総会議事録　参考例

○○○自治会総会　議事録
１　日　　時
●●○○年○○月○○日（○）

午前○○時○○分～午前○○時○○分

２　場　　所
○○○自治会集会所

３　出 席 者
会員数○○○名

出席者○○○名（内、委任状による出席者○○名）

欠席者　○○名

４　議長選出
自治会長が総会の開会を宣言し、議長の選出を会員に諮ったところ、自治会長一任の発言により、自治会長○○○○が議長に就任した。
議長○○○○は就任の挨拶をした後、出席状況を報告し総会の成立を宣言した。
また、書記、議事録署名人の選出を諮ったところ、議長一任の発言により、書記に□□□□、議事録署名人に△△△△、◆◆◆◆を指名し、議事に入った。

５　議　　題

　第１号議案　地縁による団体への申請について

本会を、地方自治法に基づく地縁による団体として、市長あて申請することについて説明し諮ったところ、全員一致で承認された。
また、申請時の代表者を自治会長○○○○とすることについて諮ったところ、全員一致で承認された。
　第２号議案　本会規約の制定について
本会を、地縁による団体として申請するに際し、認可要件に合う規約とするため現行規約を廃止し、新たに規約を制定することについて、その内容を説明し諮ったところ、原案のとおり全員一致で承認された。

以上をもってすべての議事を終了したので、議長は閉会を宣言し解散した。

以上、議事録として確認します。

●●○○年○○月○○日

議　　　　長　○　○　○　○　
議事録署名人　△　△　△　△　
議事録署名人　◆　◆　◆　◆　
・以下、同様に議案ごとに審議内容の概要及び議決の賛否について記述する。


・質疑があった場合は、その要旨を記述する








