बैठक का कार्यवृत्त
कार्यवृत्त बैठक के 24 घंटे के भीतर भेजें। पूरी चर्चा से ज़्यादा ज़रूरी हैं: निर्णय और कार्य बिंदु।
	बैठक का विषय
	

	दिनांक और समय
	

	स्थान या लिंक
	

	अध्यक्षता
	

	कार्यवृत्त लेखक
	

	उपस्थित
	

	अनुपस्थित
	



एजेंडा
विषय उसी क्रम में लिखें जिसमें उन पर चर्चा हुई।
	

	

	

	



चर्चा का सारांश
	विषय
	सारांश

	
	

	
	

	
	

	
	



लिए गए निर्णय
	निर्णय
	किसने तय किया
	समय

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



कार्य बिंदु
	काम
	ज़िम्मेदार
	कब तक

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	



अगली बैठक
	दिनांक, समय और स्थान
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