
KEYPOINTS / 빈 양식

주간 업무회의록
자체 제작 참고용. 공식 지정서식이 아닙니다. 제출처·사업장 지정서식이 있으면 우선 사용하세요.
가상 작성예의 인물·기관·일정·수치는 허구이며 실제 인물·기관이 아닙니다.

회의정보

조직·회의명  

일시·장소  

진행·기록 / 참석자  

대상기간 / 회의목표  

전주 후속 점검

과제 현황·장애요인 조치·다음점검

     

     

안건·결정·실행관리

안건·논의 결정사항 담당자 기한 진행상태 다음점검

           

           

           

           

위험·보류·협조요청

항목 내용 / 담당 / 조치기한

   

   

다음 회의·확인

다음 회의 일시·장소·안건:

증빙·공유범위 자료·첨부·버전·공유대상:

작성·검토 작성자·확인자·확인일:

기록 원칙

진행상태: 예정 / 진행중 / 완료 / 보류. 완료 기준과 다음 점검 시점을 함께 기입하세요. 미합의 내용과 확정 결정을 구분하고 변경일·사유를 기록하세요.
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KEYPOINTS / 가상 작성예

주간 업무회의록
자체 제작 참고용. 공식 지정서식이 아닙니다. 제출처·사업장 지정서식이 있으면 우선 사용하세요.
가상 작성예의 인물·기관·일정·수치는 허구이며 실제 인물·기관이 아닙니다.

회의정보

조직·회의명 가상 새봄기획팀 / 10월 3주 회의

일시·장소 2026.10.19 09:30~10:00 / 가상 회의실

진행·기록 / 참석자 가상 김진행·이기록 / 가상 박기획·최운영

대상기간 / 회의목표 10.19~10.23 / 주간 과제·담당·점검일 확정

전주 후속 점검

과제 현황·장애요인 조치·다음점검

자료목록 초안 초안 완료 / 분류기준 미합의 기준 확정 / 10.21

     

안건·결정·실행관리

안건·논의 결정사항 담당자 기한 진행상태 다음점검

분류·중복 정리 분류표 1안 적용 가상 박기획 10.21 진행중 10.21 16시

문의·답변 누락 공용목록에 기록 가상 최운영 10.23 예정 10.22 10시

           

           

위험·보류·협조요청

항목 내용 / 담당 / 조치기한

자료 접근권한 가상 이기록이 권한 확인 / 10.20 / 미확보시 재요청

   

다음 회의·확인

다음 회의 10.26 09:30 / 가상 회의실 / 이행 결과 점검

증빙·공유범위 가상 자료목록 v1 / 팀 내 공유 (실제 링크 없음)

작성·검토 가상 이기록 / 가상 김진행 / 2026.10.19 (서명 생략)

기록 원칙

진행상태: 예정 / 진행중 / 완료 / 보류. 완료 기준과 다음 점검 시점을 함께 기입하세요. 미합의 내용과 확정 결정을 구분하고 변경일·사유를 기록하세요.
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