会議録
発言者と発言内容を時系列で残す様式です。発言をそのまま書く「全文」か、趣旨を損なわない範囲で整える「要約」かを、会議の前に決めておきます。
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	日時・場所
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	記録方法
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発言の記録
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議事の結果
	議題
	結果

	
	

	
	


備考
	




会議録　記入例
架空の会議の記入例です。社名・氏名・日付・数値は説明用で、実在のものではありません。
	会議名
	第2回 地域交通検討会

	日時・場所
	2026年10月9日（木）18:30〜20:00　市民会館 第2会議室

	出席者
	委員8名（会長：岡田）、事務局2名

	記録方法
	録音から作成・発言要旨（全員の同意を得て録音）

	記録者
	事務局 平野


発言の記録
	時刻
	発言者
	発言内容

	18:32
	岡田会長
	ただいまから第2回検討会を始めます。本日は路線バスの減便案について意見を伺います。

	18:40
	事務局 平野
	利用者アンケートでは、通院の時間帯の便を残してほしいという回答が最も多くありました。

	18:52
	石井委員
	午前の通院便は残し、昼の2便を減らす案であれば、影響は小さいと考えます。

	19:05
	村田委員
	昼の便を使う高校生もいるので、学校の時間割を確認してから決めるべきです。

	19:40
	岡田会長
	昼の2便の扱いは、学校への確認結果を待って次回に決めることとします。


議事の結果
	議題
	結果

	路線バスの減便案
	午前の通院便は維持。昼の2便は継続審議（事務局が学校に確認）


備考
	・会議録案は10月16日までに委員へ送付し、修正の有無を確認する
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