<Insérer le logo de l’organisation>

ANNEXE GEN 15-1 : Check-list d'ouverture des soumissions

Nº de référence de l'appel d'offres : <insérez nº>
	Séance préparatoire (juste avant l'ouverture des offres)
	

	1. La personne responsable de la procédure d'appel d'offres décrit au Comité d'approvisionnement (et aux observateurs), le cas échéant, le champ d'application du contrat proposé et résume les caractéristiques essentielles de la procédure d'appel d'offres à ce jour, y compris la grille d'évaluation.
Il est important de souligner à tout observateur présent que l’ouverture des enveloppes se fait uniquement afin d’enregistrer les informations listées dans la section 4 ci-dessous. Il n’y aura pas de vérification, évaluation ou discussions au sujet des offres à ce stade. Les vérifications et évaluations se feront par le Comité d’approvisionnement à un stade ultérieur.  
	

	2. Toutes les enveloppes d'appel d'offres doivent être numérotées selon l'ordre dans lequel elles ont été reçues.
	

	3. Il est vérifié que toutes les enveloppes d'offres reçues sont disponibles lors de la séance d'ouverture des offres.
	


	Séance d'ouverture des offres
	

	1. Toutes les enveloppes sont remises à la personne responsable de l'ouverture des offres.
	

	2. Vérifiez que toutes les enveloppes d'offres sont scellées et en bon état.
	

	3. Les enveloppes d'appel d'offres sont ouvertes dans l'ordre de réception. Seules les enveloppes reçues avant la date limite de soumission doivent être ouvertes. Les enveloppes d'appel d'offres sont marquées par un numéro sur la première page de chaque document. Deux personnes autorisées (souvent du Comité d'approvisionnement) écrivent leurs initiales sur la première page de tous les documents originaux et toutes les pages de l'offre financière initiale. 
	


la devise

	
	

	4. Tous les membres du Comité d'approvisionnement et tout observateur signe la Déclaration d'impartialité et de confidentialité, si ce n'est pas déjà fait.
	

	5. Tous les membres du Comité d'approvisionnement qui ont participé à l'ouverture des offres signent le rapport d'ouverture des offres.
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