作成例 (代表者交代)

○○町内会総会議事録 (抄本)
１　日　　時　○○年○○月○○日　〇○時○○分 ～ 〇○時○○分
２　場　　所　加賀市○○町○○番地 (○○町集会場)
３　構成員数　現 在 数○○○人
出席者数○○○人 (うち、委任状による者○〇人、書面での表決者○〇人)
　　本会規約の定足数に達したので、総会は成立した。

４　議事の経過の概要及びその結果

○○　○○氏を議長とし、各議案を逐次審議することになった。

また、議長から本総会の議事録の署名人を選任する必要がある旨を告げ、これの選任方法を諮ったところ、議長に一任の声があり、満場一致でこれを承認したので、議長は次の者を議事録署名人に指名した。

議事録署名人：○○　○○
議事録署名人：○○　○○
　(中略)

議案「役員の選任に関する件」について
〇〇年度の役員について、次のとおり満場一致でこれを承認した。

代表者：○○　○○
(代表者以下省略)

(中略)
以上により本日の議事を終了し、議長は、今後の協力を懇請して閉会を宣した。

上記のとおり相違ないことを証する。

○○年○○月○○日

議　　　　長　(署名)　○○　○○　　㊞　

議事録署名人　(署名)　○○　○○　　㊞　

議事録署名人　(署名)　○○　○○　　㊞　
