　〇〇マンション管理組合 第〇期通常総会　議長進行（台本）
１、総会開催の宣言
定刻になりましたので、只今より〇〇マンション管理組合 第〇期通常総会を開催いたします。
本総会の議長は、管理規約第〇条〇項の規定により、理事長の〇〇が務めます。また、本総会の議事録署名人は、　　　　号室　　　氏と　　　号室　　　氏を指名いたします。※出席者から2名を選出。一般的には理事を指名します
２、議決権総数の報告
続きまして、出席状況の報告をいたします。
議決権総数　〇〇　に対して、
出席　〇〇　・委任状　〇〇　・議決権行使書　〇〇　：合計　〇〇〇　
総会成立要件である議決権総数の半数以上を満たし、本総会は適法に成立する事を報告いたします。
３、管理組合の業務の執行に関する報告
　　当期の活動状況について報告します。
　※マンション標準管理規約第38条3項では、「理事長は、通常総会において、組合員に
　　対し、前会計年度における管理組合の業務の執行に関する報告をしなければならな
　　い」と定められています。
　　当期の理事会でどんなことを検討したのか、前期の総会で決まったことを実行した
　　か等を端的に報告してください。
　　事前に箇条書きでまとめておくことをオススメします。
４、議案の審議
　それでは、議案の審議に移ります。
第１号議案　〇〇に関する件　について審議を致します。
　詳細につきまして、○○氏（他の理事もしくは管理会社）より、説明をお願いします。
　　↓↓
（説明終了）
【質疑応答】
　有難うございました。それでは本件に関しまして、ご質問等がございましたら挙手を　　　
　お願いいたします。
※基本的には議案の説明を行った方が回答。難しければ他の理事がフォローします。
　　　↓↓
（質疑応答終了）
　それでは、第１号議案について採決を行います。賛成の方は挙手をお願いします。
　　　↓↓
【可決の場合】第１号議案につきましては賛成多数により可決承認されました。
【否決の場合】第１号議案につきましては反対多数により否決となりました。
※以降、全議案の審議が終わるまでくりかえし。
※質疑応答が長引いたり、紛糾した場合は頃合いを見計らって議長が質疑応答を終　　
　了し、採決に移ってください。
　～全議案終了～
５．通常総会閉会の宣言
全議案の審議が終了いたしましたが、その他管理組合運営についてご意見等ございますでしょうか。
　※議案とは直接関係が無い質問等があった場合はこのタイミングで対応します。
それでは、以上をもちまして第〇期通常総会を閉会いたします。
本日はお集まりいただきましてありがとうございました。
