	議事録（簡易版：決まったことと宿題）



	会議名
	〇〇部 定例会議（〇月）

	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
	議長に（議長）と付け、所属・名前を並べる
	記録者
	議事録を書いた人



	1. 決まったこと

	No.
	決まったこと

	
	

	
	

	
	

	
	

	
	



	2. 宿題（誰が・何を・いつまでに）

	No.
	宿題（何を・どこまで）
	担当
	期限

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	



	3. 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


話し合いの経緯や、決まらなかったことも残すときは、定例会議の型を使います。
