
様  式  編 

【関係書類一覧】 

地縁団体認可等申請時 提出・添付資料一覧表  

 

【認可申請時】 

１ 認可申請書 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・  １ 

２ 議事録（例） ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・   ２ 

３ 構成員名簿（例）   ・・・・・・・・・・・・・・・・  ４ 

４ 承諾書 ・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・  ５ 

 

【認可後】 

５ 証明書交付請求書 ・・・・・・・・・・・・・・・・・  6 

６ 告示事項変更届出書 ・・・・・・・・・・・・・・・・  7 

７ 規約変更認可申請書 ・・・・・・・・・・・・・・・・・ 8 

 

【印鑑登録関係】 

８  認可地縁団体印鑑登録申請書 ・・・・・・・・・・・・・ 9 

９  認可地縁団体印鑑登録証明書交付申請書 ・・・・・・・・10 

 

【解散に係る様式】 

10 解散届出書・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 11 

11 残余財産処分認可申請書・・・・・・・・・・・・・・・ 12 

12 財産目録・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 13 

13 残余財産処分方法書・・・・・・・・・・・・・・・・・ 14 

14 同意書・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 15 

15 清算結了届出書・・・・・・・・・・・・・・・・・・・ 16 

 



【合併に係る様式】 

16 認可申請書（合併）・・・・・・・・・・・・・・・・・ 17 

17 合併に係る債権者保護手続終了届出書・・・・・・・・・ 18 

 

【参考】 

18 総会開催文、委任状、書面表決書等（例）・・・・・・・・19 

   ※各団体の規約や実情に合わせ、加工してご使用ください。 

 

＊ その他の様式については、下記にお問い合わせください。 

  〔問い合わせ先 市民生活課 （市民安全係） ℡ 22-1130）〕  



☆ 地縁による団体の認可申請時

◎印は申請団体作成　　　○印は市の様式で作成

1 ○ 認可申請書 備考

2 ◎ 自治会規約
・総会等で承認されたものであること
　（法で定められている記載内容があるため、承認される前
に、担当課と打ち合わせをしてください。）

3 ◎ 自治会区域図

・規約で別図のとおりとなっている場合
※ゼンリンの地図は避ける。
※エリアを線で囲う等、分かりやすく表示する。
（ただし、区域は、客観的に明らかにする必要があるためなる
べく別図でなく地番表示にしてください。）

4 ◎ 総会　議事録（写）

・議事録議長は議事録署名人(２人）の署名、押印があるもの
・認可申請に関する協議内容が記載されているもの
・原本証明がされているもので議長（代表者）の署名があるも
の

5 ◎ 総会　次第

6 ◎ 自治会　事業報告書

7 ◎ 自治会　決算書

8 ◎ 自治会　事業計画書

9 ◎ 自治会　予算書

10 ○ 保有資産目録 ・すでに不動産等を保有している場合

11 ○ 保有予定資産目録 ・今後、不動産等を保有する予定がある場合

12 ◎ 自治会　代表者就任承諾書

13 ◎ 自治会　役員名簿

14 ◎ 自治会　構成員名簿 ・世帯全員を記載（「こども」も対象になる）

☆ 認可地縁団体　告示事項変更時（代表者・事務所所在地等）

◎印は申請団体作成　　　○印は市の様式で作成

1 ○ 告示事項変更届出書

2 ◎ 自治会　代表者就任承諾書

3 ◎ 自治会　役員名簿

☆ 認可地縁団体　告示事項変更時（規約）

○印は市の様式で作成

1 ○ 規約変更認可申請書

2 ◎ 総会　議事録 ・規約変更に関する協議内容が記載されているもの

3 ◎
変更の内容及び理由を記
載した書類

☆ 認可地縁団体　証明書交付申請時

○印は市の様式で作成

1 ○ 証明書交付請求書 ・請求は誰でも可

各種申請について（提出・添付資料一覧表）

・総会資料でよい



各種申請について（提出・添付資料一覧表）

★ 印鑑登録申請時

○印は市の様式で作成　　●添付・必要書類等

1 ○
認可地縁団体印鑑登録申
請書

・登録する団体印鑑を押印する
・団体の代表者等の印鑑を押印する

2 ● 代表者の印鑑証明書 ・市民課で発行

★ 印鑑登録証明書交付申請時

●添付・必要書類等

1 ○
認可地縁団体印鑑登録証
明書交付申請書

・登録されている団体印鑑を押印
・団体の代表者のみ申請可

2 ● 交付手数料　　300円

☆ 地縁による団体の解散の届出時

◎印は申請団体作成　　　○印は市の様式で作成

1 ○ 解散届出書

2 ◎ 総会　議事録（写）

・議事録議長は議事録署名人(２人）の署名、押印があるもの
・解散することについて、財産の処分や帰属先、清算の手続き
についての決議内容が記載されているもの
・原本証明がされているもので議長（代表者）の署名があるも
の

3 ○ 残余財産処分認可申請書 ※規約で財産の帰属先を指定していない場合

4 ○ 財産目録

5 ○ 残余財産処分方法書

6 ○ 同意書

7 ◎ 総会　議事録（写）

・議事録議長は議事録署名人(２人）の署名、押印があるもの
・残余財産の処分についての決議内容が記載されているもの
・原本証明がされているもので議長（代表者）の署名があるも
の

8 ○ 清算結了届出書

9 ◎ 清算書

10 ◎ 受領書 ※解散後、任意団体としての活動を継続する場合

11 ○ 解散通知書 ※解散告示後に市から送付される通知書

12 ◎ 総会　議事録（写）

・議事録議長は議事録署名人(２人）の署名、押印があるもの
・清算結了についての決議内容が記載されているもの
・原本証明がされているもので議長（代表者）の署名があるも
の

【解散の届け出】

【解散告示後】

【清算結了後】



各種申請について（提出・添付資料一覧表）

☆ 地縁による団体の合併の認可申請時

◎印は申請団体作成　　　○印は市の様式で作成

1 ○ 認可申請書（合併）

2 ○ 規約変更認可申請書 ※吸収合併の場合で、合併により存続する認可地縁団体のみ

3 ◎ 合併後の自治会規約
・各認可地縁団体の総会で承認されたものであること
　（法で定められている記載内容があるため、承認される前
に、担当課と打ち合わせをしてください。）

4 ◎ 総会　議事録（写）

・議事録議長は議事録署名人(２人）の署名、押印があるもの
・合併の認可を申請することについての決議内容が記載されて
いるもの
・原本証明がされているもので議長（代表者）の署名があるも
の
・吸収合併の場合で、合併により存続する認可地縁団体は、規
約変更に関する協議内容が記載されているもの

5 ◎
合併後の
自治会構成員名簿

・世帯全員を記載（「こども」も対象になる）

6 ◎

良好な地域社会の維持及び
形成に資する地域的な共同
活動を現に行っていること
を目的とし、合併しようと
する各認可地縁団体が連携
して当該目的に資する活動
を現に行っていることを記
載した書類

・合併しようとする認可地縁団体が合併に向けて合同で行った
打合せの議事録
・合併しようとする認可地縁団体が合併を見据えて合同で実施
した地域的な共同活動（地域の清掃活動など）の活動記録
　
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　など

7 ◎
合併しようとする各認可
地縁団体の規約

8 ◎
合併しようとする各認可
地縁団体の代表者である
ことを証する書類

9 ◎ 自治会区域図

・規約で別図のとおりとなっている場合
※ゼンリンの地図は避ける。
※エリアを線で囲う等、分かりやすく表示する。
（ただし、区域は、客観的に明らかにする必要があるためなる
べく別図でなく地番表示にしてください。）

10 ○
合併に係る債権者保護手
続終了届出書

11 ◎
合併に係る債権者保護手
続が終了したことを証す
る書類

・公告及び催告をしたことを証する書類
・異議を述べた債権者があるときは、その債権者に対して弁済
等を行い、合併してもその債権者を害する恐れがないことを証
する書類

　　　　【合併の認可通知～合併に係る債権者保護手続終了後】

【合併の認可申請】



－ 1 － 

 

様式第１号 

 

令和  年  月  日  

 

  富 士 宮 市 長 あて 

 

                  認可を受けようとする地縁による団体の 

                  名称及び主たる事務所の所在地 

 

                  名 称  

 

                  所在地 富士宮市 

 

                  代表者の氏名及び住所 

 

                  氏 名              

 

                  住 所 富士宮市 

 

 

認  可  申  請  書 

 

  地方自治法第２６０条の２第１項の規定により、地域的な共同活動を 

円滑に行うため認可を受けたいので、別添書類を添えて申請します。 

 

 

   （別添書類） 

 

 １ 規 約 

 

 ２ 認可を申請することについて総会で議決したことを証する書類 

 

 ３ 構成員の名簿 

 

 ４ 良好な地域社会の維持及び形成に資する地域的な共同活動を現に行って 

  いることを記載した書類 

 

 ５ 申請者が代表者であることを証する書類 



－ 2 － 

 

○ ○ ○ 区（町内）通常（臨時）総会議事録 
 

１ 日 時   令和  年  月  日 

 

２ 場 所   富士宮市       番地の  

                区（町内）集会所 

 

３ 出席者   町内会員   名中  名 

       （委任状出席者  名） 

 定刻にいたり、    が議長となり、議事録署名人に次の会員２名を選出

して議事に入った。 

 

                   会員 

                   会員 

 

４ 議 案 

【認可申請に至った経緯】 

（例）〇〇区民館を個人名義ではなく、法人格を取得することによって団

体名義で登記して管理していくため、認可地縁団体の認可申請に至った。 

 

① 地方自治法第２６０条２第１項の規定による  区（町内）法人化に

関する認可申請について 

② ○ ○ ○ 区（町内）規約の制定（決定）について 

  ③ ○ ○ ○ 区（町内）の会員の確定について 

  ④ ○ ○ ○ 区（町内会）長等役員の選出について 

  ⑤ ○ ○ ○ 区（町内）の保有資産の確定について 

 

５ 議 事 

① 地方自治法第２６０条２第１項の規定による区（町内）法人化に関す

る  認可申請について 

満場一致で承認されました。 

 

  ② ○ ○ ○ 区（町内）規約の制定（決定）について 

（例） 



－ 3 － 

 

      満場一致で原案どおり可決しました。 

 

  ③ ○ ○ ○ 区（町内）の会員の確定について 

      別添資料のとおり確定致しました。 

 

  ④ ○ ○ ○ 区（町内会）長等役員の選出について 

      満場一致で承認されました。 

 

  ⑤ ○ ○ ○ 区（町内）の保有資産の確定について 

      別添のとおり確定致しました。 

 

 

                  令和  年  月  日 

 

 

                 議事録署名人 

                  富士宮市      番地 

                                  ㊞ 

 

                  富士宮市      番地 

                                  ㊞ 

 

 

  この議事録謄本は、原本と相違ありません。 

 

                   令和  年  月  日 

 

             ○ ○ ○ 区（町内） 総会議長 

                   富士宮市       番地 

              署名                    

                 

 



自治会構成員の名簿 （参考例）
　○○区（町内）　構成員名簿

構成員（会員）　　　　　　　名

富士宮市○○町○○

氏　　　名 住居表示 氏　　　名 住居表示

－ 4 －



－ 5 － 

 

 

 

代表者就任承諾書 

 

 

 

 

 私は、          の代表者に就任することを承諾します。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

       令和  年  月  日 

 

 

             住 所  富士宮市 

 

             氏 名     （署 名）          

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



－ 6 － 

 

様式第２号 

 

令和  年  月  日 

 

 

  富士宮市長 須 藤 秀 忠 あて 

 

 

                   住 所 富士宮市 

                   氏 名               

 

 

証 明 書 交 付 請 求 書 

 

 地方自治法第２６０条の２第１０項の規定により告示した事項に関する証明書の

交付を請求します。 

 

 

 請求に係る団体の名称    

   

 

 請求に係る団体の主たる事務所の所在地 

  富士宮市 

 

 証 明 書                       通 

 

 

 

 

 

 

 



－ 7 － 

 

様式第３号 

 

令和  年  月  日  

 

 

富 士 宮 市 長 あて 

 

地縁による団体の名称及び主たる 

事務所の所在地 

名 称  

所在地 富士宮市 

代表者の氏名及び住所 

氏 名               

住 所 富士宮市 

 

告 示 事 項 変 更 届 出 書 

 

下記事項について変更があったので、地方自治法第２６０条の２第１１項の

規定により、告示された事項に変更があった旨を証する書類を添えて届け出ま

す。 

 

記 

 

１ 変更があった事項及びその内容 

    代表者の氏名及び住所の変更 

 

    主たる事務所の所在地の変更 

 

２ 変更の年月日 

    令和  年  月  日 

 

 

３ 変更の理由 

 

 



－ 8 － 

様式第４号 

 

令和  年  月  日  

 

  富 士 宮 市 長 あて 

 

                  地縁による団体の名称及び主たる 

                  事務所の所在地 

 

                  名 称  

 

                  所在地 富士宮市 

 

                  代表者の氏名及び住所 

 

                  氏 名              

 

                  住 所 富士宮市 

 

 

規 約 変 更 認 可 申 請 書 

 

  地方自治法第２６０条の３第２項の規約の変更の認可を受けたいので、別添 

書類を添えて申請します。 

 

 

   （別添書類） 

 

 １ 規約変更の内容及び理由を記載した書類 

 

 ２ 規約変更を総会で議決したことを証する書類 

 



－ 9 － 

 

第１号様式 

 

認可地縁団体印鑑登録申請書 
 

令和  年  月  日 

 

  富士宮市長 須 藤 秀 忠 あて 

 

                        住 所 富士宮市 

                     申請者 

                        氏 名            

 

  富士宮市認可地縁団体印鑑の登録及び証明に関する規則第３条第１項の規定により、

下記のとおり認可地縁団体印鑑の登録を申請します。 

記 

 

 

 

 

 

登録しようとする 

 

認可地縁団体印鑑 

 
認可地縁団体の 

 

名     称 

  

認可地縁団体の 

主たる事務所 

の 所 在 地 

 

  

代 

 

 

 

表 

 

 

 

者 

 

 

 

等 

資   格 

 
   

氏   名            ○印  

 

生 年 月 日     年  月  日 

住   所 

 

 

 

 



－ 10 － 

 

第３号様式 

 

認可地縁団体印鑑登録証明書交付申請書 
 

 

令和  年  月  日 

 

  富士宮市長 須 藤 秀 忠  あて 

 

                         住 所 

                      申請者 

                         氏 名            

 

  富士宮市認可地縁団体印鑑の登録及び証明に関する規則第７条第１項の規定により、

下記のとおり認可地縁団体印鑑登録証明書の交付を申請します。 

 

記 

 

 

 

 

 

登録されている 

 

認可地縁団体印鑑 

 
認可地縁団体の 

 

名     称 

 

認可地縁団体の 

主たる事務所 

の 所 在 地 

 

代 

 

表 

 

者 

 

等 

資   格 

 
   

氏   名 

 

 

生 年 月 日      年   月   日 

申 請 枚 数            枚 

 



－ 11 － 

様式第６号 

 

令和  年  月  日  

 

  富 士 宮 市 長 あて 

 

                  地縁による団体の名称及び主たる 

                  事務所の所在地 

 

                  名 称  

 

                  所在地 富士宮市 

 

                  代表者の氏名及び住所 

 

                  氏 名              

 

                  住 所 富士宮市 

 

 

解 散 届 出 書 

 

  地方自治法第２６０条の２０の規定により解散することになったので、必要 

書類を添えて届け出ます。 

 

 

 １ 解散の事由 

 

２ 解散の年月日 

 

 ３ 清算人の住所及び氏名 

 

 

 ４ 財産の帰属（地方自治法第２６０条の３１第２項の規定による市長の 

   認可の要否） 

 

５ 解散を総会で議決したことを証する書類 

 



－ 12 － 

様式第８号 

 

令和  年  月  日  

 

  富 士 宮 市 長 あて 

 

                  地縁による団体の名称及び主たる 

                  事務所の所在地 

 

                  名 称  

 

                  所在地 富士宮市 

 

                  代表者の氏名及び住所 

 

                  氏 名              

 

                  住 所 富士宮市 

 

 

残 余 財 産 処 分 認 可 申 請 書 

 

    年  月  日に解散の届出をした、当団体は、地方自治法第２６０条の

３１第２項の規定により、残余財産の処分について認可を受けたいので、必要書

類を添えて申請します。 

 

 

 １ 財産目録 

 

 

２ 残余財産処分方法書 

 

  

３ 残余財産の帰属者の同意書 

 

 

 ４ 添付書類 

残余財産の処分について総会で議決したことを証する書類 

 



－ 13 － 

様式第９号 

 

 

 

 

 

財 産 目 録 

 

 

 

                  団体の名称 

                   

 

                          年  月  日現在 

 

 １ 不動産 

 

   所有権を有する不動産 

 （１）建物 

    

名  称 延床面積 所 在 地 評 価 額 

    

    

    

 

 （２）土地 

   

地  目 面  積 所 在 地 評 価 額 

    

    

    

 

 

 ２ その他の財産 
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様式第１０号 

 

 

 

 

 

残 余 財 産 処 分 方 法 書 

 

 

                  団体の名称 

                   

 

 

残余財産の種別 評 価 額 処 分 の 方 法 理    由 

    

    

    

    

合  計 
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様式第１１号 

 

 

 

 

 

 

同 意 書 

 

 

  認可地縁団体      から、地方自治法第２６０条の３１第２項の規定に

より処分される残余財産を、譲り受けることに同意します。 

 

 

 

 【残余財産の内容】 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

     年  月  日 

 

            （帰属先団体の名称及び所在地） 

 

            名 称 

 

            所在地 

 

 

            （帰属先団体代表者の氏名及び住所） 

 

            氏 名               ※ 

 

            住 所              

 
               ※本人が自署しない場合は、押印してください。 
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様式第１３号 

 

  年  月  日  

 

  富 士 宮 市 長 あて 

 

                  地縁による団体の名称及び主たる 

                  事務所の所在地 

 

                  名 称  

 

                  所在地 富士宮市 

 

                  清算人の氏名及び住所 

 

                  氏 名              

 

                  住 所 富士宮市 

 

 

清 算 結 了 届 出 書 

 

 

  地方自治法第２６０条の３３の規定に基づき、清算が結了したことを証する 

書類を添えて届け出ます。 

 

 

  

清算結了年月日       年  月  日 
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様式第１４号（第十八条の二関係） 
 

                       令和   年   月   日 
 
 富  士  宮  市  長  あて  
 

認可地縁団体甲 
合併しようとする認可地縁団体の  
名称及び主たる事務所の所在地 
名 称 
所在地  

代表者の氏名及び住所  
氏 名 
住 所 

認可地縁団体乙 
合併しようとする認可地縁団体の  
名称及び主たる事務所の所在地 
名 称 
所在地  

代表者の氏名及び住所  
氏 名 
住 所 

 
認 可 申 請 書 

 
地方自治法第260条の39第３項の規定により、合併の認可を受けたいので、 

下記のとおり申請します。  
記 

○ 合併後存続する認可地縁団体又は合併により設立する認可地縁団体  
（以下「合併後の認可地縁団体」という。）に関する事項 
・合併後の認可地縁団体の名称及び主たる事務所の所在地 
 名 称 
 所在地 
・合併後の認可地縁団体の代表者の氏名及び住所  
 氏 名 
 住 所 
・合併により消滅する認可地縁団体の名称 
名 称 

 
（別添書類） 
１  合併後の認可地縁団体の規約  

 ２  地方自治法第 260条の 39第３項の認可を申請することについて合併しよ 
うとする各認可地縁団体の総会で議決したことを証する書類  

 ３  合併後の認可地縁団体の構成員の名簿  
 ４  良好な地域社会の維持及び形成に資する地域的な共同活動を行うこと 

を目的とし、合併しようとする各認可地縁団体が連携して当該目的に資 
する活動を現に行っていることを記載した書類  

 ５  合併しようとする各認可地縁団体の規約  
 ６  申請者が合併しようとする各認可地縁団体の代表者であることを証す  

る書類  
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様式第１５号（第二十二条の二の三関係）  
 

                       令和   年   月   日 
 
 富  士  宮  市  長  あて  
 

認可地縁団体甲 
合併しようとする認可地縁団体の  
名称及び主たる事務所の所在地 
名 称 
所在地  

代表者の氏名及び住所  
氏 名 
住 所 

認可地縁団体乙 
合併しようとする認可地縁団体の  
名称及び主たる事務所の所在地 
名 称 
所在地  

代表者の氏名及び住所  
氏 名 
住 所 

 
 

合併に係る債権者保護手続終了届出書 

 

地方自治法第 260条の 40並びに第 260条の 41第１項及び第２項の規定による手

続が終了したので、同条第３項の規定により、別添書類を添えて届け出ます。 

 

 

 （別添書類） 

  ・ 地方自治法第260条の40第２項の規定による公告及び催告をしたこと  

並びに異議を述べた債権者があるときは、同法第260条の41第２項の規定 

によりその債権者に対し弁済し、若しくは相当の担保を供し、又はその  

債権者に弁済を受けさせることを目的として相当の財産を信託したこと  

又は合併をしてもその債権者を害するおそれがないことを証する書類  

 

 



－ 19 － 

 

 

令和  年  月  日 

○○○○ 各位 

○○区 

区長○○○○ 

 

令和○年度○○区総会の開催について 

 

 

 陽春の候、皆様におかれましてはますますご清栄のこととお慶び申し上げます。 

 さて、今年も令和○年度〇○区総会を下記のとおり開催します。 

 ご多忙のところとは存じますが、ぜひご出席くださいますよう、お願いいたしま

す。 

 

 

 

記 

 

１ 日 時  令和○年○月○日（○） 午前（後）○時○分 

 

２ 会 場  ○○区民館 

 

３ 議 案  第１号議案「令和○年度事業報告」      

       第２号議案「令和〇年度決算報告」      

第３号議案「令和〇年度役員（案）」      

       第４号議案「令和○年度事業計画（案）」    

       第５号議案「令和〇年度予算（案）」      

       第６号議案「規約の改正（案）」            

 

４ その他   

（１）当日は、「出席票」を受付にご提出ください。  

（２）やむを得ず出席できない場合は、「委任状」「書面表決書」の 

いずれかを○月○日までに班長の○○（電話○○-○○○○）へ 

ご提出ください。 

 

 

 

 

（作成例） 
【総会開催文（例）】 
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【出席できない場合(委任状･書面表決書のどちらかを○月○日までに班長に提出してください)】 

 

委 任 状 

  私は、○○年○月○○日開催の第○回○○区総会に出席できませんので、 

同総会における議決に関する権限を、代理人          に委任します。 

          （代理人欄が空欄時は議長に委任したものとします。） 

 

住 所                  

委任者 氏名               

   氏名              

  氏名              

  氏名              

書面表決書 

私は、○○年○月○○日開催の第○回○○区総会に出席できませんので、 

   次のとおり議決に関する権限を行使します。 

住 所                  

    氏名               

   氏名              

  氏名              

  氏名              

 

議  案 賛  成 反  対 

第１号議案 令和〇年度事業報告   

第２号議案 令和〇年度決算報告   

第３号議案 令和〇度役員（案）   

第４号議案 令和〇年度事業計画（案）   

第５号議案 令和〇年度予算（案）   

第６号議案 規約の改正（案）   

※会員は個人単位となりますので、世帯の賛成・反対の人数をご記入ください。 

※賛成の人数＋反対の人数＝世帯の会員数となります。 

【意見】※ご意見がありましたらお書きください。 

 

 

 

●ご記入いただいた個人情報は、当総会及び○○自治会運営の用途に限って活用し、ご本人の承諾

なしに目的外の利用や第三者に提供することはありません。 

 切り取り 

 

認可地縁団体の会員は、個人単位

となりますので、委任する世帯の

会員全員の氏名をご記入くださ

い。 

（作成例） 

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。 

【委任状・書面表決書（例）】 
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令和  年  月  日 

○○○○ 各位 

○○区 

区長○○○○ 

 

令和○年度○○区総会の開催（書面表決のお願い）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、今年も令和○年度〇○区総会を下記のとおり開催予定としております

が、新型コロナウイルス感染拡大防止の観点から、区民館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○年○月○

日までにご提出くださいますようお願いします。議決の結果は、総会後回覧で

お知らせいたします。 

 なお、総会当日は町内会長までの役員で開催する予定ですが、出席を希望さ

れる場合は〇〇までご連絡ください。 

 

 

記 

 

１ 日 時  令和○年○月○日（○） 午前（後）○時○分 

 

２ 会 場  ○○区民館 

 

３ 議 案  第１号議案「令和○年度事業報告」      

       第２号議案「令和〇年度決算報告」      

第３号議案「令和〇年度役員（案）」      

       第４号議案「令和○年度事業計画（案）」    

       第５号議案「令和〇年度予算（案）」      

       第６号議案「規約の改正（案）」            

 

４ 提出先  〇〇〇〇 

       住所：富士宮市○○○○ 

       電話：○○－○○○○ 

（作成例） 

当日の参加を極力控えて

いただくために。書面表

決書の提出を呼びかけ、

最小の人数で総会を開催

する形となります。 

【総会開催文（感染症拡大防止等のために書面表決へ

の協力をお願いし、少人数で総会を開催する場合）】 
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書面表決書 

令和〇年度〇〇区総会の各議案について下記のとおり書面をもって表決権を

行使いたします。 

 

令和〇年〇月〇日 

 

                   住所：富士宮市〇〇〇〇〇 

                   氏名：            

                                  

                                  

                                  

                                  

 

記 

 

議  案 賛  成 反  対 

第１号議案 令和〇年度事業報告   

第２号議案 令和〇年度決算報告   

第３号議案 令和〇度役員（案）   

第４号議案 令和〇年度事業計画（案）   

第５号議案 令和〇年度予算（案）   

第６号議案 規約の改正（案）   

※会員は個人単位となりますので、世帯の賛成・反対の人数をご記入ください。 

※賛成の人数＋反対の人数＝世帯の会員数となります。 

 

【意見】※ご意見がありましたらお書きください。 

 

 

 

 

 

●ご記入いただいた個人情報は、当総会及び○○自治会運営の用途に限って活用し、ご本人の承

諾なしに目的外の利用や第三者に提供することはありません。 

 

※各団体の規約や実情に合わせ、加工してご使用ください。 

作成例 【書面表決書（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。 
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令和〇年度〇〇区総会議事録 

 

１ 開催日時   令和〇年〇月〇日（〇）午前（後）〇時～〇時 

２ 開催場所   〇〇区民館 

３ 総会員数   〇〇人 

４ 出席者数   〇〇人（うち書面表決〇〇人） 

〇〇区会員の過半数が出席（書面表決者含む）し、〇〇区規約第〇条の規定に

より総会は成立したので、議長〇〇〇〇、議事録署名人〇〇〇〇、〇〇〇〇を選

出し開会した。 

 

５ 議決事項  

 〈議事〉 

第１号議案「令和○年度事業報告」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

  第２号議案「令和〇年度決算報告」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

第３号議案「令和〇年度役員（案）」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

  第４号議案「令和○年度事業計画（案）」   賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

  第５号議案「令和〇年度予算（案）」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

  第６号議案「規約の改正（案）」           賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

  

 〈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に議案について、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。 

  第６号議案について、規約に定める４分の３以上の賛成をもって可決されました。 

  すべての議案について、過半数の反対を否決されました。 

 

 〈意見等〉 

  〇〇〇〇〇〇 

 

         この議事録は、事実と相違ないことを確認します。 

               

          令和〇年〇月〇日 議    長           ㊞ 

 

                   議事録署名人           ㊞ 

 

                   議事録署名人           ㊞ 

（作成例） 【総会議事録（例）】 

(例) 
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令和  年  月  日 

○○○○ 各位 

○○区 

区長○○○○ 

 

令和○年度○○区総会の開催結果について 

 

 日頃から、〇〇区の自治会活動にご理解とご協力を賜りありがとうございます。 

 さて、総会の結果を下記のとおりご報告します。 

 

記 

令和〇年度  〇〇区総会議決結果 

 

出席者数〇名、書面表決者〇〇名  合計〇〇名 

〇〇区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）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○年度事業報告」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

 第２号議案「令和〇年度決算報告」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

第３号議案「令和〇年度役員（案）」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

 第４号議案「令和○年度事業計画（案）」   賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

 第５号議案「令和〇年度予算（案）」     賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

 第６号議案「規約の改正（案）」           賛成〇〇、反対〇〇、無効〇〇 

 

【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に議案について、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。 

 第６号議案について、規約に定める４分の３以上の賛成をもって可決されました。 

 すべての議案について、過半数の反対を否決されました。 

 

【ご意見等】 

 〇〇〇〇〇〇〇 

                       【連絡先】 

                        〇〇区 （役職）〇〇〇〇 

                        連絡先：〇〇－〇〇〇〇 

 

（作成例） 
【総会開催結果通知文（例）】 

(例) 



－ 25 － 

令和  年  月  日 

会 員 各 位 

○○自治会 会長 ○○ ○○ 

 

令和○年度 ○○自治会総会の開催のお知らせ（書面表決についての事前確認） 

 

 日頃から、自治会活動にご理解とご協力をいただき誠にありがとうございます。 

 さて、今年度も下記の内容で通常総会の開催を予定していますが、新型コロナウイルス感染

拡大防止の観点から書面決議を行いたいと考えています。書面決議を行うためには事前に会員

の皆様に承諾をいただく必要があるため、お手数ですが令和 年 月 日までに、下記の『意

見書』を○○○○までにご提出をお願いいたします。 

記 

【議 案】※詳細は別紙資料をご覧ください。 

 第１号議案：「令和〇年度事業報告」 

 第２号議案：「令和〇年度決算報告」 

 第３号議案：「令和〇年度役員（案）」 

 第４号議案：「令和〇年度事業計画（案）」 

 第５号議案：「令和〇年度予算（案）」 

 第６号議案：「規約の改正（案）」 

切り取り線 

意 見 書 

 各議案に賛成するか反対するかは別として、各議案について総会の場での討議を省略して、

書面による決議を行うことに賛成か、総会の場で討議する必要があり書面による決議を行うこ

とに反対かということについてのご意見を記入してください。 

議  案 賛  成 反  対 

第１号議案 令和〇年度事業報告   

第２号議案 令和〇年度決算報告   

第３号議案 令和〇度役員（案）   

第４号議案 令和〇年度事業計画（案）   

第５号議案 令和〇年度予算（案）   

第６号議案 規約の改正（案）   

※会員は個人単位となりますので、世帯の賛成・反対の人数をご記入ください。 

※賛成の人数＋反対の人数＝世帯の会員数となります。 

 

令和〇年〇月〇日        住所：富士宮市〇〇〇〇〇 

                   氏名：            

                                  

                                  

                                  

●ご記入いただいた個人情報は、当総会及び○○自治会運営の用途に限って活用し、ご本人の承諾

なしに目的外の利用や第三者に提供することはありません。 

（作成例） 【総会を開催せずに書面表決を行う場合】 

総会を開催せずに、書面表決を行う場合には、

書面表決を行うことについて、事前に構成員

に承諾を得る必要があります。（地方自治法第

２６０条の１９の２第１項） 

※総会は通常通り開催し、出席しない構成員は委

任状や書面をもって表決する場合は、事前確認す

る必要はありません。 



－ 26 － 

令和  年  月  日 

会 員 各 位 

○○自治会 会長 ○○ ○○ 

 

令和○年度 ○○自治会総会の開催について（書面表決） 

 

 日頃から、自治会活動にご理解とご協力をいただき誠にありがとうございます。 

 さて、令和 年 月 日付けの文書にて、各会員の皆様に令和〇年度の総会の決議事項につ

いて書面表決を行うことに対しての事前確認を行ったところ、構成員全員の承諾が得られたた

め、書面表決を行います。以下の『書面表決書』に必要事項を記入・切り取りのうえ、令和 年 

月 日までに、○○○○にご提出ください。 

記 

【議 案】※詳細は別紙資料をご覧ください。 

 第１号議案：「令和〇年度事業報告」 

 第２号議案：「令和〇年度決算報告」 

 第３号議案：「令和〇年度役員（案）」 

 第４号議案：「令和〇年度事業計画（案）」 

 第５号議案：「令和〇年度予算（案）」 

 第６号議案：「規約の改正（案）」 

切り取り線 

書面表決書 

 令和〇年度〇〇区総会の各議案について、下記のとおり書面をもって表決権を行使いた

します。 

令和〇年〇月〇日                           住所：富士宮市〇〇〇〇〇 

                      氏名：            

                                     

                                     

                                     

                                     

議  案 賛  成 反  対 

第１号議案 令和〇年度事業報告   

第２号議案 令和〇年度決算報告   

第３号議案 令和〇度役員（案）   

第４号議案 令和〇年度事業計画（案）   

第５号議案 令和〇年度予算（案）   

第６号議案 規約の改正（案）   

※会員は個人単位となりますので、世帯の賛成・反対の人数をご記入ください。 

※賛成の人数＋反対の人数＝世帯の会員数となります。 

●ご記入いただいた個人情報は、当総会及び○○自治会運営の用途に限って活用し、ご本人の承諾

なしに目的外の利用や第三者に提供することはありません。 

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。 

総会を開催せずに、書面表決を行う場合には、

書面表決を行うことについて、事前に構成員

全員の承諾が得られた場合のみ書面表決を行

うことができます（地方自治法第２６０条の

１９の２第１項）※総会は通常通り開催し、出席

しない構成員は委任状や書面をもって表決する場

合は、事前確認する必要はありません。 

【総会を開催せずに書面表決を行う場合】 
（作成例） 


