
＜総会議事録記載例＞
○　○　○　○　協同組合　　　
通 常 総 会 議 事 録　
１．総会の種類　　　　　第○回通常総会

２．招集年月日　　　　　平成○○年○月○○日（　　）
３．開催日時　　　　　　平成○○年○月○○日（　　）午後○時○○分
４．開催場所　　　　　　静岡県○○市○○区○○町○番地
○階　「○○○○」
５．組合員総数　　　　　○○名
６．出席者数並びに出席方法　○○名　　内訳　本人出席○○名、委任状出席　○名、
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　書面出席  ○名
７．理事の数及び出席理事の数並びに出席方法　
理事　○名　出席理事　○名（本人出席）

８．出席理事の氏名

　　　○○○○、○○○○…

９．監事の数及び出席監事の数並びに出席方法　

監事　○名　出席監事　○名（本人出席）

10．出席監事の氏名

　　　○○○○、○○○○

11．議長の氏名

　　　○○○○
12．議事録の作成に係る職務を行った理事の氏名

　　　○○○○
13．議長選任の経過

　　定刻に至り司会者○○○○開会を宣し、続いて理事長○○○○より挨拶があった。司会者から本日の第○回通常総会は定足数を満たしたので有効に成立する旨を告げた後、議長の選出について諮ったところ、満場一致をもって○○○○が議長に選任された。続いて議長から挨拶ののち、議案の審議に入った。
14．議事経過の要領及びその結果（議案別の可決、否決の別及び賛否の議決権数）

第１号議案　平成○○年度事業報告、決算諸表並びに剰余金処分案承認の件
議長は、事業報告及び収支決算報告並びに剰余金処分案について事務局に詳細に説明をさせ、○○○○監事より（記載例：○月○日に監査した結果、○○について調査した結果内容を詳細に記載→監査報告書の文面を参照）調査結果の内容概要を説明し、これを議場に諮ったところ、満場異議なく承認された。

第２号議案　平成○○年度事業計画及び収支予算決定の件

議長は、事業計画及び収支予算について、理事○○○○に詳細な説明をさせた後、これを議場に諮ったところ、満場異議なく原案通り可決決定した。
第３号議案　賦課金の金額及び徴収方法決定の件
議長は、賦課金の金額及び徴収方法について、理事○○○○に詳細な説明をさせた後、これを議場に諮ったところ、満場異議なく原案通り可決決定した。
第４号議案　組合の借入金残高の最高限度額決定の件
　　議長は、理事○○○○に原案を朗読させた後、これを全員に諮ったところ、組合の借入金残高の最高限度額を○○○○万円とすることで、全員異議なく可決決定した。

第５号議案　定款変更の件

議長は、本案を上程し、理事○○○○に説明を求めた。理事○○○○は法改正などがあり、本組合の定款が実情にそぐわない点が生じてきたので、本組合の円滑な運営を期するため定款の一部変更を行う、との変更理由を述べ、詳細な説明をしたあと議場に諮ったところ、全員異議なく原案どおり承認した。

第６号議案　役員報酬決定の件

議長は、役員報酬について、理事○○○○に詳細な説明をさせた。理事○○○○は、理事には年○万円以内、監事については年○万円以内の役員報酬を支払うものとする旨を説明し、なお、詳細については理事会について決定する旨を述べた。

この後、議長はこれを議場に諮ったところ、全員異議なく原案どおり承認した。
・・・役員改選がある場合は、以下の記述も追加して下さい・・・・・・・・・・・・・・・・・

第７号議案　役員改選の件
〈例１　指名推選による場合　＊但し、定款で指名推選制を定めていることを要する〉
議長は、理事、監事が（平成○○年○月○日任期満了により退任したので）その選挙を行う旨を述べ、その方法を如何にするかを諮ったところ、○○○○から選挙の煩を省き、選考委員による指名推選の方法によることとし、選考委員の員数は○名として議長が指名されたいと動議を出した。

よって議長は○○○○の動議を諮ったところ、全員が賛成したので、議長は次のとおり選考委員を指名し、選考が終るまで暫時休憩する旨を述べた。

時に午後○時○○分。　選考委員　○○○○、○○○○、○○○○
午後○時○○分再開。議長は選考委員に対し、選考の結果を求めた。よって選考委員○○○○より、次の通り指名推選した旨を全員に発表した。

理　事　○○○○、○○○○‥
監　事　○○○○、○○○○

議長は、選考委員会が指名推選した被指名人を持って当選人と決定してよろしいかを諮ったところ、全員が賛成したので当選人と決定した。なお、選任された理事及び監事は、○○○○○時をもってそれぞれ就任を承諾した。
〈例２　選挙による場合　＊但し、この場合は選挙録の添付を要する〉
　　議長は、理事、監事が（平成○○年○月○日任期満了により退任したので）改選する旨を述べ、選挙に入った。時に午後○時○○分。

午後○時○○分再開、連記式無記名投票の結果、下記の通り当選者が決定した旨を述べた。
理　事　○○○○、○○○○‥
監　事　○○○○、○○○○

　　なお、当選者はそれぞれその就任を承諾した。
〈例３　選任制による場合　　＊定款で選任制を定めていることを要する〉
１．投票による場合

　　議長は、推薦会議において選出された役員候補者の選任について一括審議する旨を述べ、その方法をいかにするかを諮ったところ、○○○○氏より、役員選任規約に則った投票の方法によることとし、投票管理人の人数を○名として議長が指名されたいと動議が出された。
　　よって議長は、○○○○氏の動議を諮ったところ、全員が賛成したので、議長は次の通り投票管理人を指名し、投票が終わるまで暫時休憩する旨を述べた。
　　時に午前（午後）○時○○分。投票管理人○○○○、○○○○、○○○○。
    午前（午後）○時○○分再開。議長は投票管理人に対して、投票結果の発表を求めた。よって投票管理人○○○○は、次の通り投票された旨を全員に発表した。

　　賛成　　○○票
　　反対      ○票

　　議長より、賛成者が過半数であるため、下記の通り可決決定する旨の発表がなされた。
理　事　○○○○、○○○○‥
監　事　○○○○、○○○○

　　なお、選任された理事及び監事は、それぞれその就任を承諾した。
２．挙手又は起立による場合

議長は、推薦会議において選出された役員候補者の選任について一括審議する旨を述べ、その方法をいかにするかを諮ったところ、○○○○氏より、投票による煩雑さを省き、挙手（起立）の方法によることとしたい旨の動議が出された。

　　よって議長は、○○○○氏の動議を諮ったところ、出席者の３分の２以上となる全員の同意を得たので、挙手（起立）の方法によることとし、その結果、下記の通り議決された。
　　賛成　　○○票

　　反対      ○票

　　議長より、賛成者が過半数であるため、下記の通り可決決定する旨の発表がなされた。

理　事　○○○○、○○○○‥
監　事　○○○○、○○○○

なお、選任された理事及び監事は、それぞれその就任を承諾した。

　　
☆役員の選任の記述等に関する注意点

　　　　　①選任された、又は当選者となった役員が欠席の場合は、
後刻、あるいはその場において、電話にて就任承諾を得て下さい。

②この総会の席上で役員の定数を増員した場合、
役員の選任に関する記述は次の通りとなります。

　　　　　　　例：理事の定数を８人から１０人に、２人増員した場合
　　　　　　　　前述の〈例１　指名推選による場合〉〈例３　選任制による
場合〉中の「なお、選任された理事及び監事は、それぞれそ

の就任を承諾した。」の記述の後、
　　　　　　　　または前述の〈例２　選挙による場合〉中の「当選者はそれ
ぞれその就任を承諾した。」の記述の後に、次の文章を追記し

て下さい。
　　　　　　　　「なお、○○○○、○○○○の２氏は、定款変更認可後に就

任することを条件に、その就任を承諾した。
・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・
附帯決議

　　議長は以上をもって議案全部を終了したが、本日の決議事項で字句の修正などを要する場合は決議の精神に反しない程度の修正を議長に任せられたい旨を述べ、これに対し全員の承認を得たので議事の終了を宣した。時に午後○時○○分。
	　※

上記のとおり議事の顛末を記録し、議長は出席した理事とともに記名捺印する。

　　　　　　　議長理事　○○○○　㊞　　　　　　　理　　 事　○○○○　㊞

理　　　事　○○○○　㊞　　　　　　　理　　 事　○○○○　㊞

理　　　事　○○○○　㊞　　　　　　　理　 　事　○○○○　㊞

理　　　事　○○○○　㊞　　　　　　　理 　　事　○○○○　㊞


※認可行政庁によっては定款変更時に議長・出席理事の記名捺印が必要になる場合があります。

