議長議事運営手順（例）
１．　議長挨拶

「本日はご多用中のところ、お集まりいただきありがとうございます。」
「定刻を過ぎましたので第○○回通常総会を開催させていただきます。」
「わたくし、管理組合理事長の○○と申します｡」

「本日は、管理規約第○○条第○項の定めにより、本総会の議長を務めさせていただきますのでよろしくお願いいたします｡｣

「そして管理規約第○○条第○項に定める総会議事録の署名人に○○さんと○○さんを指名いたします。」

「また、本日は本総会に管理組合顧問マンション管理士の○○氏及び管理会社の担当フロント○○氏を同席させていることを予めご了承下さい｡｣

　２．　総会成立の発表並びに開会宣言

「本日の総会　組合員総数　　　　　　　名
　　　　　　　議決権総数　　　　　　　件

出席議決件数　　　　　件　うち委任状　　　名、議決権行使書　　　名により、管理規約第○○条第○項に基づき、本総会が成立することをここに宣言し、管理組合の第○○回通常総会を開催いたします｡｣

｢それでは、早速ですが各議案の審議に移らせていただきます｡｣

【第１号議案】第○期事業報告及び収支決算案承認の件

｢第１号議案について、説明を行います｡｣

「まず、第○期の事業報告を私から」

・・・（理事長）が事業報告

「引き続き委託業務について報告をお願いします。説明は、管理会社の○○さんにお願いします｡｣

「引き続き、第○期収支決算案の説明に移ります。○○さんにお願いします｡｣

「以上で第８期の収支決算案の説明を終了します。」

「第○期収支決算案の監査報告を○○監事にお願いします。」

・・・○○監事より監査報告書について説明・・・

　　　　　　　　↓(説明後)

　　　｢この議案に関する質疑応答を受け付けます｡｣

　　　　　　　　↓(質疑応答後)

　　　｢この件に関する承認の決議を諮りたいと思います｡｣

　　　｢この件に関して賛成の方は挙手をお願いします｡｣

　　　　　　　　↓(議場を確認)

｢第１号議案は、出席者賛成　　　件､議長委任　　　件､議決権行使書賛成　　　　件、にて、出席議決権数の過半数を超えておりますので可決承認といたします｡　｣

【第２号議案】マンション管理士との顧問契約締結承認の件

　　　｢第２号議案について、説明を行います｡｣

　　　「説明は、　　　　　　理事にお願いします｡｣

・・・　　　　　理事が議案の趣旨を説明（Ｐ３）・・・

　　　　　　　　

　　「マンション管理士の○○さんから補足説明があればお願いいたします」

・・・補足説明、挨拶・・・

↓(説明後)

　　　｢この議案に関する質疑応答を受け付けます｡｣

　　　　　　　　↓(質疑応答後)

　　　｢この件に関する承認の決議を諮りたいと思います」｣

　　　｢この件に関して賛成の方は挙手をお願いします｡｣

　　　　　　　　↓(議場を確認)

｢第２号議案は、出席者賛成　　　件、議長委任　　　件､議決権行使書賛成　　　　件、にて、出席議決権数の過半数を超えておりますので可決承認といたします｡　｣

【第３号議案】管理委託契約更新承認の件

｢第３号議案について、説明を行います｡｣

　　　「説明は、○○さんにお願いします｡｣

・・・管理委託契約について説明・・・

　　　　　　　　↓(説明後)

　　　｢この議案に関する質疑応答を受け付けます｡｣

　　　　　　　　↓(質疑応答後)

　　　｢この件に関する承認の決議を諮りたいと思います｡｣

　　　｢この件に関して賛成の方は挙手をお願いします｡｣

　　　　　　　　↓(議場を確認)

｢第３号議案は、出席者賛成　　　件､議長委任　　　件､議決権行使書賛成　　　　件、にて、出席議決権数の過半数を超えておりますので可決承認といたします｡　｣

　【第４号議案】第○期事業計画案及び収支予算案承認の件

　　｢第４号議案について、説明を行います｡｣

　　「まず、事業計画についての説明は、　　　　　　理事にお願いします｡｣

　　・・・　　　　理事が事業計画を説明

　　　「引き続いて第○期予算案について○○さんに説明をお願いします。」

・・・予算案について説明・・・

　　

　　　「計画修繕工事について補足説明を行ないたいと思います。」

　　　「説明を　　　　理事からお願いします。」

・・・　　　　理事が資料に基づいて説明・・・

　　　　　　　　↓(説明後)

　　　　　｢この議案に関する質疑応答を受け付けます｡｣

　　　　　　　　↓(質疑応答後)

　　　｢この件に関する承認の決議を諮りたいと思います」｣

　　　｢この件に関して賛成の方は挙手をお願いします｡｣

　　　　　　　　↓(議場を確認)

｢第４号議案は、出席者賛成　　　件、議長委任　　　件､議決権行使書賛成　　　　件、にて、出席議決権数の過半数を超えておりますので可決承認といたします｡　｣

　【第５号議案】第○期管理組合役員選任承認の件

　　｢第５号議案について、説明を行います｡｣

　　　説明は、　　　　理事にお願いします｡｣

・・・　　　　理事が議案説明・・・

　　　　　　　　↓(説明後)

　　　　　｢この議案に関する質疑応答を受け付けます｡｣

　　　　　　　　↓(質疑応答後)

　　　｢この件に関する承認の決議を諮りたいと思います」｣

　　　｢この件に関して賛成の方は挙手をお願いします｡｣

　　　　　　　　↓(議場を確認)

｢第５号議案は、出席者賛成　　　件、議長委任　　　件､議決権行使書賛成　　　　件、にて、出席議決権数の過半数を超えておりますので可決承認といたします｡　｣

「これより、暫時休憩といたします。第５号議案で選任された役員の方は前のほうに集まってください」

・・・・管理規約第○○条に基づく役職の互選を実施・・・・

「休憩中に、管理規約第○○条に基づく役職の互選の結果、理事長は○○○号室○○さん、副理事長は○○○号室○○さん、会計担当理事は○○○号室○○さんと決定いたしました。」
「以上をもって第○○回通常総会を終了させていただきます。議事進行へのご協力ありがとうございました。」

・・・　終了時間をチェックしてください　・・・
以上
