（総会議事録例）
〇〇町内会（〇〇自治会、〇〇集落会）総会議事録

１　総会の日時及び場所

    令和〇〇年〇〇月〇〇日(〇) 午後〇〇時〇〇分から午後〇〇時〇〇分まで

２  会員総数、出席者数、書面表決者数及び表決委任者数

    会員総数〇〇人、出席者数〇〇人、書面表決者数〇〇人、表決委任者数〇〇人

３　開催目的、審議事項及びその結果

　(1)　〇〇町内会(〇〇自治会、〇〇集落会)規約（会則）の改正について

４　議事の経過

　　議長　これより、総会を開会します。○○町内会（〇〇自治会、〇〇集落

会）の規約（会則）改正を議題とします。副会長より説明願います。

　　副会長　別紙規約（会則）（案）を配布してありますのでご説明します。規約（会則）は、認可を受けるため法に基づいて必要事項に従って作成しました。内容についてご審議をお願いします。
　　議長　　ただ今の件について、質疑、討論を行います。

　　　　　　（「なし」と呼ぶ者あり）

　　議長　　質疑、討論を終わります。

　　　　　　これより○○町内会（〇〇自治会、〇〇集落会）規約（会則）（案）について承認することについて採決します。賛成の方の挙手を願います。　　　　　　（全員挙手）

　　議長　　全員の方が賛成ですので○○町内会（〇〇自治会、〇〇集落会）規約（会則）（案）は承認されました。

　　　　　　これをもって、すべての議題の審議が終了しましたので、総会を終了します。

　    　この議事録について真正なものと認め署名押印します。

              令和〇〇年〇〇月〇〇日

                               議　　　　長   〇　〇　〇　〇   ㊞

                               議事録署名人   〇　〇　〇　〇   ㊞

                               議事録署名人   〇　〇　〇　〇   ㊞

