회의록
기본형 — 한 번 열리는 회의용
	회의명
	

	일시
	○월 ○일(○) 00:00~00:00

	장소
	회의실 또는 화상회의

	참석자
	이름(소속) · 불참자도 함께

	작성자
	

	안건
	1. 2. 3.

	논의 내용
	안건별 발언 요지

	결정사항
	합의된 결론만

	후속 조치
	할 일 / 담당자 / 완료기한

	미결사항
	다음 회의로 넘길 것



인포팁 양식 · info.fandit.net — 예시 양식이에요. 제출처가 정한 서식이 있으면 그 서식을 먼저 쓰세요.




