
金門縣社會福利財團法人基金會向主管機關報送資料   

應檢附之文件檢核表
序

號

項目 檢附文件

1

.

公文 格式說明檢核如下：(請加蓋法人圖記)

**主旨段：

□主要辦理事項，以說明行文目的與期望

如：檢送第5屆第3次董事會會議紀錄及109年決算資料。

**說明段：

□第一段：依據… 。

□第二段、第三段：當案情必須就事實、來源或理由，作較詳細之

敘述，無法於「主旨」內容納時，用本段說明。

例如：

一、依據貴府113年 11月 6日府社福字第00000000號函辦理。

二、補正資料內容如下：

    (一)…

    (二)…

** □ 檢核表(各類報送資料檢核表，請放置於公文之後)

** □ 如為補正資料，請檢附本府前函公文影本(請放置於檢核表

      之後)

--------------------簽章欄位----------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

2 籌組

相關

表件

**□所有資料(請加蓋法人圖記、除申請書為正本一份外，其餘資

料為正本四份或正本一份+影本三份。)請依序裝訂：

1. □申請書 □一份。

2. □基金會概況表及會址文件（□所有權狀 □租賃契約 

   □房屋使用同意書  □其他：等足資證明所有權人將房屋借予

   基金會使用並登記為會址之相關文件   □四份）。

3. □籌備會議紀錄( □法人圖記  □主席章  □紀錄章  

   □簽到表  □四份)。

4. □第一屆第一次董事會會議紀錄( □法人圖記  □主席章  

   □紀錄章  □簽到表  □四份)。

5. □捐助章程（□四份）。

6. □捐助人名冊及捐助財產承諾書（□四份）。
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7. □財產清冊及有關證明文件（□四份）。

8. □銀行存款證明（□四份）。

9. □董事、監察人名冊及身分證影本（□備註事項檢核與勾稽  

    □四份）。

10. □願任董事、監察人同意書（□四份）。

11. □法人董事、監察人印鑑卡（□四份）。

12. □年度業務計畫書及年度預算書（□備註事項檢核與勾稽  

    □四份）。

13. □會計制度  □職員名冊  □員工待遇表  □四份

14. □其他應備文件（□四份）（捐助人如係法人或團體，應檢附

該法人或全體捐助承諾之會議紀錄，該法人或團體主管機關同意函

影本及其他有關證明文件）

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記 或 □董事長章

----------------------簽章欄位-------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

3 董事

會會

議

(全部資料一式三份裝訂)

一、會議前(□普通決議事項7日、□特殊決議事項10日)

1. □會議通知

2. □議程(□會議討論議程  □重大事項討論，應將相關文件及資

   料先行告知董事)

二、會議後二周內

1. □會議紀錄1份( □法人圖記   □主席章   □紀錄章  

   □簽到表)

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記 或 □董事長章

----------------------簽章欄位-------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

4 董事

、

監察

人改

選

一、應備文件：(全部資料一式三份裝訂)

1.董事改選或改聘程序文件（如由董事會改選者應附該次董事會議

  紀錄，如為屆滿選任，應附該屆最後一次及下屆第一次會議紀

  錄）。

2.法人之捐助憲法(捐助章程)。

3.新任董事名冊（任期屆滿或新聘，皆須附全部董事名冊）。

4.願任董事同意書（任期屆滿改選者須附全部董事同意書，餘附新

  聘者）。
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5.法人及董事印鑑名冊（任期屆滿須附全部董事印鑑名冊，餘附新

  聘者)。

6.董事身分證影本（任期屆滿須附全部董事印鑑名冊，部分改選者

  附新聘者）。

*任期中董事，監察人辭職，須附辭職書。

二、檢核項目：

*** □所有資料一式三份，依序裝訂 ***

1.會議性質：(□董事、監察人改選為特別決議   □董事長改選為

  普通決議)

2.決議類別：(□董事、監察人改選    □董事、監察人補選     

  □有、無監察人)

3. □第    屆    次會議記錄(    份)

  董事人數：     出席會議人數：     □是□否達決議出席人數

4. □第    屆    次會議記錄(    份)

  董事人數：     出席會議人數：     □是□否達決議出席人數

5. □捐助章程(   份)     □法人圖記

6. □董事名冊(   份)     □法人圖記

   □董事相互間有配偶或三親等內親屬之關係者，不得超過其總

   人數三分之一。

   □期滿連任之董事，不得逾改選董事總人數五分之四。

   □監察人相互間、監察人與董事間，不得有配偶或三親等內親

   屬關係。

7. □願任董事/監察人同意書(    份)

8. □法人及董事印鑑名冊(    份)

9. □董事身分証影本(    份)

10. □董事、監察人辭職書(若有再附)

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記 或 □董事長章

----------------------簽章欄位-------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

5 年度

預算

報告

***應備文件：(全部資料一式三份裝訂)

1. □董事會議紀錄( □法人圖記  □主席章  □紀錄章  □簽到

表 )。

2. □業務計畫書(□備註事項檢核與勾稽)。核備後公開

3. □預算書(□備註事項檢核與勾稽)。核備後公開

4. □職員名冊(□備註事項檢核與勾稽)。
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5. □員工待遇表(□備註事項說明經費來源，如：人事費項下支

   付  □備註事項檢核與勾稽)。

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記或□董事長章

----------------------簽章欄位-------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

6 年度

決算

報告

***應備文件：(全部資料一式三份裝訂)

1. □董事會議紀錄( □法人圖記  □主席章  □紀錄章  □簽到

   表) 。

2. □業務執行報告書(□備註事項檢核與勾稽)。核備後公開

3. □收支餘絀表(□備註事項檢核與勾稽)。核備後公開

4. □資產負債表(□備註事項檢核與勾稽)。核備後公開

5. □決算報表：基本資料與收支概況表。

6. □監察人報告書（設有監察人者）。核備後公開

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記或□董事長章

----------------------簽章欄位----------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

7 業務

經費

支出

未達

收入

百分

之六

十以

上

*** □所有資料一式三份，依序裝訂 ***

1. □董事會會議紀錄( □法人圖記   □主席章   □紀錄章  

   □簽到表  □兩份)。

2. □年度經費決算書(□兩份)。

3. □全部結餘經費具體使用計畫書(□格式如附含計畫名稱、內

   容、金額及使用期間，該期間應依稅捐稽徵法第二十一條之規

   定  □兩份) 

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記或□董事長章

----------------------簽章欄位----------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

8 財產

變更

一、不動產之增置

【第1階段】請參照本局局網-社會福利總覽-社會救助-社福慈善

基金會-財產變更之登記說明-檔案下載區「不動產購買、建置、合

建、出賣檢核表」

【第2階段】申請主管機關許可變更，變更財產總額：
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*** □所有資料一式三份，依序裝訂 ***

1. □ 董事會會議紀錄( □法人圖記   □主席章   □紀錄章  

   □簽到表  □三份)。

2. □ 存款證明(□三份)

3. □ 財產清冊(□增加前清冊  □財產增減清冊  □增加後清冊 

□三份)

4. □ 相關證明文件(□定存單影本 □地籍謄本影本 □集保戶存

摺影本   □三份  □其他：___)。

5. □檢附前次不動產處分，主管機關許可公文。

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記或□董事長章

  ----------------------簽章欄位----------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

9 會址

變更

*** □所有資料一式三份，依序裝訂 ***

1. □董事會會議紀錄  (□三份  □法人圖記   □主席章   

   □紀錄章 )。

2. □捐助章程修正條文對照表(□三份  □法人圖記)。

3. □新舊捐助章程(□三份  □法人圖記)。

4. □變更後地址之使用權證明文件(□三份 □租賃契約書 □無償

   使用切結書 □其他)。

影本請加蓋□「與正本相符」章及□法人圖記或□董事長章

 ----------------------簽章欄位----------------------

業務承辦人：____________  

主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________

1

0

修訂

捐助

章程

*** □所有資料一式三份，依序裝訂 ***

1. □會議記錄4份(□董事出席會議人數達特別決議出席人數  

□ 第   屆第   次  □簽到表       □法人印記        

□主席紀錄章)

2. □章程修正對照表4份 (□法人印記     □有  □無民法第

62、63條之情形)

3. □新章程4份(□法人印記     □訂定日期、歷次修訂日期)

4. □舊章程4份(□法人印記)

5. □章程修訂內容檢核: (□章程範例項目 □基金會本次修正內

容  □法規依據)

 ----------------------簽章欄位----------------------

業務承辦人：____________  
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主管(秘書長/執行長/主任/_________)：_____________
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