

	MEETING REPORT
	회의 결과보고서


회의 요약부터 결정사항과 후속 업무까지 한 장에 정리하는 보고 서식
01  회의 정보
	회의명
	
	일시
	

	장소
	
	주관부서
	

	작성자
	
	참석인원
	


02  목적 · 안건
	목적 / 안건
	


03  핵심 논의
	논의 요약
	


04  결정 · 결과
	결정사항
	


05  ACTION ITEM
	번호
	후속 조치 / 업무
	담당자
	기한
	진행상태

	1
	
	
	
	

	2
	
	
	
	

	3
	
	
	
	


06  비고 · 첨부
	비고 / 첨부
	




20     년     월     일      작성자:                    (서명)
