物业管理会议范文
恒昌字[201x]7号签发：杜圣庆
时间：201x年6月30日
地点：讲堂群108办公室
主持人：杜圣庆
参加人员：王寿润尤亚东陶雅琴邱洪顺申晓军
张娟陆军
议题与决议：
为规范公司保洁、工程、办公等物资的采购程序，公司召开物资采购工作会议，在后集字[2008]10号、11号文件及集团[2008]6号《大宗物资采购专题会议纪要》的基础之上进一步明确责任、规范程序并形成决议如下：
1、每学期初、月初项目(部门)申报物资需求，仓库汇总后报办公室，由公司办公室对照集团物资采购程序文件的相关确定采购方式，凡符合招标要求的一律书面请示集团领导，待批准后进入采购程序进行采购。
2、部门自行采购物资由办公室报分管主任，由分管主任牵头使用部门、公司办公室共同商议确定合格供应商比质比价采购。数额较大或重要物资采购由公司经理办公会商议确认后采购。
3、特殊情况下的例外采购由使用部门汇报分管主任后通知定点供应商送货或取货，费用结算工作由办公室负责操作。
、专业性较强的特殊材料由分管主任牵头使用部门参与比质比价采购。
二○一x年七月一日
报：集团黄副总
发：公司各项目部
