平成○○年○○月○○日

出席者各位

○○部　○○課　○○○○

○○会議議事録

記

１．日時：○○○○年○○月○○日（○）　○○時○○分～○○時○○分

２．場所：本社○階○○会議室

３．出席者：○○部○○課長、○○部○○課長、○○主任

４．議題：
(1)○○の件

５．概要：
(1)○○の件　○○について○○を○○することと決定した。
(2)××の件　今後継続して××を検討することとした。

６．議事の経過：

７．次回日程：
○○月○○日（○）　○○時～○○時　本社○○会議室にて

８．所見


以上

