Meeting Minutes / 会议纪要
	English
	中文

	Meeting title:
…
	会议名称：
…

	Date:
…
	日期：
…

	Participants:
- … (role)
- … (role)
	参会人员：
- …（角色）
- …（角色）

	Summary:
[A few sentences on the outcome of the meeting]
	会议摘要：
[用几句话概括会议结果]

	Topics discussed:
- [Topic 1]
- [Topic 2]
	讨论议题：
- [议题 1]
- [议题 2]

	Decisions:
- [Decision, stated clearly]
	决定事项：
- [表述清晰的决定]

	Action items:
- [Task] — [Owner], due [date]
	行动项：
- [任务] — [负责人]，[日期]前完成

	Next steps:
[Date of the next meeting]
	后续安排：
[下次会议时间]
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