記入例
総　会　議　事　録（抄本）


１　日　時

　　令和〇〇年〇〇月〇〇日（書面議決実施日）
２　会　場　　

３　会員の出席状況

　　総会員数（総会当日現在）　　　　　　　　　　　〇〇〇　名

　　出席者（書面表決者並びに委任状提出者を含む）　　〇〇  名

　　欠席者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　〇〇　名

４　総会に付した事項

(1) 柏　太郎　氏を会の代表者とすることについて

(2) 〇〇△△　氏及び　□□〇〇　氏を議事録署名人に選任することについて

５　地縁による団体の告示事項の変更にかかる総会の審議事項

(1) 柏　太郎　氏を会の代表者とすることについては，出席者の過半数以上が同意した。

(2) 〇〇△△　氏及び　□□〇〇　氏を出席者の過半数以上の同意により，議事録署名人に選任した。

上記は，令和〇〇年　〇月〇〇日実施書面議決の令和〇〇年定期総会　　　　　の総会議事録の抄本であることを証明する。

　　令和〇〇年〇〇月〇〇日　　　議　長　　　　　〇〇　××　　㊞
　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　〇〇　■■　　㊞
　

　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　◆◆　◇◇　　㊞
総会が有効に成立し，議案が議決されたことを証する書類です。　　　　　下記の事項が含まれるものであれば任意の書式，コピーでもかまいません。ただし，議長，議事録署名人の捺印は必要となります。








日時は，書面表決集計日を記載してください。





出席者数は書面表決数を記載してください。表決数が，総会の定足数に達していることが必要です。





署名又は記名・押印をお願いいたします。


議長及び議事録署名人は書面表決数を集計する方の中から選任してください。








