
	프로젝트명
	회의록



회의록
	회의 주제
	XX메뉴 요구사항정의 회의 or xx프로젝트 2주차 주간업무회의 

	회의 일시
	yyyy.mm. (요일) 00:00 ~ 00:00

	회의 장소
	XX빌딩 XX회의실 or 구글 Meet(비대면 화상회의)

	작성자
	홍길동 사원 (부서명 / 회사명) 

	참석 인원
	고객사 부서명a
	이름+직함 (홍길동 팀장), 이름+직함

	
	고객사 부서명b
	

	
	관계사 부서명
	

	
	수행사 회사명
	

	
	유관부서
	이름+직함(회사명)



회의 요약
	주요 내용
	1. 제목
- 내용 
2. 제목
- 내용
- 내용
3. 제목
- 내용
- 내용
- 내용
- 내용 

	합의 사항
	1. 합의사항 내용 작성 
2. 합의사항 내용 작성 

	검토 사항
	1. 검토사항 내용 작성 (완료일 : yyyy.mm / 담당자 작성)
2. 검토사항 내용 작성 (완료일 : yyyy.mm / 담당자 작성)



상세 회의 내용
1. 제목
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 

2. 제목
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 

3. 제목
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 
- (발언자 이름) 내용 

· 끝 - 

	고객사 CI 이미지삽입
	2
	수행사 CI 이미지 삽입

	 
	
	



