회 의 록
회의 개요
	회의명
	

	일시
	        년    월    일      시 ~      시

	장소
	

	참석자
	

	작성자
	


안건
	 
 
 


논의 내용
	 
 
 
 
 
 


결정 사항
	 
 
 


후속 조치 (Action Items)
	No
	할 일
	담당자
	기한

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


※ 본 양식은 참고용입니다. 결정 사항과 담당·기한을 명확히 적어두면 후속 추적이 쉬워집니다.
