【様式1】取締役会を設置していない会社用　※この行は使う前に削除してください
定時株主総会議事録
令和〇年〇月〇日午前〇時〇分、当会社本店会議室において、第〇期定時株主総会を開催した。
	株主の総数
	〇名

	発行済株式の総数
	〇株

	議決権を行使することができる株主の数
	〇名

	議決権を行使することができる株主の議決権の数
	〇個

	出席した株主の数（委任状による者を含む）
	〇名

	出席した株主の議決権の数
	〇個


出席取締役　　〇〇　〇〇、〇〇　〇〇
出席監査役　　〇〇　〇〇
※監査役を置いていない会社は、この行を削除してください。
以上のとおり定足数にあたる株主の出席があったので、代表取締役〇〇　〇〇は議長席に着き、本総会は適法に成立した旨を述べ、午前〇時〇分開会を宣言した。
報告事項
第〇期（自 令和〇年〇月〇日　至 令和〇年〇月〇日）事業報告の内容報告の件
議長は、当期の事業報告の内容を報告した。
決議事項
第1号議案　第〇期計算書類承認の件
議長は、当期の計算書類（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）を提出してその内容を説明し、その承認を求めたところ、出席した株主の議決権の過半数の賛成をもって、原案のとおり承認可決された。
第2号議案　剰余金の処分の件
※配当を行わない期は、第2号議案を議案ごと削除してください。
議長は、当期の剰余金の処分について次のとおり提案し、その承認を求めたところ、出席した株主の議決権の過半数の賛成をもって、原案のとおり承認可決された。
(1) 配当財産の種類　　　　　　　金銭
(2) 配当財産の割当てに関する事項　1株につき〇〇〇円　総額 〇〇〇,〇〇〇円
(3) 剰余金の配当が効力を生ずる日　令和〇年〇月〇日
(4) 利益準備金の額　　　　　　　〇〇〇,〇〇〇円
(5) 繰越利益剰余金　　　　　　　〇〇〇,〇〇〇円
議長は、以上をもって本日の議事を終了した旨を述べ、午前〇時〇分閉会を宣言した。
以上の決議を明確にするため、この議事録を作成し、議長及び出席取締役が次に記名押印する。
令和〇年〇月〇日
株式会社〇〇〇〇　第〇期定時株主総会
議長・代表取締役　　〇〇　〇〇　　　㊞
出席取締役　　　　　〇〇　〇〇　　　㊞
議事録の作成に係る職務を行った取締役　　〇〇　〇〇
【様式2】取締役会設置会社用　※この行は使う前に削除してください
定時株主総会議事録
令和〇年〇月〇日午前〇時〇分、当会社本店会議室において、第〇期定時株主総会を開催した。
	株主の総数
	〇名

	発行済株式の総数
	〇株

	議決権を行使することができる株主の数
	〇名

	議決権を行使することができる株主の議決権の数
	〇個

	出席した株主の数（委任状による者を含む）
	〇名

	出席した株主の議決権の数
	〇個


出席取締役　　〇〇　〇〇、〇〇　〇〇
出席監査役　　〇〇　〇〇
以上のとおり定足数にあたる株主の出席があったので、定款の定めにより代表取締役〇〇　〇〇は議長席に着き、本総会は適法に成立した旨を述べ、午前〇時〇分開会を宣言した。
報告事項
第〇期（自 令和〇年〇月〇日　至 令和〇年〇月〇日）事業報告の内容報告の件
議長は、当期の事業報告の内容を報告した。
また、監査役〇〇　〇〇は、当期の計算書類及び事業報告について監査を行った結果、いずれも法令及び定款に適合し相当である旨を報告した。
決議事項
第1号議案　第〇期計算書類承認の件
議長は、取締役会の承認を受けた当期の計算書類（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）を提出してその内容を説明し、その承認を求めたところ、出席した株主の議決権の過半数の賛成をもって、原案のとおり承認可決された。
※会計監査人設置会社で会社法439条の要件を満たす場合は、承認決議ではなく「報告事項」になります。中小企業ではほとんど該当しません。
議長は、以上をもって本日の議事を終了した旨を述べ、午前〇時〇分閉会を宣言した。
以上の決議を明確にするため、この議事録を作成し、議長及び出席取締役が次に記名押印する。
令和〇年〇月〇日
株式会社〇〇〇〇　第〇期定時株主総会
議長・代表取締役　　〇〇　〇〇　　　㊞
出席取締役　　　　　〇〇　〇〇　　　㊞
出席監査役　　　　　〇〇　〇〇　　　㊞
議事録の作成に係る職務を行った取締役　　〇〇　〇〇
【様式3】総会を開催しない場合（会社法319条・320条のみなし決議／みなし報告）　※この行は使う前に削除してください
定時株主総会議事録
（会社法第319条第1項及び第320条の規定による）
※計算書類の承認は議決権を行使できる株主全員の同意、報告省略は株主全員への通知と書面等の同意が必要です。同意書を議事録と一緒に保存してください。
1　株主総会の決議があったものとみなされた事項の内容
第〇期（自 令和〇年〇月〇日　至 令和〇年〇月〇日）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）を原案のとおり承認する件
2　前項の提案をした者の氏名
取締役　〇〇　〇〇
3　株主総会の決議があったものとみなされた日
令和〇年〇月〇日
4　株主総会への報告があったものとみなされた事項の内容
第〇期（自 令和〇年〇月〇日　至 令和〇年〇月〇日）事業報告の内容
5　株主総会への報告があったものとみなされた日
令和〇年〇月〇日
6　議事録の作成に係る職務を行った取締役の氏名
取締役　〇〇　〇〇
令和〇年〇月〇日
株式会社〇〇〇〇
取締役　〇〇　〇〇　　　㊞
【様式3の別紙】株主全員の同意書　※様式3を使うときは必ずセットで保存してください
同　意　書
株式会社〇〇〇〇　御中
　私は、取締役〇〇　〇〇が提案した下記の事項について、会社法第319条第1項の規定により、書面をもって同意します。
記
第〇期（自 令和〇年〇月〇日　至 令和〇年〇月〇日）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）を原案のとおり承認する件
私は、取締役から通知された第〇期（自 令和〇年〇月〇日　至 令和〇年〇月〇日）事業報告の内容について、会社法第320条の規定により、株主総会への報告を要しないことに書面をもって同意します。
以上
令和〇年〇月〇日
住所　　　　_______________________________
株主氏名　　_____________________　　㊞
所有株式数　_____________株
※株主が複数いる場合は人数分を用意し、全員分を保存してください。事業報告を全員へ通知してから同意を得ます。




