令和○○年度　○○○行政区定期総会

１　日　時　　令和○○年○月○○日（日）〇〇：〇〇～〇〇：〇〇

２　場　所　　○○公民館

３　参加者　　出席○○人、書面表決〇〇人、委任状○○人、会員の現在数〇〇人

４　総会の目的

　　第１号議案　令和〇〇年度　事業報告の承認について

　　第２号議案　令和〇〇年度　決算報告の承認について

…
　　第〇号議案　令和〇〇年度　役員の選出について　など

５　議事録（抄録）

（１）議長選出

推薦により○○○○氏を議長に選出。

（２）議事録署名人選出

○○○○氏、○○○○氏を議事録署名人に選出。

（３）総会の成立

会員総数〇〇人のうち、出席○○人、書面表決○○人、委任状○○人、欠席〇〇人で、出席、書面表決及び委任状提出者が〇〇人で、総会定足数を満たし、総会が成立した。

（４）議事の審議及び議決状況

　　　①第１号議案

　　　　出席者の過半数（「〇分の〇」など）をもって承認した。

　　　②第２号議案

　　　　次の質疑あり

　　　　執行部より、〇〇の答弁あり

　　　　出席者の過半数（「〇分の〇」など）をもって可決した。

…
　　⑥第〇号議案
　　　　出席者の過半数（「〇分の〇」など）をもって選任した。
以上で議事が終了したので、議長は閉会を宣言し、議事録を作成し、議長、議事録署名者及び行政区長が次のとおり記名押印する。

議長　　　　　　　　　　　　　　　　㊞

議事録署名人　　　　　　　　　　　　㊞

議事録署名人　　　　　　　　　　　　㊞

区長　　　　　　　　　　　　　　　　㊞
総会の開催目的、審議事項及び議決事項を記載してください。





また、認可地縁団体の設立にあたっての議事は、以下の事項が必要です。


・認可申請について


・区域の確定について


・規約制定（改正）について


・構成員の確定について


・保有財産の確定について


・代表者の決定について





「４　総会の目的」に記載した事項の審議及び議決状況について、記載してください。


【審議】…質疑と執行部の答弁


【議決】…可決や否決の結果





議事録には、議長及びその会議において選任された議事録署名人２人以上が署名押印が必要です。








