
委員会 議事録・アジェンダシート

議題 → 決定事項 → 担当 → 期限 → 評価方法 → 次回確認までを1枚で記録

ポイント：結論が出ない議題も「追加確認事項・担当・再検討時期」を残し、「継続」だけで終わらせません。

基本情報

委員会名 記録者

開催日 時間 場所

出席者 欠席者

議事記録（主要議題 3件）

No. 議題
現状・事実
検討・根拠

決定事項 担当 期限
評価方法
次回確認

1

2

3

結論が出なかった議題

結論未了の議題 追加確認事項 担当 再検討時期

次回につなげる記録

次回までのToDo 次回議題候補 周知・共有方法

定例アジェンダ確認（必要な項目にチェック）

□ 前回フォロー　　□ 指標確認　　□ 事例確認　　□ 改善ToDo

□ 研修・周知　　　□ 自己点検　　□ 現場フィードバック　　□ 次回宿題

※本シートは委員会運用を補助する実務用テンプレートです。個別委員会の設置要件・開催頻度・保存期間等は、最新の公式資料および施設内規程を確認してください。


