회의록

회의명:       [회의 목적 또는 주제]
일시:         [2026년 9월 15일(화) 오후 2:00~3:00]
장소:         [본사 3층 회의실 / 온라인]
참석자:       [이름(필요하면 부서·직급)]
작성자:       [이름]

1. 회의 요약
   [2~4문장: 어떤 회의였고 무엇이 결정됐는지]

2. 주요 논의 내용
   - [논의된 핵심 내용]
   - [논의된 핵심 내용]

3. 결정 사항
   - [실제로 결정된 내용 — '논의했다'는 결정이 아님]

4. 액션 아이템
   | 번호 | 업무          | 담당자  | 기한    |
   |------|---------------|---------|---------|
   | 1    | [구체적인 업무] | [이름]  | [날짜]  |

5. 미결 사항 / 다음 회의 안건
   - [결론이 나지 않은 질문, 다음에 다룰 주제]
