[bookmark: _5ops04yaustt]Ordre du jour de Commission d'Appel d'Offres (CAO)
[bookmark: _oqv9r6yfdv3a]ORDRE DU JOUR DE LA COMMISSION D'APPEL D'OFFRES
[bookmark: _8zd5a6vfq2ge]Collectivité / Établissement public
Nom :
 ........................................................................
Commission d'Appel d'Offres

[bookmark: _imgulrb044cv]Convocation
Madame, Monsieur,
Vous êtes convié(e) à participer à la réunion de la Commission d'Appel d'Offres qui se tiendra :
[bookmark: _6w8ukmewsoky]Date
........................................................................
[bookmark: _ud3elmqgqash]Heure
........................................................................
[bookmark: _uq60v0qm8y58]Lieu
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _v1a41egv5p09]
[bookmark: _lyh0hjho0lba]ORDRE DU JOUR
[bookmark: _xkn1ct1to22d]1. Ouverture de séance
· Vérification du quorum ;
· Appel des membres présents ;
· Désignation éventuelle d'un secrétaire de séance ;
· Approbation du procès-verbal de la séance précédente.

[bookmark: _5wfsoxzh70yb]2. Examen des dossiers inscrits à l'ordre du jour
[bookmark: _npyef0zdognc]Dossier n°1
Référence du marché :
 ........................................................................
Intitulé :
 ........................................................................
Type de marché :
☐ Travaux
☐ Fournitures
☐ Services
☐ Prestations intellectuelles

Objet :
........................................................................
........................................................................



Nature de la décision attendue :
☐ Ouverture des plis
☐ Analyse des candidatures
☐ Analyse des offres
☐ Classement des offres
☐ Attribution du marché
☐ Déclaration sans suite
☐ Déclaration d'infructuosité
☐ Autre :
........................................................................

[bookmark: _mabqyll7xzkg]Dossier n°2
Référence du marché :
 ........................................................................
Intitulé :
 ........................................................................
Nature de la décision attendue :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _bl875xac3tug]Dossier n°3
Référence du marché :
 ........................................................................
Intitulé :
 ........................................................................

Nature de la décision attendue :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _bantw2fhrqe]Dossier n°4
Référence du marché :
 ........................................................................
Intitulé :
 ........................................................................
Nature de la décision attendue :
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _x3dh9nbulbrw]Tableau récapitulatif des dossiers
	N°
	Référence
	Intitulé du marché
	Décision attendue

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	5
	
	
	



[bookmark: _3n5hpoolxqhq]
[bookmark: _jafxf6ff4j1w]
[bookmark: _ujz8w5jbg3wd]3. Questions diverses
........................................................................
........................................................................
........................................................................

[bookmark: _1gv62v325ae7]4. Clôture de séance
La séance sera clôturée après examen de l'ensemble des points inscrits à l'ordre du jour.

[bookmark: _npa8n2u56c6y]Documents joints à la convocation
☐ Rapport d'analyse des candidatures
☐ Rapport d'analyse des offres
☐ Rapport de présentation
☐ Tableau de classement des offres
☐ Projet d'attribution
☐ Projet de déclaration sans suite
☐ Projet de déclaration d'infructuosité
☐ Documents de consultation
☐ Autres :
........................................................................

[bookmark: _ogaa4dc65key]
[bookmark: _mxtod9bjx1k]Signature
Le Président de la Commission d'Appel d'Offres
Nom : ........................................................................
Fonction : ........................................................................
Date : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _vaflonjqoyrf]Accusé de réception (facultatif)
Je soussigné(e),
Nom : ........................................................................
membre de la Commission d'Appel d'Offres,
atteste avoir reçu la convocation et l'ordre du jour de la séance du :
........................................................................
Date : ........................................................................
Signature :

[bookmark: _an2eszwl0p0t]Quand utiliser ce modèle ?
Cet ordre du jour peut être utilisé pour :
· organiser une réunion de la CAO ;
· examiner des candidatures ;
· examiner des offres ;
· attribuer un marché public ;
· déclarer une procédure infructueuse ;
· déclarer une procédure sans suite ;
· préparer les délibérations de la commission.

[bookmark: _amsufmy0j2gn]Conseils pratiques
✅ Adresser l'ordre du jour suffisamment en amont de la séance.
✅ Joindre l'ensemble des documents nécessaires à l'analyse des dossiers.
✅ Présenter les dossiers dans un ordre logique.
✅ Vérifier les règles de fonctionnement prévues par la collectivité.
✅ Conserver l'ordre du jour dans le dossier du marché.
✅ Prévoir un tableau récapitulatif facilitant le suivi des dossiers.
[bookmark: _i9akv4697257]Points de vigilance
⚠ Vérifier les règles de convocation applicables à la CAO.
⚠ S'assurer que les membres disposent de tous les éléments nécessaires à leur analyse.
⚠ Identifier clairement les décisions attendues pour chaque dossier.
⚠ Vérifier les règles relatives au quorum avant l'ouverture de la séance.
⚠ Conserver une copie de la convocation et de l'ordre du jour.
