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※ 本マニュアル掲載の内容は感染状況等により変更となる場合があります。 

※ Q&A はこれまで協働推進課に寄せられた質問や要望、アンケート結果を基に作成していま

す。新たな質問等があれば三田市公式ホームページに掲載するマニュアルに追記していきま

す。 

※ 大きく記載内容を更新した際には、再度各自治会に配布いたします。 

※ 本マニュアルでは、下記のように用語を統一して記載しています。 

・新型コロナウイルス → コロナ 

・単位自治会(自治区や自治会など) → 自治会 

・単位自治会の構成メンバー(区民や会員など) → 会員 

・10 地区の連合自治組織 → 各地区連合会 

※ 自治会活動に際しては、厚生労働省の新型コロナウイルスに関する Q&A ページや県の指針

等も参考にしてください。 

 

右の 2 次元コードから 

三田市公式ホームページの 

本マニュアル掲載ページに 

入れます。 

with コロナ 
自治会活動マニュアル 

【 初 版 】 2021.2.15 

三田市地域創生部市民協働室協働推進課 

Tel:079-559-5039  Fax:079-563-1360 

     E-mail:kyodo@city.sanda.lg.jp 

       

 

新型コロナウイルスの感染予防に努め、 

無理をせずに活動しましょう。 

コロナ収束後に、元気で笑顔あふれる 

地域活動ができるように！ 
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１．会議やイベントの実施について 
 

□ マスクの着用が難しい場合を除き、マスクを着用して参加してください。 

□ 参加前に体温測定し、発熱や倦怠感等がある場合は、参加しないでください。 

  ※ 各地区連合会に非接触式電子体温計を配布しています。 

□ 三密（換気の悪い密閉空間、多数が集まる密集場所、間近で会話や発声を 

する密接場面）を避けてください。 

□ 室内の換気、人との間隔を最低 1m 以上は空ける、手洗いなどの 

手指衛生の徹底など、感染予防を徹底してください。 

□ 飛沫感染のリスクが高まる会食やマスクを外す必要があるイベントは控えましょう。 

□ リスクへの対応が整わない場合は、中止や延期の検討も含めて慎重な判断を行ってください。 

□ 感染者が出た場合に、その他の参加者に連絡をとれる体制が確保できるように参加者名簿を作

成し、主催者において 1 ヶ月程度保管してください。 

□ 接触確認アプリ(COCOA)を導入し、通知があった場合には、その案内に従ってください。 

□ オンライン会議を活用しましょう。 

※ コロナ禍での地域活動支援の一環として、各市民センターの Wi-Fi 環境整備を進めていま

す。地域の会議の際に Wi-Fi 環境のない方は、市民センターの会議室(全室ではありません)

をご利用いただくという方法もあります。(パソコンやスマートフォンはご持参ください) 

※ アプリは実際にオンライン会議を実施する際のトラブルに対処するため 

にも、自治会内ですでに利用されている人に相談し、誰もが参加できる 

ようにご検討ください。なお、三田市では Webex を利用しています。 
 

① 地域での活動などについて 
 

1 
コロナ禍で自治会活動をどのよ

うに進めたらよいか。 

・地域活動内容の実態を把握し、実施方法等を会員や役員

で見直す機会として頂きたいと考えます。 

・その上で、新しい生活様式を踏まえた地域活動を継続し

てください。 

2 

会議や奉仕作業、イベント、サ

ークル活動などを実施する際に

市としての基準はあるか。 

・各自治会の実情や感染状況によって異なるため、統一基

準はありません。 

・市の HP や県のイベント指針を参考に地域内でご判断を

お願いいたします。 

・緊急事態宣言発出時は、活動の必要性が低いものや延期

できるもの、書面などで代用できるものなどはなるべく実

施しないことをお勧めします。 

3 

自治会費の徴収等、直接会話や

金銭・物品の手渡しをする機会

をどのように減らせばよいか。 

・直接会わない方法としては、金融機関からの振り込みや

鍵付きポストへの投函が考えられます。しかし、前者は手

数料の発生や近隣に金融機関がない、後者は本人不在での

金額確認によるトラブルなどの欠点もあります。 

・集金する人を分散するなどして、特定の人に負担が集中

しないように取り組んでください。 

4 

地域で陽性者が出た場合、どの

ように対応したらよいか。 

また、発生の事実を会員に知ら

せた方がよいか。 

・自治会として独自に動いてもらう必要はありません。保

健所の指導があった場合は、それに従ってください。 

・自治会活動をきっかけと考えられる陽性者がいた場合で、

参加者が把握できない状況であれば、広く周知する必要も出

てきますが、濃厚接触者かどうかも含めて保健所の判断によ

るので、必ずその指導に従ってください。 

・感染拡大防止のために必要な措置や情報収集は、保健所の

指導の下で対応されますので、ご安心ください。 
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5 
地域内でコロナが発生した際に、

その情報はもらえないか。 

・感染者が特定されることによって生じる誹謗中傷やいたず

らに不安感を増長することにつながるおそれがあることか

ら、地域での発生状況についてお知らせすることは基本的に

ありません。 

・保健所の判断により、地域へ周知すべき情報がある場合は、

情報提供を行います。 

・市内でのコロナ発生状況は、市 HP をご覧ください。 

6 

老人クラブ活動やふれあい活動

など高齢者の活動について、ど

のように対応したらよいか。 

他地域での状況を教えてほし

い。 

・自粛生活の長期化により人や地域社会とのつながりが減

少する中、身体や頭・心の健康を保つため、「通いの場」

を必要とする方もいらっしゃいます。 

・高齢者は感染すると重症化しやすいため、より徹底した

感染症対策が必要です。（P.3 兵庫県高齢政策課作成の注

意すべきポイントをご参照ください） 

・老人クラブの活動については、三田市老人クラブ連合会

事務局(079-559-6366)、ふれあい活動については各地

区の地域福祉支援室にお問合せください。 

7 

カラオケや合唱など飛沫が飛び

やすいサークル活動を安全に活

動していただくために注意する

ことは何か。 

 

・マスクの着用、周囲 2ｍ(最低１ｍ)の間隔の確保、立って

いる人と座っている人が混在しない、できるだけ短時間と

するといった対応が必要です。 

・マイクを利用する場合、交代する度に消毒液を含ませた

布で拭くなどの対応を取られている場合もあります。ま

た、市民センターではマイクにラップを巻くなどの対応を

しています。 

8 

 

 

 

 

クリーンデーの実施基準を教え

てほしい。 

・緊急事態宣言の発出や気象警報の発令など、不要不急の

行動制限の要請がなされている事態においては、可能な限

り要請に基づいてクリーンデーも中止や日程変更をお願い

しております。 

・ただし、地域行事として予定されていたり、既に廃棄す

べき不法投棄ごみがある場合など、各自治会の事情により

中止や延期が困難な場合もあるかと存じますので、実施さ

れる場合は、マスク着用や参加者同士の距離の確保など感

染防止対策を取った上で、できるだけ短時間で行ってくだ

さい。 

9 
クリーンデーを中止した場合、

奨励金はどうなるのか。 

・クリーンデーについては年間５回の実施を計画いただい

たうえで、市から各地区連合会に対して奨励金をお支払い

しています。 

・上記のような事情により、やむなく計画が変更となった

場合については、市からお支払いする奨励金の減額はいた

しません。 

・なお、各地区連合会から各自治会への分配については、

各地区連合会内でご協議をお願いいたします。 

10 
市としてイベント･会議の自粛要

請はできないか。 

・地域によって事情が異なることから要請はできません。 

・市の HP や県のイベント指針を参考に地域でご判断をお

願いします。 

・健康上不安がある方は参加･出席を強要しない等の配慮を

する等、役員に相談できるような雰囲気にしてください。 

11 

自治会活動にあたりマスクの配

布や消毒液を設置するが、コロ

ナに対しての市からの配布や補

助金はあるか。 

・現在、市の制度ではありません。今後、新たな 

制度ができた際や他に利用できる補助制度が 

あれば情報提供させていただきます。 
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新型コロナウイルス対策 
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感染防止の３つの基本：①身体的距離の確保、②マスクの着用、③手洗い 

□人との間隔は、できるだけ２ｍ（最低１ｍ）空ける。 

□会話をする際は、可能な限り真正面を避ける。 

□屋内にいるときや会話をするときは、症状がなくてもマスクを着用。 

□家に帰ったらまず手や顔を洗う。できるだけすぐに着替える、シャワーを浴びる。 

□手洗いは 30 秒程度かけて水と石けんで丁寧に洗う。（手指消毒薬の使用も可） 

 

（１）一人ひとりの基本的感染対策 

（２）「通いの場」すべての種別で注意すべきポイント 

（３）「通いの場」種別ごとに注意すべきポイント 

□毎朝に体温測定、健康チェック。発熱または風邪（咳・咽頭痛・鼻水・倦怠感）の症状 

がある場合はムリせず自宅で療養。 

□対人距離が確保できない場合は、１回あたりの参加人数を調整し、複数回に分けて開催 

する。 

□開始前に体温チェックの実施。（各自自宅で体温測定し、開始前に報告する等） 

□発熱または風邪の症状がある人は参加を控えるよう呼びかける。 

□万が一感染が発生した場合に備え、個人情報の取り扱いに十分注意しながら、参加者等 

の名簿を適正に管理することも考えられる。 

□複数の人の手が触れる場所を界面活性剤含有の洗浄剤や漂白剤を用いて適宜消毒する。 

（テーブル、椅子の背もたれ、ドアノブ、電気のスイッチ等） 

□複数人が共用する物品（おもり、文房具等）は適切に消毒できない場合は使用を中止す 

るか、特定の個人のみが使用できるようにし、分けて保管する。 

□十分な換気を行う。 

 

体操（運動） 

□運動中息が上がると飛沫が遠くまで飛びやすいため、人との間隔は十分空ける。 

（２ｍ以上：参加者が両手を広げてぶつからない程度） 

※ウォーキング５ｍ、ジョギング 10ｍとする海外研究もある。（スポーツ庁） 

□マスクを着用したまま運動を行う場合、こまめに水分を摂り熱中症に十分注意する。 

会食・茶話会・認知症予防・趣味活動等 

□大声で歌う場合は飛沫が遠くまで飛びやすいため、マスクを着用する。 

□対面ではなく横並びや対角線上に座る。 

□大皿は避けて、料理は個々に分ける。 

□特に、口に触れる食器等は熱水(80℃の熱水に 10 分間さらす)や塩素系漂白剤（濃度 0.05% 

に薄めた上で使用）で消毒するようにする。 

□鼻水、唾液等が付着したごみは、ビニール袋に入れて密閉して縛る。 

□ごみを回収する人は、マスクと手袋を着用する。回収後は必ず手を洗う。 

 
兵庫県高齢政策課 

参 考 
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② 会議について 
 

１ 
三密が避けられないのなら、役員

会も書面決議でよいか。 

・役員会も書面決議で行うことは可能です。ただ、自治会

規模にもよりますが、議題提案やそれらに対する意見の集

約、議決を会長だけで実施することは避けてください。 

・三密が避けられる程度の役員で開催することや電話会

議、Web 会議システム等を利用したオンライン会議の方法

もご検討ください。 

・また、役員会は議案審議のみでなく、日常の地域課題等

も話し合う場でもありますので、様々な方法をご検討くだ

さい。 

2 
市として会議の自粛要請はできな

いか。 

・各自治会により事情が異なり、各自治会の判断となるこ

とから、要請はできません。 

・健康上不安がある方は出席を強要しない等の配慮をお願

いします。 

3 

自治会内でオンライン会議を行う

際に、市の補助制度はあるか。ま

た、レクチャーしてもらうことは

可能か。 

・現在、市の制度ではありません。今後、新たな制度ができ

た際や他に利用できる補助制度があれば情報提供させてい

ただきます。 

・オンライン会議主催者向けの 

講座を計画しています。開催が 

決まりましたら、その都度情報 

提供をさせていただきます。 

 
③ 総会について（全般的なこと） 
 

1 

規約がないので、役員のみでの総

会開催や書面決議の場合に総会の

成立、議決要件をどうしたらよい

か。 

・協働推進課に確認いただければ、一般的な規約の例をお

伝えします。 

・案内文書には、その旨を記載して会員からの疑義の無い

ようにしてください。 

2 
規約変更を役員のみでの総会開催

や書面決議で行ってよいか。 

・規約変更等の重要議案がある場合は、役員のみでの総会

開催や書面決議はなるべく避けてください。 

・通常議案を役員のみでの総会開催や書面決議で対応し、

コロナが沈静化した際に臨時総会を開催して重要議案を決

議する方法も考えられます。 

3 

自治会役員を選挙で選出している

が、三密を避けて総会を実施でき

ない場合、どのように選出したら

よいか。 

・事前に会員に投票用紙を配布し、委任状や書面決議用紙

と共に提出してもらう方法や普通選挙のように、一定期間

を設け会員に集会所に来てもらって投票する方法が考えら

れます。 

・いずれにしても、複数人が同数の場合や同一人物が複数

の役員で選出された場合のルールを事前に決めておく必要

があります。 

・役員全てを投票するのが現実的でない場合は、三役(会

長･副会長･会計)のみを投票として、その他の役は三役で協

議の上で決定するという方法もあります。通常通りの総会

の場合でも、時間短縮になります。 

4 

委任状や書面決議用紙の数を当日

に数えないといけないのか。当日

であれば、時間がかかり、短時間

で終われない。 

・枚数は当日までに数えて、総会の開催要件をクリアして

いるか確認しておく必要があります。 

・本来は賛成･反対の決議は当日に行うべきですが、時間短

縮を図る必要がある中、票数が多い場合は、当日までに議

長立会いの下、集計するのが現実的と考えます。 
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④ 総会について（開催延期） 
 

1 
規約に規定されている総会開催時

期を超えてもよいか。 

・やむを得ないと考えます。その場合は、その旨を延期案

内文書に記載して会員からの疑義が無いようにしてくださ

い。 

2 

総会までの事業実施、会計支出に

ついての事項や現役員の職務期間

延長について規約等で定めていな

いが、どうしたらよいか。 

・どのように取り扱うか役員で諮られ、応急措置として対

応することを延期案内文書に記載して会員からの疑義が無

いようにしてください。 

3 

案内文書に記載する内容で注意す

ることはあるか。 

・延期した開催日にウイルス感染が収束しているとは限り

ませんので、開催が困難な場合は、再度延期または他の開

催方法をとる旨も記載されることをお勧めします。 

(例)「なお、上記の対応は、今後の情勢により変更する場合

もありますので、お含み置きください。」 

4 
認可地縁団体として、いつまでに

総会を開かないといけないか。 

・規約で規定されている通りですが、遅れてもやむを得な

いと思います。ただし、法人市県民税減免申請の添付書類

として事業報告書･決算書が必要ですので、締め切り日(4

月末頃)を超える場合は、ご相談ください。 

5 

自治会の総会が延期になった際

に、区・自治会連合会に影響があ

るか。 

・自治会の総会延期による各地区連合会総会の延期や各地

区連合会役員が当たっている新自治会長が選出されなかっ

た際には、新役員が決まるまでの間は旧役員が継続する等

の取り決めを各地区連合会で諮ってください。 

 
⑤ 総会について（役員のみでの開催） 
 

1 注意すべき点はどこか。 

・議案書を事前に会員に配布した上で、議長等への総会委

任状が必要となります。 

・少人数での議決となりますので、出席されない方から疑

義が出ないよう総会開催通知文書に説明を入れるなどの配

慮が必要です。総会の様子をユーチューブ等で動画配信す

るのも一案です。 

・新役員については、新役員議案が承認されるまでは出席

しない方が望ましいです。 

2 傍聴は可能か。 

・会場が広い場合は、出席されない方からの疑義が出ない

ように傍聴席を設けることも一案です。 

・事前申し込み制として、多数の場合どうするかも事前に

役員会で決定し、その旨は総会開催通知文書に記載してく

ださい。 

・手洗い、消毒、検温等の感染対策を取っていただき、一

定間隔を空けて傍聴席を設けてください。 

3 議長はどうしたらよいか。 

・一般的な規約では「議長は出席した会員の中から選出す

る」とありますので、役員がすることも問題ありません。 

・提案者である会長及び会計役員は避けた方がよいと思い

ます。（規約上、会長が議長をすると規定されている場合

を除きます） 

・役員以外の議長を予め選任して出席いただくことも一案

です。ただ、事前に決め打ちで呼ぶことに反発があるかも

知れませんので、慎重な人選が必要かと思います。委任状

に議長選任についても委任する旨の文言を加えることも一

案です。 
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4 
議事録署名人はどうしたらよい

か。 

・役員が代行していただいて結構です。 

・議事録署名人をあらかじめ選任し、総会に立ち会ってい

ただくことも一つの方法です。委任状に議事録署名人につ

いても委任する旨の文言を加えることも一案です。 

 

⑥ 総会について（書面決議） 
 

1 

書面決議とはどういったものか。 

※書面表決、書面議決も同義で

す。 

・議案書を会員に事前に配布し、各議案について可否を書

面で提出していただき、決を採る方法です。 

・基本的な流れについては P.7 をご参照ください。 

2 
規約で規定していないが、実施は

可能か。 

・緊急措置として実施することはやむを得ないと考えま

す。 

・役員会で諮られ、総会開催通知文書にその旨を記載され

ることをお勧めします。 

・総会成立要件、議決要件は、規約の通常の総会の規定に

則って行ってください。 

・認可地縁団体の場合は規約に規定されていなくても、書

面決議は可能です。（地方自治法第 260 条の 18②③の

規定による） 

3 
案内文書や書面決議用紙のひな型

はあるか。 

・P.9･10 にひな型を掲載しています。 

・議案内容等によって異なりますので、ご不明な点は協働

推進課に相談してください。 

4 傍聴は可能か。 

・会場が広い場合は、出席されない方からの疑義が出ない

ように傍聴席を設けることも一案です。 

・事前申し込み制として、多数の場合どうするかも事前に

役員会で決定し、その旨は総会開催通知文書に記載してく

ださい。 

・手洗い、消毒、検温等の感染対策を取っていただき、一

定間隔を空けて傍聴席を設けてください。 

5 

返信のあった書面決議用紙を、総

会出席者と同様に有効と考えてい

いか。 

・書面決議用紙は、出席者として数えます。 

6 

 

 

 

 

議長はどうしたらよいか。 

 

・一般的な規約では、「議長は出席した会員の中から選出

する」とありますので、役員がすることも問題ありませ

ん。 

・提案者である会長及び会計役員は避けた方がよいと思い

ます。（規約上、会長が議長をすると規定されている場合

を除きます） 

・役員以外の議長を予め選任して出席いただくことも一案

です。ただ、事前に決め打ちで呼ぶことに反発があるかも

知れませんので、慎重な人選が必要かと思います。書面決

議用紙に議長選任についての可否を入れることも一案で

す。 

7 
議事録署名人はどうしたらよい

か。 

・役員のみで開票作業をされる場合は、役員が代行してい

ただいて結構です。 

・議事録署名人をあらかじめ選出し、開票作業に立ち会っ

ていただくことも一つの方法です。書面決議用紙に議事録

署名人についての可否を入れることも一案です。 
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8 議事録の書き方を教えてほしい。 

・P.11 にひな型を掲載しています。 

・通常総会と同様に、書面決議を行った日時、場所、出席

者、現在の会員数と書面提出者数(規約に定める総会定足

数を上回る必要があります)、議事の概要及びその結果(賛

成○人、反対○人、よって可決 or 否決。質問等があった

場合に、どのように対応したかも記入)を記入する必要が

あると思います。 

・公平性を保つために議案毎に賛成・反対数、議決内容を

明記してください。 

9 
議事録には反対理由等も記すの

か。 

・通常の総会でも議事録に質疑応答について記載されてい

ると思いますので、同様の扱いとなります。 

・議案書を送付する際に提案内容を丁寧に書いておいた方

が、質問は減ると思います。 

10 

書面決議では各議案についての可

否を問うためハードルが上がり、

書面が返送されず、総会が成立し

ない可能性があるため、未提出者

は議長一任の文言加えてよいか。 

・未提出者は議長に一任というのは基本的に不可です。未

提出者は、総会に出席していないと見なすべきでしょう。 

11 

規約上、世帯単位で代表会員の出

席としているが、書面決議ではど

うしたらよいか。 

・規約に準じた形での対応となります。 

12 

認可地縁団体の場合、書面決議書

の署名は世帯全員(会員)が必要

か。 

・通常の総会と同じ対応をお願いします。 

・法律上、会員は個人単位のため、署名のある人のみが出

席者となります。 

・1 人 1 枚では膨大な量となりますので、1 枚に連名でも

問題ないと思います。 

 

《書面決議の一般的な流れ》 

1． 役員会の開催  会の書面決議での実施について審議を行い、決定します。 

          ※この際に実施方法や議案内容も決定してください。 

2． 総会の案内  会員に「書面決議による総会の開催通知」、「議案書」、「書面決議用紙」を 

配布します。 

3． 用紙の回収  会員から「書面決議用紙」を提出していただきます。 

         ※提出方法は、集会所ポストへの投函、会長(役員)宅のポストへの投函、返信

用封筒を同封しての郵送、FAX・メールでの返送などがあります。地域の

実情に合わせて、できるだけ提出枚数が増える方法をご検討ください。 

4． 総会の開催  書面決議での総会を開催します。 

・総会の成立確認 

・議長･議事録署名人の選出（認可地縁団体は、必ずお願いします） 

・書面決議用紙の集計 

・質問･意見等の対応について協議 

 議事録の作成  ※認可地縁団体は必ず作成してください。 

5． 総会の報告  議決結果を会員にお知らせします。 

         ※議事録を添付するなど、質問等に対しての回答も付けてください。 
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令和○年○月○日  

○○区(自治会) 区民(会員)の皆さま 

○○区(自治会) 

区(会)長 ○○ ○○ 

 

令和○年度 ○○区(自治会)通常総会の書面での決議について 

 

日頃から当区(自治会)活動の運営にご理解、ご協力を賜り、厚くお礼申しあげます。 

さて、当区(自治会)通常総会につきましては、新型コロナウイルス感染拡大防止の観点

(緊急事態宣言が出されている中、収束の見通しが立っていないこと)から、書面決議とし

て開催いたします。 

 つきましては、総会議案書（含議案書内容説明文書）を送付いたしますので、ご覧いた

だき可否について別紙書面決議用紙にご記入の上、○月○日(○)までにご提出いただきま

すようよろしくお願いいたします。 

 

記 

 

１ 留意事項 

 (1)  書面決議について規約上は規定されていませんが、現在の状況を鑑み、役員会で

の協議により決定いたしました。ご了承ください。 

 (2) 書面決議については、規約第○条～○条を準用し、書面決議用紙をご提出いただい

た人数が構成員の○分の１以上で審議成立とし、議事は提出いただいた人数の過半

数で決するものとします。なお、可否同数の場合は、議長の決するものとさせてい

ただきます。 

(3) 各議案については、○月○日に開催しました役員会において審議済みです。 

(4) 総会(集計作業)は○月○日(○)○時～、○○○○にて新役員候補立会いの下、現役

員が実施します。 

 (5) 議決結果は、○月○日頃に各ポストに配布します。 

(6) ご不明な点等がございましたら、下記までお問い合わせください。 

 

２ 返送・お問合せ先  ○○区(自治会) 区(会)長 ○○ ○○ 

〒669-○○ 三田市○○ ○-○ 

TEL：079-○○○-○○○○ FAX：079-○○○-○○○○ 

E メール：○○○○@○○.○○ 

 

  

 

 

書面決議による総会開催の案内文書 ひな型 

・規約に明記がある場合や認可地縁団
体は、下線部は必要ありません。 

・規約に明記がある場合や認可地縁団
体は、第 2 項は必要ありません。 
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令和○年度○○区(自治会)総会 書面決議用紙 

 令和○年度○○区(自治会)総会における下記議案について、次のとおり議決します 

 

 

 

報告第１号 令和○年度 事業報告について     賛成 ・ 反対 

：                                

                                       

報告第２号 令和○年度 決算見込について     賛成 ・ 反対 

：                                    

                                       

報告第３号 会計監査報告について         賛成 ・ 反対 

：                                    

                                       

議案第１号 令和○年度 事業計画(案)について   賛成 ・ 反対 

：                                    

                                       

議案第２号 令和○年度 収支予算(案)について   賛成 ・ 反対 

：                                    

                                       

議案第３号 令和○年度 役員(案)について        賛成 ・ 反対 

：                                    

                                       

ご意見やご要望等がございましたら、ご記入ください。 

                                                                    

                                                                   

                                                                    

住所 

氏名                        ㊞   

                   電話番号   －    －     

※賛成・反対のどちらかに○をお願いします。条件付きで賛成の場合は賛成条件、 

反対の場合は理由をご記入ください。 

賛成条件 

反対理由 

賛成条件 

反対理由 

賛成条件 

反対理由 

賛成条件 

反対理由 

賛成条件 

反対理由 

賛成条件 

反対理由 

書面決議による総会開催の書面決議用紙 ひな型 

 

・FAX やメールでの返送を可とする 
場合等、押印の取扱いについては、 
それぞれの自治会でご協議ください。 

 
・賛成条件や反対理由欄はなくても問題 
ありません。会員の意見を丁寧に聞く 
場合は、設けていただければと思います。 
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令和○年○月○日  

○○区(自治会) 区民(会員)の皆さま 

○○区(自治会) 

区(会)長 ○○ ○○ 

 

令和○年度 ○○区(自治会)通常総会の書面決議の結果について 

 

日頃から当区(自治会)活動の運営にご理解、ご協力を賜り、厚くお礼申しあげます。 

さて、書面決議での開催とさせていただきました当区(自治会)総会において提案いたし

ました各議案について、集計の結果、下記のとおり議決しましたのでご報告いたします。 

つきましては、令和○年度の活動につきまして、議案のとおり進めさせていただきます

ので、何卒ご協力いただきますようお願い申しあげます。 

 

記 

 

１ 有効票数    ○○票（提出者数○○人、区民(会員)数○○人） 

         ※2 分の 1 以上の提出があったため、規約第 9 条第 4 項に準じ、総会

は成立とみなします。 
 
２ 結  果 

※全議案について、賛成が過半数を超えているため、規約第○条第○

項に準じ、全て可決されました。 
 

３ 特記事項   ・議案○号の提案に対し、○○○という質問がありましたが、この点

については、○○です。 

【質問等が多い場合や認可地縁団体で議事録を作成する場合】 

・承認条件や否認理由については、別紙議事録をご参照ください。 
 

４ お問合せ先   ○○区(自治会) 区(会)長 ○○ ○○ 

〒669-○○ 三田市○○ ○-○ 

TEL：079-○○○-○○○○ FAX：079-○○○-○○○○ 

E メール：○○○○@○○.○○ 

 

議 案 賛成 反対 白票 

(1) 報告第１号 令和○年度 事業報告について ○票 ○票 ○票 

(2) 報告第２号 令和○年度 会計決算報告について ○票 ○票 ○票 

(3) 報告第３号 令和○年度 会計監査報告について ○票 ○票 ○票 

(4) 議案第１号 令和○年度 事業計画(案)について ○票 ○票 ○票 

(5) 議案第２号 令和○年度 収支予算(案)について ○票 ○票 ○票 

(6) 議案第３号 令和○年度 役員(案)について ○票 ○票 ○票 

書面決議による総会開催の結果文書 ひな型 
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令和○年度 ○○区(自治会)通常総会議事録 

 

１  開催日時     令和○年○月○日  ○時～○時 

２  開催場所    ○○区(自治会)集会所 

３  会員総数    ○○人 

４  出席者数    ○○人（書面決議用紙提出者○○人を含む） 

５  議決事項 

  ・第１号報告 令和○年度 事業報告について 賛成○○人、反対○○人  可決 

  （以下、議案の数だけ続く） 

６  議事の経過及び質問・意見要旨 

 (1) 開会 

  (2) 議長選出（○○ ○○氏） 

 (3) 議事録署名人の選出（○○ ○○氏、○○ ○○氏） 

  (4) 総会設立宣言 

    議長から、今日現在の区民(会員)総数は○○人で、出席者は○○人、書面決

議用紙提出者は○○人、合計○○人であり、その結果、区民(会員)の過半数の

出席があったと認められるので、○○区(自治会)規約第○○条の規定を準用

し、本総会は有効に成立したとの宣言がなされた。 

  (5) 議事 

   第１号報告 令和○年度 事業報告について 

   ・○○に対して、○○という条件での賛成が1票あった。これについて、区(会)

長から○○という回答があった。    

   ・○○について、○○という質問があった。これについて、区(会)長から○○

という回答があった。    

・集計の結果、○票中、賛成○票、反対○票、白票○票であったため、可決された。 

   （以下、議案の数だけ続く） 

 (6) 閉会 

 

  この議事録は、議事と相違ないことを確認します。 

 

    令和○年○月○日 

                   議長       ○○ ○○ ㊞ 

                   議事録署名人   ○○ ○○ ㊞ 

                   議事録署名人   ○○ ○○ ㊞ 

  

書面決議による総会開催の議事録 ひな型 
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2．集会所の利用について 
 

□ 消毒液の設置や定期的に換気を行うなど感染防止対策をお願いします。 

□ 感染者が出た場合に利用者に連絡をとれるように利用者名簿を作成し、 

一定期間(概ね 1 ヶ程度)保管してください。 

□ 団体利用の場合は、代表者に参加者名簿を作成・保管するように、指導してください。 

□ 万一感染が発生した場合には、保健所から連絡が入りますので、PCR 検査や 

保健所の調査に協力してください。 

□ 万一感染が発生した場合には、保健所の指導に従って消毒をお願いします。 

□ コロナの消毒･除菌方法については、厚生労働省ホームページをご参照ください。

(https://www.mhlw.go.jp/stf/seisakunitsuite/bunya/syoudoku_00001.html)  

 

1 
集会施設の開館について市の基準

はあるか。 

・各自治会の実情や感染状況によって異なるため、統一基準

はありません。 

・市民センターの開館状況を参考にされている自治会もあり

ます。市民センターの開館状況は市ホームページに掲載して

います。また、利用制限内容などが変更になった際には、防

災防犯メールでもお知らせしています。 

2 
他の集会施設の開館状況を教えて

ほしい。 

・自治会によって異なるため、連絡いただければ把握してい

る範囲でお答えします。 

3 

消毒液やパーテーションの購入に

ついて、市からの配布や補助金は

あるか。 

・現在、市の制度ではありません。今後、新たな制度ができ

た際や他に利用できる補助制度があれば情報提供させていた

だきます。 

4 
コロナ対策として施設を修繕する

場合の補助金はないか。 

・現在、市の制度ではありません。今後、新たな制度ができ

た際や他に利用できる補助制度があれば情報提供させていた

だきます。 

5 

コロナ感染者が出た際に自分たち

で消毒する場合、具体的な方法を

教えてほしい。 

・集会所での利用にあたり、普段から行っている感染対策

(手すりやドアノブなどの高頻度接触部位や使用した机の消

毒、手指消毒の徹底など)が適切に行われている場合には、

特別な対応が不要な場合もあります。 

・消毒の必要性を含め、その範囲及び方法については、保健

所の指導に従ってください。 

・一般的な消毒方法については、厚生労働省ホームページを

参考にしてください。 

6 

コロナ感染者が出た際の消毒費用

などを見てもらえる補助制度はあ

るか。 

・現在、市の制度ではありません。今後、新たな制度ができ

た際や他に利用できる補助制度があれば情報提供させていた

だきます。 

7 
コロナ感染者が出た際の消毒費用

等を見てもらえる保険はあるか。 

・既存の火災保険の休業補償の範疇で消毒費用(上限あり)も

対応できる場合もあります。 

・対応可能かどうかや保険料については保険内容や集会施設

の仕様等によって異なるので、現在入っておられる保険会社

にお尋ねください。 

8 
集会所使用によるコロナ感染者へ

の保険はあるか。 

・集会所で感染したということの特定が困難と思われますの

で、保険適用は難しいと思います。詳細は保険会社にご確認

ください。 
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《公共施設利用制限に対する利用者へ呼びかけ内容》 
 
 

【通常時の事項】 

□ 参加者は自宅で検温し、症状の重い軽いにかかわらず、発熱や倦怠感等の症状がある人は利

用を控えてください。 

□ 咳エチケットを守り、マスクを着用してください。 

   ※ 身体的・活動内容などの理由により、マスクの着用が難しい場合を除きます。 

   ※ スポーツ施設では運動時以外はマスクを着用してください。 

   ※ 屋外で他の人と２メートル以上の距離がとれる場合は、マスクの着用は不要です。 

□ 手洗いや手指の消毒（各館入口等に設置）を行ってください。 

□ 十分な人と人との間隔（1 メートル以上）をあけてください。 

□ 大声を発する利用については、人と人との間隔を２メートル以上あけてください。 

□ 会話をするときは、可能な限り真正面を避けてください。 

□ 原則として参加者の接触、大きな声を出す、近距離での会話など飛沫が飛散する行為は控え

てください。 

□ 使用責任者はチェックリストを受付に提出するとともに、参加者等の名簿（氏名・連絡先）

を作成してください。 

※市民センター等の使用責任者は名簿を１カ月程度保管し、市の求めに応じて提出してくだ

さい。スポーツ施設の使用責任者は、受付に名簿を提出してください。 

□ 窓がある会議室は、30 分に 5 分以上、窓やドアを開けて換気を行ってください。 

※ 窓等を開けて換気している間は、周辺の迷惑にならないようご配慮ください。 

※ 窓がない部屋、周辺住民のプライバシーを守るため窓を開けることができない部屋は、機

械換気設備を運転して換気を行います。 

□ 一般参加の催し、講座の開催においては、演者と参加者との間隔を２メートル以上あけると

ともに、一般参加者を含めた名簿を作成してください。 

□ 使用者は、利用後（利用時間内）に使用した机・ドアノブ・照明等のスイッチ・備品等の消

毒を行ってください。（受付時に消毒用品を貸与します） 
 
 
【緊急事態宣言発出時追加事項(R3.1.16～)】 

□ 午後８時に閉館します。 

□ 貸室の利用人数は、定員の 1/2 以内とします。 

□ 館内での飲食はできません。（水分補給は可） 

※ 調理室はご利用いただけますが、館内での調理後の飲食はできません。 

□ オープンスペース（無料で利用できる座席）の利用を停止します。 
 

※ ご利用条件や感染予防対策を変更する場合は、市ホームページや施設窓口などでお知らせし

ます。 

※ 本市や近隣地域でクラスター感染（集団感染）が生じた場合など、感染状況により対応方針

の見直しや利用の全面停止を行うなど必要な措置を講じてまいります。 

 

  

参 考 
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貸室の使用に関する感染症対策チェックリスト 

★新型コロナウイルス感染症の感染拡大防止対策に努めながら、市民活動を 

盛り上げましょう！ 「自分を守り、人を守り、そして三田を守る」 

 

※ 使用前に次の項目を点検し、チェックをお願いします。 

※ 職員が利用状況を確認させていただく場合があります。 
 

 チェック項目 ﾁｪｯｸ欄 

１ 発熱や倦怠感など体調の悪い方は参加していない。  

２ 
咳エチケットを守り、マスクを着用している。 

（身体的・活動内容などの理由により、マスクの着用が難しい場合を除きます） 
 

３ 活動開始前に手洗いや手指消毒（各館入口等に設置）を行っている。  

４ 参加者数は、各室の定員の半分以下である。  

５ 

参加者同士の距離を１ｍ以上あけている。 

大声を発する利用は、参加者同士の距離を２ｍ程度あけている。 
会話をするときは、可能な限り真正面を避ける。 

 

６ 
原則として、参加者の接触、大きな声を出す、近距離での会話など飛沫が飛
散する行為は控える。 

 

７ 密閉空間とならないよう 30 分に 5 分以上、窓やドアを開けて換気を行う。  

８ 感染リスクを抑えるため、利用時間の短縮に努める。  

９ 
当日の参加者名簿を作成している。 

（市から求められた場合に提出できるよう１カ月程度保管） 
 

 

※ 使用後に下記についてご確認いただき、鍵などと一緒に受付へお渡しください。 
 

１ 
使用した机・ドアノブ・照明等のスイッチ・マイク・リモコン等の消毒を行

った。 
 

２ エアコンのスイッチを切った。（機械換気設備は稼働状態にしておいてください）  

３ 机・イスを元の位置に戻した。  

４ 室内の照明を消灯した。（一部、事務所で管理している部屋があります）  

５ 終了の５分前に換気を行った後に、窓やドアを施錠した。  
 
 

  

部屋名  定 員 名 

使用日時 令和 年  月  日（  曜日）    ：   ～   ： 

団体名  参加者数      人 

チェック者名  

ご連絡先         －         － 

使用目的  

令和 3 年 1 月 16 日～ 

参 考 
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3．回覧について 
 

□ 可能な限りポスト投函での受け渡しとし、回覧板を受け取った後は、手洗い・消毒などの感染

対策をお願いします。 

□ 感染対策広報を回覧物の上面に挟むなど、会員に対して注意喚起を 

行ってください。 

□ 回覧板を希望される方のみ回すなど、回覧を希望されない方への 

配慮もご検討ください。 

□ 掲示板やホームページ、ＳＮＳ等の活用についてもご検討ください。 

 

1 

急ぎでなければ回覧板を回すこと

を自粛しようと思うが問題ない

か。 

・やむを得ないと考えます。 

・掲示板に貼るといった対応で周知するなどの方法も考えら

れます。 

2 

当面の間、回覧を中止することと

なった。文書を各戸配布したいが

対応できるか。 

・できる限りは対応いたしますが、世帯数が多い場合や部数

が限られている文書によっては対応できない場合もあり

ます。 

 

 

4．人権への配慮について 
 

□ 自治会内での感染者及び濃厚接触者を特定することや、 

それに繋がるようなチラシの配布、感染者情報の共有など 

については、絶対にしないでください。 

□ 医療従事者ならびにその家族や関係者等に対して差別的 

行為となるようなことも絶対にしないようお願いします。 

□ 差別や偏見、いじめなどは決して許されるものではありません。 

不確かな情報に惑わされず、正しい情報に基づいた冷静な行動を 

とるように地域で呼びかけをお願いします。また、不当な差別や 

いじめ等を受けている方には、下記の人権相談窓口をご紹介ください。 

●みんなの人権 110 番(全国共通人権相談ダイヤル)（平日 8:30～17:15） 

    … ℡:0570-003-110     

●子どもの人権 110 番（平日 8:30～17:15）… ℡:0120-007-110    

●外国語人権相談ダイヤル（平日 9:00～17:00） … ℡:0570-090-911 

□ 命を大切にし互いに助け合う、心ふれあう地域づくりに向け、ご理解とご協力をお願

いします。 
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5．コロナに関すること 

 

1 

三田市内で事前に PCR

検査を受けられる病院が

あるか。 

・三田市内にも無症状時に自費検査ができる医療機関はあります。実

施状況は随時更新されるため、Web で検索していただくか、希望する

医療機関にお問合せください。 

・全国の医療機関については厚生労働省ホームページ「自費検査を提

供する検査機関一覧」をご参考ください。 

・健康に関する一般相談については、三田市健康増進課 

(079-559-6155)にお問合せください。 

2 

三田市内にコロナ感染者

を受け入れてくれる病院

はあるか。 

・三田市民病院がコロナ感染者の受け入れをしています。 

3 

 

 

 

 

 

体調に変化が生じた場合

の連絡方法 

・発熱等の症状がある場合は、まずかかりつけ医に電話でご相談くだ

さい。 

※医療機関では、発熱された人専用の診療時間・場所を指定してい

る場合があるため、電話相談せずに直接受診することは控えてく

ださい。 

・かかりつけ医がいない場合や受診に迷う場合は、「発熱等受診・相談

センター」や「新型コロナ健康相談コールセンター」にお問合せくだ

さい。 

●発熱等受診･相談センター(帰国者･接触者相談センター) 

…宝塚健康福祉事務所(保健所)／平日 9:00～17:30／ 

℡:0797-62-7304 

●新型コロナ健康相談コールセンター…24 時間 

(土･日曜･祝日を含む)／℡:078-362-9980 

4 

避難行動要支援者名簿に

基づく登録者への安全確

認はどのように行ったら

よいか。 

・登録者宅を訪問、インターホン越しに声かけなどをお願いします。 

・その他、チラシ等で注意を呼びかけたりすることも有効です。 

・具体的な方法や時期等は、地域の中でご相談ください。 

5 

コロナ禍の中、災害時に

どのように避難したらよ

いか。 

要支援者へはどのように

支援したらよいか。 

・大雨などで避難情報が発令された場合、安全な場所への避難が必要

となりますが、避難場所は市指定避難所だけではありません。感染リ

スクも考慮し、在宅避難や近くの安全な親戚や知人宅など、事前に避

難先を検討し、災害に備えてください。 

・土砂災害特別警戒区域にお住まいの方や、それ以外でも危険と感じ

たら躊躇なく避難所に避難してください。 

・要支援者についても他の方と同様、十分な感染症対策を実施してい

ただくようにお願いします。 

6 

災害時に避難所ではどの

ようなコロナ対策が必要

か。 

市はどのような対策をし

ているか。 

・マスク、体温計等の衛生用品、水、食料品等健康管理に必要なもの

をご持参ください。 

・避難所では、発熱等の体調不良時には速やかに運営スタッフに申し

出ていただくとともに、市が実施する感染症対策にご協力をお願いし

ます。 

・また、市では、避難所の過密状態の防止や、衛生管理の徹底など対

策を行っています。詳しくは、市ホームページの「三田市避難所運営

マニュアル～新型コロナウイルス感染症対応編～」をご確認くださ

い。 

https://www.city.sanda.lg.jp/kikikanri/documents/ 

hinansyocorona_202007.pdf 
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7 

コロナに対する市の支援

制度などを教えてほし

い。 

・三田市ホームページの「新型コロナウイルス感染症に関する情報」

内に「生活支援・お金に関すること」としてまとめています。 

https://www.city.sanda.lg.jp/anzen/korona_seikatushien.html 

 


