
 

 

 

○○町内会総会（臨時総会）議事録 

 

１．招集月日  令和○○年○○月○○日 

２．開催日時  令和○○年○○月○○日（○）午前・午後○○時○○分 

３．開催場所  ○○町内会館○階ホール 

４．会 員 数  ○○○人 

５．出席者数  ○○○人（うち委任状○○○人） 

６．議事の経過の要領 

定刻になったので、司会者○○は開会を宣し、町内会長に挨拶を求めた。 

○○町内会長は、会員各位の協力に感謝とお礼を述べ、今後も○○町内会の発展

に協力をお願いするとの挨拶があった。 

次に司会者は、議長の選任について、その方法を議場に諮ったところ、司会者一

任との声が多数あり、司会者は、一任で良いかを出席者に諮ったところ、全員の同

意があったので、議長に○○○○氏、書記に○○○○氏を指名した。 

○○議長は、議長席に書記は書記席に着き議事に入った。 

ここで議長は、本日の出席者数が○○人（うち委任状○○人）で、規約第○条に

より定足数に達しており、本総会は成立する旨議場に報告した。 

次いで議長は、出席者の承認を得て議事録署名人に、○○○○氏、○○○○氏の

２名を指名した。 

以下審議に入る。 

 

第１号議案  任期満了に伴う役員改選について 

議長は、第１号議案を上程し、○○町内会長の説明を求めた。 

○○町内会長は、役員の選出方法は選挙によることとし、選挙管理委員を設けて

投票をお願いしたい旨議長に要請した。 

議長は、選挙管理委員に○○○○氏、○○○○氏を指名した。 

以降、選挙は、町内会長、副町内会長、協議員、監事の順に投票が行われ、以下

の当選者が決定した。 

議事録例 

＊世帯数でないことに注意 



 

 

    町内会長    ○○○○ 

    副町内会長   ○○○○ 

    協議員     ○○○○、○○○○、○○○○、○○○○ 

    監事      ○○○○、○○○○ 

 

 

議長は、当選者に対し、令和○○年○月○日付けの役員承諾の可否を諮ったとこ

ろ、当選者全員承諾した。 

議長は、本日の議案は全て終了した旨を告げ、書記に議事録の報告をさせ、議長

席を離れた。 

 

時に○○時○○分であった。 

司会者は、○○時○○分閉会を告げた。 

 

なお、議事の経過を明確にするため、議長並びに議事録署名人が署名する。 

 

 

令和○○年○○月○○日 

 

 

議 長      （署名）        

 

 

議事録署名人   （署名）        

 

 

議事録署名人   （署名）        

 


