會議記錄
請替換灰色文字，並刪除用不到的選填區段。
會議資訊
	單位或組織
	單位名稱

	會議名稱或類型
	例會、臨時會議、委員會或團隊會議

	日期
	開會當天

	開始時間
	

	地點或視訊連結
	

	主席
	主持會議者

	記錄
	



出席情形
	姓名
	職務
	出席、缺席或請假

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	列席人員
	



法定人數 選填
出席人數達法定人數: ☐ 是   ☐ 否
前次會議記錄 選填
前次會議記錄: ☐ 照案通過   ☐ 修正後通過   ☐ 未提出討論
議程
1. 第一項議程
1. 第二項議程
1. 第三項議程
摘要
用兩到四句話說明會議目的與主要結果。
 
討論事項與結果
	議程項目
	討論摘要（選填）
	結果

	
	
	

	
	
	

	
	
	



記下決定了什麼或完成了什麼。只有非正式會議才需要摘要討論內容；正式會議記錄記載的是動議與決議，而不是辯論過程。
決議
	決議
	決議方式（表決、共識或主席裁示）

	
	

	
	

	
	



臨時動議與表決 選填
	動議（原文）
	提案人
	結果（通過或未通過）
	表決票數（若有計票）

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



待辦事項
	事項
	負責人
	期限
	狀態

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



待釐清問題
1. 第一個待釐清問題
1. 第二個待釐清問題
下次會議
	日期
	

	時間
	

	地點
	



散會
	散會時間
	



核定 選填
	記錄
	

	主席
	

	核定日期
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