Compte rendu de réunion de chantier n° [ ]
Aucun texte n'impose la forme de ce document : adaptez-le à votre opération et aux pièces de vos marchés. En marché public, le CCAG Travaux 2021 ne mentionne pas les comptes rendus de réunion de chantier ; l'ordre de service y est le document défini comme décision. Mentions entre crochets à compléter.
Opération : [nom et adresse du chantier]
Maître d'ouvrage : [nom]
Maître d'œuvre (rédacteur) : [nom, interlocuteur]
Réunion : n° [ ], le [JJ/MM/AAAA] à [HHhMM], [sur site / bungalow / visioconférence]
Prochaine réunion : le [JJ/MM/AAAA] à [HHhMM]
1. Présents, absents, convoqués
	Lot / rôle
	Entreprise
	Représentant
	Présence
	Convoqué à la prochaine

	Maître d'ouvrage
	[ ]
	[ ]
	[présent / absent / excusé]
	[oui / non]

	Maître d'œuvre
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Lot [01] [gros œuvre]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Lot [02] [ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	Bureau de contrôle / CSPS
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]



2. Observations sur le compte rendu précédent
Compte rendu n° [ ] du [JJ/MM/AAAA] : [aucune observation / observations de (entreprise) : …].
3. Avancement par lot
	Lot
	Avancement constaté
	Prévu au planning
	Écart et explication

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]



4. Observations, décisions et actions
Une ligne par point, numérotée. Gardez les lignes ouvertes d'un compte rendu à l'autre jusqu'à ce qu'elles soient soldées.
	N°
	Lot
	Observation ou décision
	Responsable
	Échéance
	Statut

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[JJ/MM]
	[nouveau / en cours / soldé]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[JJ/MM]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[JJ/MM]
	[ ]



Ordres de service émis depuis la dernière réunion : [n° et objet, ou « aucun »].
5. Documents à remettre
	Document (plan, fiche technique, échantillon)
	Lot
	Demandé à
	Pour le
	Reçu le

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]

	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]
	[ ]



6. Planning, sécurité et propreté
Date d'achèvement prévue : [JJ/MM/AAAA]. Points critiques : [ ].
Sécurité, hygiène, propreté du chantier : [observations].
7. Diffusion
Compte rendu diffusé le [JJ/MM/AAAA] à : [liste des destinataires]. Les observations sur ce compte rendu sont à adresser au maître d'œuvre avant la prochaine réunion.
	Rédigé par (maître d'œuvre)

	Nom :

	Signature :





Modèle gratuit Gilbert · gilbert-assistant.fr/modeles · À adapter à votre opération et à vos marchés.




