
 議 事 録 – 作成例 -  

◆ ××年度 記載例自治会 総会 議事録  

１）日  時  ××年××月××日（△） ××時××分～××時××分 

２）場 所  ○○公民館会議室 

３）審議（議決）事項  議案Ⅰ ××年度事業報告 

 議案Ⅱ ××年度決算報告 

 議案Ⅲ □□年度役員選任 

 議案Ⅳ □□年度事業計画（案） 

 議案Ⅴ □□年度予算（案） 

 議案Ⅵ ○○自治会（町会）規約の一部改正（案） 

 その他  

４）議長の選出 

規約第××条第××号の規定により、□□ □□□氏が議長に選出された。 

 

５）議事録署名人 

 規約第××条第××号の規定により、議長から下記 2 名が議事録署名人として選任された。 

      ◇◇ ◇◇氏 、 ○○ ○○氏  

 

6）総会の成立  

（総会員数）×××名（本人出席及び書面表決）×××名、（委任状提出）×××名  [合計] ×××名  

 規約第××条第××号のとおり、出席及び委任状提出数が総会定足数を満たし、総会が成立した。 

 

 

7）議事の経過概要及びその結果 

 

議長により総会の成立が宣言され、議事録署名人が選任されました。 

【議事の審議】 

議案Ⅰ・Ⅱについて、異議・質問無く、満場一致で承認されました。 

議案Ⅲについて、○○ ○○○氏が任期満了となるため、立候補及び公開抽選により新たに以下３名

の役員が選任され、満場一致で承認されました。 

       会 長  ▲▲ ▲▲ 

       副会長  □□ □□□ 

       会 計  ◇◇◇ ◇◇           

議案Ⅳ・Ⅴについて、異議・質問無く、満場一致で承認されました。 

議案Ⅵについて、△△△を□□□に改める旨（別添 新旧対照表を参照）、異議・質問無く原案どお

り承認されました。                    [賛成]×××票 [反対]×票 

 
以上、議事録は総会の議事内容に相違ないことを認めます。 

 ××年××月××日         

議     長              ㊞  

議事録署名人             ㊞  

議事録署名人             ㊞  

 

総会の内容によっては、総会成立および議決に要する会員数（割合）や表決単位

（個人か世帯か）が異なることがありますので、規約の定めをご確認下さい。 

各々の署名や記名押印が必要です。 

選出・人数・署名や記名押印の方法は規

約の定めのとおりですのでご確認下さ

い。 

議長および議事録署名

人の選任方法等につい

ては、規約の定めをご

確認下さい。 

規約の変更は、市への認可申請が

別途必要ですので、軽微な変更内

容でも、必ず、総会にはかる前

に自治振興課へご相談下さい。 

議事録に新会長名（ﾌﾙﾈｰﾑ）が入っていない場合は、 

新会長名の記載のある議案書等を併せてご提出下さい。 

議事の経過（質疑応答や会員からの意見等）や議案毎の賛否票

数なども併せて、具体的に記入してください。 


