議事録（例）
議事録作成の一例です。
書記は議事録を作成し、会長や議長に内容を確認してもらった上、議事録署名人に署名、押印してもらいます。

　議長が会則等であらかじめ決まっていない場合は、会議の冒頭に議長の選出を行いましょう。

○○自治会（総会等の会議名）議事録（抄）


開催日時　　　　令和　　年　　月　　日　　　　　時　　　分


開催場所	○○○○会館


議　　案	○○について


ほか　○件





　１．会議の成立


	議決権者数　　　名のうち、出席者（委任状提出を含む）　　　名、


欠席者　　　名


　　　　により、議長が（総会等の会議名）の成立を宣した。





２．議事録署名人の選任


	議事の内容を確認、証明するため、次の２名を選任した。


　　　　（氏名）　　　　　　　　　氏、（氏名）　　　　　　　　　氏





　３．


①　第１号案件　　○○について


　　　○案件説明


　　　　　・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・


　　　○質疑応答


・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・


　　　○協議結果


　　　第１号案件について議決を求めたところ、賛成○人、反対○人のため可決


　②　第２号案件　　○○について


・・・・・・





以上、令和　　年　　月　　日開催の○○自治会（総会等の会議名）の協議内容（抄）に相違ないことを証明するため、署名捺印する。





令和　　年　　月　　日


　　　　○○自治会長　氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞


　　　　議　　　　長　氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞


	議事録署名人　氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞


	議事録署名人　氏　名　　　　　　　　　　　　　　　　　㊞











