（Ａ４版縦置きの横書き）
第○○回通常総会議事録
○○協同（企業・商工・協業・商振）組合
１．招集年月日　　令和○○年○○月○○日
２．開催日時及び場所
　（１）開催日時　　令和○○年○○月○○日　午前（後）　○○時○○分
　（２）開催場所　　○○市○○町○○番地　　○○会館会議室
３．理事・監事の数及び出席理事・監事の数（並びにその出席方法（注１））
　（１）理　　事　　○人　　　 監　　事　　○人
　（２）出席理事　　○人       出席監事　　○人
４.組合員数及びその出席組合員数（並びにその出席方法（注１））
　（１）組合員数　　○○人
　（２）出席組合員数　　　○○人（本人出席○○人、委任状出席○○人、書面出席○○人）
５.出席理事の氏名
　 ○○○○、○○○○、○○○○、○○○○、○○○○、○○○○
６.出席監事の氏名
　 ○○○○、○○○○
７.議長の氏名
　 ○○○○
８.議事録の作成に係る職務を行った理事の氏名
　 ○○○○
９.議事の経過の要領及びその結果（議案別の議決の結果、可決、否決の別及び賛否の議決権数）
　第１号議案　令和○○年度事業報告、財産目録、貸借対照表、損益計算書及び剰余金処分案（又は　　　　　　 損失処理案）承認の件
　　　議長第１号議案を上程、事務局○○○○朗読の後、理事長○○○○より詳細な説明がなされた。
　　議長は会計監査の結果報告を監事に求めたところ、監事○○○○より監査の結果、その内容適正で　　ある旨報告された。
　　　議長はこれを議場に諮ったところ全員異議なく賛成し、原案どおり承認された。
　第２号議案　令和○○年度事業計画及び収支予算決定の件
　　　議長第２号議案を上程、事務局○○○○に原案を朗読させ、理事長○○○○より詳細な説明をさ　　せたのち、これを議場に諮ったところ全員異議なく賛成し、原案どおり可決確定した。
　第３号議案　令和○○年度組合借入金残高の最高限度額決定の件
　　　 議長議案第３号を上程、原案として本年度は○○○万円としたい旨述べ、これを議場に諮ったとこ　　ろ全員異議なく賛成し、原案どおり可決確定した。
　第４号議案　取引先金融機関決定の件
　　　　議長第４号議案を上程、原案として○○銀行○○支店を取引先金融機関としたい旨を述べ、これを　　議場に諮ったところ全員異議なく賛成し、原案どおり可決確定した。
　第５号議案　令和○○年度１組合員に対する貸付金残高（債務保証を含む。）の最高限度額及び利率　　　　　　　決定の件
　　　議長第５号議案を上程、原案として貸付金残高の最高限度額は○○○万円とし、利率は年○○％　　　としたい旨を述べ、これを議場に諮ったところ全員異議なく賛成し、原案どおり可決確定した。
　第６号議案　令和○○年度組合員より徴する賦課金の賦課及び賦課徴収方法決定の件
　　　議長第６号議案を上程、原案として賦課金は、収支予算決定の際において了承したとおり、組合員　　１人年○○○円とし、徴収方法は上期と下期にわけ、期末に半額を組合に直接払込むことにしたい旨　　を述べ、これを議場に諮ったところ全員異議なく賛成し、原案どおり可決確定した。
　第７号議案　役員報酬決定の件
　　　議長第７号議案を上程、原案として、理事については年間○○○円以内、監事については年間○　　○○円以内としたい旨を議場に諮ったところ全員異議なく賛成し、原案どおり可決確定した。
　第８号議案　役員選挙の件
　　　議長第８号議案を上程、（注２）本組合の役員の任期は、定款第○○条の規定により令和○○年○　　○月○○日任期満了により退任したので、選挙をする旨を述べ、まず選挙方法については定款に記　　載のとおり単（連）記式無記名投票と、選考委員による指名推選の方法があるが、何れの方法によるか　　を議場に諮ったところ○○○○より選考委員を○名とし、指名推選の方法によられたい旨発言があり、　　議長これを議場に諮ったところ全員異議無く了承し、選考委員による指名推選の方法によることに決　　定した。
　　　次いで議長は、選考委員の選任方法につき議場に諮ったところ、全員異議なく議長一任と決定し、　　よって議長は次の○名を指名し、選考委員会開催のため○○分間休議を宣した。
　　　選　考　委　員　　○○○○　　　　○○○○　　　　○○○○
　　　　　　　　　　　　○○○○　　　　○○○○　　　　○○○○
　　　議長は、選考委員会が終了したので議事の再開を宣し、選考委員会を代表して○○○○が選考委　　員会において指名推選した役員の氏名を次のとおり発表した。議長は、発表された者を当選人として　　決定してよいか議場に諮ったところ、全員異議なく当選人と決定した。なお、当選者は全員その就任　　を承諾した。
理　　事　　○○○○　　　　○○○○　　　　○○○○　　　　○○○○
○○○○　　　　○○○○　　　　
監　　事　　○○○○　　　　○○○○
10.監事が、総会において監事の選任、解任若しくは辞任について述べた意見、総会提出資料に法令、定　款違反若しくは著しく不当な事項があるとして総会に報告した調査の結果又は総会において述べた監　事の報酬等についての意見の内容の概要（（注）下線部については、監事に業務監査権限を付与する　組合の場合）
11.監事が報告した会計に関する議案又は決算関係書類に関する調査の結果の内容の概要（（注）監事の　権限を会計監査に限定する組合の場合）　
   監査報告書のとおり報告した。
　　議長は本日議案の全部の審議を終了したので閉会を宣した。
　　時に午前（後）○○時○○分であった。　
上記の決議を明確にするためこの議事録を作成し、議長並びに出席した理事は下記に記名（※記名押印）する。
　令和○○年○○月○○日
○○協同（企業・商工・協業・商振）組合通常総会
                               （注３，４，５）
議長　理事　　　○○○○　　   （注９）
理事　　　○○○○　　
理事　　　○○○○　　
理事　　　○○○○　　
理事　　　○○○○　　
理事　　　○○○○　　
理事      ○○○○　　
理事      ○○○○　　
（注１）総会会場にいない理事、監事又は組合員が、インターネット、テレビ等により出席した場合には、そ　　の出席方法を記載する。
（注２）役員改選がある場合の議事録の記載例
　　任期満了などにより役員の改選を行う場合、「定款規定」により記載方法が異なりますので総会議事録署名一覧の「総会議事録記載例」を参考に議事録を作成して下さい。
（注３）議事録に署名（記名）する理事については総会議事録署名一覧を参照ください。
（注４）記名押印する場合は市町村に登録済みの印鑑を押印してください。
（注５）代表理事の理事長印を押印する場合は、法務局に登録済みの代表者印を押印してください。
（注６）選挙の場合の議事録記載については中央会にご連絡ください。なお投票紙は別に保存し、選挙録　　は議事録に添付して保存してください。
（注７）なお、定款で持分の払い戻しについて全額払い戻す旨規定している組合であって、加入金を徴収　　する場合には加入金の額について決議を行ってください。また、出資額を限度として払い戻す場合で加入手数料を徴収する組合にあっては、その額について決議を行う必要があります。
（注８）定款で後任者の就任時期を「総会終結後」と定めている場合は、役付け理事を決定する理事会は総　　会終了後に開催することとなります。
（注９）行政手続の押印手続の見直しにより、代表者変更登記にかかる総会議事録に押印が不要となりましたが、福島県中小企業団体中央会では、従来の形で「署名（記名押印）」の総会議事録を整えることを　　お薦めしております。なお、定款で規定されている場合は、署名が必要となります。
総会議事録署名者一覧
	定款規定の任期

	総会開催日

	前任者の辞任届の有無及び辞任の時期

	後任者の
就任時期

	総会議事録署名者

	総会議事録記載例（理事及び監事の全員が改選の場合）

	１．「○年」

	（１）任期
満了前

	①有

	総会開催日前

	総会開催日の選出時
	議長及び
新旧理事
	令和○年○月○日
辞任したので

	
	
	②有

	総会開催日

	総会開催日の翌日以降
	議長及び
旧理事
	本日辞任するので


	
	
	③有

	総会終結時

	総会終結後

	議長及び
旧理事
	本総会終結と同時に辞任するので

	
	
	④無

	
	前任者の任期満了後

	議長及び
旧理事

	令和○年○月○日
任期満了により
退任するので

	
	(２)任期
満了日

	①有

	役員選挙直前

	総会開催日の選出時
	議長及び
新旧理事
	役員選挙直前に
辞任したため

	
	
	②有

	総会終結時

	総会終結後

	議長及び
旧理事
	本総会終結と同時に辞任するので

	
	
	③無

	
	前任者の任期満了後

	議長及び
旧理事

	令和○年○月○日
任期満了により
退任するので

	
	（３）任期
満了後

	
	①総会開催日の選出時
	議長及び
新旧理事
	令和○年○月○日
任期満了により
退任したので


	
	
	
	②総会終結後

	議長及び
旧理事
	

	
	
	
	③総会開催日の翌日以降
	議長及び
旧理事
	

	２．「○年」又は任期中の第○回目の通常総会ま
でのいずれか短い期間

	（１）「○年」到来前

	
	①総会終結後

	議長及び
旧理事

	本総会終結時と同時に任期満了により退任するので

	
	
	
	②総会開催日の選出時
	議長及び新旧理事
	令和○年○月○日
任期満了により
退任したので


	
	（２）「○年」到来後

	
	①総会終結後

	議長及び
旧理事
	

	
	
	
	②総会開催日の翌日以降
	議長及び
旧理事
	

	３．・・・ただし、就任後第○回目の通常総会が○年を過ぎて開催される場合にはその総会の終結時まで任期を伸長する。
	「○年」
到来前
及び
「○年」
到来後

	
	総会終結後

	議長及び
旧理事

	本総会終結と同時に任期満了により
退任するので
























