○○町内会令和○○年度第○○回総会議事録

１　日時　令和○○年○○月○○日　　午○○時○○分から午○○時○○分まで
２　場所　○○○○○○○○○○○
３　構成員　会員数○○名、出席者○○名
　　　　　　　　　　　　　（書面表決者及び表決委任者を含む。）
４　議題　第１号議案「地縁による団体の認可申請について」
　　　　　第２号議案「○○町内会規約について」
　　　　　第３号議案「構成員の確定について」
　　　　　第４号議案「代表者の決定について」
　　　　　第５号議案「資産の確定について」
５　議事　＊　出席者○○名（うち書面表決者及び表決委任者は○○名）で、
　　　　　　構成員の過半数の出席と認め、総会の成立を宣言した。
　　　　　＊　○○町会長の○○○○氏を議長に選任した。
　　　　　＊　議事録署名者に△△△△氏及び□□□□氏を選任した。
　　　　　＊　第１号議案について、○○氏［議長］から主旨を説明した後、
　　　　　　質疑に入った。
　　　　　　　（質疑、答弁の概要を記載すること。）
　　　　　＊　採決の結果、全員異議なく、原案のとおり決定した。
　　　　　＊　第２号議案について、………
　　　　　　　（以下第１号議案と同様に記載すること。なお、第４号議案に
　　　　　　　ついては「誰々が代表者に選任された」などと氏名を議事録中
　　　　　　　に必ず記載すること。）

　　　　　＊　以上で、予定議案はすべて審議され、○○町内会令和○○年度
　　　　　　第○○回総会を閉会した。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　午○○時○○分閉会
以上のとおり会議の次第を記録し、これを証するため署名・押印する。
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