　○○年○月○○日
各位

〇〇校区第〇〇町内自治会

会長 　○○　○○　　
第○回○○自治会総会の開催について

陽春の候、皆様におかれましては、ますますご清栄のこととお喜び申し上げます。日ごろより、自治会活動にご参加いただき、誠にありがとうございます。

　さて、新しい年度を迎え、当自治会では、下記のとおり通常総会を開催いたします。

　ご多忙のところとは存じますが、今年度の活動を決める大切な総会ですので、ぜひご出席くださいますよう、お願い致します。
記

１　日時　　○○年○月○○日（○曜日）　午前○時～
２　場所　　○○自治会集会所（○丁目○番○号）
３　議題　　別添資料のとおり
４　その他
（１）当日は、「出席票」を受付にご提出ください。
（２）やむを得ず出席できない場合は、「委任状」「紙面表決書」のいずれかを、○月○日
までに班長の○○（○丁目○番○号、電話○○○－○○○○）へご提出ください。

【出席する場合（当日受付に提出してください）】
[image: image1.jpg]



出　席　票
○○年○月○○日開催の第○回○○自治会総会に出席します。
住所

氏名　　　　　　　　　　　　　　㊞

-----------------------------------    切り取り    -----------------------------------
【出席できない場合（委任状・紙面表決書のどちらかを○月○日までに班長にご提出ください）】
[image: image2.jpg]



委　任　状
私は、○○年○月○○日開催の第○回○○自治会総会を欠席しますので、議決に関する
権限を代理人＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿＿に委任します。
住所

氏名　　　　　　　　　　　　　　㊞
-----------------------------------    切り取り    -----------------------------------
[image: image3.jpg]



紙面表決書
私は、○○年○月○○日開催の第○回○○自治会総会を欠席しますので、次のとおり議決
に関する権限を行使します。
第1号議案　　賛成　・　反対
第2号議案　　賛成　・　反対
第3号議案　　賛成　・　反対
第4号議案　　賛成　・　反対
住所

氏名　　　　　　　　　　　　　　㊞
第○回　○○自治会総会議事録
１　開催日時　　○○年○月○日　午後○時～○時

２　開催場所　　○○自治会集会所

３　会員総数　　○○人

４　出席者数　　○○人（委任状提出者○人を含む）

５　議決事項　　 ⅰ） 第1号議案「○○について」　賛成○○人・反対○○人　可決（否決）

ⅱ） 第2号議案「○○について」　賛成○○人・反対○○人　可決（否決）
ⅲ） ・・・・・・・・・・・・・・・・

６　議事の経過及び発言趣旨
①　開会、会長挨拶
②　議長の選出（○○○○氏）
③　定足数の報告・総会成立の宣言

議長から、出席者○○人、委任状提出者○○人で合計○○人であり、今日現在の会員総数○○人の過半数の
出席があったと認められるので、○○自治会規約第○条の規定により、本総会は有効に成立したとの宣言が
なされた。
④　議事録署名人の選出（○○○○氏・○○○○氏）
⑤　議案審議と議決
⑥　第1号議案「○○について」
・提案説明（○○副会長）    内容・・・・・・・・・・・・・・・

・質疑応答                  問（○○○○氏）　
内容・・・・・・・・・・・・・・・

　　　　　　　　　　　　　　　　 答（○○副会長）

内容・・・・・・・・・・・・・・・
　　　　　　　　　　　　　　　　 答（○○副会長）
・議決                      賛成○○人、反対○○人により、可決（否決）された。

⑦　第2号議案「○○について」

・・・・・・（以下、議案の数だけ続く）
７　閉会
この議事録は、事実と相違ないことを確認します。
 ○○年○月○日　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議　　　　長　　　　　　　　　　　㊞　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　　　　　　　　　　㊞

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　　　　　　　　　　　㊞
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