会议纪要
项目/会议名称：________________________
	日期
	____年__月__日
	时间
	____ 至 ____

	地点/方式
	________________
	主持人
	____________

	记录人
	____________
	参会人
	________________


一、会议目标
说明本次会议必须形成的决定或输出：
1. ______________________________________________
二、讨论要点
	议题
	主要观点/数据
	结论

	
	
	

	
	
	

	
	
	


三、行动项
	编号
	行动项
	负责人
	截止时间
	完成标准

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	4
	
	
	
	


四、待确认事项
□ 无　□ 有：________________________________________
填写说明：会后 24 小时内确认结论；行动项必须同时写清负责人、截止时间和可验证的完成标准。




