会议纪要与行动清单
把讨论、决定和待办分开，会后能直接追踪责任人。
会议信息
主题：[填写]；时间：[年月日 / 起止时间]
主持：[姓名]；记录：[姓名]；参会：[名单]
会议目标
[这次会议需要决定什么？写一到两个可判断的问题。]
已确认的决定
决定 1：[具体决定]；依据：[材料或讨论结论]
决定 2：[具体决定]；生效时间：[日期]
行动清单
事项 1：[交付物] / 负责人：[姓名] / 截止：[日期] / 验收：[标准]
事项 2：[交付物] / 负责人：[姓名] / 截止：[日期] / 验收：[标准]
待确认与风险
[尚未形成共识的内容单独记录，不能写成已决定。]
下一次检查：[时间]；需要补充：[资料 / 负责人]
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