（※総会の議事録例）
総　会　議　事　録
1.日時　　○○年○○月○○日　　○○時から○○時まで

2.場所　　○○○集会所　赤穂市○○○　○○○番地

3.会員数　　　　　　　○○○名

4.出席者数　　　　　　○○○名（委任状○○○名を含む）

5.議長及び議事録署名人の選任

　（1）議　　　　　長　　　○○　○○
　（2）議事録署名人　　　○○　○○、○○　○○
6.議事事項

（1）　○○年度事業報告の承認について

（2）　○○年度決算報告及び会計監査報告の承認について

（3）　代表者の変更について
（4）　○○年度事業計画（案）について

（5）　○○年度予算（案）について

（6）　その他
7.議事の経過の概要及びその結果

（1）　○○年度事業報告の承認について、出席者全員の賛成で承認された。

（2）　○○年度決算報告及び会計監査報告の承認について、出席者全員の賛成で承認された。

（3）　代表者の変更について、○○○○自治会長（代表）任期満了に伴い、○○○○氏が自治会長に推薦提案され、出席者全員が同意した。
　　　新自治会長（代表）○○○○氏　住所　赤穂市○○　○○番地

　　　　（任期　令和○○年○○月○○日～令和○○年○○月○○日）

（4）　○○年度事業計画（案）について、出席者全員の賛成で決定した。

（5）　○○年度予算（案）について、出席者全員の賛成で決定した。

（6）　その他、特になかった。

以上の決議事項を明確にするため、議長及び議事録署名人は署名（押印）する。


○○年○○月○○日

議　　　　長　○○　○○　（印）
議事録署名人　○○　○○　（印）
議事録署名人　○○　○○　（印）
※この写しは、原本と相違ありません。
総会の定数に達していることが必要





総会の議題として、代表者の変更、議事録署名人の選任を記載





議事録を作成した年月日、規約等で議長及び議事録署名人の署名・押印を求めている場合は、その署名・押印が必要








PAGE  

