
第二次需函報的資料

1. 年度工作計畫及收支預算表

2. 股票格式

3. 理監事選票格式

4. 社員名冊

5. 籌備期間經費收支支出報告表



○○○○○○合作社○○年度業務計畫書

　　    年　月　日起至　年　月　日止　　　　

一、 現況分析：

〈一〉 問題提起：〈本段應從1.社員的共同需要2.合作

社的組織與經營能力3.合作社與整體社會的關

係三方面作整體性考慮，以說明合作社為滿足社

員共同需要有那些待解決的問題〉

〈二〉 內外環境分析：〈本段應蒐集主客觀環境有關資

料，分析研判，除考慮短期簡易之有形因素（如

時間、收入、成本）外，並應全盤考慮長期性、間

接影響性、無形性、社會經濟性等影響因素，作

有系統、有條理的分析。〉

二、 計畫目標：

總目標：1.研設目標應根據社員共同需要，經過內外環境

條件評估後所得結果設定。各項目標應有整體性，

即目標體系應層次分明，短期目標依長期目標

設定，分目標以總目標為依歸。

　　　　2.目標應有可行性，且可獲致效果，並明確表明

下列要素：1.工作項目 2.衡量期間 3.所用衡量



標準〈質、量水準〉4.達成程度。例如：在本年8

月底以前消費業務金額達成 500,000 元,或本年

3月底前建築完成力霸鋼筋集貨場 30坪 1處,或

本年度降低管理費用百分之十,或本年度 6月底

前吸收新社員 20人………等等皆屬目標；經常

性工作,例如按月召開 理、監事會……等不必列

入計畫目標項內。

〈一〉社務目標：

      1.分目標

      2.分目標

      3.分目標

〈二〉業務目標：

      1.分目標

      2.分目標

      3.分目標

 〈三〉財務目標：

      1.分目標

      2.分目標

      3.分目標



三、 實施計畫：〈實施計畫應分為組織計畫、經營計畫、財

務計畫,並可依各分項計畫再擬訂細部計畫〉

〈一〉社務計畫：〈即以人為重點的計畫,至少包括社員及

職員兩大項〉

〈二〉業務計畫：〈即以事為重點的計畫,應以業務項目

區分〉

〈三〉財務計畫：〈即以錢為重點的計畫,應包括資金來

源與運用及收支預算，支出預算並應配合社務、

業務及財務計畫項目編列等〉

      各項計畫應依據計畫目標編擬,其格式如下：

計畫目標 工作方法 執行人 工作進度 經費預算

四、展望：

〈本段應敘述計畫實施完成後,對社員、合作社、社會有那些好

處,與上一年度作一成果分析比較,而將來若干年內所望達

成之理想境界如何〉



     經理                     理事主席

填表說明：一、本表如不夠使用,可自行依實際需要,以另一

張紙依此規定格式撰寫。

          二、編製時間須與合作社章程規定之業務年度相

一致。

          三、金額單位均用新臺幣元。



○○○○○合作社 股票存根〇〇字第〇〇〇號

    茲有    〇〇〇(社員姓名)    依章程規定，於 〇 年 〇 月 〇  日入社，

認購社股       〇〇〇          股，計新臺幣      〇〇〇         元。

上開認購股金業已如數繳足。  

第1次繳新臺幣〇元，其餘分〇次繳納。 　　 

此後續繳股款及股數異動另於社員入社認繳社股金額登記表及股數異動登記一

覽表，分別記載並蓋章生效，除發給股票外，特留存根為憑。

                     經 理                   　 理事主席

中　　華　　民　　國      　　    年     　   　  月   　     　  日

………………………………………騎縫章…………………………………………

○○○○○合作社 股票〇〇字第〇〇〇號

    茲有    〇〇〇(社員姓名)    依章程規定，於 〇 年 〇 月 〇  日入社，

認購社股       〇〇〇          股，計新臺幣      〇〇〇         元。

上開認購股金業已如數繳足。  

第1次繳新臺幣〇元，其餘分〇次繳納。

此後續繳股款及股數異動另於社員入社認繳社股金額登記表及股數異動登記一

覽表，分別記載並蓋章生效，特發給股票為憑。

                     經 理          　　　     理事主席     

中　　華　　民　　國      　　    年        　　  月        　　  日

○○○○○合作社  股票    （注意蓋章生效） 

正面

背面



日  期 繳 股 款 數
出納

蓋章

會計

蓋章

經理

蓋章

理事主席

蓋章

 

股 數 異 動 登 記 一 覽 表

日  期
增認股數 減少股數 結存

股數

出納

蓋章

會計

蓋章

經理

蓋章

理事主席

蓋章承讓 增股 出讓 減股

附

註

1. 本社社股每股新臺幣〇元整。

2. 社員股數異動應注意記載正確且蓋章生效，並隨時編造傳票記入社股分戶帳內，不得遺漏。

○○○○○合作社  股票    （注意蓋章生效） 

日  期 繳 股 款 數
出納

蓋章

會計

蓋章

經理

蓋章

理事主席

蓋章

 

股 數 異 動 登 記 一 覽 表

日  期
增認股數 減少股數 結存

股數

出納

蓋章

會計

蓋章

經理

蓋章

理事主席

蓋章承讓 增股 出讓 減股

附

註

1. 本社社股每股新臺幣〇元整。

2. 社員股數異動應注意記載正確且蓋章生效，並隨時編造傳票記入社股分戶帳內，不得遺漏。



○○○○○○合作社社員名冊（含合格社員、不合格社員、準社員 3種）－報主管機關辦理登記用

編號

姓名 /

法人名

稱

性別

身分證統一

編號 / 法

人聯絡電話

入社日期 地址

理事會通過

入社申請之

屆次及日期

認購社股
已 繳 股

金

異動原因（增、

減社股或新入

社、退社、除

名）

增值股

金
備註

以下為全部社員之完

整名冊
　 　 　 　 　 　 　

( 不合格社

員 / 準社

員 )

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

　 　 　 　 　 　 　 　

以上合格社員共計0000名，出社社員共計0000名

經理： 理事主席：

備註：社員入社志願書由本社留存。





選舉票格式範例之ㄧ
○○○合作社第○屆社員代表

理(監)事選舉票

組 別 應 選 出 名 額 連 記 人 數

填　　寫　　被　　選　　舉　　人　　姓　　名

（
監 事 會
推派監事

簽章）

（蓋合作社圖記）

中 華 民 國 　 　 ○ 　 　 年 　 　 ○ 　 　 月 　 　 ○ 　 　 日

印製說明：
ㄧ、採合作社選舉罷免辦法第 19 條第 1 項第 1款規定方式者適用本格式，其被選舉人姓名欄

應按「應選出名額」或「限制連記名額」劃定空白格位，由選舉人填寫。
二、社員代表、理事、監事之選舉票應用不同顏色，分別印製。
三、理事、監事之選舉票，組別欄免列。
四、採單記法之選舉票，連記人數欄免列。

選舉票格式範例之二



○○○合作社第○屆社員代表
理(監)事選舉票

組 別 應 選 出 名 額 連 記 人 數

圈 選 處 編 號
候選人(被選舉
人 ) 姓 名

圈 選 處 編 號
候選人(被選舉
人 ) 姓 名

1 陳 ○ ○ 11 陳 ○ ○

2 林 ○ ○ 12 林 ○ ○

3 張 ○ ○ 13 張 ○ ○

4 李 ○ ○ 14 李 ○ ○

5 白 ○ ○ 15 白 ○ ○

6 陳 ○ ○ 16 陳 ○ ○

7 范 ○ ○ 17 范 ○ ○

8 林 ○ ○ 18 林 ○ ○

9 謝 ○ ○ 19 謝 ○ ○

（
監 事 會
推派監事

簽章）

（蓋合作社圖記）

中 華 民 國 　 　 ○ 　 　 年 　 　 ○ 　 　 月 　 　 ○ 　 　 日

印製說明：
一、採合作社選舉罷免辦法第19條第1項第2款規定方式者適用本格式，候選人(被選舉人)

姓名欄應加印候選人或全體被選舉人姓名，由選舉人圈寫。
二、社員代表、理事、監事之選舉票應用不同顏色，分別印製。
三、理事、監事之選舉票，組別欄免列。
四、採單記法之選舉票，連記人數欄免列。



選舉票格式範例之三
○○○合作社第○屆社員代表

理(監)事選舉票

組 別 應 選 出 名 額 連 記 人 數

圈 選 處編 號參 考 候 選 人 姓 名填 寫 被 選 舉 人 姓 名

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

（
監 事 會
推派監事

簽章）

（蓋合作社圖記）

中 華 民 國 　 　 ○ 　 　 年 　 　 ○ 　 　 月 　 　 ○ 　 　 日

印製說明：
ㄧ、採合作社選舉罷免辦法第19條第1項第3款規定方式者適用本格式，應將候選人參考名
單印入，由選舉人圈寫，並預留與「應選出名額」或「限制連記名額」同額之空白格位，由
選舉人填寫。

二、社員代表、理事、監事之選舉票應用不同顏色，分別印製。
三、理事、監事之選舉票，組別欄免列。
四、採單記法之選舉票，連記人數欄免列。



合作社年度業務計畫書（範例）

○○年1月1起至12月 31日止

一、狀況分析：

(一)問題提起：
本社宗旨在增進組織區域內社員之經濟利益，提高社員生活水準並
促使社區發展。目前本社遭遇之主要問題有下列數項：

1.社員利用合作社之比率不高，平均 50%上下，致合作社業務量無

法有效拓展。

2.社員最感需要的是生產技術之指導及農藥、肥料之供給，本社目

前尚未辦理。

3.茶葉市場由於供過於求，競銷激烈，且品牌雜陳，消費者已產生

戒心，對本社業務之拓展有不利之影響。

4.本社自有資金嫌短絀，負債額度較高，每年負擔利息費用較多，

影響成長能力。

(二)內外環境分析：

1.外界環境：本地區地質為高粘性黃紅色土質，午後有雲霧籠罩，

最適合烏龍茶樹之生長，且因茶質優良，具有特色，種茶收入較

其他作物佳。

2.內部環境：(1)本社目前社員利用設備率僅 50%，且製茶技術無法

提昇，價格無法有效提高，影響市場開拓，社員

們最迫切需要技術指導及農藥、肥料等之供給。

(2)本社截至○○年底止資產總額

1,946,000元其中，固定資產約 824,000元，流

動資產約 1,099,000元。負債總額約 1,281,000元，

其中流動負債約 389,000元，長期負債 880,000元。

自有資本665,000元，包括股金505,000元，保留

盈餘 160,000元。就以上資料分析可知，本社固定

資產投資雖不為多，惟自有資金不足，利息負擔

較重，財務結構不甚健全。

二、計畫目標：

(一)總目標：加強社員向心力，提高製茶品質，拓展市場，改善財務結構。



(二)分目標：

    1.社務目標：

      (1)本年度增加社員50人。

      (2)提高社員利用率達 70%以上。

      (3)每半年辦理員工短期在職訓練 1次。

    2.業務目標：

      (1)實施品質管制措施，在本年底前達成不良品降低為10%以下。

      (2)○○年 6 月底前開辦農藥、肥料供給業務，本年供給額約

計 畫 目 標 方 法 執 行 人
工作
進度

經 費 預 算

1.本年度增加
社員 50 人

(1)辦理社員合作
教育講習會 1
次，邀請區內
茶農參加。

(2)理監事分 3 組，
對可能入社茶
農作合作宣導，
促請入社。

文 書

第 1 組
理 事 主 席
第 2 組理事
第 3 組
監 事 主 席

3 月

8 月

30,000 元

5,000 元

2.提高社員利
用率達 70%
以上

(1)動員社員代表，
理、監事以身作
則，並隨時督
促社員利用合
作社業務。

(2)舉辦交易額競
賽，前 3 名發
獎金、獎狀，並
在社員大會中
表揚（競賽辦
法在下年度 1
月份社員大會
中提出討論）。

理 事 主 席

經 理

12 月

12 月 30,000 元

3.辦理員工短
期在職訓練

(1)上半年度辦理
文書、會計、司
庫、銷售員講習，
請內政部、縣政
府講師蒞社指
導。

(2)下半年辦理製
茶工人技術講
習，請技師講
解。

文 書

技 師

4 月

8 月

10,000 元

11,000 元



1,000,000元。

(3)本年度達成茶葉共同運銷量，特級茶 500公斤，優級茶 2,000公

斤，中級茶 500公斤。

(4)茶葉加工量年達10,000公斤。

3.財務目標：

本年度預定資金來源如下，詳細資金來源與運用見財務計畫表所示：

(1)6月底前出售本社閒置資產（原辦公聽）預估價款 250，000元。

(2)社員股金提高為每人至少 8,000 元（原每人 5,000 元），預計增

加資金（200人×3,000元）。

(3)增加社員 50人，每人至少認股 8,000元，預計增加資金 400,000

元。

     (4)請社員大會通過，提存盈餘特別公積 40%。

三、計畫實施：

(一)社務計畫：
 (二)業務計畫

計 畫 目 標 方 法 執行人
工作
進度

經費預算

1.實施品質管
制措施，降
低不良率為
10%以下

(1)建立品管制度，訂
定各項工作標準。

(2)印製本社品管制度
說明書，分發社員
周知。

(3)訂定茶菁採收標準，
淘汰不良茶菁。

經 理

文 書

4 月

4 月

4 月

20,000元

2.開辦農藥、
肥料供給業
務，本年供
給 額 約
$1,000,000
元。

 

(1)社員需要農藥、肥料
之調查、統計、分析。

(2)農藥、肥料廠商調查。
(3)供銷農藥、肥料品牌
選定。

(4)宣傳。

經 理

經 理

經 理

經 理

2 月

3 月

4 月

5 月

30,000元



3.茶葉共同運
銷量
特級茶 500
公斤
優級茶 3000
公斤
中級茶 500
公斤

(1)加強製茶技術，使
產製茶葉維持在優
級茶以上水準。

(2)辦理社員春茶競賽，
促進社員參與感，
提昇製茶品質。

(3)在台北、台中、台南、
高雄 4大都市，選定
茶行，設置本社專
櫃各1處，拓展直銷
途徑，提高本社品
牌知名度。

(4)改良產品包裝，特
級茶包裝改為罐裝，
半公斤 1罐。

(5)加強廣告宣傳，廣
告對象，選定各超
級市場及消費合作
社，印製精美說明
書分送，將本社產
品定位為高品質形象

技 師

經 理

經 理

經 理

12月

4 月

10月

3 月

4 月

50,000

100,000

50,000

30,000

 (三)財務計畫

資 金 來 源資 金 運 用

1.出售閒置資產

（原辦公室）
250,000

1.償還彰銀貸款
800,000

2.原有社員增認股金

（@3,000×200 人） 600,000

2.增加製茶設備

（揉捻機 1台 20,000

殺青機 1台 40,000）

60,000

3.本年新入社社員股金

（@8,000×50 人）
400,000

3.購 9 人座客貨兩用車
400,000

4.提存盈餘特別公積 200,000 資金運用合計 1,260,000

5.不發生現金支出之折

舊費用
70,000

預估增加運用資金
260,000

資金來源合計 1,520,000 合計 1,520,000

(四)94年度收支預算：

收入預算

科 目金 額說 明

共同運銷手續費收入

農藥、肥料供給業務收入

1,500,000

50,000

按共同運銷額3﹪計列

按供給額5﹪計列



加工收入

專業人員薪津補助

其他收入

展示會收入

合計

800,000

120,000

30,000

300,000

2,800,000

每月＄10,000×12

利息及下腳收入

支出預算

科 目金 額說 明

薪津

工資

加班費

會議費

旅費

水電費

郵電費

燃料費

修繕費

展示費

包裝材料費

廣告費

折舊

稅捐

合作教育費

其他支出

預計盈餘

800,000

300,000

50,000

100,000

100,000

50,000

30,000

80,000

20,000

200,000

250,000

30,000

70,000

50,000

100,000

50,000

520,000

經理、司庫、文書、會計、銷售員薪津

製茶工人 2 人工資及臨時工工資

理事會、監事會、社務會、社員代表大會使用

汽油

9 人座客貨車保養、修理費

展示會支出

促銷用

房屋、土地、使用牌照稅等

合計 2,800,000

四、展望
本計畫完成時，預定可達成加強社員向心力，提高製茶品質，拓展本
社茶葉市場佔有率，並改善財務結構。期盼未來數年內，在全體社員協
力合作下，建立本社品牌知名度，消費者能指明購買本社產品，使社
員以社為榮，經濟利益獲得保障，生活水準普遍得以改善。


