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人的记忆力会随着岁月的流逝而衰退，写作可以弥补记忆的不足，将曾经的人生经历和感悟记录下来，也便于保存一份美好的回忆。写范文的时候需要注意什么呢？有哪些格式需要注意呢？下面我给大家整理了一些优秀范文，希望能够帮助到大家，我们一起来看一看吧。公...
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公司会议记录本篇一
7拿房阶段应注意：安装水表，电表，煤气表。
同装修公司一同检查水压，电压是否正常下水是否通畅墙面，楼顶是否漏水墙地面平直度检查，墙面空鼓检查门窗检查等装修计划包含：
装修时间(最宜时间为月-月，月-月)
装修费用(通过装修风格，装修方式等来确立)
找装修公司应注意：
装修公司的资质
实际看工地装修过程
了解装修公司的服务
应至少选择三家装修公司做对比，通过报出的预算来比较哪一家比较理想。
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?审核预算应注意：
1预算表中有没有漏项，以免后期产生增项费用
2预算表中产品的品牌，规格，型号，价格，环保等级等是否标注清楚，避免材料以次充好
3预算中的工程量是否有多报现象，从而增加预算报价成本
4预算中的施工工艺说明注解是否详细，防止施工时偷工减料
5预算中的项目报价，单价以及总费用是否合理等
6预算表中的项目一定要跟设计图上的相匹配
?审核图纸应注意：
1设计图是否符合合同要求
2设计图纸是否齐全(出钱买设计的设计图纸应包含至少20张左右：原始平面图，墙体改建图，平面布置图，顶面布置图，地面铺装图，强电布置图，弱电布置图，开关插座图，立面图若干张，节点图)
3设计图的细节问题(如图纸的尺寸以及结构表现是否清晰)
4签订装修合同应明确：
施工时间;施工的质量保障;付款方式;保修时间;延期责任;双方责任;增减项意见;施工安全责任;
?施工前期应注意：
1到物业处办理装修手续
2如果主材是自己购买，需要准备订购：橱柜，阳台窗，地暖，净水器，中央空调等
?开工交底应注意：
设计师，施工队队长，业主，监理共同上门交底(交底是为了让施工队明确知道设计要求，以及质量验收标准。
)
?开工前的准备：确定设计方案—确定预算—通知煤气公司安装煤气表具—检查楼—水、
电、煤气压力是否正常—顶面、墙面、管道防水保护—门窗是否完好和是否正常?所需材料：电线、水管、橱柜、吊顶、阳台窗、厨房电器、热水器
?水电阶段应注意：
1水管电线的排布应做到横平竖直(便于后期维修)
2水管排放建议走顶不走地(出现问题及时发现，并容易维修)
3强弱电的之间的间距建议间距15-30,如不能满足条件，用锡箔纸在弱点外面包一层，
防止信号间的干扰
4电线的截面积不容许小于线管内径40%
5隐蔽工程的材料建议一定要选用质量好的产品，因为一旦安装好就很难拆卸，并且质量
不过关，会直接影响到人身安全。
6通知橱柜商家上门初测，主要是水电位置的确定，以及插座位置的预留。
?水电工进场后几大施工节点：橱柜测量水电定位—水电暖改造—水试压、电绝缘测试
—封堵线槽
?所需材料：瓷砖、泥木工辅料、套装门、整体衣柜和移门、厨房五金、水槽、龙头、
水槽、卫浴洁具、淋浴房、卫浴五金、以及各类木工需要的板材
?泥木工阶段应注意：
1需要做防水的地方至少要做3遍，水龙头，下水，地漏等地方建议多做两边，防水后要
做闭水实验24小时，水深要超过50;
2瓷砖订购建议多订购5%，因为会有损耗;瓷砖需浸水2小时，铺贴前先预铺，保证花
纹对应上;地砖铺好后，用2的靠尺检查，在此范围内误差不允许超过2;砖与砖之间的误差不能超过05;空鼓不能超过3%;
3石膏板吊顶的平整度在2内误差不能超过3;
4注意板材的含水率控制在8%-12%;环保等级要达到国家标准;
?泥工进场后几大施工节点：1做卫生间防水(墙地)—防水验收—瓷砖进场—预排砖
2地面找平—贴厨卫墙砖—贴厨卫地砖—做垭口和木器3套装门测量—粘贴石膏线—做闭水试验—石膏板缝处理—橱卫吊顶
?所需材料：乳胶漆、木器漆、油漆工所需要材料、各类灯饰可以订购了、地板、非标
浴室柜等。
?油漆工阶段应注意：
1腻子一般是批刮至少2遍，一定要等第一遍干了以后再刮第二遍，根据季节天气决定间
隔时间。
2涂料的施工工艺是一底两面
3木器漆的施工工艺是两底三面
?油漆工进场后几大施工节点：
?1墙皮铲除—墙面打磨—批刮腻子—刷第一遍面漆—橱柜二次测量，确认图纸?2墙面修补—木器油漆—刷墙面底漆—第二遍面漆
?竣工验收阶段应注意：
1提醒网友保留好所有的收据，以及要求装修公司开具保修卡，一般保修期为：隐蔽工程
5年，其他项目2年。
2竣工验收,例如开关插座五金是否安装到位，电路是否正常，下水是否通畅等等
?竣工验收几大施工节点：
?1洁具安装—橱柜安装—安装地板—安装木门—设备灯具安装调试
?2开关插座安装：漏电保护装置灵敏—五金安装—开荒保洁—竣工验收—工程
结算签保修单
?梅雨季节装修注意事项：
1木质材料含水率较高，容易变形和发霉
2水泥容易失效，增加了泥作施工的隐患
3容易造成电路施工短路
4腻子干燥施工时间慢
5有害物质挥发慢
6油漆施工容易发白，起泡;
公司会议记录本篇二
拿房阶段应注意：安装水表，电表，煤气表。
同装修公司一同检查水压，电压是否正常下水是否通畅墙面，楼顶是否漏水墙地面平直度检查，墙面空鼓检查门窗检查等装修计划包含：
装修时间(最宜时间为 月)
装修费用(通过装修风格，装修方式等来确立)
找装修公司应注意：
装修公司的资质
实际看工地装修过程
了解装修公司的服务
应至少选择三家装修公司做对比，通过报出的预算来比较哪一家比较理想。
审核预算应注意：
1预算表中有没有漏项，以免后期产生增项费用
2预算表中产品的品牌，规格，型号，价格，环保等级等是否标注清楚，避免材料以次充好
3预算中的工程量是否有多报现象，从而增加预算报价成本
4预算中的施工工艺说明注解是否详细，防止施工时偷工减料
5预算中的项目报价，单价以及总费用是否合理等
6预算表中的项目一定要跟设计图上的相匹配
审核图纸应注意：
1设计图是否符合合同要求
2设计图纸是否齐全(出钱买设计的设计图纸应包含至少20张左右：原始平面图，墙体改建图，平面布置图，顶面布置图，地面铺装图，强电布置图，弱电布置图，开关插座图，立面图若干张，节点图)
3设计图的细节问题(如图纸的尺寸以及结构表现是否清晰)
4签订装修合同应明确：
施工时间;施工的质量保障;付款方式;保修时间;延期责任;双方责任;增减项意见;施工安全责任;
施工前期应注意：
1到物业处办理装修手续
2如果主材是自己购买，需要准备订购：橱柜，阳台窗，地暖，净水器，中央空调等
开工交底应注意：
设计师，施工队队长，业主，监理共同上门交底(交底是为了让施工队明确知道设计要求，以及质量验收标准。)
开工前的准备：确定设计方案—确定预算—通知煤气公司安装煤气表具—检查楼—水、
电、煤气压力是否正常—顶面、墙面、管道防水保护—门窗是否完好和是否正常?所需材料：电线、水管、橱柜、吊顶、阳台窗、厨房电器、热水器
水电阶段应注意：
1水管电线的排布应做到横平竖直(便于后期维修)
2水管排放建议走顶不走地(出现问题及时发现，并容易维修)
3强弱电的之间的间距建议间距15-30,如不能满足条件，用锡箔纸在弱点外面包一层，防止信号间的干扰
4电线的截面积不容许小于线管内径40%
5隐蔽工程的材料建议一定要选用质量好的产品，因为一旦安装好就很难拆卸，并且质量不过关，会直接影响到人身安全。
6通知橱柜商家上门初测，主要是水电位置的确定，以及插座位置的预留。
水电工进场后几大施工节点：橱柜测量水电定位—水电暖改造—水试压、电绝缘测试—封堵线槽所需材料：瓷砖、泥木工辅料、套装门、整体衣柜和移门、厨房五金、水槽、龙头、水槽、卫浴洁具、淋浴房、卫浴五金、以及各类木工需要的板材
泥木工阶段应注意：
1需要做防水的地方至少要做3遍，水龙头，下水，地漏等地方建议多做两边，防水后要做闭水实验24小时，水深要超过50;
2瓷砖订购建议多订购5%，因为会有损耗;瓷砖需浸水2小时，铺贴前先预铺，保证花纹对应上;地砖铺好后，用2的靠尺检查，在此范围内误差不允许超过2;砖与砖之间的误差不能超过05;空鼓不能超过3%;
3石膏板吊顶的平整度在2内误差不能超过3;
4注意板材的含水率控制在8%-12%;环保等级要达到国家标准;
泥工进场后几大施工节点：1做卫生间防水(墙地)—防水验收—瓷砖进场—预排砖
2地面找平—贴厨卫墙砖—贴厨卫地砖—做垭口和木器3套装门测量—粘贴石膏线—做闭水试验—石膏板缝处理—橱卫吊顶
所需材料：乳胶漆、木器漆、油漆工所需要材料、各类灯饰可以订购了、地板、非标
浴室柜等。
油漆工阶段应注意：
1腻子一般是批刮至少2遍，一定要等第一遍干了以后再刮第二遍，根据季节天气决定间
隔时间。
2涂料的施工工艺是一底两面
3木器漆的施工工艺是两底三面
油漆工进场后几大施工节点：
墙皮铲除—墙面打磨—批刮腻子—刷第一遍面漆—橱柜二次测量，确认图纸?2墙面修补—木器油漆—刷墙面底漆—第二遍面漆
竣工验收阶段应注意：
1提醒网友保留好所有的收据，以及要求装修公司开具保修卡，一般保修期为：隐蔽工程5年，其他项目2年。
2竣工验收,例如开关插座五金是否安装到位，电路是否正常，下水是否通畅等等竣工验收几大施工节点：
1洁具安装—橱柜安装—安装地板—安装木门—设备灯具安装调试
2开关插座安装：漏电保护装置灵敏—五金安装—开荒保洁—竣工验收—工程结算签保修单
梅雨季节装修注意事项：
1木质材料含水率较高，容易变形和发霉
2水泥容易失效，增加了泥作施工的隐患
3容易造成电路施工短路
4腻子干燥施工时间慢
5有害物质挥发慢
6油漆施工容易发白，起泡;
公司会议记录本篇三
会议记录
一、会议记录的写作格式
会议记录是当事人记录会议情况以供备查的一种文体。
一般会议记录包括两部分：一部分是会议的组织情况，要求写明会议名称、时间、地点、出席人数、缺席人数、列席人数、主持人、记录人等。
另一部分是会议的内容，要求写明发言、决议、问题。
这是会议记录的核心部分。
对于发言的内容，一是详细具体地记录，尽量记录原话，主要用于比较重要的会议和重要的发言。
二是摘要性记录，只记录会议要点和中心内容，多用于一般性会议。
会议结束，记录完毕，要另起一行写散会二字，如中途休会，要写明休会字样。
二、会议记录的写作范文______公司办公会议记录
时间：二零______年___月___日___时地点：公司办公楼六楼大会议室
出席人：_____________________________________________……缺席人：___________________________……主持人：公司总经理
记录人：办公室主任_________主持人发言：(略)
与会者发言：_________………………………………………………………………_________………………………………………………………………散会
主持人：_________(签名)记录人：_________(签名)
本文档由站牛网zhann.net收集整理，更多优质范文文档请移步zhann.net站内查找
