
　△△町内会　総会議事録
１．日時　　　　○○年○○月○○日（　○　）
　　　　　　開会　　○○時○○分　　閉会　○○時○○分
２．開催場所　　○○○○○会館
３．出欠　　会員数　　　　　　　　　　　　　　　　 ○○○人

出席者（委任状による出席者も含む。）　　○○○人
　　　　　　欠席者　　　　　　　　　　　　　　　　　　 ○人
４．総会に付した事項
　(1) 議長の選任について
　(2) 議事録署名人の選任について
　(3) 代表者の交代について
５．議決内容
　(1) 議長の選任について
　　　　○○　○○　氏を出席者　全員　の同意により議長に選任した。
　(2) 議事録署名人の選任について
　　　　○○　○○○　氏及び　○○　○○　氏を出席者　全員　の同意により議事録署名人に選任した。
　(3) 代表者の交代について
　　　　△△町内会　次期代表者について○○　○○　氏を出席者　全員　の同意により選任した。
　この議事録について、議事の経過、内容及びその結果を明確にするために、議長及び議事録署名人が署名する。
○○年○○月○○日
議　　　　長　　○○　○○　　　
議事録署名人　　○○　○○　　　
議事録署名人　　○○　○○　　　












議事録作成例





議長、議事録署名人(2名以上)の署名が必要です。














