会议纪要与行动清单填写模板
用于把会议文字记录整理成有依据的纪要。先填写讨论和决定，再核对行动清单。没有在材料中明确的信息写“待确认”，不要根据语气猜测。
会议主题：__________    日期：__________    整理人：__________
材料版本或位置：__________    核对人：__________
背景与目的
这次会议要解决什么问题：
________________________________________________
讨论事项与不同意见
按事项记录不同观点，保留尚未达成一致的内容：
________________________________________________
已确认决定
决定内容、适用条件和材料依据：
________________________________________________
待确认问题
缺失信息、对后续工作的影响、应由谁确认：
________________________________________________
行动清单
	事项
	责任人
	期限
	依赖与依据

	________
	______
	______
	________

	________
	______
	______
	________



核对记录：名称与数字已核对 ____  建议未写成决定 ____  缺失信息已标出 ____
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