회 의 록
	회의명
	[ ]
	일시
	20[ ]. [ ]. [ ].  [ ]:[ ]

	장소
	[ ]
	작성자
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	참석자
	[ ]
	불참자
	[ ]


1. 안건
① [ ]    ② [ ]    ③ [ ]
2. 논의 내용
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3. 결정 사항
	 
 
 


4. 실행 항목
	할 일
	담당
	기한
	상태

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5. 다음 회의 일정
20[ ]. [ ]. [ ].  [ ]:[ ]   장소: [ ]


※ 아래 박스는 실무 안내용이며 인쇄 전 삭제해도 됩니다.
	[회의록] 작성 요령
· 결정 사항과 단순 논의 내용을 구분해서 적어야 나중에 혼선이 없습니다.
· 실행 항목은 반드시 담당자 1명과 구체적인 기한을 지정하세요('전원'은 금물).
· 회의 종료 직후 24시간 이내에 참석자에게 공유하면 기억이 정확할 때 검증받을 수 있습니다.
· 이견이 있었던 사안은 결론뿐 아니라 반대 의견도 간단히 남겨두면 추후 참고가 됩니다.
· 다음 회의 일정과 준비물을 미리 못박아 두면 후속 진행이 매끄럽습니다.






