[템플릿] 일반 업무 회의록 (Word 스타일)
본 문서는 일반 기업 및 부서에서 일상적으로 활용하기 좋은 직관적이고 깔끔한 워드 스타일의 회의록 양식입니다. 회의 종료 후 의사결정 사항을 신속하게 기록하고 팀원들과 공유할 때 사용하십시오.

1. 회의 기본 정보
	구분
	내용 및 작성 가이드

	회의명
	[예시] 2026년 상반기 신제품 마케팅 전략 수립 회의

	일시
	2026년 [월] [일] [00:00] ~ [00:00]

	장소
	[예시] 본사 3층 대회의실 / 온라인 화상 회의 (Zoom, Meet 등)

	주관자 / 작성자
	[부서명 / 직급 / 성명 기재]

	참석자
	[참석자 전원의 이름을 기재하여 사후 히스토리 추적이 가능하게 합니다]




2. 회의 목적 및 주요 안건
회의를 소집한 핵심 이유와 오늘 반드시 해결하거나 결론을 내려야 하는 논의 주제를 두괄식으로 간결하게 명시합니다.
· 안건 1: 신규 프로젝트 마일스톤 점검 및 부서별 리소스 배분
· 안건 2: 지난주 고객 피드백 취합 결과에 따른 UI/UX 개선안 확정
· 안건 3: 프로모션 집행을 위한 추가 예산 편성 및 부서 간 조율


3. 회의 내용 및 의사결정 사항
모든 대화를 그대로 받아적는 대신, 안건별 주요 논의 흐름과 최종 합의된 결정 사항을 개조식으로 요약하여 작성합니다.
■ 안건 1: 신규 프로젝트 마일스톤 점검
· 현재 개발 진행률은 계획 대비 95% 수준으로 안정적이나, QA 기간이 다소 타이트하다는 의견이 제시됨.
· [최종 결정] 개발 완료 일정을 3일 앞당기고, QA 리소스를 추가 배치하여 전체 론칭 일정에 차질이 없도록 조율함.
■ 안건 2: UI/UX 개선안 확정
· A안(텍스트 중심)과 B안(이미지/카드뉴스 중심)에 대한 선호도 조사 결과, 모바일 가독성 측면에서 B안이 압도적인 지지를 얻음.
· [최종 결정] 디자인팀에서 발의한 B안을 최종 채택하며, 메인 배너의 폰트 크기만 소폭 키워 최종 버전을 배포하기로 함.


4. 향후 실행 계획 (Action Items)
회의 결과에 따라 각 담당자가 구체적으로 실행해야 할 태스크와 명확한 마감 기한을 지정하여 책임 소재를 분명히 합니다.
	번호
	실행 과제 (Action Item)
	담당자
	완료 예정일

	1
	B안 기반의 최종 UI 가이드라인 퍼블리싱 팀 인도
	디자인팀 홍길동
	2026-05-29

	2
	QA 추가 인력 풀 확보 및 스케줄링 확정
	개발팀 김철수
	2026-06-01

	3
	추가 예산안 전결 기안문 작성 및 기획팀 상신
	마케팅팀 이영희
	2026-05-28




5. 특이사항 및 차기 회의 일정
· 특이사항: 이번 프로모션 예산 증액 건은 부사장님 전결 사항이므로 기안서 작성 시 마케팅 효과 분석 데이터를 반드시 첨부해야 함.
· 차기 회의 일정: 2026년 6월 2일(화) 오후 2시, 본사 3층 소회의실 (주간 리마인드 및 실행 결과 점검 목적)
