
参考自治会（町内会）総会における書面表決の行使について  

 

書面表決とは、会員が総会に出席せずに書面で表決権を行使する方法です。 

実施するには、原則として、自治会の規約や会則等の中で定めが必要となります。 

※ただし、認可地縁団体(法人化された自治会)については、地方自治法の規定により、 

会則に定めがなくても書面表決により総会での表決権の行使が可能です。 

 

【書面表決による総会の進め方の例】 

1 「総会の開催案内(※書面表決ができることを記載しておく。)」、「書面表決書」、

「議案書」を会員に配布する。 

 

2 書面表決により表決権を行使する会員は、「書面表決書」に必要事項を記入の上、 

署名押印後、提出する。 

 

3 (役員等の最小人数で)総会を開催し、書面表決書とあわせて議決する。 

(賛成・反対のどちらが多いかだけでなく、提出数および出席者数の合計が定足数 

に達しているかも確認してください。) 

※認可地縁団体については、地方自治法の定めにより、少なくとも毎年 1回総会を

開催する必要があります。直接集まって意見を述べたい会員がいる場合、その機

会を奪わない配慮が必要となります。 

 

4 回覧等で総会開催結果を会員にお知らせする。 

 

 

※署名・押印について 

署名は必要ですが、押印については法的に必須ではありません。 

自治会内でのトラブル回避のため、押印を必要とする自治会が多い現状ではあります 

が、押印の要・不要については、自治会ごとにご判断いただくこととなります。 

 

 

 

 

 

 



問合せ先 ■■■■(TEL ■■－■■■■) 

 
令和●年●月●日 

●●自治会（町内会） 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 
 

 

日頃から、自治会活動にご理解、ご協力をいただき、誠にありがとうございます。 
さて、当自治会では、例年この時期に定期総会を開催しておりますが、新型コロナウイ

ルス感染症拡大防止のため、下記のような形で開催させていただきますので、別紙「総会

資料一式」をご覧いただき、(1)・(2)いずれかの方法で総会に参加いただきますようよろし

くお願いします。 
なお、令和●年●月●日に開催しました役員会において、各議案については審議済みで

あることを申し添えます。 
 

記 
 
 

(1)書面表決書による参加 
別紙「書面表決書」にご署名と各議案への賛否をご記入いただき、令和〇年〇月〇日 
までに○○○○にご提出くださいますようお願いします。 

 
(2)総会会場への直接参加 
 開催日時：令和○年○月○日（○）○時○○分から 
 開催場所：○○自治会館 
 
 ※出席される方は、マスク着用や手指消毒等の感染防止対策にご協力ください。 
 
 
 

 
  

参考様式 

※あくまで参考様式ですので、それぞれの自治会規約に則った通知としてください。 



書面表決書 

 
 

令和●年度●●自治会総会について、次のとおり表決に関する権限を行使します。（※議

長・議事録署名人の選任および各議案について「賛成」「反対」のどちらかに○をつけてく

ださい。） 
 
議長     氏名 〇〇 〇〇     賛成 ・ 反対 

議事録署名人 氏名 〇〇 〇〇     賛成 ・ 反対 

議事録署名人 氏名 〇〇 〇〇     賛成 ・ 反対 

 

第１号議案 令和●年度事業報告      賛成 ・ 反対 

第２号議案 令和●年度決算報告      賛成 ・ 反対 

第３号議案 令和●年度役員（案）     賛成 ・ 反対 

第４号議案 令和●年度事業計画（案）   賛成 ・ 反対 

第５号議案 令和●年度予算（案）     賛成 ・ 反対 

第６号議案 ●●●●●●●●●●●    賛成 ・ 反対 

 

【意見】（※ご意見がありましたらお書きください。） 

                         

 

                   令●年●月●日 

住 所              

氏 名              



令和●年●月●日 
●●自治会（町内会） 会員各位 

●●自治会 
会長 ●● ●● 

 
令和●年度 ●●自治会総会の結果について 

 
日頃から、自治会活動にご理解、ご協力をいただき、誠にありがとうございます。 
さて、本年度の●●自治会総会各議案について、規約の定めに従い、下記のとおり議決

されましたのでご報告します。 
 

記 

令和●年度 ●●自治会（町内会）総会表決結果 

 
１出席者 
 会員●●人中、当日出席者●●名、書面表決者●●名、合計●●名 
●●自治会会員数●●名に対し、●●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●分の●以上の出席を満たす結果となりました。 
 
２議長および議事録署名人の選任 
 議長     氏名〇〇 〇〇      賛成●●、反対●●、無効●● 
議事録署名人 氏名〇〇 〇〇      賛成●●、反対●●、無効●● 
議事録署名人 氏名〇〇 〇〇      賛成●●、反対●●、無効●● 

 
３議案 
 第１号議案 令和△年度事業報告     賛成●●、反対●●、無効●● 
 第２号議案 令和△年度決算報告     賛成●●、反対●●、無効●● 
 第３号議案 令和〇年度役員（案）     

会長 彦根 太郎 他  賛成●●、反対●●、無効●● 
 第４号議案 令和〇年度事業計画（案）  賛成●●、反対●●、無効●● 
 第５号議案 令和〇年度予算（案）    賛成●●、反対●●、無効●● 
 第６号議案 ●●●●●●●●●●●   賛成●●、反対●●、無効●● 
 
結果 
 ・議長および議事録署名人の選任について、過半数の賛成をもって可決されました。 
 ・全ての議案について、過半数の賛成をもって可決されました。 
 ・第●号から第●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●号議案について、過半数の反対をもって否決されました。 

  等結果に応じて記載 
 
特記事項 
 ●●●●●●●● 


