
社區量能提升 

—會務實務篇 

長榮大學社會力研究發展中心  潘美純 



社區發展協會會務之重要性 

理論面 
 

•  會務正常及
穩定運作 是非
營 利 組 織
(Non- Profit 
Organization) 
運作及業務發
展的基 礎。 

實際面 
 

• 減少被退
公文 
 

• 避免無法
申請補助 
 

• 避免引起
糾紛 
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社區發展協會會務內涵 

2016/5/6 頁尾文字 3 

1.章程變更及會員入、退會有無依規定程序辦理（含入、退會停權、復 
    權、註銷會籍等）。 

2.會員大會、理監事會議是否按期召開？其會議紀錄有無報請主管機   

    關備查及議案執行情 形。 

3.理監事任期屆滿或出缺是否依規定辦理 改、 補選 。 

4.會員名冊、理監事名冊、會務人員名冊、公文等建檔資料。 

5.會務人員是否依規定聘免並提理事會通過，以及依規定報主管機關備查。 

6.協會配屬或內部作業組織是否訂定簡則，並提理事會通過並報請主管機
關 

   核定。 

7.各項財務事宜是否依規定處理，並依規定期限編造有關表報。 

8.財產管理是否依規定程序辦理登記、增置(或減少)、處分及保管運用。 

9.財務收支是否覈實並定期公告，財務之各種憑證、帳簿、表報等檔案是
否 

   妥為保管。 

10.財務查核是否由監事會定期或臨時查核。 



社區發展協會組織的依據 

• 法治的社會-人民團體法 

• 民主的社會-會員治會 

• 協會章程-民主法治時代會員治會的依據 



協會組織結構 

----選任（理事會、監事會） 

----聘任（總幹事、會計、出納）、 

----協會的行動力： 

        各種志工團隊（附屬組織） 



I don’t want my competitors to 

have an edge… 

How can I ensure my 

customers engage with me, 

and not the competition? 
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常見的社區組織 



I don’t want my competitors to 

have an edge… 

How can I ensure my 

customers engage with me, 

and not the competition? 
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監事會不見了？ 
執行長多出來 
財務組位置？ 



I don’t want my competitors to 

have an edge… 

How can I ensure my 

customers engage with me, 

and not the competition? 
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總幹事位置 



I don’t want my competitors to 

have an edge… 

How can I ensure my 

customers engage with me, 

and not the competition? 
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各部份的隸屬關係混淆了 



社區組織架構圖 

會員(代表)大會 

理事會 

理事長 

總幹事 

長壽俱樂部 

會長 

成長教室 

會長 

守望相助隊 

隊長 

志工隊 

隊長 

會計 出納 

監事會 

常務監事 

☆ 



職權（源自於章程） 
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監察機構 
職權： 
一監察理事會工作之   
    執行。 
二、審核年度決算。 
三、選舉或罷免常務 
       監事。 
四、議決監事或常務 
        監事之辭職。 
五、其他應監察事項。 
 

執行機構 
職權： 
一、議決會員大會之 
       召開事項。 
二、審定會員（會員  
       代表）之資
格。 
三、選舉或罷免常務 
       理事、理事
長。 
四、議決理事、常務 
       理事或理事
長之 
       辭職。 
五、聘免工作人員。 
六、擬定年度工作計 
        劃、報告及
預算  
       及決算。 
七、其他應執行事 
       項。 
 
 

最高權力機構 
職權： 
一、訂定與變更章程。 
二、選舉或罷免理、監事。 
三、議決入會費、常年會費、事  
       業費及會員捐款之數額及方
式  
       。 
四、議決年度工作計劃、報告及 
       預算、決算。 
五、議決會員（會員代表）之除 
       名處分。 
六、議決財產之處分。 
七、議決團體之解散。 
八、議決與會員權利義務有關之 
       其他重大事項。 

社區發展協會運作體制 



理
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事
會
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會 

員 

大 

會 

1月 12月 

1.明訂於章程 

2.定期召開 

3.理事會、監事會 

4.會員大會 

會議召開 



法定會議～會員大會(一) （人團法§25） 
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會議類型 召集時機 召集人 

定期會議 每年召開1次 理事長 

臨時會議 1.理事會認為必要 
 

2.經會員(會員代表)1/5以上之請求 
 

3.監事會函請召集時召開之。 



法定會議～會員大會(二) （督導辦法§25） 
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會議類型 通知時機及對象 通知內容 

定期會 會議召開15日前通知會員(會員 

代表)，並報請主管機關備查、派 

員列席。 

會議種類、時間、地點 
 

、議程 

臨時會 因緊急事故召集臨時會議，於開 

會前1日送達通知，並報請主管 

機關備查、派員列席。 



法定會議～會員大會(三)（人團法§27） 
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議案種類 議案事項 法定出席人數 決議門檻 

一般議案 過半數出席  過半數或較多數
之 同意行之。 

 重要議案  1.章程之訂定與變更 過半數出席 出席人數三分之二 
2.會員(會員代表)之除名 

3.理事、監事之罷免 

以上同意行之 

4.財產之處分 
5.團體之解散 
6.其他與會員權利義務有關 
之重大事項 



法定會議～理監事會議(一) 

會期 

• 每三個月至少舉行一次，候補理、監事得列席 （人團法§29） 
 

• 每六個月至少舉行一次（ 人團法§43－社會團體） 

申請及備查 

• 於開會前7日向社會局函報申請書 
 

• 緊急（臨時會）於開會前１日送達 
 

• 會議紀錄於會後30日內函報社會局備查 
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會議流程 
 

致詞(主席、來賓) 

工作報告(理事會、監事會) 

提案討論 

既定議案 

臨時動議 

選舉 如無則免 



(一)選前理監事會應執行事項 

• 1.審定會員會籍資料，造具會員名冊**。 

• 2.擬定上年度經費收支決算表。 

• 3.擬定下年度工作計畫。 

• 4.擬定下年度經費收支預算表。 

• 5.製作大會手冊。（議程、工作報告、決算、預算、工作計畫、 

• 會員名冊、章程） 

• 6.議決選票格式，製作選票。（加蓋圖記及監事會代表） 

• ***上述議案須於選前最後一次理監事會議決通過，檢附會議 

• 紀錄及各項附件一式二份函報備查。 

選務相關法規簡介 



會員大會紀錄範例 
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會員大會紀錄範例(續) 
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第○屆第1次理事會議紀錄(範例) 
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臺南市○○○○協會第○屆第1次理事會議紀錄（範例） 一、時間：○○年○月○日 上午
11:00至12:00 二、地點：臺中市○○○路○○號○樓 
三、出席人員：應出席9人，實際出席8人(理事：李○○、單○○、郭○○、吳○○、陳○○、唐○○、劉○○、蕭○○)， 
詳簽到冊(如附件)，缺席人員：理事：林○○。 
四、列席人員：○○○ 

五、主席：李○○ 六、主席致詞：略 
七、來賓致詞：略 八、報告事項：略 
九、選舉第○屆常務理事： 
(一)發票人：單○○  唱票人：郭○○ 

記錄：謝○○ 

監票：許○○ 計票：劉○○ 
(二)選舉結果：常務理事當選人：李○○ 7票、 單○○ 7票、 郭○○6票 十、選舉第1屆理事長： 
(一)發票人：單○○  唱票人：郭○○ 監票：許○○ 計票：劉○○ 
(二)選舉結果：理事長當選人：李○○8票 十一、討論提案： 
(一)提案一 
案由：決定本會會址處所(含聯絡電話)案。 說明：會址處所並應取得准予使用一年以上之使用
權證明(例如租約、借用同意書)。 決議：通過會址設於本市○○路○號○樓，聯絡電話：
○○○ 
(二)提案二 
案由：聘任本會總幹事等工作人員案。 說明：工作人員不得由選任之職員擔任，且不得為理事
長之配偶及三親等以內血親、姻親。 決議：聘任謝○○為總幹事 
十二、臨時動議： 
十三、散會 



選票格式(一) 
（團體名稱）第○屆（理、監事）選舉票 
編號 圈選 候選人姓名 編號 圈選 候選人 

姓名 
編號 圈選 候選人 

姓名 
編號 圈選 候選人 

姓名 

1 （姓名） 11 （姓名） 21 （姓名） 31 （姓名） 
2 （姓名） 12 （姓名） 22 （姓名） 32 （姓名） 
3 （姓名） 13 （姓名） 23 （姓名） 33 （姓名） 
4 （姓名） 14 （姓名） 24 （姓名） 34 （姓名） 
5 （姓名） 15 （姓名） 25 （姓名） 35 （姓名） 
6 （姓名） 16 （姓名） 26 （姓名） 36 （姓名） 
7 （姓名） 17 （姓名） 27 （姓名） 37 （姓名） 
8 （姓名） 18 （姓名） 28 （姓名） 38 （姓名） 
9 （姓名） 19 （姓名） 29 （姓名） 39 （姓名） 
10 （姓名） 20 （姓名） 30 （姓名） 40 （姓名） 

（蓋團體圖記） 

（監事會推派監事用印） 

中華民國 ○ 年 ○ 月 ○ 日 

說明： 

一、本格式係將全體被選舉人姓名印入選舉票。（請依人數增減欄數，本範例為40人） 

二、應選名額、圈選方式等事項應印入選票中。採無記名連記法者於圈選時不得超過應選出名額，惟如經出席會議人數三分之一以上同意得

採用無 

記名限制連記法，其限制連記額數不得超過應選出名額之二分之一，圈選方式係在「圈選」欄打「○」之記號。 

三、本選舉票如為應選理事二十五名則至多可圈選二十五名，如採用無記名限制連記法，則至多可圈選十二名。 

四、監事選舉票依照本選票格式印製。 

五、許可設立中之團體，蓋用籌備會戳記及召集人（主任委員）印章。 



選票格式(二) 
（團體名稱）第○屆（理、監事）選舉票 

填選候選人 

（蓋團體圖記） 

（監事會推派監事用印） 

中華民國 ○ 年 ○ 月 ○ 日 

說明： 
一、本格式於應選出名額為15人時適用之。如在15人以上（下）時，可依人數增（減）欄 數。 
二、填選名額、方式等事項應印入選票中。採無記名連記者於填寫時不得超過應選名額（本範例連記名額為15人以內）， 

惟如經出席會議人數三分之一以上同意得採用無記名限制連記法，其限制連記額數不得超過應選出名額之二分之一 
（本範例限制連記名額為7人以內），填寫方式係在「填選候選人欄」填上候選人姓名。 

三、監事選舉票依照本選票格式印製。 
四、許可設立中之團體，蓋用籌備會戳記及召集人（主任委員）印章。 



選票格式(三) 

（團體名稱）第○屆（理、監事）選舉票 
編 號 圈

 
選 

候 選
 人 

填 選 候 選
 人 

1 （ 姓 名
 ） 

2 （ 姓 名

 ） 

3 （ 姓 名

 ） 

4 （ 姓 名

 ） 

5 （ 姓 名

 ） 

6 （ 姓 名

 ） 

7 （ 姓 名

 ） 

8 （ 姓 名

 ） 

9 （ 姓 名

 ） 

10 （ 姓 名

 ） 

11 （ 姓 名

 ） 

12 （ 姓 名

 ） 

13 （ 姓 名

 ） 

14 （ 姓 名

 ） 

15 （ 姓 名

 ） 

（蓋團體圖記） （監事會推派監事用印） 

中華民國 ○ 年 ○ 月 ○ 日 

說明： 
一、本格式於應選出名額為十五人時適用之。如在十五人以上時，可依人數增欄數。 
二、本格式係採候選人參考名單，本範例係應選出理事十五人印入選舉票，參考名單應為選出名額之同額以上
（本範例參 

考名單欄數可再增加），並預留與應選出名額同額之空白格位。 
三、圈、填選名額、方式等事項應印入選票中。採無記名連記法者圈寫時不得超過應選出名額（本範例連記名額
為十五人 

以內），惟如經出席會議人數三分之一以上同意得採用無記名限制連記法，其限制連記額數不得超過應選出
名額二分 
之一（本範例限制連記名額為七人以內），圈選方式在圈選欄打「○」之記號，或在填選候選人欄填上候選
人姓名。 

四、監事選舉票依照本選票格式印製。 

五、許可設立中之團體，蓋用籌備會戳記及召集人（主任委員）印章。 



永久保存 

社
區
個
人
會
員
入
會
申
請
書 

 



社
區
團
體
會
員
入
會
申
請
書 



社
區
會
員
名
冊
格
式 

 



• 永久保存並列入移交資料： 
• 立案公文、立案證書、印信（獲得核准啟用）、圖記啟用核備函、圖記

變更核備函、章程、章程修訂核備函、法人登記核備函、社團存摺、國
稅局核准之統一編號。 

• 保存年限至少五~十年：（收文實體、發文實體、公文登記簿） 
• 會務－理監事名冊、開會通知、會議紀錄、年度工作報告、年度工作計

劃。 
• 財務－財產目錄、收支流水帳冊、分類帳冊、收據存根、年度收支決算

表、年度收支預算表。（被告證明用） 
• 業務－活動計畫書、活動成果報告書。 
• 注意事項： 
• 1.陳報各項資料敬請備文，否則視同未呈報。 
• 2.發文敬請加蓋負責人章（理事長章）並註明會址及聯絡電話（手機），

否則視同作廢。 
• 3.函文本府請勿使用影本（蓋章處），否則視同作廢。 
• 4.發文字號應為「高市□區□□社區（○）字第0001號」起。字部分：

【前一□為區簡稱，參照原公所字號（如鳳區、岡區、苓區），後二
□□為社區名稱摘錄二至三字，○為理事長名字摘錄一字，若為籌備會
期間則於高市□□□□後（○）前加一『籌』字，立案後去除之】。 

• 5.會議資料敬請註明屆次別，非以年度計算。 
• 6.凡社團會務未依法運作者，本府將駁回或建議中央駁回其補助申請。  



社區理監事改選 
前期常有之爭議  



• 章程第六條：凡本社區居民年滿二十歲贊
同本會宗旨，得填具入會申請書，經理事
會通過，並繳納會費後，為個人會員。 

• 章程第十條：會員（會員代表）有表決權、
選舉權、被選舉權與罷免權，每一會員
（會員代表）為一權。但「贊助會員」無
上述各權。  

1、誰可以投票 
☆ 



• 督導各級人民團體實施辦法第四條：人民團體應建立會
員（會員代表）會籍資料，隨時辦理異動登記，並由理
事會於召開會員（會員代表）大會十五日前審定會員
（會員代表）資格，造具名冊，報請主管機關備查。  

• 人民團體選舉罷免辦法第五條：人民團體理事、監事及
會員代表之選舉或罷免，應由理事會在召開會議十五日
前，審定會員（會員代表）之資格，造具名冊，報請主
管機關備查，更換時亦同。 
前項會員（會員代表）名冊所列之會員（會員代表）如
無選舉權，被選舉權或罷免權者，應在其姓名下端註明。   

2、何時可以入會 
☆ 



人民團體選舉罷免辦法第七條：前項第三 
款參考名單所列之候選人，得依章程規定 
或經會員 (會員代表)大會決議，由理事會 
提出；或由會員 (會員代表) 向所屬團體 
登記，其人數為應選出名額同額以上，如 
登記名額不足應選出名額時，由理事會(許 
可設立中之團體由籌備會) 決議提名補足 
之。但被選舉人不以參考名單所列者為限。 

3、我要參選但社區不讓我登記 
☆ 



選前準備工作 
 

• 以下會議： 
凡開會前須發開會通知，開會後須
陳報會議紀錄，若未依規定造成不
公或侵害他人權益遭投訴檢舉者，
將可能導致選舉無效。 



• 1.審定會員會籍資料，造具會員名冊。 

• 2.擬定上年度經費收支決算表、財產目錄及資產負
債表。 

• 3.擬定下年度工作計畫。 

• 4.擬定下年度經費收支預算表。 

• 5.製作大會手冊。（議程、工作報告、決算、工作
計畫、預算、會員名冊、章程） 

• 6.議決選票格式，製作選票。（加蓋圖記及監事會
代表） 

****上述議案須於選前最後一次理監事會議決通過，檢
附會議紀錄及各項附件一式二份陳報公所。 

選前理監事會應執行事項  ☆ 



會議文書練習 
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開會通知 

委託書 

簽到簿- 

議程- 

 

  

 

會議紀錄 

選舉票 

繕造移交清冊 

(含圖記、未完成案

件、檔案、財務及人

事等資料） 

 



會員大會議議程 
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1. 大會開始 

2. 主席致詞 

3. 長官致詞 

4. 來賓致詞 

5. 報告事項 

 (1)主席報告 

 (2)上次會議決議案 

 (3)指示事項執行情形 

 (4)各單位業務報告 

 (5)專題報告 

 

 

6.  提案討論 

7.  臨時動議 

8.  選舉 

9.  散會 

 



提案範例一 
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案號：第一號案     提案者：本會理事會 

案由：本會○年度歲入歲出決算書，請審查。 

說明：本會○年度歲入歲出決算書，業經經本會第○ 

    屆第○次理監事聯席會議審查通過在案，提 

    請大會審議通過後，報請主管機關核備。 

議決： 

 

 

 



提案範例 
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案號：第二號案       提案者：本會理事會 

案由：擬訂本會○年度工作計畫，請審議。 

說明：本會○年度工作計畫，業經本會第○屆 第○次理監事 

       聯席會議審查通過在案。提請審議通過後據以行，並 

       報請主管機關核備。 

議決： 

 



   第一屆第一次理監事會議議程 
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1. 會議開始  

2. 主席致詞  

3. 來賓致詞（預先徵詢，如無則免列）。 

4. 報告事項 

5. 選舉第一屆常務理監事及理事長。 

6. 移交。 

7. 第一屆理事長致詞。 
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1. 討論提案： 

案由：聘任本會總幹事等工作人員案。 

說明：工作人員不得由選任之職員擔任。 

決議： 

臨時動議： 

散會： 

 



理事長移交清冊 
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臺南市○○區○○社區發展協會第 屆理事長移交
清冊目錄 年  月  日  

表冊名稱：圖記移交清冊、檔案移交清冊、業務移 
          交清冊、財產移交清冊、人事移交清冊 

份數 

移交人：卸任理事長（簽章） 

接收人：新任理事長 （簽章） 

監交人：新任常務監事：（簽章） 

 



會議紀錄(一) 
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臺南市○○○○會第○屆第○次會員大會紀錄 

一  、時  間：○年○月○日○午○時○分。 

二  、地  點：○○○○○○。 

三 、出席人員：大會得僅載明人數， 

               其他會議載明人員姓名  

四 、缺席人員：大會得僅載明人數， 

               其他會議載明人員姓名 

五 、請假人員：大會得僅載明人數 

               其他會議載明人員姓名 

六 、列席人員：載明單位名稱及代表姓名 

 

 



會議記錄(二) 

44 

七、主  席：○○○  紀錄：○○○ 

八、主席致詞：（可略） 

九、主管機關代表暨來賓致詞：（可略） 

十、推選會議紀錄簽署人：（可推選兩人） 

十一、報告事項： 

（一）理事會工作報告： 

（二）監事會監查報告： 

 



會議記錄(三) 
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十二、討論提案：  

  1.上年度工作報告 

  2.收支決算表 

  3.財產目錄、基金收支表 

  4.下年度工作計畫 

  5.收支預算表列入提案。 

  6.載明「案號、提案者、案由、說明、   

   辦法及決議」。 



THANK YOU! 

Q & A 


