
単位自治会の規約（事例）
○　○　○　自治会規約（規則）

（目的）
第１条　本会は、○○○自治会の住民相互の連絡、環境の整備、集会施設の維持管理等、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する。

（名称及び事務所）
第２条　本会は、○○○自治会と称し、事務所を○○○に置く。

（会員）
第３条　本会の会員は、○○○区域の住民をもって組織する。
（会費）

第４条　本会の会費は、総会において別に定める会費を納入しなければならない。

（事業）
第５条　本会は、第１条の目的を達成するため次の事業を行う。

（１）　区域内住民の親睦に関すること。

（２）　広報資料等の配布とその周知徹底に関すること。
（３）　区域内の美化、清掃等環境整備に関すること。

（４）　区域内住民の生活向上に資する各種事業の計画実施に関すること。

（５）　その他区域内の発展及び市政への協力に関すること。

（役員）
　第６条　本会に下記の役員を置く。

　　（１）　会　長　　　１名

　（２）　副会長　　　○名
　（３）　書　記　　　１名

　（４）　会　計　　　１名

　（５）　監　事　　　若干名

　（６）　委　員（班長・組長）　若干名

（役員の選任及び任期）
第７条　役員は、互選により選出し、その任期は○年とする。ただし、再任を妨げない。
　　　２　補欠により選任された役員の任期は、前任者の残任期間とする。
　　　３　役員は、辞任又は任期満了の後においても、後任者が就任するまでは、その職務を行わなければならない。
　　　（役員の職務）
　　　第８条　会長は、本会を代表し、会務を統括する。
　　　　副会長は、会長を補佐し、会長事故あるときはその職務を代行する。

　　　　書記は庶務を、会計は財産の管理及び金銭収支を担当する。

　　　　監事は、財産の状況又は事務の執行状況を監査する。

　　　　委員は、班又は組を代表して会議に出席し、区域内住民との連絡に当たる。

　　　　（総会）
　　　　　第９条　定期総会は毎年○月に開催し、臨時総会及び役員会は必要の都度開催し、会長が招集する。
　　　　　２　会議は、会長が招集し、過半数の出席により成立し、議事は多数決によって決する。
　　　　　３　やむを得ない理由のため総会に出席できない会員は、あらかじめ通知された事項について書面をもって表決し、又は他の会員を代理人として表決を委任することができる。この場合において、第２項の規定の適用については、出席したものとみなす。
　　　　　４　総会の議長は、その総会において、出席した会員の中から選出する。
　　　　　（協議事項）
　　　　　　第１０条　総会は、次の事項を協議決定する。

　　　　　　（１）　規約の変更に関すること。

　　　　　　（２）　重要な事業計画及びその実施方法に関すること。

　　　　　　（３）　予算及び会費に関すること。

　　　　　　（４）　財産の処分に関すること。

　　　　　　（５）　その他会長が必要と認めること。

　　　　　（総会の議事録）
　　　　　第１１条　総会の議事については、次の事項を記載した議事録を作成しなければならない。

　　　　　（１）　日時及び場所

　　　　　（２）　会員の現在数及び出席者数

　　　　　（３）　開催目的及びその結果

　　　　　（４）　議事の経過の概要及びその結果

　　　　　（５）　議事録署名の選任に関する事項
　　　　　２　議事録には、議長及びその会議において選任された議事録署名者二名以上が署名押印しなければならない。

　　　　　（役員会）
　　　　　第１２条　軽易な事項については、役員会において協議決定することができる。
　　　（運営経費）
　　　　　　第１３条　本会の経費は、会費、寄付金、その他の収入をもって充てる。
　　　　　（決算）
　　　　　　第１４条　本会の収支決算は、監査員の監査を受けたうえ、総会に付さなければならない。
　　　　　　（備付帳簿及び書類）
　　　　　第１５条　本会は、次の帳簿を備えて必要事項を記載しなければならない。

　　　　　　（１）　役員名簿

　　　　　　（２）　会員名簿

　　　　　　（３）　金銭出納簿

　　　　　　（４）　会費徴収簿

　　　　　　（５）　規約規程綴

　　　　　　（６）　会議録

　　　　　　（７）　予算決算書綴

　　　　　　（８）　その他

　　　　　　（会計年度）
　　　　　　第１６条　本会の会計年度は、毎年４月１日に始まり３月３１日をもって終わる。

　　　　　　　この規約は、　　　年　　月　　日から施行する。

　　　　　監査報告書（例）

監　査　報　告　書

　　　　　　　　○○年○○月○○日　○○○自治会の収入・支出決算について、慎重に監査を執行した結果、収入・支出ともに適正に処理されていたことを認めます。

記

　　　　　１　平成○○年度の諸支出金は、それぞれの目的に沿っている。

　　　　　２　諸帳簿、証拠書類は、いずれも適正である。
　　　　　　　　　○○年○○月○○日

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○○自治会

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　監　事　　○　○　○　○　　　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　監　事　　○　○　○　○　　　印

　　　　　総会次第（例）

○○○自治会平成○○年度総会次第

　　　　　日　時　　　　　○○年○○月○○日（○曜日）、午後○○時より

　　　　　場　所　　　○○○公民館

　　　　　１　開会の言葉

　　

　　　　　２　自治会長あいさつ

　　　　　３　総会定足数・総会成立宣言

　　　　　４　議　案

　　　　　　　　第１号議案　　　　　○○年度事業報告

　　　　　　　　第２号議案　　　　　○○年度決算

　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○年度監査報告

　　　　　

　　　　　　　　第３号議案　　　役員改選

　　　　　　　　第４号議案　　　　　○○年度事業計画

　　　　　　　　第２号議案　　　　　○○年度予算
　　　　　５　新役員あいさつ
　　　　　６　閉会の言葉
総会議事録（例）

　　○○年度○○○自治会総会議事録
　　　　　１　日　時　　　　　○○年○○月○○日（○曜日）、午後○○時から○○時まで
　　　　　２　場　所　　　○○○公民館

　　　　　３　総会の成立

　　　　　　　規約第○○条○○項のとおり、総数○○○名のうち、出席○○名、委任状○○名、欠席○○名で出席者及び委任状提出者が○○名であり、総会定足数を満たし総会が成立した。

　　　　　

　　　　　４　議長選出
　　　　　　　全員賛成により、○○○○を議長に選出した。

　　　　　５　議事録署名人選任

　　　　　　　議長一任の意見により、議長が○○○○と○○○○を議事録署名者に選任。

　　　　　６　議　事

　　　　　　　　第１号議案　　　　　○○年度事業報告
　　　　　　　　第２号議案　　　平成○○年度決算

　　　　　　　　　　　　　　　　平成○○年度監査報告

　　　　　　　　　　　　　　　　第１号議案及び第２号議案については、出席者○○○名のうち、賛成○○○名、反対○○○名で規約第○条○項のとおり承認された。
　　　　　　　　第３号議案　　　役員改選

　　　　　　　　　　　　　　　　役員選考委員会から以下のとおり新役員案が提案された。
　　　　　　　　　　　　　　　　会　長　○○○○

　　　　　　　　　　　　　　　　副会長　○○○○

　　　　　　　　　　　　　　　　会　計　○○○○

　　　　　　　　　　　　　　　　監　事　○○○○

　　　　　　　　　　　　　　　　当議案については、出席者○○○名のうち、賛成○○○名、反対○○名で規約第○条○項のとおり可決された。

　　　　　　　　第４号議案　　　　　○○年度事業計画

当議事については、出席者○○○名のうち、賛成○○○名、反対○○名で規約第○条○項のとおり可決された。

　　　　　　　　第２号議案　　　　　○○年度予算

当議事については、出席者○○○名のうち、賛成○○○名、反対○○名で規約第○条○項のとおり可決された。

　　　　　　　　以上の会議の顚末を記載し、その相違ないことを証するため、ここに署名する。
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　○○年○○月○○日
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議　　　長　　○○　○○　　印
　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　○○　○○　　印

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　議事録署名人　○○　○○　　印
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