교육 영상 시연용 가상 자료
결정 기록 틀 · 미결을 구분하여 남기기
한결물류(가명) · 이천센터 · 회사와 등장인물은 모두 가명
1. 기록 예시 · 원래 회의록 M01에서 가져온 2건
	항목
	확정된 결정
	승인 여부가 빠진 제안

	안건
	대현테크 출고 변경 확인표 초안
	당일 출고 예외를 오전에 취합

	결정/상태
	초안 작성 승인 / 확정
	제안만 있음 / 확인 필요

	근거
	M01 3항, 팀장 승인
	M01 4항, 승인 기록 없음

	담당
	박OO 주임(가명)
	(확인 필요)

	완료 기한
	2026-10-08
	(확인 필요)

	다시 볼 날
	(확인 필요)
	(확인 필요)

	보류 이유
	해당 없음
	승인 여부·담당·기한 기록 없음


10/08은 당시 합의한 기한이며 실제 완료 확인 자료는 없다. 완료했다고 바꾸지 않는다. 미정 칸은 사람이 확인한다.
2. 빈 틀 · 회의 안에서 함께 읽고 확인
회의 날짜·번호 : __________________
결정할 질문 : __________________
검토한 선택지 : __________________
결정 내용 또는 보류 상태 : __________________
근거와 승인한 사람 : __________________
담당(가명) : __________________
완료 기한 : __________________
다시 볼 날 : __________________
보류 이유·필요한 확인 : __________________
공유 대상·확인 표시 : __________________
3. 사용 약속
미결을 결정처럼 쓰지 않는다. 회의 끝 5분 안에 참석자가 함께 읽는다. 사람의 합의 없이 담당과 기한을 채우지 않는다. 이 틀은 개인 평가 기록이 아니다.
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