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填寫範例 — 會議記錄範本
	會議名稱
	新品上市籌備會議（第二次）

	時間地點
	2026年10月30日（五）14:00–15:00，3樓會議室＋Google Meet

	出席人員
	陳志明（主席）、林雅婷（記錄）、黃建宏；請假：張家豪

	決議事項
	①上市日期訂為11月14日 ②產品頁採用B案 ③預購折扣於11/4會議決定

	下次會議
	11月4日（二）10:00



	待辦內容
	負責人
	期限
	狀態

	完成產品頁B案定稿
	林雅婷
	11/3
	進行中

	開發並測試預購頁面
	黃建宏
	11/7
	未開始

	蒐集業務部對預購折扣的意見
	陳志明
	11/3
	未開始

	確認倉庫出貨時程
	張家豪
	11/5
	未開始
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