議事録作成例

	○○○自治会通常総会議事録

１　開催日時　　　平成○○年○○月○○日（○）　午前○時から午前○時まで

２　会　　場　　　磐田市○○町○○○番地　　○○町公会堂

３　会員数　　　○○○人　　
４　出席会員数　　○○○人（内委任状出席○○人）

５　議決事項

　　　第○号議案　平成○○年度事業報告および収支決算報告の件

　　　第○号議案　平成○○年度事業計画および収支予算の件

　　　第○号議案　平成○○年度役員選任の件

　　　第○号議案　公会堂改修事業の件

　　　第○号議案　環境美化行動の件

６　議事の経過の概要及び議案別議決の結果

　　本総会の議長選任を諮ったところ、満場一致により○○○○を選任した。

　　続いて、議長あいさつの後、議案の審議に入った。

　　　第○号議案　平成○○年度事業報告および収支決算報告の件

　　　　　　　　　異議なく満場一致で承認された。

　　　第○号議案　平成○○年度事業計画および収支予算の件

　　　　　　　　　原案どおり異議なく承認された。

　　　第○号議案　平成○○年度役員選任の件

　　　　　　　　　平成○○年度自治会長に○○○○を選任し、満場一致で承認

　　　　　　　　　された。他役員も原案の通り承認された。
　　　第○号議案　公会堂改修事業の件

　　　　　　　　　平成○○年度事業として行うことで承認された。

　　　第○号議案　環境美化行動の件

　　　　　　　　　原案どおり異議なく承認された。

７　議事録署名人に次の者を選任した

　　　○○○○　氏　・　○○○○　氏

　以上をもって本総会の議案審議を終了したので、閉会を宣し解散した。

　この議事録が正確であることを証するため、議長並びに議事録署名人は、次に署名捺印する。
　
　平成○○年○○月○○日

○○○自治会

議　長　　　　○○○○　㊞
議事録署名人　○○○○　㊞
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　同　　　　○○○○　㊞
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