मिनट्स ऑफ़ मीटिंग (MoM)

मीटिंग का विषय: [..]
तारीख़ / समय / स्थान: [..]
उपस्थित: [नाम, पद]
अनुपस्थित: [नाम]
मीटिंग लेने वाले: [नाम]
MoM लिखने वाले: [नाम]

एजेंडा
1. [..]
2. [..]

चर्चा के मुख्य बिंदु
- [एजेंडा 1]: [2–3 लाइन में क्या बात हुई]

निर्णय
1. [क्या तय हुआ]

एक्शन आइटम
	क्रम
	काम
	ज़िम्मेदार
	अंतिम तारीख़

	1
	[..]
	[..]
	[..]

	2
	[..]
	[..]
	[..]

	3
	[..]
	[..]
	[..]



अगली मीटिंग: [तारीख़, समय]
