議事録
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　担当：                
1． 会議名：
2． 日時：

3． 場所：

4． 参加者

所属氏名　　、　　　所属氏名　　、　　　所属氏名　　、　　・・・
5． 資料

（１）

（２）

（３）

・・・

6． 議事内容

	
	
	担当
	検討状況

	（１）前回議事録確認と本日の検討項目確認
	
	

	（２）
	
	

	（３）
	
	

	・・・
	
	


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

以上。
議事録は会議を円滑に進める上で大切な手段です。


後日の確認のため、会議の名前、開催日時、開催場所、参加者、討議資料、議事内容を記します。会議開始に当たって会議資料に採番します。会議の種類や回数、その１、その2などが分るようになっていると資料の履歴が明確になります。議事内容では、討議の結果決定したならば検討状況欄に「決定」と記して明らかにします。その場で決まらず検討が必要なら誰がいつまでに検討するかを決め、「担当」欄に名前を記します。


議事録を記載した人の文責として担当者名を記します。








