
総会議事録（記入例）

組織の名称：                         総会の名称（第〇回 通常・臨時）：                        

項目 記入欄 書き方のポイント

招集の通知をした日 2026年3月2日
農事組合法人は総会の5日前までに

通知（農協法）

開催日時 2026年3月14日（土）午前10時00分〜午前11時30分 始まりと終わりの時刻

開催場所 〇〇地区公民館 農事組合法人は必ず書く事項

総組合員数 25名 総会の日の人数

出席者数 21名（本人出席15名、委任状3名、書面議決3名）
委任状・書面の人も出席に数え、内

訳を書く

出席した役員 理事 山田一郎、佐藤次郎、鈴木三郎／監事 田中四郎 農事組合法人は必ず書く事項

議長 佐藤次郎（組合員の中から選任） 農事組合法人は必ず書く事項

議事録を作成した理事 山田一郎 農事組合法人は必ず書く事項

開会・成立
司会の鈴木三郎が、出席者が定款第30条の定足数（半数以上）に

達したことを告げ、開会を宣言した
定足数を満たしたことを書く

第1号議案

2025年度事業報告・貸借対照表・損益計算書・剰余金処分案の承

認の件。理事が説明し、監事が監査の結果を報告した。採決の結

果、賛成20名・反対0名（議長を除く）で原案どおり承認した

説明した人・質疑・採決の結果を書

く。定款例では議長は議決に加わら

ない

第2号議案

2026年度事業計画・収支予算の設定の件。質疑で作業料金の単価

について質問があり、理事が回答した。賛成19名・反対1名で原案

どおり承認した

主な質問と回答の要点も残す

第3号議案

定款の一部変更（事業年度の変更）の件。挙手で採決したとこ

ろ、総組合員25名のうち20名が賛成し、総組合員の3分の2以上の

賛成で原案どおり可決した

特別決議は「総組合員の3分の2以

上」を満たしたことがわかるように

書く

第4号議案

役員の選任の件。任期満了に伴い、理事に山田一郎・佐藤次郎・

鈴木三郎、監事に田中四郎を選任した。被選任者はいずれも就任

を承諾した

選ばれた人と、就任を承諾したこと

閉会 議長は午前11時30分に閉会を宣言した

署名

議事の経過の要領とその結果を明らかにするため、議長と出席理

事が記名押印する。議長 佐藤次郎㊞、理事 山田一郎㊞、理事 鈴木

三郎㊞

誰が署名するかは定款・規約に従う

記入例は架空の農事組合法人（監事を置く出資組合）の通常総会です。条の番号や決議の要件は、自分の組織の定款・規約に合わせて書いてくださ

い。

農事組合法人は、総会の日から10年間、議事録を主たる事務所に備え置きます。定款の変更は変更の日から2週間以内に行政庁（都道府県など）に

届け出ます。役員の変更などで登記が必要な場合は、変更を証する書面として議事録を使うことがあります（司法書士や法務局に確認）。

部会・集落営農などの任意の団体は、議事録の記載事項に法律の決まりはありません。規約で決めた議長・署名人の定めに従って作ります。

ミノリス（minorisu.com）の無料テンプレート


