２．会議関係資料　例
　（１）出席票・委任状・表決書　様式（例）



　（２）総会議事録　様式（例）
　　　以下の議事録は、総会で事業報告、決算を行う場合の議事録の一例です。
●出席する場合は、出席票を当日受付に提出してください。





【出席票】





○○年○月○日開催の○○自治会（区）総会に出席します。





住所（組・班）


氏名





●欠席する場合は、委任状もしくは表決書を、○月○日までに組（班）長に提出してください。





【委任状】





○○年○月○日開催の○○自治会（区）総会を欠席しますので、議決に関する権限を代理人　　　　　　　　　○○組（班）　○○　○○氏　に委任します。





住所（組・班）


氏名





【表決書】





○○年○月○日開催の○○自治会（区）総会を欠席しますので、次のとおり議決に関する権限を行使します。





第１号議案　　　（　賛成　　・　　反対　）


第２号議案　　　（　賛成　　・　　反対　）


第３号議案　　　（　賛成　　・　　反対　）


第…号議案　　　（　賛成　　・　　反対　）





住所（組・班）


氏名





総会議事録（案）





１．日　時　　　○○年○月○日


２．場　所　　　○○自治会（区）公民館


３．会員（自治区民）総数　　○○名


４．定足数　　　○○名


５．出席者数　　○○名（内訳：本人出席○○名、委任状出席○○名）


６．議事の経過


（１）開会、会長（区長）挨拶


（２）議長選任、議事録署名人の選出


　　　　規約第●条に、総会の議長は、その総会において、出席した会員（区民）の中から選出するとなっていることから、諮ったところ、満場一致で○○○○を議長に選出した。


　　　　会則第●条に基づき、議長は、△△△△及び□□□□を議事録署名人に指名し、満場一致で承認された。


（３）定足数の報告


　　　　議長から出席者数、委任状出席者数の報告があり、規約に定める定足数を満たしており、総会が成立する旨確認された。


（４）議案の審議


　　①第１号議案「○○年度の事業報告について」


　　　・副会（区）長の▲▲から事業報告


　　　・◇◇から「・・」との指摘があり、誤りが確認されたので「・・」を「・・」と修正した。


　　　・議決の結果、賛成○人、反対○人により、可決（否決）された。


　　②第２号議案「○○年度の決算について」


　　　・会計の◆◆から決算の説明


　　　・監査が、帳簿等により会計処理が適正に行われていることを確認した旨を報告


　　　・質問は無かった。


　　　・議決の結果、賛成○人、反対○人により、可決（否決）された。


　　③第３号議案「・・・・・について」


　　　・・・・・・


（５）閉会


　　以上、この議事録が正確であることを証するため、議長及び議事録署名人は署名又は記名押印する。


　　　○○年○月○日


議長　　　　　　　　○○　○○　　　印


議事録署名人　　　　△△　△△　　　印


議事録署名人　　　　◇◇　◇◇　　　印









