
[별지 제1호서식]

회 의 록

①회 의 명

②회의개최기관

③회의개최일시

④회의장소

⑤참석자명단

⑥회의진행순서

⑦상정안건

⑧발언내용(속기록 또는 녹음기록인 경우 별첨 표시)

⑨결정사항 및 표결내용

⑩비고

210㎜×297㎜[일반용지 60g/㎡(재활용지)]



※ 작성방법

① 회의명 : 000위원회 제0차 회의 / 000위원회 전원회의 등으로 기재

② 회의개최기관 : 회의주관기관을 기재

③ 회의개최일시 : 0000년 00월 00일 00:00～00:00 등 구체적 일시를 기재

④ 회의장소 : 00 회의실 등

⑤ 참석자명단 : 배석자가 있는 경우 배석자 명단도 포함

- 회의록을 서면으로 작성하는 경우에는 참석위원의 서명을 받고, 전자문

서로 작성하는 경우에는 참석위원에게 공람하거나 결재를 받음

⑥ 회의진행순서 : 아래의 예시를 참고하여 기재

1. 개회

2. 국민의례

3. 회의안건 상정 및 토의

4. 폐회

⑦ 상정안건 : 안건명을 간략히 기재

⑧ 발언내용 : 아래와 같이 발언자별 발언내용을 기재

○ 발언자성명(직위)

- 발언내용

○ 발언자성명(직위)

- 발언내용

⑨ 결정사항 및 표결내용 : 아래의 예시를 참고하여 기재

○ 결정사항

- 안건 0에 대하여 000 결정함

○ 표결내용

- 안건 0에 대하여 000와 같이 표결함

⑩비고 : 기타 회의 운영과 관련하여 참고사항를 기재


