[bookmark: _gzwzjhv1kshh]議案説明資料付き議事録テンプレート

会社名：__________________________
開催日時：_______年____月____日　午前・午後____時____分
開催場所：________________________________
開催方法：対面・Web会議・その他（　　　　　　　）
議長：__________________________
出席者：________________________________
欠席者：________________________________

[bookmark: _w9lxnzu3nxbk]第1 議事の経過
議長は定刻に開会を宣言し、所定数の出席により会議が適法に成立していることを確認した。
続いて、本日の議案について説明資料を配布又は画面共有し、その内容に基づき審議を行うこととした。

[bookmark: _nidufunb8si7]第2 議案一覧
	議案番号
	議案名
	説明資料
	決議結果

	第1号議案
	
	有・無
	承認・否決・継続審議

	第2号議案
	
	有・無
	承認・否決・継続審議

	第3号議案
	
	有・無
	承認・否決・継続審議



[bookmark: _cy6pe95yff1o]第3 議案説明資料
[bookmark: _1di1x3d5mz4d]第○号議案　____________________
[bookmark: _305p0s8f4x2]1. 議案の目的
本議案の目的は、次の事項について会社として意思決定を行うことである。


[bookmark: _zanr6ndhebeq]2. 提案理由
本議案を提出する理由は次のとおりである。


[bookmark: _10uq5t56w3hm]3. 現状
現在の状況

課題

背景


[bookmark: _fmbp5i90r3lk]4. 検討内容
今回検討した内容
· 
· 
· 
検討した代替案
· 
· 
採用しなかった理由


[bookmark: _gyros2yqldo3]5. 期待される効果
本議案を承認した場合、次の効果が期待される。
· 
· 
· 

[bookmark: _e1ho0gfpikg9]6. 想定されるリスク
本議案に伴う主なリスク
· 
· 
対応策


[bookmark: _l22y3cy702a5]7. 費用・予算
予定費用
________________円
予算区分

支払方法


[bookmark: _xwfrnrx5tc7]8. 実施スケジュール
	項目
	予定日

	決議
	

	契約締結
	

	実施開始
	

	完了予定
	



[bookmark: _m7rp4oki8bqz]9. 添付資料
□ 見積書
□ 契約書案
□ 企画書
□ 収支計画
□ リスク分析資料
□ その他（　　　　　　　　）

[bookmark: _7aiyg5fuoqv7]第4 審議内容
議長は議案について説明を行い、出席者との間で質疑応答及び討議を実施した。
[bookmark: _3usrdz2k8xsc]主な質問

[bookmark: _hdh032ascs8t]回答

[bookmark: _oavyfg1bd7eh]意見


[bookmark: _tbd346wrce85]第5 決議内容
審議の結果、次のとおり決議した。
決議事項

決議結果
□ 全会一致で承認
□ 賛成多数で承認
□ 否決
□ 継続審議
反対意見・留保事項


[bookmark: _tfiakt2pgare]第6 今後の対応
担当者

実施期限

報告期限

その他


[bookmark: _ckxszfrz3jb5]第7 閉会
以上をもって全ての議事を終了したため、議長は閉会を宣言した。

以上、本議事録の内容が正確であることを証するため、本書を作成する。
作成日：_______年____月____日
議長
氏名：____________________
署名又は記名押印

出席者

