総会議事録作成例

●●年度　●●自治会総会議事録

１　日時　●●年●●月●●日　午後●時から

２　場所　●●●●

３　会員現在数及び出席者数
　　　　　総会当日会員数　　人
　　　　　総会出席者数　　　人
　　　　　　内訳　本人出席者　　　人
　　　　　　　　　委任状提出者　　人
　　　　　　　　　書面表決者　　　人
４　議案
　（１）第１号議案　●●年度事業報告及び決算報告
　（２）第２号議案　●●年度事業計画及び予算案
　（３）第３号議案　●●年度役員選任
･･･


５　議長の選出
　規約第●条により●●●●氏を議長に選出。

６　総会成立の審査
　規約第●条により総会当日会員数●●人のうち、本人出席者●●人、委任状提出者●●人の合計●●人の出席により、総会定足数を満たし、総会が成立。

７　議事録署名人の選出
　会員の●●●●氏、●●●●氏の２名を議事録署名人に選出。

８　議事の経過及び結果
　（１）第１号議案　●●年度事業報告及び決算報告について
　　　　提案者「●●年度事業報告及び決算報告について説明します。・・・」
　　　　（中略）
　　　　議長　「第１号議案は賛成多数で承認されました。」
　　　　
　（３）第２号議案　●●年度事業計画及び予算案について
　　　　提案者「令和●●年度事業計画及び予算案について説明します。・・・」
　　　　（中略）
　　　　議長　「第２号議案は、賛成多数で承認されました。」

　（２）第３号議案　●●年度役員選任について
　　　　提案者「●●年度役員については、…」
　　　　（中略）
　　　　議長　「第３号議案は賛成●●人、反対●●人で承認されました。」


以上の議事録は総会議事内容に相違ないことを認めます。
　●●年●●月●●日
　　　議長　　　　　　●●　●●　　印
　　　　　　　　議事録署名人　　●●　●●　　印
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