
（設立時の議事録記載要領例）
○○○自治会総会議事録

１　開催日時　　～～○年○月○日　　○○：○○～○○：○○

２　開催場所　　光市○○丁目○番○号　　○○○自治会館

３　会員総数　　　　　名

４　出席会員数　　　　名（うち委任状出席　　　　名）

５　議案　　　　第１号議案　認可地縁団体申請の件

　　　　　　　　第２号議案　○○○自治会規約の件

　　　　　　　　第３号議案　役員選任の件

　　　　　　　　第４号議案　～～○年度事業計画の件

　　　　　　　　第５号議案　～～○年度収支予算の件

　　　　　　　　第６号議案　○○○○○の件

　　　　　　　　第７号議案　議事録署名人選任の件

６　議事の経過

　（１）任意団体当時の役員○○氏が、本日の総会は定足数を満たしたので有効に成立した旨を告げ、会長○○氏が開会の辞を述べた。

　（２）議長の選任についてはかったところ満場一致をもって、○○氏を選任した。続いて議長のあいさつの後、議案の審議に入った。

　第１号議案　認可地縁団体申請の件

　　　議長より申請趣旨を説明したところ異議なく承認された。

　第２号議案　○○○自治会規約の件

　　　原案のとおり異議なく承認された。

　第３号議案　役員選任の件

　　　会員より役員の選任は、議長に一任する旨の発言があり、これに基づき議長が役員予定者を全会員にはかったところ、次のとおり異議なく承認された。

　　　　会長　　（氏名）

　　　　副会長　（氏名、氏名）

　　　　委員　　（氏名、・・・、氏名）

　　　　監事　　（氏名、・・・、氏名）

　　　なお、議長から認可申請の手続きの段階で規約その他の書類について原案の骨子に変更のない程度の字句の修正については、会長に一任することをはかったところ全員異議なくこれを承認した。

　第４号議案　～～○年度事業計画の件

　　　原案のとおり異議なく承認された。

　第５号議案　～～○年度収支予算の件

　　　原案のとおり異議なく承認された。

　第６号議案　○○○○○の件

　　　原案のとおり異議なく承認された。

　第７号議案　議事録署名人選任の件

　　　議長から、本日出席の○○氏、○○氏の２名を指名したところ、満場一致異議なく承認された。

　　議長より、以上をもって本総会の議事はすべて終了した旨を述べ、閉会を宣した。

　　この議事録が正確であることを証するため、議長及び議事録署名人は次に署名捺印する。

　　　～～○年○月○日

　　　　　　　　　　　　　　　○○○自治会総会

　　　　　　　　　　　　　　　　議長　　　　　　○○　○○印

　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　○○　○○印

　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　○○　○○印

※　議事録作成年月日は、総会開催年月日と同一が一般的
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