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 자료의성격

아래는 별도 가상 회의 메모입니다. 실제 기관 회의록이 아닙니다. 회의일이 없는 다른 예시 메모와 섞지 마세요.

    번호가있는가상회의메모

① 2026년 10월 28일 회의. 위생 안내문을 한 장으로 정리하기로 했다.

② 위생 담당은 배부 동선과 안내 시간을 이번 주 금요일까지 확인한다.

③ 홍보 담당은 안내문 초안을 다음 주 월요일까지 만든다.

④ 원산지 표시 관련 세부 문의는 담당 부서 확인 후 반영한다. 확인 담당과 기한은 미정이다.

⑤ 인쇄 견적 60,000원을 받았지만 수량과 집행 승인은 확정하지 않았다.

 만들결과물

결정사항, 후속 업무, 미정사항을 나누세요. 할 일·담당·기한·근거 번호·확인 필요 표를 만들고, 상대날짜를 회의일 기

준 절대날짜로 바꾸되 원래 표현도 남기세요. 회의 주관자에게 확인할 질문 2개를 덧붙입니다.

 확인할원칙

메모에 없는 담당·승인·지출은 만들지 않습니다. 인쇄 견적을 받은 사실과 집행 승인은 다릅니다. 확인 담당과 기한이 정

해지지 않은 일은 미정으로 남깁니다.

 연결요청문

시연 3 · 근거 번호가 있는 후속 업무
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