定時株主総会議事録
	日時
	　　　　年　　月　　日　　時　　分〜　　時　　分

	場所
	当会社本店（○○県○○市○○町○－○－○）

	発行済株式の総数
	　　　　　　株

	議決権を行使することができる株主の数
その議決権の数
	　　　　　　名
　　　　　　個

	出席株主の数（代理人による出席を含む）
その議決権の数
	　　　　　　名
　　　　　　個

	出席した取締役
	○○○○、○○○○

	出席した監査役
	○○○○（監査役がいない会社は行を削除）

	議長
	代表取締役　○○○○

	議事録の作成に係る職務を行った取締役
	代表取締役　○○○○

	招集手続
	□招集通知を発送
□株主全員の同意により招集手続を省略



議事の経過の要領及びその結果
　定刻、代表取締役○○○○は定款の定めにより議長となり、開会を宣し、上記のとおり本総会の決議に必要な数の株主が出席したので本総会は適法に成立した旨を述べ、議事に入った。
報告事項　第　期事業報告の内容の報告の件
　議長は、第　期（　　　　年　　月　　日から　　　　年　　月　　日まで）の事業報告の内容を報告した。
第1号議案　第　期計算書類承認の件
　議長は、第　期の計算書類（貸借対照表、損益計算書、株主資本等変動計算書及び個別注記表）を提出し、その内容を説明したうえ、これを承認したい旨を述べ、議場に諮ったところ、□満場一致　□出席株主の議決権の過半数の賛成　をもって原案どおり承認可決された。
第2号議案　取締役選任の件
　議長は、取締役○○○○が本総会の終結の時をもって任期満了により退任するため、取締役1名を選任したい旨を述べ、議場に諮ったところ、□満場一致　□出席株主の議決権の過半数の賛成　をもって次の者が取締役に選任された。
　　取締役　○○○○（重任）
　なお、被選任者は、席上その就任を承諾した。
第3号議案　取締役の報酬額決定の件
　議長は、　　　　年　　月分以降の取締役の報酬の総額を、□月額　□年額　金　　　　　　円以内とし、各取締役への配分は取締役の決定に一任したい旨を述べ、議場に諮ったところ、□満場一致　□出席株主の議決権の過半数の賛成　をもって原案どおり承認可決された。
　以上をもって本日の議事を終了したので、議長は　　時　　分、閉会を宣した。
　上記の決議を明確にするため、この議事録を作成し、議長及び出席した取締役が次に記名押印する。
　　　　年　　月　　日
○○○○株式会社　定時株主総会
	議長・代表取締役
（議事録作成者）
	
	印


	出席取締役
	
	印


	出席取締役
	
	印
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大家のプーさん　事務の書類ひな形集
このひな形について
（このページは説明用です。印刷するときは、本文のページだけを選んで印刷してください）
■ この書類について
決算のあとに毎年開く定時株主総会の議事録です。計算書類の承認、役員の選任、役員報酬の決定を記録する形にしています。株主が社長お一人の会社でも作っておく書類です。
■ 使い方
・日時・場所・株主の数と議決権の数・出席した役員の名前を書き入れ、使わない議案は削除してください。剰余金の配当などを決める場合は、同じ形で議案を足します。会場に来ずにオンラインなどで出席した役員・株主がいる場合は、その出席の方法も「場所」の欄に書き添えます。
・株主が社長お一人の会社や、株主全員が出席する場合は、招集の通知を出さずに開くことができます。その場合は、冒頭の「招集手続」の行で□に印を付けてください。
・取締役の任期が満了して同じ人を選び直した（重任）場合も、2週間以内に登記が必要です。登記に使うときは、株主リストもあわせて用意します。
・役員報酬を変える場合、法人税では、原則として事業年度が始まってから3か月以内に改定しないと、経費として認められないことがあります（2026年10月時点）。金額と時期は税理士に確認してください。
・作った議事録は、総会の日から10年間、本店に保管してください。会社法上は署名押印の義務はありませんが、登記に使う場合は押印が必要になることがあるため、記名押印する形にしています。
■ ご利用の条件
・このひな形は、ご自身のお仕事や暮らしの中で、自由に書き換えてお使いいただけます。
・ひな形そのもの（このファイル）の再配布・販売・ほかのサイトへの転載は、ご遠慮ください。
・このページと、各ページの下にある提供元の表記は、書き換えられないようにしてあります。各ページの下の表記は、Wordで開いたときの画面にだけ出て、印刷には出ません。
■ ご注意
・株主総会議事録には会社法318条・会社法施行規則72条3項の事項（開催日時・場所、議事の経過の要領と結果、出席した役員の氏名、議長の氏名、議事録を作成した取締役の氏名など）が必要で、総会の日から10年間本店に備え置きます。
・このひな形は、一般的な場面を想定した参考書式です。お使いになる前に、内容がご自身の状況に合っているかをご確認いただき、必要に応じて書き換えてください。
・契約・法律・税金に関わる書類は、使う前に弁護士・司法書士・税理士などの専門家にご相談いただくと安心です。
・このひな形を使ったことで生じた損害については、責任を負いかねます。あらかじめご了承ください。
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