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Liste de vérification avant de fermer une soumission
Pourquoi réaliser cette étape?
Cette étape est le moment de faire une dernière vérification afin de vous assurer de joindre et de signer tous les documents requis et de vous conformer à tous les critères inscrits dans l’appel d’offres. C’est le moment d’obtenir l’autorisation finale de la direction pour le dépôt de la soumission.
Renseignements sur l'appel d'offres
Suggestion de liste de vérification
1. Assemblage des documents requis
Documents à joindre :
Documents à remplir et à signer, si inclus dans l’appel d’offres :
2. Mise au format de la soumission
3. Approbation finale
4. Préparation de la transmission (papier ou électronique)
Sous pli séparé (quand il s’agit d’appel d’offres avec analyse de la qualité) : 
5. Assemblage final 
6. Dépôt de la soumission
Note : Lors du dépôt de la soumission il est important de suivre les instructions à la lettre : format, mode de transmission, nombre de copies, date, heure et lieu du dépôt, etc. 
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