会議の議事録
会議の合意と次の対応を記録する書式です。未確定の事項は未定と記入してください。
	項目
	記入欄

	会議名
	

	日時 / 参加者
	

	作成者 / 確認者
	

	文書の状態 / 配布先
	


決定事項
内容と条件：________________________________________________
根拠の発言・区間：____________________________________________
未決事項
決めることと不足する情報：____________________________________
次の対応
	対応内容
	担当
	期限
	完了条件

	
	
	
	

	
	
	
	


確認事項
____________________________________________________________
編集部作成。社内の会議記録に合わせて編集して利用できます。
法令等で特定の記載が必要な会議の適合性を保証する書式ではありません。
