財團法人○○○（基金會）第○屆第○次○○○會議紀錄
1、 開會日期：○年○月○日○時

2、 開會地點：

3、 出席人員（董事、監事）姓名：

4、 缺席人員（董事、監事）姓名：

5、 列席單位：

6、 主席：○○○紀錄：○○○

7、 主席致詞：

8、 列席人致詞：

9、 報告事項：

（1） …
（2） …
十、討論事項：

第一案：

（一）案由：

（二）說明：

（三）決議：

十一、臨時動議：

第一案：

（一）案由：

（二）說明：

（三）決議：

十二、選舉：（無選舉時則免附）。

十三、散會時刻：同日○午○時○分。

主席：○○○簽章

紀錄：○○○簽章

