［会議名］議事録
	日時
	YYYY年MM月DD日（曜日）HH:MM〜HH:MM

	場所
	［会議室／オンライン］

	出席者
	［社内］／［社外］

	欠席者
	

	議題
	1. 
2. 

	作成者・作成日
	［氏名］（YYYY年MM月DD日作成）


1. 決定事項

2. 宿題（担当・やること・期限）
	担当
	やること
	期限

	
	
	

	
	
	

	
	
	


3. 保留（次回に持ち越す論点）

4. 議題ごとの要点
議題1：［議題名］

5. 次回
日時：
議題の候補：
※ 確認できていない部分は「（要確認）」と付けて残す。配る前に出席者に確認してもらう。




