	打ち合わせ議事録
	作成日：　　年　月　日



	件名
	案件名と会の名前（例：〇〇の導入 第〇回 定例会議）

	日時
	〇〇〇〇年〇月〇日（〇）〇:〇〇〜〇:〇〇
	場所
	会議室・オンライン

	出席者（貴社）
	〇〇株式会社 〇〇部 〇〇様

	出席者（当社）
	名前（役割）

	作成者
	会社名・名前

	本日の打ち合わせの内容を、下記のとおりまとめました。内容に違いがありましたら、〇月〇日までにご連絡ください。



	1. 決まったこと

	No.
	決まったこと
	議題

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



	2. 宿題（ToDo：誰が・何を・いつまでに）

	No.
	宿題（何を・どこまで）
	会社
	担当
	期限

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


会社の欄には、貴社・当社のどちらかを書きます。宿題は、相手の会社の分も同じ表に書きます。

	3. 決まっていないこと（持ち帰り）

	決まっていないこと
	いつ・誰が決めるか

	
	

	
	





	4. 議題ごとの記録（話し合ったことの要点）

	議題（説明した人）
	報告・話し合ったこと（要点）

	
	

	
	

	
	

	
	



	5. 次回

	日時
	〇〇〇〇年〇月〇日（〇）〇:〇〇〜〇:〇〇
	場所
	会議室・オンライン

	予定の議題
	次回に話し合うこと

	以上



