【定例会の報告文作成例】
〇〇年〇月〇日
〇〇自治会員　各位
〇〇自治会長　〇〇〇〇

〇月役員定例会について（ご報告）

　〇〇の候、皆様におかれましては、健やかにお過ごしのことと存じます。
　先月の敬老会では、多くの皆様にご協力いただき、誠にありがとうございました。役員一同心より感謝しております。
　さて、先般、以下の通り、〇月の役員定例会を開催しましたので、ご報告いたします。ご質問やご意見等ございましたら、班長を通じて役員までお願いいたします。

記

１　日時　〇年〇月〇日（〇曜日）　午前〇時～

２　出席者　会長以下〇名

３　議事要旨
　　（1）夏祭りの収支について



　　（2）〇〇〇について



　　（3）〇〇〇について
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