
Résumé 

Le procès verbal 

 

Acte écrit rédigé par un magistrat, un officier ou agent de police judiciaire, un officier 

public, qui rend compte de ce qu'il a fait, entendu ou constaté dans l'exercice de ses fonctions. 

(Abréviation familière : P.-V.) 

Le procès-verbal a pour objet d'établir et de conserver la mémoire du déroulement (par 

exemple : discussions, débats, interruption de séance…) et des décisions des séances des 

assemblées délibérantes des collectivités territoriales et de leurs groupements. 

Un procès-verbal (PV) est un document écrit. Il retranscrit des échanges verbaux ou 

dresse un constat. En principe, le PV est signé au moins par la personne qui l'a rédigé. Il peut 

aussi être signé par la personne dont on retranscrit les propos ou les actes, ou par la personne à 

laquelle le PV est destiné. 

Le procès-verbal doit faire preuve de transparence. Il doit être rédigé d'un point de vue 

impartial et rapporter fidèlement les propositions traitées par les membres. L'important est de 

composer un procès-verbal précis, concis et simple et de retrouver les propositions discutées et 

les décisions prises. 

Le procès-verbal est un acte écrit, malgré son nom, qui relate officiellement ce dont on a 

discuté et ce qui a été décidé au cours d'une séance, d'une assemblée, d'une réunion. Son objectif 

est, en quelque sorte, d'être un « témoin » et de servir de référence dans l'avenir. 

Les procès-verbaux sont adoptés par une résolution séance tenante ou à une séance 

subséquente et la personne qui préside alors la réunion ou l'assemblée signe le procès-verbal. 

Un procès-verbal des décisions prises en assemblée générale est réalisé par le syndic de 

copropriété. Ce document est signé à la fin de la séance ou au plus tard dans les 8 jours par les 

personnes suivantes : Président de séance de l'assemblée générale. Secrétaire. 

Le compte rendu s'apparente au procès-verbal lorsqu'il relate le déroulement d'une séance. 

Il se présente le plus souvent de la même manière, mais il diffère du procès-verbal par son 

caractère moins officiel et une moins grande rigidité dans la description des faits mis en cause. 

 


