○○会議 議事録（20XX年○月○日）
会議名: 
日時: 20XX年○月○日（○）○時○分～○時○分
場所: 会議室名／オンライン（ツール名）
司会: 
議事録作成者: 
出欠
	氏名
	所属・役職
	出欠

	
	
	出席 / オンライン出席 / 欠席



議題と決定事項
	No.
	議題
	報告者
	要点
	決定事項・結果

	1
	
	
	二、三行まで
	決定 / 継続審議（○月○日） / 報告のみ



ToDo管理
	ID
	会議日
	内容
	担当
	期限
	状況
	完了の目安
	最新の状況

	T1
	
	
	一人
	
	未着手 / 対応中 / 完了 / 要確認 / 中止
	
	



テンプレート提供 meetingnotestemplate.com
