
 自治会運営に関する参考資料 

 以下の資料は、自治会の運営を行うにあたって必要と考えられるものを例と

して掲載していますので、参考にしていただければ幸いです。 

※ なお、必ずしもこのような様式を用いて自治会を運営しなければならないと

いうものではありません。地域の実情に合わせてお作りください。 

 

 

○○自治会総会資料（例） 

○○自治会    

 

１. 日時  ○○年○○月○○日（△曜日）□□時から□□時□□分 

２. 場所  ○○自治会集会所 

３. 議事次第 

（１） 会長挨拶 

（２） 議長選任について 

（３） 議事録署名人選任について 

（４） 第１号議案  ○△年度活動報告について 

（５） 第２号議案  ○△年度収支決算報告及び監査報告について 

（６） 第３号議案  ○○年度役員改選について

（７） 第４号議案  ○○年度活動計画（案）について 

（８） 第５号議案  ○○年度予算（案）について 

（９） 第６号議案  その他 



 
 

第１号議案 

○△年度活動報告について 

１.全体の活動 

活動日 活動内容 

○△年 3 月○日 総会 ○人出席 

○△年 6 月○日 清掃作業 ○人出席 

○△年 7 月○日 親睦スポーツ大会 ○人出席 

○△年 9 月○日 清掃作業 ○人出席 

○△年 9 月○日 敬老会 ○人出席 

○○年 1 月○日 とんど祭 ○人出席 

２.各担当の活動 

名称 活動内容 

事務局 ・役員会（6回） 

・班長会議（2 回） 

・各種動員への参加（6回） 

・総会資料等作成 

広報 ・広報紙等配布（毎月 2回） 

・回覧文作成・配布（毎月 1 回） 

環境・美化 ・ゴミ減量推進委員（ゴミステーションの見回り） 

・清掃作業の段取り（年 2回） 

・公園清掃 

・花壇管理 

防犯・防災・交通安

全 

・防犯パトロール 

・防犯・防災関係の動員や研修参加 

・登校下校時の見守り 

行事 ・自治会館管理 

・親睦スポーツ大会・敬老会・とんど祭りの段取 

 り 

・体育・文化関係の動員や研修参加 

 

 



 

第２号議案 

○△年度収支決算報告及び監査報告について 

１.収入の部                      （単位：円） 

科目 予算額 決算額 備考 

会費 180,000 180,000 300円*50世帯*12ヶ月 

寄付金 1,000 20,000  

広報配布報償

金 
47,000 47,000 

世帯割 12,000、基本割 35,000（岩

国市から） 

公園管理報償

金 

4,000 4,000  

集会所使用料 2,000 2,500 5件 

雑収入 457 30,014 利息 14 円、防犯灯補助金 30,000円 

前年度繰越金 345,543 345,543  

合計 580,000 629,057  

２.支出の部                      （単位：円） 

科目 予算額 決算額 備考 

会議費 10,000 9,000 ９回 

総会費 5,000 4,000  

役員費 40,000 40,000  

消耗品 2,000 1,000  

交際費 60,000 60,000 スポーツ大会、敬老会、とんど祭 

慶弔費 60,000 40,000 出産 1件、敬老 2件、死亡 1 件 

修繕費 50,000 50,000 LED防犯灯工事 2灯 

光熱水費 50,000 50,000  

岩国市環境衛

生連合会会費 

1,000 1,000 20円*50 世帯 

地区自治会 

連合会会費 

2,000 2,000  

その他 10,000 10,000 清掃ジュース代 

予備費 290,000 0  

合計 580,000 267,000  

収入    支出   差引残額（次年度繰越金） 

629,057 円－267,000円＝362,057 円 

 

監査報告 

○△年度収支決算報告について関係書類帳、帳簿等を監査の結果、適正

に処理されていることを認めます。 

○○年○月○日 

 監事 ○○ ○○ ㊞ 

 監事 ○○ ○○ ㊞ 



 

第３号議案 

○○年度役員改選について 

役職名 氏名 担当名称 

会長   

副会長  

会計  

監事  

監事  

班長 1班  広報 

班長 2班  環境・美化 

班長 3班  防犯・防災・交通安全 

班長 4班  行事 

班長 5班  （会長） 

 



 

第４号議案 

○○年度活動計画（案）について 

１.全体の活動 

予定日 活動内容 

○○年○月○日 総会  

○○年○月○日 清掃作業  

○○年○月○日 親睦スポーツ大会  

○○年○月○日 清掃作業  

○○年○月○日 敬老会  

○□年○月○日 とんど祭  

２.各担当の活動 

名称 活動内容 

事務局 ・役員会 

・班長会議 

・各種動員への参加 

・総会資料等作成 

広報 ・広報紙等配布（毎月 2回） 

・回覧文作成・配布（毎月 1 回） 

環境・美化 ・ゴミ減量推進委員（ゴミステーションの見回り） 

・清掃作業の段取り（年 2回） 

・公園清掃 

・花壇管理 

防犯・防災・交通安

全 

・防犯パトロール 

・防犯・防災関係の動員や研修参加 

・登校下校時の見守り 

・防災訓練 

行事 ・自治会館管理 

・親睦スポーツ大会・敬老会・とんど祭りの段取

り 

・体育・文化関係の動員や研修参加 

 



 

第５号議案 

○○年度予算（案）について 

１.収入の部                      （単位：円） 

科目 予算額 前年予算額 備考 

会費 180,000 180,000 300円*50世帯*12ヶ月 

寄付金 1,000 1,000  

広報配布報償

金 
47,000 47,000 

世帯割 12,000、基本割 35,000（岩

国市から） 

公園管理報償

金 

4,000 4,000  

集会所使用料 2,000 2,000  

雑収入 943 457  

前年度繰越金 362,057 345,543  

合計 597,000 580,000  

２.支出の部                      （単位：円） 

科目 予算額 前年予算額 備考 

会議費 10,000 10,000 １回 1,000円 

総会費 5,000 5,000  200,000 

役員費 40,000 40,000  

消耗品 2,000 2,000  

交際費 50,000 50,000 スポーツ大会、敬老会、とんど祭 

慶弔費 50,000 50,000  

修繕費 50,000 50,000 LED防犯灯工事、集会所修繕 

光熱水費 70,000 70,000  

岩国市環境衛

生連合会会費 

1,000 1,000 20円*50 世帯 

地区自治会 

連合会会費 

2,000 2,000  

その他 10,000 10,000 清掃ジュース代 

予備費 307,000 290,000  

合計 597,000 580,000  

 



 

○○自治会定期総会議事録（例） 

 

定期総会議事録 

１ 日 時  ○○年○○月○○日（△曜日）□□時から□□時□□分 

２ 場 所  ○○自治会集会所 

３ 会 員 数  ○○名 

４ 出席人数  ○○名（うち，委任状提出者○○名） 

５ 出席者氏名 別紙出席者名簿のとおり 

６ 議 事   

（１） 会長挨拶 

（２） 議長選任について 

会長が挨拶の後、岩国太郎を議長に選任した。 

（３） 議事録署名人選任について 

議長が出席会員数を報告し総会の成立を宣言。議事録署名人に広島一

郎、岡山博を選出し、異議なく承認された。 

（４） 第１号議案  ○△年度活動報告について 

異議なく承認された。 

（５） 第２号議案  ○△年度収支決算報告及び監査報告について 

異議なく承認された。 

（６） 第３号議案  ○○年度役員改選について 

異議なく承認された。 

（７） 第４号議案  ○○年度活動計画（案）について 

原案どおり承認された。 

（８） 第５号議案  ○○年度予算（案）について 

原案どおり承認された。 

（９） 第６号議案  その他 

その他議案の提案なし。 

これをもって議長より総会の議事終了挨拶があり閉会した。 

 

以上の決議事項を明確にするため，議長及び議長の指名した議事録署名

人は署名押印する。 

○○年○○月○○日 

議 長  岩 国 太 郎  ○印 

議 事 録 署 名 人  広 島 一 郎  ○印 

議 事 録 署 名 人  岡 山  博   ○印     

 

 

 

  


