
〇〇〇町内会（臨時）総会議事録作成例


１　開催日時　〇〇〇〇年〇〇月〇〇日
２　開催場所　〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇
３　総会員数　　　　　　　　　　　　〇〇名
４　出席した会員数　　　　　　　　　〇〇名
　　　内　訳　　本人出席　　　　　　〇〇名
　　　　　　　　委任状出席　　　　　〇〇名
　　　　　　　　書面表決者　　　　　〇〇名
５　議決事項
　・　議案第１号　認可申請について
　・　議案第２号　規約の決定について
　・　議案第３号　代表者の選任について
　・　議案第４号　構成員の確定について
６　議長選任の経過
　　本総会の議長選任を諮ったところ、満場一致により〇〇〇〇氏を選任した。
７　議事の審議の経過及び議事別議決の結果
　　〇〇〇〇氏から議決事項について順次内容説明を行い、質疑の後、表決を行う。その結果は、次のとおりである。
　・　議案第１号　認可申請について
次のとおり賛成多数（全会一致）で承認される。
（賛成　〇〇名、　反対　〇〇名、　棄権　〇〇名）
　・　議案第２号　規約の決定について
別添〇〇〇会町内会規約を本会の規約とすることについて、次のとおり賛成多数（全会一致）で承認される。
（賛成　〇〇名、　反対　〇〇名、　棄権　〇〇名）
　・　議案第３号　代表者の選任について
〇〇〇〇氏を本会の代表者とすることについて、次のとおり賛成多数（全会一致）で承認される。
（賛成　〇〇名、　反対　〇〇名、　棄権　〇〇名）
　・　議案第４号　構成員の確定について
別添構成員名簿に記載された者を本会の構成員とすることについて、次のとおり賛成多数（全会一致）で承認される。
（賛成　〇〇名、　反対　〇〇名、　棄権　〇〇名）
８　議事録署名人指名（選出）の経過
　　議事録署名人に次の者を選任した。
　　〇〇〇〇氏、〇〇〇〇氏


　以上、この議事録が正確であることを証するため議長及び議事録署名人は下記に署名又は記名押印する。

　〇〇〇〇年〇〇月〇〇日


　　　　　　　　　　　　　　議　　　　長　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　　　　　　　　　　　　　　
　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　　　　　　　　　　　　　　

