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	〇〇　議事録
	担当部門 
作成者   
	検印
	

	
	 開催場所  オンライン会議
	 開催日時 YY年MM月DD日(金) 16：00～17：00
	原本保管
	 場所
  社名 部署


	
	出　 席 　者
	
会社名：メンバー1、メンバー2、…

	
	

	
	
	
	
	 期限
　　

	
	
	
	次回開催
	 場所
    オンライン会議

	
	
	
	
	 日時
　　YY/MM/DD(金)　16：00～

	
	議事内容
	期限・担当
	確認

	





＊
＊

決定事項と宿題の担当を明記する
　＊
＊

	
〇〇定例会を実施した。
内容は以下のとおり。

1. 連絡事項
(1) 
(2) 

2. 進捗状況
(1) 
(2) 

以上　
	






































	









































