· ○○町○○○区　総会議事録参　考　例


１　日時　　　○○年○○月○○日（○）
　　　　　　　午後○○時○○分～○○時○○分
世帯数ではなく、会員数を記入してください。

２　場所　　○○町○○区集会所

３　区民数　　会員総数○○名
出　席　○○名（内、表決委任者〇名）

４　総会に付した議案

	議案番号
	件　　　　　名
	採決結果

	第１号議案
	令和▲年度　事業報告、会計報告、監査報告の承認について
	可決

	第２号議案
	令和△年度○○○町○○○区役員体制の承認について
	可決

	第３号議案
	令和△年度　事業計画（案）・予算（案）の承認について
	可決

	第４号議案
	○○○○
	可決

	第５号議案
	○○○○
	可決

	第６号議案
	○○○○
	可決



５　議長の選任

議　　　　長　　○○○○

６　議事録署名人等の選任

資格審査委員　　〇〇〇〇
議事録署名人　　○○○○、○○○○



７　議事の経過及び結果

· 午後○○時、司会者の○○○○が開会を宣言する。

· 区長○○○○が総会開催の目的についてあいさつ

· 司会者の○○○○が、議長の選任について区民に諮る。
事務局一任の声を受け、○○○○氏を提案し承認を得る。

· 議長○○○○氏が資格審査委員に○○○○氏、議事録署名人に○○○○氏、○○○○氏を指名し、承認を得る。

· 資格審査委員の○○○○氏が、参加資格を有する区民○○○名で○時○分現在の出席者○○○名、権限を委任したもの○○○名、合計○○○名で　　あり、区民の過半数○○○名を超えており、本日の総会が成立したことを報告。

· 議長が総会の成立を宣言


（1） 第１号議案　○○○町○○○区の「○○年度　事業報告、会計報告、監査報告」について提案

質疑を行い、質問については説明を行い了承を得る。

採決を行い、賛成多数で承認を得る。


（2） 第２号議案　○○年度　○○○町○○○区役員体制の承認について提案
新しい代表者の名前を議事録に入れ込んでください。

区　長　○○ ○○　氏　を提案
質疑を行い、質問については説明を行い了承を得る。

採決を行い、賛成多数で承認を得る。


（3） 第３号議案　○○年度　事業計画（案）・予算（案）の承認について

質疑を行い、質問については説明を行い了承を得る。

採決を行い、賛成多数で承認を得る。

（4） 第４号議案　○○○○について

（　省　略　）

（5） 第５号議案　○○○○について

（　省　略　）

議長が予定の議事がすべて終了したことを報告し降壇。
区長が、総会が滞りなく終了したことと、区民の協力にお礼を述べ総会を終了した。


上記のとおり相違ないことを確認し署名する。
[bookmark: _GoBack]
　　○○年○○月○○日

　　○○ ○○　　
議事録署名人　　○○ ○○　　
議事録署名人　　○○ ○○　　
　　　　　　　　　　　　　　（署名をお願いします。）
　　　　　　　　　　　　　　　※署名でない場合は押印をお願いいたします。議事録は原本を提出してください。やむを得ず写しを提出する場合は、代表者の『原本の写しに相違ない』旨の証明が必要です。

【例】本書は原本の写しと相違ありません。
　　　〇年〇月〇日　〇〇区　区長　〇〇 〇〇（本人の署名）
※本人の署名でない場合は押印をお願いいたします。
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