
茅ヶ崎市審議会等における会議録等の作成に関する指針 

 

第１ 目的 

この指針は、茅ヶ崎市自治基本条例（平成２１年茅ヶ崎市条例第３５号）第１４条の

趣旨に基づき、市政に関する情報について市民との共有を図るために、審議会等におけ

る会議録等の標準的な作成方法その他必要な事項を定めることを目的とする。 

第２ 定義 

１ この指針において「審議会等」とは、地方自治法（昭和２２年法律第６７号）第１３

８条の４第３項規定に基づき法律又は条例の定めるところにより執行機関の附属機関と

して設置される機関及びこれに類するものをいう。 

２ この基準において「会議録等」とは、審議会等の会議の内容を記録した文書及び電磁

的記録（電子的方式、磁気的方式その他人の知覚によっては認識することができない方

式で作られた記録）をいう。 

第３ 会議結果の概要の作成 

審議会等を所管する課等の長は、会議の終了後２日以内に会議の概要（当該会議の概

要を会議で使用した会議次第等に記録したもの）を作成するものとする。 

第４ 会議録等の作成 

  審議会等を所管する課等の長は、当該会議の公開、非公開によらず、会議の終了後４

５日以内に会議録等を作成するものとする。 

１ 会議録等には、次に掲げる事項を記載する。 

 (1) 審議会等の名称 

 (2) 会議の議題 

 (3) 開催日時及び場所 

 (4) 公開・非公開の別（非公開の場合にあってはその理由） 

 (5) 出席委員及び欠席委員の氏名 

  (6) 出席した事務局職員の職及び氏名 

 (7) 傍聴者の数 

 (8) 会議資料の名称 

 (9) 会議の記録 
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 (10)その他必要な事項 

２ 会議録等の記載事項のうち「会議の記録」については、摘録を原則とする。 

会議の記録には、原則として、発言者の名前を記載するものとする。ただし、発言者

の名前を記載することで、円滑な議事運営が確保できなくなるおそれがある場合には、

審議会等に諮ったうえで、「委員長」及び「委員」、「事務局」など発言者の立場を明

記するにとどめることができるものとする。この場合、発言者の名前を記載できない理

由を明らかにすること。 

第５ 会議録等の確認 

１ 審議会等を所管する課等の長は、会議録等を作成したときは、録音データの確認を含

め、完了前に当該審議会等の出席委員が内容を確認する機会を設けなければならない。 

２ 会議録等を作成したときは、その内容の真正を確保するため、当該審議会等の長及び

審議会等の長が指名した委員１人が署名するものとする。 

３ 審議会等の長は、当該会議の冒頭に会議録等署名委員を指名するものとする。 

４ 会議録等は、審議会等の長及び審議会等の長が指名した委員が署名した後に、茅ヶ崎

市事務決裁規程（昭和３５年茅ヶ崎市訓令第１号）の規定に基づき、決裁を受けるもの

とする。 

第６ その他 

  この指針に定めるもののほか、必要な事項は、その都度別に定める。 

   附 則 

 この指針は、平成２８年４月１日から施行する。 


