會議記錄

會議名稱：   [會議目的或主題]
開會時間：   [2026年9月15日（二）下午2:00～3:00]
開會地點：   [3樓第二會議室／線上會議]
主席：       [姓名]
出席人員：   [姓名（視需要加上部門、職稱）]
記錄：       [你的姓名]

一、會議摘要
    [用2～4句話說明這場會議在談什麼、有什麼結果]

二、討論重點
    - [重要的討論內容]
    - [重要的討論內容]

三、決議事項
    - [真正做出的決定，「有討論過」不算決議]

四、待辦事項
    | 項次 | 工作內容      | 負責人 | 完成期限 |
    |------|---------------|--------|----------|
    | 1    | [具體要做的事] | [姓名] | [日期]   |

五、待追蹤／下次會議議題
    - [尚未有結論的問題、延到下次討論的議題]
