	議  事  録
定例会議



	会議名
	
	開催日時
	

	開催場所
	
	記録者
	



	出席者
	

	欠席者
	



議事の要点
	No
	議題
	議論の要点・結論
	区分

	1
	
	
	

	2
	
	
	

	3
	
	
	

	4
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



決定事項にもとづく宿題（ToDo）
	No
	やること
	担当
	期限
	状態

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	



	保留・次回の論点

	

	

	

	



テンプレート提供：士業AI（shigyo-ai.com）
