

　　※　会計年度終了後なら「通常総会」、前ならば「臨時総会」です

　　※　話し合われた議案はすべて載せてください

　　※　議事経過（「誰が」⇒「何をして」⇒「どのように会員に諮って」⇒「どうなった」）

　　　を記録してください
○ ○ 町 内 会 通 常 総 会 議 事 録


総会日時　　令和○○年○○月○○日（○）　午後○時
場　　所　　○○町内会集会所
会員総数　　○○○名　
出席者数　　○○○名（委任状による出席者数○○○人）
　　　　　　○○町内会規約第○○条による総会の定足数を満たしているため本総会は成立する

議長選出　　総代○○氏の発声により議長選出の方法について出席者に意見を求めたところ、「総代一任」の声が出席者より上がったため、総代が○○○○氏を推薦し、出席者の拍手多数により承認された。議長は議長席に登壇し、同時に開会を宣言した。

議事録署名人選出
本総会の議事録に署名押印する議事録署名人について、議長が○○氏及び○○氏を推薦し、出席者の拍手多数により承認された。

開催目的及び審議・議決事項

　　　　　　議長により、本総会が○○町内会の円滑な運営を図るため、予算決算、規約の改正及び新年度役員選出その他について審議・議決するものである旨確認された。

議　　事

第１号議案　　令和○○年度決算報告について
　　　　　　令和○○年度会計○○氏より、別紙資料により決算報告がなされ、議長が出席者に承諾を諮ったところ、拍手多数により承認された。
　　　　　（★会計年度終了前に行われる総会は「臨時総会」です。決算報告はまだできませんので、その場合は「決算見込報告」としてください）

　第２号議案　　令和○○年度予算案について

　　　　　　令和○○年度総代○○氏より、令和○○年度の事業計画及び予算案について別紙資料により説明がなされ、議長が出席者に諮ったところ、拍手多数により承認された。

第３号議案　　規約の改正について
○○町内会規約第○条文中「・・・・・」を「・・・・・」に改正することについて、総代○○氏より説明があり、議長が出席者に決議を諮ったところ異議なく、出席者全員の挙手によって可決された。

　第４号議案　　役員の改選について

　　　　　　令和○○年度の役員改選を行いたい旨、総代より申し出があり、議長が立候補者の名乗りを促したが立候補者がいなかった。

出席者からの推薦により次の各役員候補が選出され、出席者の拍手多数により承認された。

　　　　　　　　　令和○○年度　総代　○○○○

　　　　　　　　　　　　　　　　副総代　○○○○　○○○○

　　　　　　　　　　　　　　　　・・・
　全ての議事が終了したため、議長は閉会を宣言し降壇した（午後○時○○分）。

　　　　　　　　以上の議決を明確にするためこの議事録を作成し、議長及び議事録署名人が次に署名押印する。
　　　　　　　

　　　令和○○年○○月○○日


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議長　　　　　　（自筆サイン）　　


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　（自筆サイン）　　


　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　（自筆サイン）　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　↑
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　認め印
· 議事録が複数ページにわたる場合は、議長及び議事録署名人全員の契印（割り印）が必要

· 議事録の余白（どこでもよい）に議長及び議事録署名人の捨印をしてください
· 上記は一例であり定められたものではないので、各町内会の実情により作成してください
記載例２





捨印





印





印





印





団体の正式名称と種別（通常・臨時））を記載してください。





現会員数（個人数）





委任状を含めた合計人数





1/2で総会は成立するが規約改正がある場合は3/4以上の可決が必要なので注意。ただし規約に別に定めがある場合はこの限りではありません。








規約により３/４以上の賛成が必要なので注意してください。ただし規約に別に定めがある場合はこの限りではありません。





規約第９条に定める役員全員を記載してください。役員名簿を添付していただいても構いません。
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