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○○年度○○自治会総会 

 

 

◇ 日 時  ○○年○月○日（日） 

       午後○時から 

◇ 会 場  ○○自治会集会施設     

 

 

 

次   第 

 

 

１ 開 会 の こ と ば            

２ 会 長 あ い さ つ            

３ 議 長 選 出            

４ 議 事 

議案第１号  ▲▲年度○○自治会 事業報告について 

議案第２号  ▲▲年度○○自治会 収支決算報告について 

議案第３号  ▲▲年度○○自治会 監査報告について 

議案第４号  ○○年度○○自治会 事業計画（案）について 

議案第５号    ○○年度○○自治会 収支予算（案）について 

議案第６号  ○○年度 役員の選任について 

 ５ 役 員 代 表 あ い さ つ 

 ６ 閉 会 の こ と ば            

 

 

 

 

 

 

 

記入例 

総会の次第を記入します。 

この資料は参考資料ですので、記入例の通りに資料を作成する必要はあ

りません。団体運営の一助としてご活用ください。 
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議案第１号 

 

▲▲年度○○自治会事業報告 

 

実 施 日       事 業 名       内       容 

４月▲日 会計監査 
・××年度収支決算監査を実施 

◇出席者 ５名 

４月▲日 役員会 
・▲▲年度総会の開催について 

◇出席者 ７名 

５月▲日 総 会 

・××年度事業報告について 

・××年度収支決算監査報告について 

・▲▲年度事業計画（案）について 

・▲▲年度収支予算（案）について 

・▲▲年度役員の選任について 

◇出席者 １００名 

５月▲日 美化運動 
・自治会区域内の清掃活動 

◇参加者 １００名 

８月▲日 美化運動 
・自治会区域内の清掃活動 

◇参加者 １００名 

８月▲日 夏祭り 
・自治会内での夏祭り。地区内での親睦を図る。 

◇参加者 １００名 

１２月▲日 美化運動 
・自治会区域内の清掃活動 

◇参加者 １００名 

２月▲日 役員会 

・平成○○年度監査・役員会・総会等の日程につい

て 

◇出席者 ７名 

  

 

 

総会次第に該当する号数を記

載します。（以下、同じ） 

記入例 

団体の前年度の事業（活動）

報告を記入します。 
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議案第２号 

 

▲▲年度○○自治会収支決算書 

（対象期間：▲▲年４月１日～○○年３月３１日まで） 

 

収入 項目 金額（円） 備考
前年度繰越金 100,000 前年度より繰越
市補助金 130,000 内訳

環境美化30,000円
コミュニティ活動50,000円
集会施設維持管理費50,000円

自治会費 500,000 年額5,000円×100世帯

合計 730,000

支出 項目 金額（円） 備考
活動費 400,000 内訳

環境美化活動費100,000円
夏祭り（コミュニティ活動）300,000円

会議費 20,000 総会、役員会のお茶代等
事務費 60,000 プリンターインク等事務用品
集会施設維持管理 60,000 電気代等

合計 540,000

差引き金額（収入－支出） 190,000

 

 

 

団体の前年度の収入を

記入します。 

団体の前年度の支出を記

入します。 

記入例 
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議案第３号 

 

○○年度○○自治会収支決算監査報告 

 

 

▲▲年度○○自治会収支決算について、○○年○月○日午後○時より、○○自治会集

会所において帳簿類及び預金通帳を監査したところ、適正に処理されていると認めます。 

 

 

 

○○年○月○日 

 

監 査 委 員       うなり 太郎 ○印  

 

監 査 委 員       なりた 一郎 ○印  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

前年度の収支決算が適正である

旨を報告する文書です。 

収支が適正であることを確認し、監査

担当が署名・押印を行います。 

※記入例では団体の監査委員が２名の

設定です。 

記入例 

収支決算監査を行った場

所・日時等を記入します。 
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議案第４号 

 

○○年度○○自治会事業計画（案） 

 

実 施 日       事 業 名       内       容 

４月○日 会計監査 ・▲▲年度収支決算監査を実施 

４月○日 役員会 ・○○年度総会議案の内容について 

５月○日 総 会 

・▲▲年度事業報告について 

・▲▲年度収支決算監査報告について 

・○○年度事業計画（案）について 

・○○年度収支予算（案）について 

・○○年度役員の選任について 

５月○日 美化運動 ・自治会区域内の清掃活動 

８月○日 美化運動 ・自治会区域内の清掃活動 

８月○日 夏祭り ・自治会内での夏祭り。地区内での親睦を図る。 

１２月○日 美化運動 ・自治会区域内の清掃活動 

２月○日 役員会 ・□□年度監査・役員会・総会等の日程について 

 

 

 

 

 

団体の該当年度の事業予定を

記入します。 

記入例 
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議案第５号 

 

○○年度○○自治会収支予算書（案） 

（対象期間：○○年４月１日～□□年３月３１日まで） 

 

収入 項目 金額（円） 前年度との比較増減 備考
前年度繰越金 190,000 90,000 　
市補助金 130,000 0 内訳

環境美化30,000円
コミュニティ50,000円
集会施設50,000円

自治会費 475,000 △25000 引越で5世帯減のため

合計 795,000 65,000

支出 項目 金額（円） 前年度との比較増減 備考
活動費 400,000 0 内訳

環境美化100,000円
夏祭り300,000円

会議費 15,000 △5,000 総会、役員会等
事務費 60,000 0 事務用品等
集会施設維持管理 60,000 0 電気代等

合計 535,000 △5,000

差引き金額（収入－支出） 260,000
 

 

 

団体の該当年度の収入予定

を記入します。 

団体の該当年度の支出予定

を記入します。 

記入例 
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議案第６号 

 

 

○○年度役員の選任について（案） 

 

 

１  会長     １名 

 

           なりた 次郎 

 

２  副会長   １名 

 

           なりた 三郎 

 

       ３  会計               １名 

 

 

 

４  監 査 委 員            ２名 

 

           空港 一郎 

           空港 次郎 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

必要な役職・名称・人数等は団

体の運営内容に応じて決めてく

ださい。 

記入例 

本人の承諾のもと、事前に役

員候補を挙げたほうが、進行

がスムーズです。 


