○○区（地縁団体名）総会議事録

１．開催日時   令和○年○月○日  午後○時から
２．開催場所   ○○集会所
３．会員総数   ○○名　＊世帯数としないでください
４．出席者数   ○○名（委任者○○名を含む）　＊規約に定める定数を満たす必要があります
５．議決事項

（１）「代表者（及び事務所）の変更について」
　　＊区長宅に事務所を置いている場合は、併せて事務所の変更も行う必要があります
（２）「○○○○について」

６．議事の経過の概要及びその結果
　　区長のあいさつ後、開会する。また、出席者総数（委任者含む）が過半数に達し、本総会の成立した旨の報告後がある。
　議長に区長である○○○○氏を選出し、議事録署名人に○○○○氏、○○○○氏の２名をを選任して議事に入る。　＊議事録署名人の人数は、区規約に従ってください。

議題に基づき議事を進める。

（１）代表者（及び事務所）の変更について
　　　○○区役員改選に伴い、新代表者として○○○○氏を選出する。○○○○氏も承諾する。
　　　（また、代表者変更に伴い、新事務所を新代表者宅とした。）

（２）○○○○について
　　―　省略　―

　議事終了後、議長の挨拶をもって閉会した。
この議事録は、事実と相違ないことを確認します。
令和○年○月○日
議 長         　○ ○ ○ ○  ㊞
議事録署名人  　○ ○ ○ ○  ㊞
議事録署名人  　○ ○ ○ ○  ㊞
代表者・事務所変更


議事録作成例





議事録中には必ず議長、議事録署名人、代表者の氏名（フルネーム）を記載してください。








