
会议纪要 / MEETING NOTES
会议主题：____________________________________　日期：__________________

参会人：______________________________________　记录人：________________

一、决定（Decision）

二、待办（Action Items）

事项 负责人 截止 状态

未开始

未开始

未开始

未开始

未开始

三、风险/阻塞（Risks）

四、未确认（Open Questions）

五、会后回执

请有异议的同事在 ______ 前回复；无异议按此执行。回执人：____________


