〔議事録の参考例〕※規約変更の場合
○○自治会 総会 議事録
１ 日 時 令和○○年○月○日（日）
午前○○時○○分～午前○○時○○分まで
２ 場 所 ○○自治会集会所
３ 出席者 会員数 　　　名
出席者 　　　名（うち委任状による出席者　　　名）
欠席者 　　　名
４　議案

　　　　第１号議案　「令和○○年事業報告及び収支決算に関する件」

　　　　第２号議案　「規約の一部改正に関する件」

　　　　第３号議案　「役員選任に関する件」

　第４号議案　「令和△△年事業計画及び令和△△年予算に関する件」

　　　　第５号議案　「□□□□に関する件」

５ 議長選出 
会長が総会の成立要件を確認し、総会が成立することを告げ、開会の宣言を行った。続いて、会長の挨拶を述べ、議長の選出を会員に諮ったところ、会長一任の発言により、会員○○ ○○を議長に指名した。
議長○○ ○○は就任のあいさつをした後、上記のとおり会員の出席状況を告げ、総会の成立を宣言した。また、議事録署名人の選出を諮ったところ、議長一任の発言により、議事録署名人に◇◇ ◇◇ 、△△ △△を指名し、議事に入った。
６ 議事
　　　第１号議案　「令和○○年事業報告及び収支決算に関する件」

　　　　　　本議案について、○○会長より令和○○年事業報告及び、▽▽会計から別紙資料「令和○○年収支決算書」により詳細な説明があり、続いて◇◇監事から、その内容が適正かつ正確であることの報告がなされた。これについて、議長が意見を求めたところ、満場異議なく承認可決した。
　　　第２号議案　「規約の一部改正に関する件」

　　　　　　本議案について、○○会長から別紙資料により説明があり、その可否を諮ったところ、満場異議なく承認可決した。

　　　第３号議案　「役員選任に関する件」

　　　　　　本議案について、次の者が役員として推薦され、選任されることが異議無く承認された。
会 長 □□ □□ 副会長 ◎◎ ◎◎◎
会 計 ◇◇　◇◇ 監 事 △△ △
　　　　　（本議案について、役員選挙を行ったところ、次の者が役員として当選し、満場一致で承認された。
会 長 □□ □□ 副会長 ◎◎ ◎◎◎
会 計 ◇◇　◇◇ 監 事 △△ △）
第４号議案　「令和△△年事業計画及び令和△△年予算に関する件」
　　本議案について、□□会長から別紙資料「令和△△年度事業計画（案）」により説明及び◇◇会計より「令和△△年予算書（案）」より説明があり、これについて、意見を求めたところ、満場異議がなく承認可決した。
　　　第５号議案　「□□□□に関する件」

　　　　　　本議案について、□□会長から別紙資料により説明があり、その可否を諮ったところ、満場異議なく承認可決した。

以上の決議事項を明確にするため、議長及び議長の指名した議事録署名人は署名又は記名押印する。
令和○○年○○月○○日
議　　　　　 長 ○　○ ○　○ ㊞
議事録署名人 ◇ ◇ ◇ ◇ ㊞
議事録署名人 △ △ △ △ ㊞
