令和○○年度○○町内会総会議事録作成例（代表者変更）


１　開催日時　　令和○○年○○月○○日（○曜日）○○時○○分～○○時○○分
[bookmark: _GoBack]
２　開催場所　　鶴岡市○○町○○番○○号　○○公民館

３　出席者　　会員総数○○○名中　出席会員数○○○名（うち委任出席○○○名）

・世帯ではなく、個人が会員になっていますので、その人数を記載します。
・出席会員数には実際の出席者数と委任出席者数を足したものを記載します。





４　総会役員　　議　　　　長　　○○　○○
　　　　　　　　議事録署名人　　○○　○○
　　　　　　　　議事録署名人　　○○　○○

５　議案
(1) 令和○○年度事業報告について
(2) 令和○○年度収支決算報告並びに監査報告について
(3) 令和○○年度事業計画（案）について
(4) 令和○○年度会費の額（案）及び収支予算（案）について
(5) 役員の選出について
(6) その他

６　開　　　会　　○○○○が司会となり、進行した。
　　開会の挨拶　　会長が　総会開催の目的等について挨拶した。
　　　　　　　　　　「内容省略」

７　総会役員選出　本日の通常総会役員について、役員会から
　　　　　　　　　議長　○○　○○　さん
　　　　　　　　　議事録署名人　○○　○○　さん、○○　○○　さん
　　　　　　　　　の総会役員を提案した。
***全員賛成***
（議長、議長席につく）

８　議事の状況　　議事に入る前に規約第○○条に定める定足数を確認し、議事に入った。
　議長　　令和○○年度事業報告、令和○○年度収支決算報告並びに監査報告について関連があり一括して提案、報告を求めた。
役員会　　総会資料により、令和○○年度事業報告、令和○○年度収支決算報告を提案した。
監事　　令和○○年度支出決算に関する監査報告を行った。
議長　　質問意見を求めたが、質問意見なく、提案のとおり承認された。
議長　　令和○○年度事業計画（案）、令和〇〇年度会費の額（案）及び
令和○○年度収支予算（案）について関連があり一括して提案を求めた。
役員会　　総会資料により、令和○○年度事業計画（案）、令和○○年度会費の額（案）及び令和○○年度収支予算（案）について提案した。
議長　　質問意見を求めた。
○○会員　　○○○○○○はどうなるかとの質問があった。
議長　　役員会の答弁を求めた。
役員会　　○○○○○○と答弁した。
議長　　質問者に了承の可否を確認した。
***質問者了承する***
議長　　ほかに質問意見なく、挙手により採決を行った。
賛成多数で提案のとおり議決された。
議長　　令和○○年度役員の選出方法について諮った。
役員会に一任の声があり、全員賛成したため、役員会に提案を求めた。
役員会　　以下のとおり提案した。
　　　　　会長に○○○○氏、副会長に●●●●氏…（後略）。
代表者変更の場合、変更後の代表者氏名を議事録に記載してください。



議長　　質問意見を求めたが、質問意見なく、挙手により採決を行った。
全員賛成で、提案のとおり決定した。
代表者変更及び規約変更は規約に定めた定数以上の賛成が必要です。議事録には賛成の人数が分かるように記載してください。




ほかに議事等なく、総会の議事が終了したことを宣言した。

９　閉会　　　　○○が閉会の挨拶を行った。

以上、令和○○年度○○町内会通常総会の議事録である。

令和○○年○○月○○日

　　　　　　　　　　　　　住所　　鶴岡市○○町○○番○○号
議長　　
　　　　　　　　　　　　　氏名　　○○　○○　　㊞

　　　　　　　　住所　　鶴岡市○○町○○番○○号
議事録署名人　　
　　　　　　　　氏名　　○○　○○　　㊞

　　　　　　　　住所　　鶴岡市○○町○○番○○号
議事録署名人　　
　　　　　　　　氏名　　○○　○○　　㊞


上記までが議事録です。議事録をコピーし、余白部分に証明日時点で
在職している会長が、下記のとおり記載、署名、捺印（スタンプ印及びコピー印不可）してください。


以上は、令和〇〇年度〇〇町内会通常総会の議事録の写しであることを証明する。
　令和〇〇年〇〇月〇〇日
　　　　　     鶴岡市〇〇町〇番〇号
　　　　　        　〇〇町内会会長　　〇　〇　〇　〇　　㊞
記載もれに
ご注意ください



　　
