采购会议纪要范文
会议名称：第二季度工作站点会议
会议时间：20__年_月_日
会议地点：文澜公司902会议室
主持：
陈瑜
出席：曹燕民、陈瑜、叶超群、高克斌、项凌霄、程妙
会议内容：
1.因公司新入职一批职工，原办公座椅已全部投入使用，需采购一批办公座椅;
2.同时因业务需要，我公司多部门需经常使用投影仪器设备，需采购一套;经综合办提议对以上两项采购物品进行采购讨论，会议经过充分讨论，一致同意采购以上两项物品。会议认为本采购案必须严格按照公司相关采购流程规范操作，并要求在充分询价、货比三家的前提下确定采购商家，完成次采购案。
采购清单：
1.办公座椅一批：卡座4套，椅子11把;
2.投影设备一套：投影仪一台、移动支架一副;
决议：
采购办公座椅一批，投影设备一套，有综合办询价采购。
与会人员签字：
