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1． 会議の目的
会議の目的を記す
２．報告事項
報告事項を記載する必要があれば，ここに記す
2． 決定事項
会議の結果，決定した事項を記す
箇条書きがよい
3． その他
必要なら，会議で配布された資料を添付する
　　
　　必要なら，会議の進行や発言概要を記してもよいが，
　　基本的には不要である

文章作成時はハッチングした部分を削除してください




