集会議事録
○○○マンション管理組合

開催日時
○年○○月○○日　○時○分～○時○分

開催場所
当マンション集会室

出席状況
組合員総数　○○人

有効出席数　　○○人（うち委任状○人）

議決権総数　○○個

有効議決権数　○○個（うち委任状○個）

定刻、管理規約の規定により議長○○○○は集会の開会を宣言し、組合員総数、議決権総数、有効出席数及び有効議決権数について報告を行い、本集会は適法に成立する旨を宣し、直ちに議案の審議に入った。

議事
第１号議案　○○○○に関する件（通常決議の場合）
　議長より○○○○について説明が行われ、質疑応答（極力、具体的内容を記載する）の後、議長が本議案の承認を諮ったところ賛成議決権数○○個（うち委任状○○個）にて承認された。

第２号議案　○○○○に関する件（規約等の制定の他、特別決議を要する場合）
　議長により○○○○について説明が行われ、質疑応答（特別な影響を受ける区分所有者、占有者等がいる場合はその同意等の状況の他、極力、具体的な内容を記載）の後、議長が本議案の承認を諮ったところ賛成議決権数○○個（うち委任状○○個）、賛成組合員数○○人（うち委任状○○人）にて承認された。

　以上の議案をもって本日の議事が終了したので、議長は○○時○○分閉会を宣した。

　以上、本会議の議事の経過並びに結果が正確であることを証するため、議事録を作成し、議長並びに議事録署名人はこれに署名捺印する。

○年○○月○○日

住所
○○県○○市○○町○－○○－○

名称
○○○○マンション管理組合

議長
印

議事録署名人
印

議事録署名人
印

