* 範例供參考，請自行增減會議所需資料 *
人民團體成立後所需報核資料  檢核表

· １．(成立大會、(理事會及(監事會或(理、監事聯席會會議紀錄

      及資料   *（以屆、次載明會議名稱及各會議簽到表影本）*

□２．組織章程

（如有修正，需附修正前、後之對照表暨原組織章程及修正後組織章程）

※如為會員代表制，應報會員代表選舉辦法※

□３．會員名冊（含姓名、出生日期、戶籍住址、電話等資料）
※如為會員三百人以上之會員代表制，應報會員代表名冊及會員名冊※

□４．理．監事簡歷冊
　　（含姓名、出生日期、戶籍住址、電話等資料）

□５．工作人員名冊   (工作人員不得由選任之職員擔任 )
　　　（含姓名、出生日期、戶籍住址、電話等資料） 

□６．年度工作計畫書(7月以後，應編列兩年度預算（分別編列）)
□７．年度收支預算表（理事長、常務監事、總幹事、會計等需用印）

(7月以後，應編列兩年度預算（分別編列）)
□８．移交清冊（移交人、接交人、監交人等需用印）

□９．收支決算表（理事長、常務監事、總幹事、會計等需用印）

□１０．會址使用同意書

　　　（應檢附至少一年以上的同意書及房屋所有權證明）

□１１．理事長身分證影印本

□１２、理事長當選人二吋相片２張

□１３、圖記=用A4紙 蓋印模（闊４．８公分　長７公分　邊寬０．６公分）
□１４、其他依規定應報資料～

若有疑問，請來電320-755社會處  謝謝
* 範例供參考，請自行增減會議所需資料 *
金門縣○○○協會成立大會會議紀錄

一、時間：○○○年○○月○○○日星期○上、下午○時○分
二、地點：○○○會議室。

三、出席人員：應到○人、實到○人、委託○人、請假○人：（載明人數並影印簽到簿）

四、列席人員：

五、主席： ○○○                  紀錄：○○○
六、主席致詞：
七、來賓致詞(預先徵詢，如無則免列)。
八、報告事項：主任委員工作報告
九、討論提案：應將籌備工作報告、籌備期間收支表及下年度工作計畫、收支預算表列入提案。

· 載明案由、提案者、說明、辦法及決議。

· 應將籌備工作報告、籌備期間收支表、下年度工作計畫、收支預算表等提大會決議。

· 社會團體財務處理辦法：會計年度以曆年為準，自每年1月1日至12月31日止。
· 決算表、預算表通過後，應由理事長、總幹事、會計、出納核章。

· 7月以後成立之團體，應擬訂兩年度計畫（分別擬訂）。
    （一）案由：請審議本會組織章程。　　　　　　　提案者：

        說明：本案業經籌備會擬定審查，提請大會通過後報主管機關核備。

辦法：如獲大會通過，送主管機關備查。
          決議：通過或決議情形(例:經與會○人通過)。
    （二）案由：請審議○○○年度工作計畫書。　　　　　提案者：
          說明：本案業經籌備會擬定審查，提請大會通過後報主管機關核備。
          辦法：如獲大會通過，送主管機關備查。
決議：通過或決議情形(例:經與會○人通過，如附件)。
    （三）案由：請審議○○○年度經費收支預算表。　　　提案者：
          說明：本案提請大會通過後報主管機關核備。
          辦法：如獲大會通過，送主管機關備查。
    決議：通過或決議情形(例:經與會○人通過，如附件)。
十、臨時動議。
十一、選舉事項：載明選舉辦法、監票、發票、唱票、記票員、選舉票數及當選人。
（一）選舉理事（全體會員互選）
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數

	1
	
	
	2
	
	
	3
	
	
	4
	
	
	5
	
	

	6
	
	
	7
	
	
	8
	
	
	9
	
	
	10
	
	

	11
	
	
	12
	
	
	13
	
	
	14
	
	
	15
	
	

	後補1
	
	
	後補2
	
	
	後補3
	
	
	後補4
	
	
	後補5
	
	


（一）選舉監事（全體會員互選）
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數

	1
	
	
	2
	
	
	3
	
	
	4
	
	
	5
	
	

	後補1
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


十二、散會。

金門縣○○○協會成立大會會議
簽到表
	姓名
	簽到
	姓名
	簽到
	姓名
	簽到

	○○○
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


金門縣○○○協會第1屆第1次理事會或監事會會議紀錄

1、 時　　間：中華民國年○月○日星期○上、下午○時○分
2、 地　　點：

3、 出席人員：      *需附簽到影本*
       理事: （載明人員姓名）

       監事:（載明人員姓名）

4、 缺席人員：

       理事: （載明人員姓名）

       監事:（載明人員姓名）

5、 請假人員：

       理事: （載明人員姓名）

       監事:（載明人員姓名）

6、 列席人員：（載明單位名稱及代表姓名）

7、 主　　席：　　　　　　 紀錄：

8、 主席致詞：（可略）

9、 來賓致詞：（可略）

10、 報告事項：
11、 選舉事項：載明監票、發票、唱票、記票人員、選舉得票數及當選人

（一）選舉常務理事（全體理事互選）

	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數

	1
	
	
	2
	
	
	3
	
	
	4
	
	
	5
	
	

	6
	
	
	7
	
	
	8
	
	
	9
	
	
	10
	
	

	11
	
	
	12
	
	
	13
	
	
	14
	
	
	15
	
	


（二）選舉理事長（全體理事從常務理事中選舉一人為理事長）

	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數

	1
	
	
	2
	
	
	3
	
	
	4
	
	
	5
	
	


  （三）、選舉常務監事（全體監事互選）（載明票數）

	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數
	編號
	姓名
	票數

	1
	
	
	2
	
	
	3
	
	
	4
	
	
	5
	
	


12、 討論提案：

（一）案由：（決定本會會址處所(含聯絡電話)案）    提案者：

說明：會址處所依規定不得少於三十平方公尺，並應取得准予使用一年以上之使用權證明(例如房屋稅單或建物所有權證明及同意書)。
辦法：通過後提大會及報主管機關核備
決議：經與會○○通過會址設於金城○○路○○號(如附件)通過。
（二）案由：聘任本會總幹事等工作人員案。           提案者：

說明：依組織章程第0條規定或第0屆第0次大會決議辦理
辦法：通過後報主管機關備查並據以執行
決議：經與會○○通過總幹事○○○…(如附件名冊)通過。
13、 臨時動議：
14、 散　　會：
金門縣○○○協會第1屆第1次理事會或監事會會議

簽到表
理事簽到表

	職稱
	姓名
	簽到
	職稱
	姓名
	簽到
	職稱
	姓名
	簽到

	理事
	○○○
	
	理事
	
	
	理事
	
	

	理事
	
	
	理事
	
	
	理事
	
	

	理事
	
	
	理事
	
	
	理事
	
	

	理事
	
	
	理事
	
	
	理事
	
	

	理事
	
	
	理事
	
	
	理事
	
	


監事簽到表

	職稱
	姓名
	簽到
	職稱
	姓名
	簽到
	職稱
	姓名
	簽到

	監事
	
	
	監事
	
	
	監事
	
	

	
	
	
	監事
	
	
	監事
	
	


列席人員

	單位
	簽名
	單位
	簽名
	單位
	簽名

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


	（團體名稱）第○屆會員名冊
	年 月 日

	編號
	姓名
	性別
	出生
	學歷
	經歷
	現任本職
	戶籍住址
	電話
	行動
	備註

	1. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	11. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	12. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	13. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	14. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	15. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	16. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	17. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	18. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	19. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	20. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	21. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	22. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	23. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	24. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	25. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	26. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	27. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	28. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	29. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	30. 
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	（團體名稱）第○屆選任職員（理事）簡歷冊
	年 月 日

	職別
	姓名
	性別
	出生
	學歷
	經歷
	現任本職
	戶籍住址
	電話
	行動
	備註

	理事長
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	常務理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	常務理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	常務理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	常務理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	候補理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	候補理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	候補理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	候補理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	候補理事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	（團體名稱）第○屆選任職員（監事）簡歷冊
	年 月 日

	職別
	姓名
	性別
	出生
	學歷
	經歷
	現任本職
	戶籍住址
	電話
	行動
	備註

	常務監事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	監事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	監事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	監事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	監事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	候補監事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


	（團體名稱）第○屆工作人員簡歷冊
	年 月 日

	職別
	姓名
	性別
	出生
	學歷
	經歷
	現任本職
	戶籍住址
	電話
	行動
	備註

	總幹事
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	會計
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	出納
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	一、「職務」欄內請依社會團體工作人員管理辦法第四條所訂職稱填列。「現任本職」欄，填明現任工作或職業。

二、如係兼職請於備考欄註記。


（團體名稱）　年度工作計畫（自　年一月一日至　年十二月三十一日）
	金門縣○○○協會   N年度工作計畫

(自 N年1月1日至N年12月31日)

	項次
	工作項目
	工作說明
	辦理進度
	主辦單位
	協辦單位

	１
	組織
	1.發展組織、會籍管理

2.每年定期清查會員入、出會會籍。
	經常辦理。
	理事會
	

	２
	會議
	1.召開會員大會

2.定期召開理監事會議，以推展會務。

3.為應活動需要得適時召開臨時會議。
	一年一次。

六個月一次。

臨時辦理
	理事會
	

	３
	會員聯誼
	辦理會員各類生活成長等聯誼活動
	經常辦理
	理事會
	

	４
	聯誼
	與台金地區團體聯誼交流。
	經常辦理
	理事會
	

	５
	關懷
	關懷地區。
	定期辦理
	理事會
	

	６
	財產
	建立完整財產目錄並妥當管理
	經常辦理
	理事會
監事會
	

	7
	帳目
	收支列冊管理
	經常辦理
	理事會
監事會
	


7月以後成立之團體，應擬訂兩年度計畫（分別擬訂）。
以上供參考年度工作計畫應依組織章程及實際情形編製
金門縣○○○協會   N年度收支預算表
(自 N年1月1日至N年12月31日) 

	項目

	預算數
	上年度預算數
	本年度與上年度預算比較數
	說明

	款
	項
	目
	名稱
	
	
	增加
	減少
	

	1
	
	
	本會經費收入
	50,000
	35,000
	15,000
	
	

	
	1
	
	入會費
	15,000
	15,000
	
	
	

	
	3
	
	捐款
	30,000
	20,000
	10,000
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	本會經費支出
	50,000
	35,000
	15,000
	
	

	
	1
	
	人事費
	25,000
	20,000
	5,000
	
	

	
	2
	
	業務費
	25,000
	15,000
	10,000
	
	

	3
	
	
	本期結餘
	0
	0
	0
	
	


製表：        會計：        總幹事：        常務監事：        團體負責人： 

註一、收支預算表之科目根據社會團體財務處理辦法所定收入類與支出類之會計科目依序編列，科目除依規定應列者外，得視實際收支情形編列，預算數為零之科目不必列出。

註二、成立大會所編之預算不必列上年度預算數及比較數欄。

註三、應按預算總額5﹪以上20﹪以下提列「準備基金」。

註四、「業務費」及「辦公費」支出不得少於總支出之40﹪。

註五、起訖日期自成立大會之日起至同年12月31日止，7月以後成立之團體，應編列兩年度預算（分別編列）。
註六、各款項目之科目請參考社會團體工作手冊附表辦理。
○○○（團體名稱）籌備期間經費收支報告表   自  年  月  日

                                           至  年  月  日第       頁

	收入
	支出

	科目名稱
	金額
	科目名稱
	金額

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	合計
	
	
	合計
	
	


製表：           會計：            執行秘書：           主任委員：

註：收支應表保持平衡或有結餘，不得負債。

理事長移交清冊範例(移交清冊請自行留存)
	（團體名稱）第 eq \o(\s\up  10(○),\s\do  9(○))屆理事長移交清冊目錄
	年　　月　　日

	表冊名稱
	份數
	備註

	一、
	圖記移交清冊
	壹
	

	二、
	檔案移交清冊
	壹
	

	三、
	業務移交清冊
	壹
	

	四、
	財產移交清冊
	壹
	

	五、
	人事移交清冊
	壹
	

	合計
	伍
	

	
	
	
	

	移交人
接收人
	：
	卸
新
	任理事長：
	（簽章）
（簽章）

	監交人
	：
	新任常務監事　　　　　　　　（簽章）


	一、印信移交清冊(◎清冊請團體自行收存，無須報府)

	編號
	印文
	數量（枚）
	備註

	1
	××××××××會
	1
	長方型章

	2
	××××××××會理事長印
	1
	理事長職章

	3
	××××××××會
	1
	支票專用章

	4
	××××××××會
	1
	圖記（大印）

	5
	××××××××會收發章
	1
	橡皮圓章

	
	
	
	
	
	

	1.
	蓋　　章
	
	
	
	

	
	
	4.
	
	5.
	

	2.
	蓋章
	
	
	蓋　　章
	
蓋　　章

	
	
	
	
	

	3.
	蓋章
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	


	二、檔案移交清冊(◎清冊請團體自行收存，無須報府)

	編號
	類別
	數量
	備註

	1
	會務
	5
	（類別欄由團體視實際需要編列之）

	2
	業務
	8
	

	3
	財產
	9
	

	4
	人事
	7
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	三、業務移交清冊(◎清冊請團體自行收存，無須報府)

	編號
	檔案名稱
	數量(本)
	

	1
	研究發展資料
	2
	

	2
	國際事務活動
	1
	

	3
	社會公益活動
	1
	

	4
	服務會員活動
	5
	

	5
	會刊（訊）編輯資料
	10
	

	6
	年度會議資料
	30
	－年

	7
	年度績效考核報告
	10
	－年

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	四、財產移交清冊(◎清冊請團體自行收存，無須報府)

	編號
	檔案名稱
	數量（本）
	備註

	1
	預算書表
	10
	－年

	2
	決算書表
	9
	－年

	3
	銀行存款－一般
	1
	附存摺影本及銀行往來對帳單明細表

	4
	銀行存款－基金專戶
	2
	附存摺影本及銀行往來對帳單明細表

	5
	日記簿
	10
	－年

	6
	總分類帳
	15
	－年

	7
	財產登記簿
	6
	－年（附財產之處理文件）

	8
	明細分類帳
	15
	－年

	9
	會計憑證
	25
	－年

	
	
	
	

	
	
	
	


	五、人事移交清冊(◎清冊請團體自行收存，無須報府)

	編號
	檔案名稱
	數量（本）
	備註

	1
	編制－員額
	1
	－年

	2
	聘僱－學歷、經歷資料
	1
	進用考核、對保手續文件

	3
	待遇－職稱、薪給
	2
	

	4
	服務規則
	1
	

	5
	考勤－平時、年終
	2
	

	6
	資遣、退職
	1
	

	7
	退休、撫卹
	1
	

	8
	選任職員
	2
	歷屆理、監事人事資料


註： 1.於下屆理事長選出時當場以移交清冊乙份連同圖記移交新任。
　　 2.理事長當選後十五日內辦竣點交手續，移交清冊請自行收存，無須報府。
會址使用同意書

本人○○○（或本公司）（房屋所有權人）座落於○○市縣○○鄉鎮市區○○村里○○路○○段○○巷○○弄○○號○○樓之○○室之房屋，同意自     年     月     日起至     年     月     日止，提供予○○○○○○○ (團體名稱)使用。恐口說無憑，特立此書為憑，願負法律上責任。

房屋所有權人簽名或蓋章：

身分證統一編號：

社會團體負責人（理事長）簽名或蓋章： 

身分證統一編號：

注意事項：

1.房屋所有權人如為公司，請核公司及負責人章，並請填寫營業登記字號。

2.上開房屋所有權人及地址，請應與建物所有權狀一致。
中華民國○○○年○○月○○日
依人民團體選舉罷免辦法


第二十條　人民團體之理事、監事選出後，應於大會閉會之第七日起至十五日內分別召開理事會、監事會，由原任理事長、監事會召集人（常務監事）召集之，許可設立中之團體由籌備會召集人召集，如逾期不為召集時，由得票最多數之理事、監事或由主管機關指定理事、監事召集之。無法於規定時間內召開，得報請主管機關核准延長之。


理事會、監事會會議於大會當日召開者，應於召開會員（會員代表）大會時一併通知。但依法令或章程規定，理事、監事之當選不限於出席之會員（會員代表），不得於大會當日召開理事會、監事會會議。


經當選之全體理事、監事同意在會員（會員代表）大會當日召開理事會、監事會會議，且全數出席者，不受前項但書規定限制。全到齊才可開會
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