
※記⼊例

作成⽇

　　〇⽉　　〇⽇

実施⽇

場所

出席者

議　題　内　容

・チラシの印刷発注
・会場について（〇〇名⼊れる会場）

決定・確認事項
　　⇒チラシは〇⽉〇⽇までに原案作成（担当︓〇〇）
　　⇒〇⽉〇⽇までに業者へ発注

　　⇒会場は〇〇で決定。当⽇の〇〇講座の流れについては再度確認。

議　事　録

議題 令和〇年〇⽉〇⽇開催予定の〇〇講座について

　令和〇年〇⽉〇⽇　　　〇〇︓〇〇　　　　〜　　〇〇︓〇〇

〇〇〇〇

〇〇〇〇、〇〇〇〇、〇〇〇〇、〇〇〇〇、

※出席者が多い場合には、出席者⼀覧を別途作成し、 添付して下さい。

会議で決定した事項、確認した内
容などを記⼊して下さい。



作成⽇

　　　　⽉　　　⽇

実施⽇

場所

出席者

議　事　録

議　題　内　容

議題

　　　　　年　　　　⽉　　　　⽇　　　　︓　　　　〜　　　　︓



※記⼊例

⽒名 　　７⽉　〇⽇ 　　７⽉　〇⽇ 　　　８⽉　〇⽇ 　　８⽉　　〇⽇ 　　　⽉　　　　⽇

1 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 × 〇 〇

2 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

3 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

4 ・・・・・・・・・・・・・ × 〇 〇 〇

5 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

6 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

7 ・・・・・・・・・・・・・ × 〇 〇 〇

8 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

9 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

10 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

11 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

12 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

13 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

14 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

15 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 × 〇 〇

16 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

17 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

18 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 × 〇

19 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

20 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

21 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

22 ・・・・・・・・・・・・・ 〇 〇 〇 〇

23

24

25

26

27

28

29

30

会議出席者⼀覧

出席者が多く、議事録の出席者欄に書ききれない場合は、
別途「会議出席者リスト」を作成して下さい。



⽒名 　　　⽉　　　　⽇ 　　　⽉　　　　⽇ 　　　⽉　　　　⽇ 　　　⽉　　　　⽇ 　　　⽉　　　　⽇
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会議出席者⼀覧


