〔議事録の参考例〕

○○自治会　総会　議事録
１　日　　時　　令和○○年○月○日（日）

　　　　　　　　午前○○時○○分～午前○○時○○分まで

２　場　　所　　○○自治会集会所

３　出 席 者　　会員数　　　名　　　出席者 　　　名（うち委任状による出席者　　名）

　　　　　　　　　　　　　　　　　　欠席者 　　　名

４　議長選出　　会長が総会の開会を宣言し、議長の選出を会員に諮ったところ、会長一任の発言により、会員○○ ○○を議長に指名した。

　　　　　　　　議長○○ ○○は就任のあいさつをした後、上記のとおり会員の出席状況を告げ、総会の成立を宣言した。また、書記、議事録署名人の選出を諮ったところ、議長一任の発言により、書記に●● ●●、議事録署名人に◇◇ ◇◇ 、△△ △△を指名し、議事に入った。
５　議　　題

　(1)　令和○○年度役員の選任について

　　・次の者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)　○○自治会の認可申請について

　　　ここで○○ ◇◇より自治会の認可申請について説明が行われた。

　　　議題（3）（4）も関連する内容のため一括して説明が行われ、その後各議案について個別に審議が行われた。
　　　・認可申請について3 名の者から質疑があった。

　　　　質疑の内容と回答は以下のとおり

　　　　①質疑

　　　　　回答

その後、議長が他に意見のないことを確認し、挙手により採決を行ったところ、全員賛成であったので、議案は原案どおり承認された。

　(3)　認可申請に伴う規約の改正について

　(4)　認可申請の代表者を会長とすることについて

　　　（3）（4） の議案については議長が意見を求めたが、特に意見がなかったので、挙手により採決を行ったところ、全員賛成であったので、議案は原案どおり承認された。

　　　以上議事録として確認します。

　　　令和○○年○○月○○日

議　　　　長 ○ ○ ○ ○ ㊞
議事録署名人 ◇ ◇ ◇ ◇ ㊞
議事録署名人 △ △ △ △ ㊞　（自著・押印）
