　　年度　　区定期総会議事録　【例】
　開催日時
　開催場所
　出席者数　●●人　（内訳）　本人出席者　△△人　　委任状出席者　××人
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　（書面表決者　▼▼人）

　開催の目的・審議事項及び決議事項

　　　⑴　第●●号議案　法人化の認可申請について

　　　⑵　第●●号議案　代表者の決定について

　　　⑶　第●●号議案　構成員の確定について
　　　⑷　第●●号議案　保有財産の確定について
　　　⑸　第●●号議案　区域の確定について
　　　⑹　第●●号議案　規約の制定について
　審議の経過及び結果

　　　１　開会
　　　２　代表者挨拶
　　　　　　

　　　３　議長選出

　　　　　規約第●●条により、▽▽を議長に選任した。
　　　４　総会成立の審査

　　　　　規約第●●条により、総会当日会員総数●●●人のうち、出席△△人、委任状××人（書面表決■■人）、欠席▽▽人で、出席者及び委任状提出者（書面表決者）の合計が◎◎人であり、総会定足数を満たし、総会が成立した。

　　　５　議事録署名人の選任

　　　　　議長の●●及び会員の●●を議事録署名人に選出した。
　　　６　議案審議

　　　　⑴　第●●号議案

　　　　　ア　議案内容

　　　　　　　議案の内容を具体的に記載します。

　　　　　イ　審議内容

　　　　　　　質疑応答を具体的に記載します。

　　　　　ウ　議決の状況

　　　　　　　第●●号議案については、賛成△△人、反対××人で、可決された。

　　　　⑵　第●●号議案

　　　　　　・・・

　以上をもって議題の全部の審議を終了したので議長が閉会を宣し、散会した。

　本日の決議を明確にするため、議長及び議事録署名人において確認押印する

　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　年　　月　　日

　　　　　　　　　　議　　　　長

　　　　　　　　　　議事録署名人

　　　　　　　　　　議事録署名人

