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使用这份指南之前

本指南为飞海实业模板自编示例资料，适用于整理合作需求，不构成技术方案、报

价、合同或认证。请根据真实项目情况补充与修订。

第一步：描述使用场景

写清发生问题的地点、流程与参与者；列出现有条件、希望改善的事项和必须保留

的约束；将已确认事实与待确认问题分别整理。

第二步：准备可核对的资料

准备平面图、清单、现场照片、相关技术资料与已有运行记录。每份资料注明日期

、版本和来源，涉及个人或商业敏感信息时先脱敏。

第三步：明确下一次确认

会议记录包括任务、负责人、所需资料和下次确认时间。对边界、预算、时间和验

收条件存在的分歧应明确保留，待后续共同确认。

飞海实业模板自编资料，不代表真实经营实绩。


