（例）
総会議事録（抄本）
１　日　　時

２　場　　所

３　会員の出欠

出席者（委任による出席者も含む）　　　　　　　　　　人
欠席者　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　人
４　議長選出　　　　　○○○○○○○○により○○○○を選出

５　議事録署名人選出　○○○○○○○○により○○○○、○○○○の２名を選出
６　総会に付した事項

　　第○号議案　町会・自治会法人化の件
７　総会に付した事項の審議概要

　　第○号議案　町会・自治会法人化の件　満場一致により承認される。
８　町会・自治会法人化代表者選任

　　第○号議案　町会・自治会法人化代表者選任の件　満場一致により承認される

　上記は、令和　　年　　月　　日開催の○○町会・自治会の総会議事録の抄本であることを証明する。

令和　　年　　月　　日

議長

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

議事録署名人

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　印

議事録署名人

　　　　　　　　　　　　　　　　印

