[議事録の参考例]

○○自治会（町内会）△△回総会 議事録 

１．総会の日時及び場所

日時 令和○○年○○月○○日

場所 ○○公民館（与謝野町○○番地△△）

２．総会の目的

令和○○年度役員選任の件及び、認可地縁団体申請の件の議決

３．現在の会員数及び出席者数

（１）現在の会員数 ２００名

（２）出席者数 １２０名（内、表決委任者　　名）

４．議長が会長により選任され、総会の成立を宣言した。

５．議決事項

（１）令和○○年度役員選任の件 

次の方々が役員として選任されることが異議無く承認された。 

会長

副会長

会計

監事

（２）認可地縁団体申請の件

（３）認可地縁団体の申請者を会長に選任する件 

（４）議事録署名人の選出

以上の（２）、（３）、（４）の事項については、出席者１２０名中１１８名の

賛成により可決された。なお、保留は１名、反対は１名であった。

以上、議事録として確認します。

令和○○年○○月○○日 

議長（自署すること）　　　　　　　　　　　　　　　　

議事録署名人（自署すること）　　　　　　　　　　　　

議事録署名人（自署すること）　　　　　　　　　　　　

