
記載例 

  ○○自治会 総会議事録（抄本） 

 

１ 開催日時 令和○年○○月○○日（○曜日）○○時○○分～○○時○○分 

 

２ 会  場   ■ ■ ■ ■    

 

３ 総会の成立  出席者（書面表決者および委任表決者を含む）       ○○ 人 

         欠席者                      ○○ 人 

         これにより総会が成立。 

 

４ 議長（１名）、議事録署名人（２名）の選任 

 

  議    長    ○ ○ ○ ○   

   

議事録署名人    ● ● ● ●   、 □ □ □ □   

出席の同意により選任した。 

 

５ 議  案 

   

  ・認可地縁団体に係る代表者の変更について 

 

６ 議  決 

   

  上記議案について、次のとおり議決した。 

   

   新代表者   住 所  竜王町大字○○○◇◇番地    

           

氏 名  ○ ○ ○ ○（代表者名）   

 

上記は令和○年○○月○○日開催の総会議事録抄本であることを証明する。 

 

令和  年  月  日 

               議    長   ○ ○ ○ ○  印 

  

               議事録署名人   ● ● ● ●  印 

 

               議事録署名人   □ □ □ □  印 

開催日時と同日 

署名・押印 


