【代表取締役の定め方】
取締役会設置会社				取締役会議事録
取締役会非設置・定款に互選の定めあり		取締役互選書
取締役会非設置・定款に互選の定めなし		株主総会議事録
取締役が1名のみの場合				書式不要

辞任届
　年　月　日
【対象会社の商号】　御中

私は、一身上の都合により、貴社の【取締役／代表取締役／監査役／その他：　】を【　年　月　日】をもって辞任いたします。

住所

氏名	印

※代表取締役の辞任届には、登記所に提出している印鑑（会社実印）を押印するか、個人の実印を押印したうえで市区町村長作成の印鑑証明書の添付を求められます。詳しくは法務局または司法書士にご確認ください。

就任承諾書
　年　月　日
【対象会社の商号】　御中

私は、【　年　月　日】開催の貴社【株主総会／取締役会】において【取締役／代表取締役／監査役／その他：　】に選任されましたので、その就任を承諾いたします。

住所

氏名	印

※取締役・監査役が新たに就任する場合（再任を除く）、就任承諾書に加えて本人確認証明書（住民票記載事項証明書、運転免許証の写しに原本証明を付したもの等）の添付を求められます。詳しくは法務局または司法書士にご確認ください。

臨時株主総会議事録

会社名：【対象会社の商号】
開催日時：【　年　月　日】【　時　分】から【　時　分】まで
開催場所：【所在地・会場名】
遠隔出席者・出席方法：【なし／氏名・方法】
総株主数：【　】名　発行済株式総数：【　】株
本議案の議決権を有する株主数：【　】名　議決権総数：【　】個
出席株主数（代理出席を含む）：【　】名　その議決権数：【　】個
出席役員等：【役職・氏名／該当なし】
議長：【氏名】

議案　役員選任の件
議長は、法令および定款所定の定足数を満たしていることを確認して開会し、【辞任／任期満了】により役員に欠員が生じるため、後任者の選任が必要である旨を説明し、次の者を候補者として選任を求めた。

取締役候補者　【住所】【氏名】
取締役候補者　【住所】【氏名】
監査役候補者　【住所】【氏名】

審議の結果、賛成【　】個、反対【　】個、棄権【　】個となり、法令および定款所定の決議要件を満たしたため、上記の者を選任する旨を可決した。なお、被選任者はいずれも【その席上で就任を承諾した／別途就任承諾書を提出した】。

議案　代表取締役選定の件
議長は、当会社は取締役会を設置していないため、株主総会の決議により代表取締役を定める必要がある旨を説明し、次の者の選定を求めた。

代表取締役候補者　【氏名】

審議の結果、賛成【　】個、反対【　】個、棄権【　】個となり、法令および定款所定の決議要件を満たしたため、上記の者を代表取締役に選定する旨を可決した。なお、被選定者は【その席上で就任を承諾した／別途就任承諾書を提出した】。

以上をもって議事を終了し、議長は閉会した。この議事の経過および結果を記録するため、本議事録を作成する。

作成日：【　年　月　日】

【対象会社の商号】

議事録作成者　取締役　【氏名】	印



取締役会議事録

会社名：【対象会社の商号】
開催日時：【　年　月　日】【　時　分】から【　時　分】まで
開催場所：【所在地・会場名】
遠隔出席者・出席方法：【なし／氏名・方法】
取締役総数：【　】名
出席取締役：【氏名を列挙】
出席監査役：【氏名を列挙／なし】
本議案に特別の利害関係を有する取締役：【氏名／なし】
議決に加わることができる取締役：【　】名　　うち出席：【　】名
議長：【氏名】

議案　代表取締役選定の件
議長は、法令および定款所定の定足数を満たしていることを確認して開会し、代表取締役の選定について審議を求めた。

代表取締役候補者　【氏名】

審議の結果、議決に加わることができる出席取締役のうち、賛成【　】名、反対【　】名、棄権【　】名となり、法令および定款所定の決議要件を満たしたため、上記の者を代表取締役に選定する旨を可決した。なお、被選定者は【その席上で就任を承諾した／別途就任承諾書を提出した】。

以上をもって閉会し、本議事録を作成する。出席取締役および出席監査役は、署名または記名押印する。

作成日：【　年　月　日】

出席取締役　【氏名】	印

出席取締役　【氏名】	印

出席取締役　【氏名】	印



取締役互選書

　年　月　日

【対象会社の商号】の取締役全員は、当会社定款第【　】条の定めに基づき、本日、下記のとおり代表取締役を互選した。

記

代表取締役　【住所】【氏名】

なお、被選定者はその席上で就任を承諾した。

上記決定を証するため、取締役全員が記名押印する。

【対象会社の商号】

取締役　【氏名】	印

取締役　【氏名】	印

取締役　【氏名】	印

【ご利用にあたって】（本欄は書式の説明です。作成の際は削除してください。）
※本書類は、ラッコM&Aをご利用の方の参考として提供するひな形です。法的効力を保証するものではありません。
※案件により必要な条項・手続は異なります。実際のご利用にあたっては、内容が案件に適合するかを含め、専門家にご確認ください。
※本書類の内容は予告なく変更することがあります。
※必要な手続および添付書類は、会社の機関設計や定款の定めにより異なります。
※登記申請については法務局または司法書士にご確認ください。
※ラッコ株式会社は登記手続の代理および相談に応じることはできません。
ラッコM&Aひな形　rakkoma.com
