회 의 록

	회의명
	

	일시
	

	장소
	

	참석자
	

	작성자
	



1. 안건
    ① 
    ② 
    ③ 

2. 논의 내용
    
    
    
    

3. 결정 사항
	번호
	결정 사항
	비고

	1
	
	

	2
	
	

	3
	
	

	4
	
	



4. 후속 조치
	번호
	조치 사항
	담당자
	완료 기한

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	



※ 결정 사항은 "무엇을 하기로 했는지"만 적고, 오간 이야기는 논의 내용에 남깁니다.
※ 후속 조치에는 담당자와 기한을 반드시 채웁니다. 비어 있으면 다음 회의에서 다시 논의하게 됩니다.

	작성
	검토
	승인

	
	
	


