〔議事録の参考例〕
○○○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  ○○○集会所
３  出席者  会員数 １５０名
出席者 １４０名（うち委任状による出席者４０名）
欠席者 １０名
４  議長選出 会長が総会の開会を宣言し、議長の選出を会員に諮ったところ、執行部一任の発言により、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、書記、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、書記に●●●●、議事録署名人に◇◇◇◇ 及び△△△△を指名し、議事に入った

５  議事
（１）議案第●号  規約の制定（改正）について
 　○○◇◇より規約の制定（改正）について説明が行われた。
議長が意見を求めたところ、以下のとおり質疑あった。
　①質疑・・・・・・・・・・・。
　　②回答・・・・・・・・・・・。
　①質疑・・・・・・・・・・・。
　　②回答・・・・・・・・・・・。
　　　その後、議長が他に意見・質疑のない事を確認し、挙手により採決を行ったところ、賛成多数であったので、議案第●号は原案どおり承認された。

（２）議案第●号  地縁による団体の認可申請について
○○◇◇より地縁による団体の認可申請について説明が行われた。
議長が意見を求めたところ、以下のとおり質疑あった。
　①質疑・・・・・・・・・・・。
　　②回答・・・・・・・・・・・。
　①質疑・・・・・・・・・・・。
　　②回答・・・・・・・・・・・。
　　　その後、議長が他に意見・質疑のない事を確認し、挙手により採決を行ったところ、賛成多数であったので、議案第●号は原案どおり承認された。

（３）議案第●号  認可申請の代表者を会長にすることについて
　　　議長が意見を求めたところ、特に意見がなかったので、挙手により採決を行ったところ、賛成多数であったので、議案第●号は原案どおり承認された。
　　　
以上議事録として確認します。
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議 　　   長 ○○○○ ㊞
議事録署名人 ◇◇◇◇ ㊞
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