles ou de licences 

Coût estimatif (si connu) Prix HT 

Justification Utilité pour le projet de recherche 

Si vous disposez d'un lien vers le produit ou d'un devis, merci de le joindre à votre demande afin de 
faciliter son traitement. 
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5. Validation 

La demande est instruite selon les étapes suivantes : 
1. Validation budgétaire par la responsable financière ; 
2. Validation technique par le service Informatique et traitement conformément aux procédures 

d’achat en vigueur ; 
3. Après validation et passation de la commande, le service informatique informe le demandeur 

par mail de la réception du matériel et des modalités de retrait. 

Pour des raisons liées à la constatation du service fait et au suivi des commandes, les matériels 
sont exclusivement livrés à la MESHS. Aucune livraison ne peut être effectuée à une adresse 
personnelle ou à toute autre adresse extérieure à l'établissement. 

Aucune commande ne doit être effectuée directement par le demandeur sans l'accord 
préalable de la responsable financière et du service Informatique. 
 
Tout matériel informatique acquis doit être utilisé dans le cadre du projet de recherche. 


