
公文範例說明(僅適用社區) 

一、 申請納保所需資料： 

（一） 公文撰寫【請註明申請目的，範例自行更改】 

1、 申請紀錄冊 

2、 申請紀錄冊暨納保 

3、 申請紀錄冊暨加、退保 

4、 僅申請納保或退保 

5、 紀錄冊遺失補發或資料錯誤換發 

（二） 附件檢附(請核對無誤後再送出) 

1、 僅申請志願服務紀錄冊 

1. 紀錄冊申請名冊 

2. 基礎、特殊(社福類)教育訓練證明各一份(影本) 

3. 大頭照(請盡量給1吋照並於背面寫上姓名，文字晾乾後在放入袋中釘於

名冊上) 

2、 申請志願服務紀錄冊暨納保(無退保) 

1. 紀錄冊申請名冊 

2. 基礎、特殊(社福類)教育訓練證明 

3. 大頭照(請盡量給1吋照並於背面寫上姓名，文字晾乾後在放入袋中釘於

名冊上) 

4. 保險申請書(紙本用印隨文)、(電子檔傳信箱) 

3、 申請志願服務紀錄冊暨加、退保 

1. 紀錄冊申請名冊 

2. 基礎、特殊(社福類)教育訓練證明 

3. 大頭照(請盡量給1吋照並於背面寫上姓名，文字晾乾後在放入袋中釘於

名冊上) 

4. 保險申請書(紙本用印隨文)、(電子檔傳信箱) 

4、 僅申請納保或退保 

保險申請書(紙本用印隨文)、(電子檔傳信箱) 

5、 申請紀錄冊遺失補發或資料錯誤換發 

1. 申請名冊 

2. 遺失補發：需填寫切結書 & 資料錯誤換發：需檢附身分證影本及錯誤紀

錄冊 

3. 大頭照(請盡量給1吋照並於背面寫上姓名，文字晾乾後在放入袋中釘於

名冊上) 

有問題請撥打：金門縣志願服務推廣中心 黃社工082-318823#67573 

電子檔傳送至 Rong1125@mail.kinmen.gov.tw 



 

                   社區發展協會 函  

 

地址：  

承辦人：  

電話：  

電子信箱：  

 

受文者：鄉鎮公所 

發文日期：中華民國 年 月 日 

發文字號：        字第     號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：(自行填寫) 

主旨： 檢陳本協會志工隊員申請志願服務紀錄冊暨納保案，請協助

轉呈縣府辦理，請查照。 

說明： 檢附本協會志工許美美等2員申請志願服務紀錄冊名冊、基

礎及特殊(社福類)教育訓練證明、大頭照及志工納保名冊各

乙份。 

正本： 鄉鎮公所 

副本： 社區發展協會 
 



 

                   社區發展協會 函  
 

 

地址：  

承辦人：  

電話：  

電子信箱：  

 

受文者：(自行填寫) 

發文日期：中華民國 年 月 日 

發文字號：        字第     號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：(自行填寫) 

主旨： 檢陳本協會志工隊員申請志願服務團體意外保險納保案，請

協助轉呈縣府辦理，請查照。 

說明： 檢附本協會志工許美美等2員申請志願服務團體意外保險納

保名冊乙份。 

正本： 鄉鎮公所 

副本： 社區發展協會 



 

                   社區發展協會 函  
 

 

地址：  

承辦人：  

電話：  

電子信箱：  

 

受文者：(自行填寫) 

發文日期：中華民國 年 月 日 

發文字號：        字第     號 

速別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 

附件：(自行填寫) 

主旨： 檢陳本協會志工隊員申請志願服務紀錄冊遺失補發，請協助

轉呈縣府辦理，請查照。 

說明： 檢附本協會志工申請志願服務紀錄冊遺失補發/換發名冊、

遺失證明書及大頭照各乙份。 

正本： 鄉鎮公所 

副本： 社區發展協會 
 
 


