この参考例にとらわれることなく、自治会の実情に沿った内容で議事録を作成してください。

○○年度○○自治会総会議事録

１．日　　時　○○年○月○日　　○時〜○時

２．場　　所　丸亀市○○町○○番地　　○○自治会集会場
３．議事経過

（1）開会のことば
　　　　　　　○○会長より開会のあいさつ

会員総数○○名のうち出席者○○名（うち書面表決者○名、表決委任者○名）

（2）議長選出

慣例により○○会長が議長をつとめる。

（3）議事録署名人指名
　　　　　　　議事録署名人として○○○○と○○○○を指名する。
（4）議　　事

　　　①　第１号議案　○○年度事業報告、決算報告について

　　　　　　　○○○○より報告。　承認。

　　　②　第２号議案　○○年度会計監査報告について

　○○監事より報告。　承認。

　　　③　第３号議案　○○年度事業計画、予算説明について

　　　　　　　○○○○より説明。　承認。

　　　④　第４号議案　○○年度役員選出について

　　　　　　　○○○○より提案。

　　　　　　　会　長　○○○○
　　　　　　　副会長　○○○○
　　　　　　　会　計　○○○○
　　　　　　　監　事　○○○○　　承認。

　　　⑤　第５号議案　会則の変更について
　　　　　　　○○○○より説明。　承認。

（5）質疑応答　　なし。

（6）閉会の辞

　　　　　　　○○会長より閉会のあいさつ。
　　　　　　　　　　　　　　　　　以上

（記録者　○○○○）

　　　　　○○年○月○日

総会議長　　　○○○○　　　印

議事録署名人　○○○○　　　印

議事録署名人　○○○○　　　印

