社員総会議事録
平成○年○月○日午前○時、東京都中央区日本橋○丁目○番○号の当法人事務所において、社員総会を開催した。
定刻に司会者○○は開会を宣し、本日の社員総会は出席者が次のとおり定数を満たしたので有効に成立した旨を告げた。
総社員数　　○名
出席社員数　○名
うち本人出席　　○名
委任状出席　○名
次いで定款の規定により、会長○○が議長となり、議長は、続いて議長席に着き、直ちに議案の審議に入った。
第１号議案　理事及び監事選任の件
議長は、理事及び監事の選任につき下記の者を指名し、被選任者ごとに個別にその賛否を問うたところそれぞれ満場一致をもってこれを承認可決した。なお被選任者はその就任を承諾した。
理事　○○○○
理事　○○○○
理事　○○○○
監事　○○○○
第２号議案　○○の件
‥‥‥
第３号議案　○○の件
‥‥‥
第４号議案　○○の件
‥‥‥
平成○年○月○日

一般＜公益＞社団法人○○
議　　長　○○○○
出席理事　○○○○
○○○○
○○○○
出席監事　○○○○
議事録作成者　○○○○
