党委办公室（学校办公室）商务谈判记录表                     
	项目名称
	

	谈判公司
	
	谈判方式
	□电话     □现场

	经办人
	
	谈判地点（电话谈判不需填）
	
	谈判时间
	

	谈判内容：













	采购谈判小组成员签名（不少于3人）
	

	谈判公司代表签名
	
	职务
	
	手机
	

	党委办公室（学校办公室）意见
	


备注：两办人员申请单次购买的同类商品或服务，采购金额≥5000元，但又不属于学校规定必须竞价或者招标范围的，由分管主任指定两办相关科室人员组成采购谈判小组，小组成员不少于3人。采购金额≥20000元时，分管主任需参加谈判。经办人根据谈判情况如实填写本表，本表作为采购参考意见，供两办主任会议决策是否向谈判公司采购。
