
 

 

※規約に基づき作成してください。 

 

○○自治会総会会議録（作成例） 

                        

１ 日 時  令和△△年×月××日 午後××時××分開会 

午後××時××分閉会 

 

２ 場 所  小田原市  ××××番地××公民館 

 

３ 出席者          人（委任状による出席者を含む） 

          （自治会加入者の過半数か、又は規約に定められている定足数以上） 

      （欠席者     人） 

 

４ 総会に付した議案 

 (1) 議長の選出について 

 (2) 議事録署名人の選任について 

 (3) 議案 

  ア ××地区自治会規約の一部改正について 

  イ 地方自治法（昭和22年法律第67号）第260条の２第２項に規定する地縁による

団体の認可申請について 

  ウ 役員○○ ○○を会の代表にすることについて 

  エ 自治会区域の変更について 

   

５ 議 事 

 (1) 開 会 

(2) 議長選出 

「会長一任」との声により、会長が○○ ○○氏を推薦、会員からの拍手により、

議長に選出。 

(3) 議事録署名人選出 

「議長一任」との声により、議長が△△地区の○○ ○○氏と△△地区の○○ 

○○氏を選出 

(4) 議 事 

 ア ××地区自治会規約の一部改正について 

 標記のことについては、別添資料（省略）のとおり賛成多数により承認可決。 

イ 地方自治法第260条の２第２項に規定する地縁による団体の認可申請について 

 ××公民館の敷地及び建物を登記するため、標記認可申請をすることについては

賛成多数により可決。 

ウ 役員○○ ○○を上記イに係る会の代表者とすることについては、賛成多数で

同意。 

 

認可申請用 



 

エ 区域の変更について 

 当自治会の区域を別図（省略）のとおり変更することについて、賛成多数で承認。 

 

 

 以上会議のてんまつを記載し、その相違ないことを証するため、ここに署名、捺印す

る。 

 

  令和△△年×月×○日         

              議    長  ○○ ○○ ㊞ 

              議事録署名人  ○○ ○○ ㊞ 

              議事録署名人  ○○ ○○ ㊞ 

 

 

 【注意】 上記までが議事録本書となり、自治会において保管願います。 

認可の申請の際にご提出いただくのは、この議事録本書をコピーし、その余白に、自

治会長が原本証明したものです。 

 原本証明の記入の仕方は、下記のとおり（枠は不要）です。なお議事録が２枚以上に

なるときは、会長、副会長の割り印を各ページ接着部に押してください。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 （割印例：ホチキス止め） 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

印 

 

 本書は、令和△△年×月××日に開催された、○○自治会総会の会議録の写しに相違ない

ことを証明いたします。 

 

   令和××年○月○○日            本人署名の場合は押印省略可  

                  ○○自治会 会 長 小田原 一郎 ㊞ 

                   同 上  副会長 梅田 太郎  ㊞ 
 
 

印 
各頁に押印 

表裏の 

表紙に 

押印 
中は不要 
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