
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                 令和   年   月   日 

 

 土 浦 市 長 

 

                     認可を受けようとする地縁による団体の 

名称及び主たる事務所の所在地 

                       

名 称 

 

所在地 

 

                     代表者の氏名及び住所 

                        

氏 名                   印 

 

住 所 

 

 

 

認  可  申  請  書 
 

 

 

 地方自治法第２６０条の２第１項の規定により，不動産又は不動産に関する権利等を保有するため認可

を受けたいので，別添書類を添えて申請します。 

 

 

 

（別添書類） 

 

１ 規約 

 

２ 認可を申請することについて総会で議決したことを証する書類 

 

３ 構成員の名簿 

 

４ 良好な地域社会の維持及び形成に資する地域的な共同活動を現に行なっていることを記載した書類 

 

５ 申請者が代表者であることを証する書類 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
                                 令和 ○○ 年 ○ 月 ○ 日 

 

 土 浦 市 長 

 

                     認可を受けようとする地縁による団体の 

名称及び主たる事務所の所在地 

                       

名 称  ○ ○ 町 内 会 

 

所在地  土浦市○○ □丁目×番地△号 

 

                     代表者の氏名及び住所 

                        

氏 名  ○ ○  ○ ○   印 

 

住 所  土浦市○○ □丁目×番地△号 

 

 

 

認  可  申  請  書 
 

 

 

 地方自治法第２６０条の２第１項の規定により，不動産又は不動産に関する権利等を保有するため認可

を受けたいので，別添書類を添えて申請します。 

 

 

 

（別添書類） 

 

１ 規約 

 

２ 認可を申請することについて総会で議決したことを証する書類 

 

３ 構成員の名簿 

 

４ 良好な地域社会の維持及び形成に資する地域的な共同活動を現に行なっていることを記載した書類 

 

５ 申請者が代表者であることを証する書類 

 

 

 

 

 

 

 

 

記 載 例 



 
 

総 会 議 事 録（抄本） 

 

１ 日 時 

令和   年   月   日   時   分開会     時   分閉会 

 

２ 会 場 

 

３ 会員の出席状況 

総会員数（総会当日現在）                      名 

出席者（書面表決者並びに委任状提出者を含む）            名 

欠席者                               名 

 

４ 総会に付した事項 

(1) 規約の改正について 

(2) 地方自治法（昭和２２年法律第６７号）第２６０条の２第２項に規定する地縁による

団体の認可申請について 

(3)              氏を会の代表者とすることについて 

(4)              氏及び            氏を議事録署名人に選

任することについて 

 

５ 地縁による団体の認可申請にかかる総会の審議事項 

(1) 規約の改正については，出席者の全員をもって可決した。 

(2) 地方自治法（昭和２２年法律第６７号）第２６０条の２第２項に規定する地縁による

団体の認可申請については，出席者の全員をもって可決した。 

(3)              氏を会の代表者とすることについては，出席者の全員が

同意した。 

(4)              氏及び            氏を出席者全員の同意

により，議事録署名人に選任した。 

 

上記は，令和   年   月   日開催の             の総会議事録の

抄本であることを証明する。 

 

 

令和   年   月   日   議長                  ㊞ 

 

 

議事録署名人              ㊞ 

 

 

議事録署名人              ㊞ 

 

 

 



 
 

 

総 会 議 事 録（抄本） 

 

１ 日 時 

令和○○年 ４月１５日 １０時３０分開会   １１時３０分閉会 

 

２ 会 場  ○○町公民館 

 

３ 会員の出席状況 

総会員数（総会当日現在）                   ３５０名 

出席者（書面表決者並びに委任状提出者を含む）         ３００名 

欠席者                             ５０名 

 

４ 総会に付した事項 

(1) ○ ○ 町 内 会   規約の改正について 

(2) 地方自治法（昭和２２年法律第６７号）第２６０条の２第２項に規定する地縁による

団体の認可申請について 

(3) ○ ○  ○ ○     氏を会の代表者とすることについて 

(4) △ △  △ △     氏及び × ×  × ×   氏を議事録署名人に選

任することについて 

 

５ 地縁による団体の認可申請にかかる総会の審議事項 

(1) 規約の改正については，出席者の全員をもって可決した。 

(2) 地方自治法（昭和２２年法律第６７号）第２６０条の２第２項に規定する地縁による

団体の認可申請については，出席者の全員をもって可決した。 

(3) ○ ○  ○ ○    氏を会の代表者とすることについては，出席者の全員が同

意した。 

(4) △ △  △ △     氏及び × ×  × ×    氏を出席者全員の同意

により，議事録署名人に選任した。 

 

上記は，平成○○年 ４月１５日開催の ○ ○ 町 内 会 の総会議事録の抄本である

ことを証明する。 

 

 

令和   年   月   日   議長         ◎ ◎  ◎ ◎ ㊞ 

 

 

議事録署名人       △ △  △ △ ㊞ 

 

 

議事録署名人     × ×  × × ㊞ 

 

 

記 載 例 



 
 

 
構 成 員 名 簿 

                               頁中の 

№ 住        所 氏    名 摘    要 

1 土浦市   

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

18    

20    

 
※・アイウエオ順に記載のこと 
  
 

 



 
 

 
 
 

地 縁 に よ る 団 体 の 代 表 者 の 承 諾 書 
 
 
 
 

 地縁による団体の名称 
 
 
                                         
 
 
 地縁による団体の主たる事務所の所在地 
 
 
                                         
 
 
 
 上記の地縁による団体の代表者となることを承諾いたします。 
 
 
 
   令和   年   月   日 
 
 
 
 
 
 
                  住 所                   
                                         
    
 
                  氏 名                     ○印  
                                         
 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

 

 
地 縁 に よ る 団 体 の 代 表 者 の 承 諾 書 

 
 
 
 

 地縁による団体の名称 
 
 
         ○ ○ 町 内 会                        
 
 
 地縁による団体の主たる事務所の所在地 
 
 
         土浦市○○ □丁目×番地△号                    
 
 
 
 上記の地縁による団体の代表者となることを承諾いたします。 
 
 
 
   令和   年   月   日 
 
 
 
 
 
 
                  住 所   土浦市○○ □丁目×番地△号 
                                         
 
 
                  氏 名    ○ ○  ○ ○          ○印  
                                         
 

 

 

 

 

 
 
 

記 載 例 



 
 

                              令和   年   月   日 
 
 土 浦 市 長 
                    
                      地縁による団体の名称及び主たる事務所の所在地 
                     
                       名 称 
                     
                       所在地 
                    
                      代表者の氏名及び住所 
                     
                       氏 名                印 

                     
                       住 所 
                     
                     
 

規 約 変 更 認 可 申 請 書 
 
 
 
 地方自治法第２６０条の３第２項の規約の変更の認可を受けたいので，別添の書類を添えて申請し

ます。 
 
 
 
（別添書類） 
 

１ 規約変更の内容及び理由を記載した書類 

 

２ 規約変更を総会で議決したことを証する書類 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

                              令和   年   月   日 
 
 土 浦 市 長 
                    
                      地縁による団体の名称及び主たる事務所の所在地 
                     
                       名 称 
                     
                       所在地 
                    
                      代表者の氏名及び住所 
                     
                       氏 名                印 

                     
                       住 所 
                     
                     
 

告 示 事 項 変 更 届 出 書 
 
 
 
 下記事項について変更があったので，地方自治法第２６０条の２第１１項の規定により，告示され

た事項に変更があった旨を証する書類を添えて届け出ます。 
 
 

記 
 
 

１ 変更があった事項及びその内容 

 

 

 

 

 

 

２ 変更の年月日 

 

 

 

３ 変更の理由 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

 
 
 
                               令和 ○○ 年 ○ 月 ○ 日 

 

 土 浦 市 長 

 

                        地縁による団体の名称及び主たる事務所の所在地 

                       

名 称  ○ ○ 町 内 会 

 

所在地  土浦市○○ □丁目×番地△号 

 

                        代表者の氏名及び住所 

                        

氏 名  ○ ○  ○ ○   印 

 

住 所  土浦市○○ □丁目×番地△号 
                     
                     
 

告 示 事 項 変 更 届 出 書 
 
 
 
 下記事項について変更があったので，地方自治法第２６０条の２第１１項の規定により，告示され

た事項に変更があった旨を証する書類を添えて届け出ます。 
 
 

記 
 
 

１ 変更があった事項及びその内容 

 

   代表者変更 （旧） □ □  □ □  土浦市○○ □丁目×番地△号 
 
         （新） ○ ○  ○ ○  土浦市○○ □丁目×番地△号 

 

 

２ 変更の年月日 

 

   令和 ○○ 年 △ 月 △△ 日 
 

３ 変更の理由 

 

   役員改選のため 

 

 

記 載 例 



 
 

 

総 会 議 事 録（抄本） 

 

１ 日 時 

令和   年   月   日   時   分開会     時   分閉会 

 

２ 会 場 

 

３ 会員の出席状況 

総会員数（総会当日現在）                      名 

出席者（書面表決者並びに委任状提出者を含む）            名 

欠席者                               名 

 

４ 総会に付した事項 

(1)              氏を会の代表者とすることについて 

 

(2)              氏及び            氏を議事録署名人に選

任することについて 

 

５ 地縁による団体の告示事項の変更にかかる総会の審議事項 

(1)              氏を会の代表者とすることについては，出席者の全員が

同意した。 

 

(2)              氏及び            氏を出席者全員の同意

により，議事録署名人に選任した。 

 

上記は，令和   年   月   日開催の             の総会議事録の

抄本であることを証明する。 

 

 

令和   年   月   日   議長                  ㊞ 

 

 

議事録署名人              ㊞ 

 

 

議事録署名人              ㊞ 

 

 

 

 

 

 



 
 

 

総 会 議 事 録（抄本） 

 

１ 日 時 

令和○○年 ４月１５日 １０時３０分開会   １１時３０分閉会 

 

２ 会 場  ○○町公民館 

 

３ 会員の出席状況 

総会員数（総会当日現在）                   ３５０名 

出席者（書面表決者並びに委任状提出者を含む）         ３００名 

欠席者                             ５０名 

 

４ 総会に付した事項 

(1) ○ ○  ○ ○     氏を会の代表者とすることについて 

 

(2) △ △  △ △     氏及び × ×  × ×   氏を議事録署名人に選

任することについて 

 

５ 地縁による団体の告示事項の変更にかかる総会の審議事項 

(1) ○ ○  ○ ○    氏を会の代表者とすることについては，出席者の全員が同

意した。 

 

(2) △ △  △ △     氏及び × ×  × ×    氏を出席者全員の同意

により，議事録署名人に選任した。 

 

上記は，令和○○年 ４月１５日開催の ○ ○ 町 内 会 の総会議事録の抄本である

ことを証明する。 

 

 

令和   年   月   日   議長         ◎ ◎  ◎ ◎ ㊞ 

 

 

議事録署名人       △ △  △ △ ㊞ 

 

 

議事録署名人     × ×  × × ㊞ 

 

 

 

 

 

 

記 載 例 



 
 

令和  年  月  日 

 

会員各位 

 

○○町内会 

会長 ○○ ○○ 

 

 

会員届の提出について 

 

 

○○の候 町会員の皆様におかれましてはますますご清祥のこととお喜び申し上げます。 

さて，本町会では，先の定例総会でもご報告しましたとおり，町会の法人化作業を進めている

ところです。 

市への法人化の認可申請にあたり，会員名簿の提出が必要となります。会員名簿の作成にあ

たり，皆様にあらためて会員届の提出をお願いするものです。 

なお， 新規約（  年  月  日施行）により，会員は個人単位となるため，世帯全員

のかたが会員となることができます。 

加入率が法人の認可要件となっているため，極力多くのかたの記載をお願いいたします。 

 

 

 

会 員 届 

 

○○町内会会長 様 

 

下記の者を○○町内会会員として届け出ます。 

 

令和  年  月  日 

 

氏  名 住  所 

  

  

  

  

  

  

  

 

様 式 例 


