○○自治会（町内会）総会議事録【記載例】
１．開会日時　　令和　　年　　月　　日　午前（午後）　　時　　分

２．開会場所　　益田市○○町　　番地

○○集会所

３．総会員数　　○○○人

４．出席会員数　○○○人（出席○○○人、委任状○○○人）

上記のとおり出席があったので、○○会長より本総会が成立する旨を述べ、開会を宣言した。
議長選任について出席者に諮ったところ、会場より○○会長一任との発言があり、出席者全員がこれに同意したので、○○会長が○○○○を議長に指名し、同氏がこれを承諾して議事を進行した。

５．書記及び議事録署名者選任

議長は、本総会における書記及び議事録署名者の選任の必要がある旨を述べ、出席者に諮ったところ、議長指名一任との発言があり、全員がこれに賛成したので、議長は次の者をそれぞれ指名し、直ちに議案の審議に入った。
書　　　　記　○○○○

議事録署名者　○○○○、○○○○

６．議案　○○自治会（町内会）役員選任の件
議長は、上記議案を上程する旨を述べ、役員の任期満了に伴い、規約第○条の規定により本総会において新たに役員を選任する必要がある旨を説明した。

出席者全員による協議の結果、満場一致で次のとおり承認された。
会　長　○○○○

副会長　○○○○

○○○　○○○○

なお、被選任者は、即時就任を承諾した。
以上をもって、議事を終了したので、議長は閉会を宣言し、○○時○○分に散会した。

本総会の議事の要領及びその結果を明確にするため、この議事録を作成し、議長及び議事録署名者が下記のとおり記名押印する。

令和○○年○○月○○日


議　　　　長　○○○○　㊞

議事録署名者　○○○○　㊞

議事録署名者　○○○○　㊞
自署です。


議長と役員以外の方２名の計３名。








