
令和〇年〇月〇日  
町内会員 各位  

〇〇〇町内会   
令和〇年度〇〇〇町内会総会の開催について    時下、皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。  さて、令和〇年度〇〇〇町内会総会を下記のとおり開催します。  しかし、新型コロナウイルスの感染拡大防止の観点から、集会施設に多人数が集まる

ことが適当ではありませんので、書面表決にご協力くださいますようお願いします。  つきましては、別紙の議案をご覧いただき、「書面表決書」を令和〇年〇月〇日まで
にご提出くださいますようお願いします。  ご多忙の中、恐縮ですが、よろしくお願いいたします。  なお、総会当日に役員が集計し、改めて結果を回覧します。   

記   
１．日時   令和〇年〇月〇日（〇） 午前〇時〇分 
２．会場   〇〇集会所 
３．議案   議案１「令和〇年度代表者の選出」        議案２「令和〇年度事業報告・会計報告」        議案３「令和〇年度事業計画・収支予算」  

町内会長：〇〇 〇〇 
電  話：〇〇〇‐〇〇〇〇  

以上    



書面表決書   
の各議案について下記のとおり表決します。  

令和  年  月  日   
住 所：高知市                  
氏 名：              印                                   印                                   印                                   印                                   印     

記   
議  案 賛  成 反  対 

議案１「令和〇年度代表者の選出」   
議案２「令和〇年度事業報告・会計報告」   
議案３「令和〇年度事業計画・収支予算」   
※会員は個人単位となりますので、世帯の人数分の賛否（賛成・反対の氏名）をご記入

ください。 
※賛成の人数＋反対の人数＝世帯の会員数となります。     

以上 



 
書面表決書   

令和〇年度たかじょう町内会総会の各議案について下記のとおり表決します。  
令和〇年３月 15 日  

住 所：高知市鷹匠町２丁目１番 43号 
氏 名：高知 太郎       印                       高知 花        印                        高知 次郎       印                       高知 三郎       印                       高知 花子       印   

記   
議  案 賛  成 反  対 

議案１「令和〇年度代表者の選出」 太郎・花・次郎・

三郎・花子 
 

議案２「令和〇年度事業報告・会計報告」 花・次郎・三郎・

花子 
太郎 

議案３「令和〇年度事業計画・収支予算」 太郎・次郎・ 

三郎・花子 
花 

※会員は個人単位となりますので、世帯の人数分の賛否（賛成・反対の氏名）をご記入

ください。 
※賛成の人数＋反対の人数＝世帯の会員数となります。 

以上  
記載例 

認可地縁団体の会員は個人単位

となりますので、世帯の会員全

員の氏名をご記入ください。 



令和〇年〇月〇日  
町内会員 各位  

〇〇〇町内会 
会長 〇〇 〇〇  

令和〇年度 〇〇〇町内会総会の開催結果について   時下、皆様にはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。  さて、本年度の総会について、書面表決にご協力いただきましてありがとうございま
す。総会の結果を下記のとおり報告します。  

記  
令和〇年度 〇〇〇町内会総会議決結果  
当日出席者〇名、書面表決者〇〇名 合計〇〇名 
〇〇〇町内会会員数〇〇名に対し、〇〇名に出席（書面表決者は出席者に含む）をいた

だきましたので、総会成立条件である〇分の〇以上の出席を満たす結果となりました。  
議案  第１号議案 令和〇年度代表者の選出       賛成〇〇名、反対〇〇名  第２号議案 令和〇年度事業報告・会計報告    賛成〇〇名、反対〇〇名  第３号議案 令和〇年度事業計画・収支予算    賛成〇〇名、反対〇〇名  
結果  ・すべての議案について、過半数の賛成をもって可決されました。  ・第〇号から第〇号までの議案について、過半数の賛成をもって可決されました。  ・第〇号議案について、過半数の賛成をもって可決されました。  ・第〇号議案について、過半数の反対をもって否決されました。  ・第〇号から第〇号までの議案について、過半数の反対をもって否決されました。  ・すべての議案について、過半数の反対をもって否決されました。  
特記事項  〇〇〇〇〇〇 

以上  

例 結果に応じて記載 

※ 議事録は別途作成が必要です。 


