○○会議 議事録
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）
出席者（敬称略）: 役職 氏名、役職 氏名
欠席者: 
議事録作成者: 
議題
1. 議題名（資料1）
2. 議題名（資料2）
3. 議題名
決定事項
	議題
	決定事項
	理由

	1.
	何が決まったかを一文で書く。
	一、二文で書く。

	2.
	
	

	3.
	継続審議（次回に何を持ち寄るか）
	



ToDo（担当・期限）
	内容
	担当
	期限

	
	一人
	○/○（○）

	
	
	



議事の要旨
1. 議題名
報告者と資料、報告の要点。主な意見と、それに対する回答。
2. 議題名

次回予定
日時：○月○日（○）○時～　場所：
次回までの準備：
以上
テンプレート提供 meetingnotestemplate.com
