工事打合せ議事録
練習用の会社書式　空のひな形
工事名・役割・発言・日付はすべて架空です。実在企業の会議録ではありません。
工事名　＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
日時　＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
参加者　＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
根拠資料　＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿
決定事項
	内容
	担当等
	根拠

	
	
	


宿題
	内容
	担当と期限
	連絡先と根拠

	
	
	


未確定と要確認
	項目
	次の確認
	根拠

	
	
	

	
	
	


内容確認
確認者　＿＿＿＿＿＿　確認日　＿＿＿＿＿＿　確認後の版　＿＿＿＿
原文の数量・日付・条件・否定、決定の有無、担当・期限を照合してから共有します。
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