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      Annexe 1 : Fiche synthétique et de suivi – Achats de biens et services – 


Objet de la commande : 

[image: image1.jpg]Imp. Analytique : 

Chef de projet :                                               Année : 

ETAPE N°1 : Identification de la procédure & du type de commande

Procédure applicable* :       Procédure 1                  Procédure 2                Procédure 3

Type de commande** :              Commande unique                        Commande dans un marché

ETAPE N°2 : Caractéristiques de la consultation & publicité

Modalités de consultation :          Devis (3 au minimum)                Cahier des charges

Publicité :        Tél. (devis uniquement)   

Date de la demande / publication :

Date limite de réponse (délai maximum 10,20 ou 25 jours ouvrés selon seuils) :

ETAPE N°3 : Critères de sélection & hiérarchisation

Critères retenus (liste non exhaustive)                        Priorité accordée (en %)

	A. compétences
	

	B. prix
	

	C. délai de livraison
	

	D. garantie
	

	E. qualité
	

	F. critères environnementaux ou/ et DD
	

	G. critères sociaux
	

	H. autres
	


ETAPE N°4 : Procédure de sélection & notification

Commission technique (de présélection, en interne ou avec partenaires/ relevé décisions) :

Date de réunion :

Nombre de prestataires consultés :

Critères déterminants (de A à H) :

Prestataire(s) présélectionné(s) par ordre de priorités :

1 – 

2 – 

Commission de jugement des offres :         Interne (1 000 à 30 000 € HT)      Bureau (> 30 000 € HT)

Critères déterminants (de A à J) :

Prestataire retenu :

Date d’information des candidats non retenus (date = J) :

Date de notification pour le candidat retenu *** (date = J+7 ou +10 selon seuil) :

Date du BC ou bon pour accord : 

Référence :

ETAPE N°5 : Archivage des copies des pièces administratives

Signature








	Directrice :




*Simple < 3000 €HT ; allégée de 3000 à 30 000 €HT ; renforcée de 30 000 à 206 000 €HT

**Prestation unique dans l’année ou commandes comprises dans une enveloppe financière

*** allégée : J+7 : renforcée J+10 comptabilisation en jours ouvrés


