	MEETING MINUTES
	회의록


회의 안건과 논의 결과, 담당자별 후속 조치를 정리하기 위한 업무 기록 서식
01  기본 정보
	회의명
	
	일시
	20     년      월      일     시

	장소
	
	작성자
	

	참석자
	
	회의 유형
	□ 정기  □ 수시  □ 기타


02  주요 안건
	NO.
	AGENDA
	담당 / 관련부서

	01
	프로젝트 일정 및 진행 현황 공유
	기획팀

	
	
	

	
	
	


03  논의 내용
	핵심 논의
	안건별 핵심 논의 내용과 주요 의견을 기록합니다.

	쟁점 / 검토
	

	공유 / 메모
	


04  결정사항 / ACTION ITEM
	결정 / 실행 내용
	담당자
	기한
	상태

	회의자료 수정 후 공유
	홍길동
	20  .  .  
	진행

	
	
	
	

	
	
	
	


05  확인
	작성자 / 담당자
	
	(서명)

	확인자
	
	(서명)



