ひな形
決算期の取締役会の例。記載事項は会社法施行規則第101条第3項、署名・記名押印は会社法第369条第3項。［　］を書き換えます。
取締役会議事録
日時	［　］年［　］月［　］日（［　］）午前［　］時［　］分
場所	［本店会議室など］（［氏名］は［出席の方法］により出席）
出席者	取締役 ［　］名中 ［　］名出席（［氏名］）／監査役 ［　］名中 ［　］名出席（［氏名］）
議長	代表取締役 ［氏名］
議事の経過の要領及びその結果
第1号議案　第［　］期計算書類等承認の件
議長は、［監査役の監査を受けた］第［　］期の計算書類及び事業報告並びにこれらの附属明細書を説明し、その承認を諮ったところ、出席取締役全員の賛成により原案どおり承認可決された。
第2号議案　第［　］回定時株主総会招集の件
議長は、次の要領で定時株主総会を招集したい旨を述べ、その承認を諮ったところ、出席取締役全員の賛成により原案どおり承認可決された。
日時：［　］／場所：［　］／目的事項：［　］
特別の利害関係を有する取締役
［なし／第［　］号議案について［氏名］］
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［　］時［　］分に閉会した。
上記の決議を明確にするため、この議事録を作成し、出席取締役及び出席監査役の全員が次に記名押印する。
［　］年［　］月［　］日　［会社名］ 取締役会
議長 代表取締役 ［氏名］　　　　　　　　印
取締役 ［氏名］　　　　　　　　印
監査役 ［氏名］　　　　　　　　印


記載例（架空の会社）
記載例（架空の会社です）。一般的な構成の例であり、法的助言ではありません。定款、機関設計、登記に使うかどうかで必要な記載が変わるため、司法書士・弁護士などの専門家に確認してください。
取締役会議事録
日時	2026年5月28日（木）午前9時00分
場所	当社本店会議室（取締役 田村はテレビ会議システムにより出席）
出席者	取締役 3名中 3名出席（青木、田村、森）／監査役 1名中 1名出席（井上）
議長	代表取締役 青木
議事の経過の要領及びその結果
第1号議案　第8期計算書類等承認の件
議長は、監査役の監査を受けた第8期の計算書類及び事業報告並びにこれらの附属明細書を説明した。監査役井上から、監査の結果、指摘事項はない旨の報告があった。議長がその承認を諮ったところ、出席取締役全員の賛成により原案どおり承認可決された。
第2号議案　第8回定時株主総会招集の件
議長は、次の要領で定時株主総会を招集したい旨を述べ、その承認を諮ったところ、出席取締役全員の賛成により原案どおり承認可決された。
日時：2026年6月25日（木）午前10時／場所：当社本店会議室／目的事項：第8期事業報告の内容報告、計算書類承認、取締役3名選任
特別の利害関係を有する取締役
なし
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9時35分に閉会した。
上記の決議を明確にするため、この議事録を作成し、出席取締役及び出席監査役の全員が次に記名押印する。
2026年5月28日　株式会社サンプル精機 取締役会
議長 代表取締役 青木 一郎　　　　　　　　印
取締役 田村 二郎　　　　　　　　印
取締役 森 三郎　　　　　　　　印
監査役 井上 四郎　　　　　　　　印
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