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会 议 纪 要
                              农融慧- HJ-2020-002
会议主题：公司管控责任主体划分及具体要求
    会议时间：2020年7月1日 

会议地点：办公室

参会人员：周鹏飞、温彦飞、李泽文、董亚茹、周庭成（视频）

会议主持：董亚茹总经理
会议内容：

会议决定董亚茹为财务第一负责任人，专门负责今年财务信息、   日常开销、报票对接、业务对接、业务对接日报。按照会议要求每月必须报账，需要公司消费的提前向财务申请报备，没有报备而直接消费的由个人自行承担公司再不负责报销。

会议决定李泽文为车辆协调调度管理负责人。主要负责车辆维修、车辆加油、发电机维护、发电机加油、田间车辆协调调动及安排。所有事项必须以表格管理形式记录备案，监督市场作弊行为，核查业务单据真实性，所有作业单据留存联需签字核实。（周鹏飞和周庭成）个人车辆因公使用的，按一周一报备半月一贴票上报，在报备的情况下合理报销。 票据未报备财务未登记的费用则需自行承担。

会议决定周庭成为宁夏科创飞防研究中心（有限公司）海原分公司负责人，负责农药、种子、化肥的出入库办理，尤其要对二次入库的产品品相负责。管理期间需注意以下几点：

1、农药、种子化肥必须按出入库程序办理；

2、采购单为办理入库的依据，入库必须填写入库手续；

3、所有出库及内部人员领用要办理出库手续；

4、出入库单据必须有周鹏飞签字及所有领用人员签字

5、农药出库后，领用人员植保期内不再办理入库，可自行暂存到公司后面仓库自己盘点清楚，责任管理主体为领用人，植保期结束后，按个人业务合同用量核对清楚剩余农药数量及品相后办理二次入库。二次入库必须填写清楚为二次，谁交回的，什么品相，随时可查可核对；

6、在农药使用过程中，周庭成为出入库数量品相的责任人，周鹏飞为农药使用情况及数量的监管责任人。

7、身为农药、种子、化肥（以下简称产品）的管理者，应当熟知产品的特性，例如何种病虫害需要何种产品，产品的用法，剂量是多少等，实时掌握市场上各种产品的情况。

8、严格遵守公司规章制度，保持店内干净整洁，不得聚众喝酒、赌博、打牌等与做工作无关的事项。
会议决定温彦飞综合管理部经理；综合部必须做好合同统一编号，合同审核后打印数份（不得乱复印），加盖合同章按数量签字领用，人员领取上交合同要登记造册。做好员工绩效考核表，按季度做好员工绩效考核，年底绩效下发以绩效考核为准。不签合同私自作业的，所有法律责任及全部赔付由个人承担，于公司无关，公司不仅不承担任何责任，而且要对违反规定人员加大处罚，除承担对外赔偿及法律责任外，若公司抽查及客户反馈发现徇私舞弊的，扣除本单所有奖金绩效并处罚本单业务同等金额的罚金。作业人员必须留存客户的微信、电话，微信加入后必须备注地方、姓名（以上要求作为绩效考核部分）。公司年底按照实际考核评选两名优秀员工，第一名奖励10000元，第二名奖励8000元

植保作业期植保部必须按合同和实际面积 一天一上报，财务做详细登记，以实际作业面积、金额、收款金额、欠款为依据。财务必须做到时时掌控实际作业面积 、已收款项  、欠款情况。

作业期间每天进行工作汇报，比如合同面积为460亩今天作业200亩  明天作业260亩，汇报时按当日作业面积和合同面积分项汇报，当日作业情况以实际作业面积汇报。 合同面积汇报按实际签订的合同面积  含合同号进行汇报，财务以合同号和每份合同实际发生情况做准确登记  ，当日作业汇报作为绩效考核的辅助内容。

作业统防统治时详细记录好作业天数、实际产生的费用、合同签订金额以及作业情况都要详细记录以便于财务控制业务成本及有效真实监控。

                     宁夏农融慧农业社会化综合服务站（有限公司）                             

                                        二零二零年七月一日

抄报送：总经理、各部门。                                                   
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