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壹、社會團體依法令規定須報請主管機關核處之會務事項一覽表

區分 項目 作業程序 法規依據 

一、核准(

定) 

１ 設立分支機構（辦事處）及其組織

簡則。 
理事會通過後報核。 

人團法（６） 

督導實施辦法（12） 

２.團體合併或分立。 大會通過。 人團法（56） 

３.團體合併分立，其權利義務事項   

之承受移轉辦法。 
大會通過後報核。 督導實施辦法（17） 

４.延期改選理、監事。 理監事任期屆滿前一個月內報核。 選舉罷免辦法（33） 

５.延期改選理事長、常務理事、常務監

事。 
大會閉會後十五日內報核。 選舉罷免辦法（20） 

６.處分房地產（購置、出售、轉讓、抵

押）。 

大會通過後報核或大會授權理監事聯

席會議通過後報核。 
財務處理辦法（16） 

７.動支準備基金及其孳息。 理事會通過後報核。 財務處理辦法（20） 

８.舉行臨時監事會辦理財務查核。 召開會議七日前報核。 財務處理辦法（34） 

二、核備 １.會員人數超過三○○人以上，擬選代

表召開代表大會，其地區之劃分及

應選代表名額之分配辦法。 

擬選代表前由理事會通過後報核。（

章程應載明分區選舉辦法） 

人團法（13） 

人團法（28） 

選舉罷免辦法（40） 

２.入會費、常年會費、事業費、會員捐

款之繳納數額及方式。 

大會通過後報核。 人團法（33） 

財務處理辦法（17） 

３.預決算報告 

 (１)年度工作計畫、收支預算表、工作

人員待遇表。

   

　

(２)年度工作報告、收支決算表、現 金

出納表、資產負債表、財產目錄、基

金收支表。 

  

年度開始前二個月內，由理事會編造，

提經大會通過後報核，因故未如期召

開大會者，先經理監事聯席會通過。 

年度終了後二個月內由理事會編造，

送請監事會審核，提經大會通過後並

於三月底前報核。因故未能如期召開

大會者，先經理監事聯席會通過。 

  

人團法（34） 

財務處理辦法（12）

（18） 

  

　　

財務處理辦法（13） 

４.章程、選任職員簡歷冊之異動。 異動後三十日內報核。 人團法（54） 

選舉罷免辦法（43） 
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５.理監事通訊選舉辦法。 

理事會通過後報核（章程應載明得隔

屆辦理通訊選舉）。 

選舉罷免辦法（35） 

６.秘書長（總幹事）之解聘。 理事會通過後報備。 工作人員管理辦法（23）

三、備查 １.法人登記證書影本。 辦妥法人登記後報備。 人團法（11） 

２.會員（會員代表）名冊 

召開大會十五日前由理事會審定資格

後報備。 

選舉罷免辦法（５） 

督導實施辦法（４） 

３.會議種類、時間、地點連同議程。 

一.召開大會十五日前報備。 

二.召開理、監事會議七日前報備。 

三.臨時會議之報備期限酌予縮短。 

人團法（26） 

督導實施辦法（５） 

４.大會紀錄及理監事會議紀錄（須專

案報部核辦者）報核 

閉會後三十日內報備。 督導實施辦法（５） 

５.工作人員之職稱及其員額。 理事會通過後報備。 工作人員管理辦法（５）

６.工作人員解聘僱。 理事會通過後報備。 

工作人員管理辦法

（10）（23） 

 ７.購買房地產，所有權狀影本。 登記後報備。 財務處理辦法（16） 

 ８.各種財務檔案保管年限之延長。 理、監事會通過後報備。 財務處理辦法（29） 

  附註：有關業務事項，仍應依有關法令規定報請主管機關或目的事業主管機關核處。 

貳、社會團體會員（會員代表）大會議程格式

　（團體名稱）第○屆第○次會員（會員代表）大會議程 

一、大會開始 

二、全體肅立 

三、主席就位 

四、唱國歌 
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五、向國旗暨　國父遺像行三鞠躬禮 

六、主席致詞 

七、介紹來賓 

八、來賓致詞 

九、報告事項 

理事會工作報告 

監事會監察報告 

十、討論提案 

通過上年度工作報告、收支決算表、現金出納表、資產負債表、財產目錄及基金收

支表通過下年度工作計畫、收支預算表及工作人員待遇表 

其他 

十一、臨時動議 

十二、選舉理監事（如無則免列） 

十三、散會 

參、社會團體會員（會員代表）大會紀錄格式

　（團體名稱）第○屆第○次會員（會員代表）大會紀錄 

一、時　　間： 

二、地　　點： 

三、出席人員：○人（應出席人數○人，出席○○人，請假○○人） 

四、列席人員：（載明單位名稱及代表姓名） 

五、主　　席：　　　　　　　　紀錄： 

六、主席致詞： 
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七、來賓致詞： 

八、報告事項： 

九、討論提案： 

提案方式：載明案由、提案者、說明、辦法及決議。 

應將上年度工作報告、收支決算表、現金出納表、資產負債表、財產

目錄、基金收支表及下年度工作計畫、收支預算表、工作人員待遇表

列入提案。 

十、臨時動議： 

十一、選舉事項：載明監票、發票、唱票、記票人員、選舉得票數及理、監事當選人（如

無選舉則免列） 

十二、散會   

註：會員（代表）大會屆次之計算，自成立大會（即第一屆第一次）起算，翌年召開之屆

次為第一屆第二次。嗣後每逢理、監事任期屆滿改選召開之大會應標明為第○屆第一次會

員（代表）大會。如每屆任期一年，則標明第○屆會員（代表）大會。 

肆、社會團體理（監）事會議議程格式

　（團體名稱）第○屆第○次理（監）事會議議程 

一、會議開始 

二、主席致詞 

三、來賓致詞（視情形免列） 

四、報告事項（會務及財務報告） 

五、討論提案 

六、臨時動議 

七、選舉常務理、監事及理事長（如無則免列） 
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八、散會 
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伍、社會團體理（監）事會議紀錄格式

　（團體名稱）第○屆第○次理（監）事會議紀錄 

一、時　　間： 

二、地　　點： 

三、出席人員姓名： 

四、缺席人員姓名： 

五、請假人員姓名： 

六、列席人員：（戴明單位名稱及代表姓名） 

七、主　　席：　　　　　　　　紀錄： 

八、主席致詞： 

九、來賓致詞： 

十、報告事項： 

十一、討論提案：（載明案由、提案者、說明、辦法及決議） 

十二、臨時動議： 

十三、選舉事項：載明監票、發票、唱票、記票人員、選舉得票數及常務理、監事及理事

長當選人（如無選舉則免列） 

十四、散會 

  

註：理事、監事聯席會議紀錄，出席（缺席、請假）人員姓名，應按理事、監事類別，

分別載明。 

陸、會員名冊格式
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一、個人會員名冊格式 

（團體名稱）個人會員名冊 
年　　月　　日 

姓 名  性別 
出 生  

年月日 
學 經 歷  現 任 本 職  戶 籍 住 址  電話  備 註  

              
停權會員 

應予註記 

                

合 計  人 
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二、團體會員名冊格式 

（團體名稱）團體會員名冊 
年　　月　　日 

團 體 名 稱  
業 務

項目 

負責人

姓 名  

團體地址及主管機

關登記年月日、字號

電

話  

推 派 會 員 代 表  

備 註  職

稱  

姓

名  

性

別  

出生  

年月日

                  
停權會員

應予註記

                    

合 計  

團體會員數： 

  

推派會員代表數： 
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柒、選任職員簡歷冊格式

○○○會（社）第○屆選任職員簡歷冊 

年　　月　　日 

職別 姓 名  性別

出 生

年 月

日  

學歷 經歷 現任本職 戶籍住址  電 話  備 考  
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「職別」欄內請依序分別填明「理事長」「常務理事」「理事」「候補理事」「監事會召集人」或「常

務監事」「監事」「候補監事」等。「現任本職」欄，填明現任工作或職業。 

捌、聘僱工作人員簡歷冊格式

○○○會（社）聘僱工作人員簡歷冊格式 

年　　月　　日 

職別 姓 名  性別

出 生

年 月

日  

學歷 經歷 現任本職 戶籍住址  電 話  備 考  

                    

                    

一、「職別」欄內請依社會團體工作人員管理辦法第五條所訂職稱填列。「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。 
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玖、發票員、監票員、唱票員及記票員之職責

一、發票員之職責如左： 

會同監票員向選票經管人員領取選票後，應清點張數，無誤後即可開始發票。如

有不足，可以補領，如有多餘，應繳還選票經管人員。 

會員（會員代表）應憑出席證或委託出席證領取選票。 

發票完畢後，應將出席證或委託出席證與所發選票張數核對無誤後，連同多餘選

票一併繳還選票經管人員。 

二、監票員之職責如左： 

投票開始前，當眾檢查票匭後予以密封（封條由團體事先備妥）或上鎖，放置

一定地點，供投票之用。 

會同發票員向選票保管人員領取選票並監督發票員清點張數無誤後，始准發票。 

監督發票員發票，如發現有錯誤時，應立即糾正或制止。 

執行人民團體選舉罷免辦法第十六條所訂職責。 

票匭開啟後，檢查投票數與發票數是否相符。 

檢查有無廢票。 

檢視唱票員及記票員之唱票記票有無錯誤。 

如發現選舉有違法舞弊情事，應即時報告主席，並會同主席作適當處理。 

開票完畢宣佈結果後，應將選票包封在封套上簽名，再送主席會同簽名後交團體
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妥為保管。 

三、唱票員之職責如左： 

唱票時應看清所圈（寫）之被選舉人姓名，如發現有疑問時，應請監票員會同

主席依規定認定之，不可自行認定。 

唱票力求口齒清晰，聲音宏亮，俾眾週知，以示公開公正。 

唱票速度應與記票配合，快慢適中，以免錯誤。 

四、記票員之職責如左： 

記票必須使用由團體預先備妥之紙張，不宜使用黑板。 

記票完畢後，隨即當場一一統計被選舉人之得票數，井依得票數之多少次序標明

番號。 

記票完畢後，對得票數已達當選者，依章程所訂限制規定檢查其連任人數是否符

合規定。 

記票經統計完畢後，應將當選之理監事與候補理監事姓名及其得票數抄錄清單，

送主席宣佈選舉結果。 

記票用紙於大會結束後，送交團體收存。 

拾、人民團體之選舉票範例
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附式

（團體名稱）第○屆 理事選舉票 
編 號  圈 選  候 選 人  編 號  圈 選  候 選 人  編 號  圈 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 

16   姓名 17   姓名 18   姓名 

19   姓名 20   姓名 21   姓名 

22   姓名 23   姓名 24   姓名 

25   姓名 26   姓名 27   姓名 

28   姓名 29   姓名 30   姓名 

31   姓名 32   姓名 33   姓名 

34   姓名 35   姓名 36   姓名 

37   姓名 38   姓名 39   姓名 

40   姓名 41   姓名 42   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，本範例為九十人）。 

      二 、應選名額、圈選方式等事項應印入選舉票中。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採用無記名限制連記法，其圈選額數為應選出名額
之二分之一以內。圈選方式，係在圈選欄打「○」之記號。 

      三、本選票如為應選理事二十五名則至多可圈選二十五名，如踩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。 
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附式

（團體名稱）第○屆理事選舉票 

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（下）時，可依人數增（減）欄數。 

二、二 本格式係將候選人參考名單（本範例係應選出理（監）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舉票中。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限制連記法，其限制連記額數為應選出名額之三分之一以內（本範例限制連
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記名額為七人以內）。圈、填選方式在圈選欄打「○」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。 
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附式

　　　　　　　　　（理　監　事） 

（團體名稱）第○屆（常務理監事）罷免票 

　　　　　　　　　（理　事　長） 

  同意罷免 

（被聲請罷免人姓名） 

  不同意罷免 

   　　　　　　　　　　　　　　　　　　 

   
       （蓋團體圖記）　　　　　　　　      （監事會

推派監事）用印

  

  

中 華 民 國 　 　 ○ 　 　 年 　 　 ○ 　 　 月 　 　 ○ 　 　 日  

  

說明：一、本格式於被聲請罷免人僅為一人時適用之。 

二、被聲請罷免人姓名應印入票內。 

三、票上空白方格備作圈票之用。 
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附式

（理　監　事） 

（團體名稱）第○屆（常務理監事）罷免票 

（理　事　長） 
  同 意 罷 免  

（被聲請罷免人姓名） 
  不 同 意 罷 免  

  同 意 罷 免  
（被聲請罷免人姓名） 

  不 同 意 罷 免  

  

　（蓋團體圖記） 　　　　　　　　　　　　　　　（監事會 
推派監事）用印  

  

中 華 民 國 　 　 ○ 　 　 年 　 　 ○ 　 　 月 　 　 ○ 　 　 日  

  

說明：一、本格式之罷免欄共二欄，於被聲請罷免人為二人時適用之。如在三人以上時，可依人數增加罷免欄數。

   二、票面大小由人民團體視被聲請罷免人之人數多寡自定。 

   三、被聲請罷免人姓名應印入票內。 

   四、票上空白方格備作圈票之用。 
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拾壹、大會（代表大會）後應函報之資料及規格說明

一、請於會員（會員代表）大會後卅日內，備函檢齊左列資料各一份送內政部處理： 

會員（會員代表）大會記錄︱「議程」及「紀錄」格式，請參照本工作手冊第五至八頁

所訂辦理。 

上年度「工作報告」︱「收支決算表」、「現金出納表」、「資產負債表」、「財產目錄」、「基

金收表」。 

本年度「工作計畫」、「收支預算表」、「員工待遇表」。 

備註：「工作報告」：「工作計畫」無法定格式，以能具體敘明及表達者為當，「工作

計畫」建議依左列方式辦理： 

區分成「會務」、「業務」兩大部份。 

每部份分成「項目」、「工作內容」、「預訂辦理期間」、「經費概算」等，以表

格方式表達。 

「收支決算表」等表格格式請參照本工作手冊第四十五頁至第五十三頁所訂

辦理。 

會員（會員代表）大會若在七月一日（含）以後至十二月卅一日止舉行者，

除填造本年度「工作計畫」、「收支預算表」、「員工待遇表」外，次年度之「工

作計畫」、「收支決算表」、「員工待遇表」應一併填造。否則應依社會團體財

務處理辦法第十二條所訂辦理。 

會員名冊｜請參照本工作手冊第十二至十三頁所訂格式辦理。 

大會手冊。 

二、本次會員（會員代表）大會如有改選理事、監事者，請加附左列資料各二份： 

「理事」、「監事」、「會務工作人員」簡歷冊｜請參照工作手冊第十四頁至十五頁所訂格

式辦理。 

本屆第一次理事、監事會議紀錄｜「議程」、「紀錄」格式，請參照本工作手冊第九頁至

十一頁所訂辦理。 

新當選負責人光面二寸照片二張，請參照工作手冊第四三頁。 

理事長連任者，請檢附前二屆理事長當選證明書影本。 

三、本次會員（會員代表）大會，如有議決章程之變更或修正者，除會議紀錄「討論事項」

欄應詳細記載外，並應專函檢齊「章程變更或修正前後對照表」（對照表分「修正後條

文」、「原條文」、「說明」三部分）及「章程變更或修正後全部條文」各一份送內政部核

備。 
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（團體名稱全銜）函
  

會址： 

中華民國　　年　　月　　日 

（　　）　　字第　　　　號 
受文者：金門縣政府 

主　旨：檢送本會第○屆○次會員（會員代表）大會 
（如無此項則刪去） 

暨第○屆○次理事、監事會議 
  

紀錄等相關表件各一份（如附件）
（如無此項則刪去） 

請鑒核。 
並請核發負責人當選證明書。 

說　明：附件名稱如後： 

一、會員（會員代表）大會紀錄。 

二、○○年度「工作報告」、「收支決算表」、「現金出納表」、「資產負債表」、「財產目

錄」、「基金收支表」。 

三、○○年度「工作計畫」、「收支預算表」、「員工待遇表」。 

四、第○屆第一次理事、監事會議紀錄。 

五、第○屆「理事」、「監事」、「會務工作人員」簡歷冊。 

六、「章程變更或修正前後對照表」及「章程變更或修正後全部條文」。 

七、第○屆新當選負責人當選申請書及二寸光面照片兩張。 

八、會員（或會員代表）名冊。 

九、會員（或會員代表）大會手冊。 

（前項第四至第八項，如該次會員（或會員代表）大會無選舉理監事或變更修正章程等事

項者，均請刪去）。 

十、本案聯絡人：○○○；電話：○○○。 

  

  

理事長　○　○　○　（簽字章或私章） 
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拾貳、社會團體辦事處組織簡則範例

　（團體名稱）辦事處組織簡則   

一、本簡則依本會章程第○條訂定之。 

二、本會於○○○設置辦事處，定名○○○辦事處（以下簡稱辦事處）。 

三、辦事處之任務如左： 

    執行本會交辦事項。 

    辦理○○（地區、縣市）會員之聯繫服務事項。 

．．． 

四、辦事處受本會之指揮監督，對外行文以本會名義行之。 

五、辦事處工作人員由本會人員調派，所需經費由本會編列預算統籌支應。 

六、本簡則如有未盡事宜，悉依本會章程暨有關法令辦理。 

七、本簡則經本會理事會通過，報請主管機關核准後實施，修正時亦同。 

拾參、社會團體委員會組織簡則範例

　（團體名稱）○○○○委員會組織簡則   

一、本簡則依據本會章程第○條定訂之。 

二、本委員會之任務如左： 

．．．．．．．．  

三、本委員會置主任委員一人、副主任委員○人、委員○人、執行秘書一人，由理事長提經理

事會通過後聘之，其任期與當屆理、監事任期相同，連聘得連任。 

四、本委員會係內部組織，應遵行本會章程所定之任務，井執行理事會交辦事項，對外行

文以本會名義行之。 

五、本委員會之經費，由本會統籌編列。 

六、本會員會每○個月舉行會議一次，由主任委員召集之，並擔任會議主席，必要時得召

集臨時會議，主任委員因故不能主持會議時，由副主任委員擔任主席。 

七、本委員會之決議，應有委員過半數之出席，出席委員較多數之同意，並經提報本會理

事會通過後實施。 

八、本委員會主任委員經理事會通知應列席本會理事會議，提出工作執行報告，井列入會

議紀錄。 

九、本簡則如有未盡事宜，悉依本會章程及有關法令規定辦理。 

十、本簡則經本會理事會通過，報請主管機關核准後實施，修正時亦同。 

註：團體設有小組者其組織簡則得參照委員會組織簡則訂定之。 
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拾肆、社會團體會員代表大會代表選舉辦法範例

　（團體名稱）會員代表大會代表選舉辦法 

  

一、本辦法據本會章程第○條規定訂定之。 

二、大會代表之產生，依左列分區以集會或採定點定時之方式（請擇一訂定）選舉之： 

．．．．．． 

．．．．．． 

．．．．．． 

（註：分區之劃定應考量會員分佈地區代表均衝性、地緣關係等因素。 

會籍之清查，請依規定辦理井提經理事會審定會員資格。 

各分區代表名額可採定額並得按超過一定會員人數比例增選代表名額。） 

三、大會代表之任期○年，於任期屆滿前一個月內辦理改選，連選得連任。 

四、大會代表如喪失會員（會員代表）資格者，即喪失其大會代表資格。 

五、分區選出之大會代表如缺額達各該區應選名額半數時，應行補選，經補選選出之大會

代表，其任期以補足原任代表遺留之任期為限。 

六、各區選舉大會代表日期應於選舉日之○日前通知會員參加，並由本會理事會指定人員

召集或主持之，辦理大會代表選舉之選務人員由本會指定。 

七、大會代表之選舉票，由本會印製並加蓋圖記及本會監事會指派之監事印章後生效。 

八、各區大會代表之選舉結果及常選代表名冊應於選舉完畢後，七日內送本會彙提理事會

審查通過後，報請主管機關備查。 

九、本辦法未規定事項，悉依本會章程及有關法令規定辦理。 

十、本辦法經理事會通過經主管機關核備後施行，變更時亦同。 
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拾伍、社會團體理監事通訊選舉辦法範例

　（團體名稱）理監事通訊選舉辦法 

  

第　一　條　本辦法依照本會章程第○條規定訂定。 

第　二　條　理監事之通訊選舉合併辦理。 

第　三　條　本通訊選舉之選票，悉依「人民團體選舉罷免辦法」之規定製作。（請敘明採

用之選舉票格式） 

第　四　條　本通訊選舉票，應載明本會名稱，選舉屆次、選舉職位名稱及寄回戳止日期

等，由本會負責印製，並加蓋本會圖記及由監事會推派之監事印章後生效。 

第　五　條　本通訊選舉票應於預定開票日一個月前以掛號分別寄達選舉人，不得遺漏，

由監事會負責監督。其無法送達者，應於開票時提出報告，並列入會議紀錄。

 
第　六　條　本通訊選舉票應用雙重封套，寄由選舉人拆去外套，並將經圈寫之選舉納入

內套後，個別密封掛號寄還。選舉票經寄回後，應即投入票匭，於開票時當

場拆封。如未以掛號寄回或於投票截止後寄回（以郵戳為憑）或在宣布選舉

結果後寄回者，視為廢票。 

第　七　條　本通訊選舉採無記名連記法，理事之圈選不得超過○人，監事之圈選不得超

過○人。 

第　八　條　本通訊選舉之開票，應在理事會議行之，由監事會派員監督。開票結果，應

以書面通知各會員（會員代表）。 

第　九　條　本通訊選舉辦法經理事會通過報請主管機關核備後於第○屆理監事選舉時施

行，並不得於次屆理監事選舉時繼續使用。 
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拾陸、社會團體會員入會申請書及出席會員大會委託書格式

個人會員入會申請書格式： 

　（團體名稱）個人會員入會申請書 

姓名   性
別   出 生  

年月日   
出
生
地 

省(市) 
縣(市) 

身分證
號 碼    

學歷   經 歷    現 職    

戶 籍
住 址
及  
電話  

  

審 查
結果    會 員  

類 別    會 員 證
號 碼    

申請人：○○○（簽章）  
  
中 　 華 　 民 　 國 　 　 　 年 　 　 　 月 　 　 　 日  

　 　 　 　 　 　 　 　 　 　　 　

註：團體得視實際需要設計入會申請書。 

團體會員入會申請書格式： 

　（團體名稱）團體會員入會申請書 

團體
名稱

  地
址

  電
話

  

負  
責  
人  

職稱 姓 名  會
員
代
表 

姓 名  性 別  出 生  
年月日  出 生 地  學 歷  經 歷  職 稱  備 註  

          省(市) 
縣(市)         

成立日期  會員人數  證照字號  發證機關  業 務 項 目  

          

審查結果    會員類別    會員證號碼   

  
申請團體：○ ○ ○ 
負 責 人：○ ○ ○　　（簽章） 

  
  
  
中 　 華 　 民 　 國 　 　 　 年 　 　 　 月 　 　 　 日  

　 　 　 　 　 　 　 　　 　 　 　 　 　　 　 　　　 　


社會團體出席會員大會委託書格式 
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　　　委託書 

　　本人因故不克出席本會第○屆第○次會員（代表）大會，茲委託本會會員

（代表）○○○代表本人出席。 

　　此　致 

　　○　○　○　會 

委 託 人：○　○　○　　（簽章） 

受委託人：○　○　○　　（簽章） 

  

中　　華　　民　　國　　○　　年　　○　　月　　○　　日 

注意事項：一、每一會員（代表）僅能接受其他會員（代表）一人之委託。 

二、請持本委託書於開會時向報到處報到。 

三、本表僅供參考，會員若自行開具「委託書」亦屬有效。 

拾柒、理事長移交清冊範例

（團體名稱）第 ○○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） 
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　　一、印信移交冊 　　

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 　　

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    
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　　三、業務移交清冊 　　

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 　　

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 　　
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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：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。 

　　理事長當選後十五日內辦竣點交手續，備函並檢同移交清冊乙份報部。 
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拾捌、申請理事長當選證明書填報資料內容

理事長姓名    團 體 名 稱    

出 生 地  　　　　　　省　　　　縣  
　　　　　　市　　　　市  當 選 屆 次  第 屆  

出 生 日 期  　　　　年　　　月　　　日 
召開本屆第一
次理事會日期
（補選日期）

　　　　年　　　月　　　日

住 址    任 期  

自
 
至
 

　　年　　月　　日 
起
止

電 話    備 註    

註：一、如有申請理事長當選證明書需要者於任期內請備函並檢具本表及申請人二吋半身照片二張
 

　　二、理、監事之任期，自召開當屆第一次理事會日期起算。 

　　三、理事長連任者，請檢附前二屆理事長當選證明書影本。 

（團　　體　　名　　稱） 

七、基　　金　　收　　支　　表 

　　　　　　　　　　　中華民國 89 年 12 月 1 日至 89 年 12 月 31 日　　　　　　　第　 頁 
收 入  支 出  
科 目 名 稱  金 額  科 目 名 稱  金 額  

  3,955,352   58,900 

準備基金 
3,574,815 

準備基金 58,900 

　歷年累存 　支付退職金 0 

　本年度利息收入 220,537 　支付退休金 存入×××銀行專戶 

　本年度提撥 160,000 結 餘  3,896,452 
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（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）

項目 工作說明 辦理進度 主辦單位 協辦單位

一、會務
（一）會議
       １會議大會
       ２理事會
       ３監事會
       ４其他
  （二）會籍管理
  （三）工作人員服
        務及管理
  （四）財務
  （五）其他
二、業務
  （一）．．．．
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（團　　體　　名　　稱）

收　　支　　預　　算　　表 

 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中華民國 90 年 1 月 1 日至 90 年 12 月 31 日　　　　　　　　　　　　　　　　　第 2 頁 
科 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  

    10 財產保險費 22,000   21,000   1,000         
    11 公共關係費 8,000   10,000       2,000     
    12 人事查核費 13,000   12,000   1,000         
    13 其他辦公費 3,000   5,000       2,000     
  3   業務費 750,000   730,000   20,000       依社會團體財務處理辦法第 18條規定業務費 
    1 會議費 105,000   100,000   5,000       與辦公費不得少於總支出 40%編列。 
    2 聯誼活動費 53,000   50,000   3,000         
    3 業務推展費 160,000   150,000   10,000         
    4 展覽費 50,000   45,000   5,000         
    5 考察觀摩費 85,000   90,000       5,000   赴國外考察觀摩業務 
    6 會刊（訊）編印費 190,000   180,000   10,000         
    7 調查結計費 28,000   30,000       2,000     
    8 接受委託業務費 9,000   10,000       1,000     
    9 內部作業組織業務費 25,000   28,000       3,000   團體之委員會工作小組推展業務之費用 
    10 研究發展費 33,000   32,000   1,000         
    11 社會服務費 8,000   10,000       2,000     
    12 其他業務費 4,000   5,000       1,000     
  4   購置費 22,500   30,000       7,500     
  5   折舊 22,590   0   22,590         
  6   繳納上級團體會費 8,000   8,000           繳納所屬上級團體之入會費及常年會費 
  7   繳納其他團體會費 4,000   4,000           繳納所屬團體之入會費及常年會費 

8   捐助費 9,000   10,000       1,000   報經主管機關核備後始得動支 
  9   專案計畫支出 90,000   100,000       10,000     
  10   雜費支出 1,000   5,000       4,000     
  11   預備金 4,000   10,000       6,000     
  12   提撥基金 157,500   150,000   7,500       依預算收入總額提列 5%以上 20%以下作為 
                        準備基金 
3     本期餘絀 0               預算表應本收支平衡原則編製，故須歸 0。 
                          

　　　團體負責人：　　　　　　　　　常務監事：　　　　　　　　總幹事：　　　　　　　　會　計：　　　　　　　　製　表：　　　　　　　　 
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（團　　體　　名　　稱） 

二、工　作　人　員　待　遇　表 

90 年 1 月 1 日第　　頁 

職 稱  姓 名  性別 出 生  
年 月 日  出生地  到 職  

年 月 日  
月 支  
薪 餉  

主 管  
加 給  其 他  說 明  

秘 書 長    男 37.5.1 浙 江  78.6.1 40,000 5,000     

專 員    男 43.10.2 台 北  79.8.5 30,000       

幹 事    女 52.3.3 高 雄  80.5.1 25,000       

雇 員    女 59.4.1 基 隆  84.4.3 15,000       

合 計            110,000 5,000     

　　　團體負責人：　　　　　　　　常務監事：　　　　　　　總幹事：　　　　　　　會　計：　　　　　　　製　表： 
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（團　　體　　名　　稱） 

三、收　　支　　決　　算　　表 

 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中華民國 89 年 1 月 1 日至 89 年 12 月 31 日　　　　　　　　　　　　　　　　　第 1 頁 
科 目  

決 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 3,073,640   3,000,000   73,640         
  1   入會費 76,500   60,000   16,500         
  2   常年會費 2,302,600   2,325,000       22,400   會費短收 
  3   會員捐款 150,000   100,000   50,000         
  4   補助收入 243,000   250,000       7,000     
    1 政府補助收入 198,000   200,000       2,000     
    2 其他補助收入 45,000   50,000       5,000     
  5   委託收益 121,467   150,000       28,533     
  6   會員服務收入 36,090   10,000   26,090         
  7   專案計劃收入 126,784   100,000   26,784         
  8   其他收入 17,199   5,000   12,199       代辦雜務收入 
2     本會經費支出 3,066,214   3,000,000   66,214         
  1   人事費 1,463,907   1,453,000   10,907         
    1 員工薪給 1,200,780   1,200,000   780       工作人員 4 名和 12 個月薪給 
    2 兼職人員車馬車 10,400   10,000   400       1 名兼職人員車馬費 
    3 保險補助費 21,056   20,400   656       依勞保局規定支付 
    4 年終成績考核獎金 58,753   50,000   8,753         
    5 不休假獎金 13,210   15,000       1,790   二名工作人員不休假獎金 
    6 其他人事費 159,708   157,600   2,108       四名工作人員春節、端午節、中秋節獎金 
  2   辦公費 513,431   500,000   13,431         
    1 文具、書報、雜誌費 8,015   9,000       985     

  2 印刷費 80,542   75,000   5,542         
    3 水電燃料費 35,573   40,000       4,427     
    4 旅運費 51,208   50,000   1,208         
    5 郵電費 72,457   70,000   2,457         
    6 大樓管理費 48,000   48,000             
    7 加班值班費 9,346   10,000       654     
    8 租賦費 124,500   120,000   4,500       會館 12 個月租金 
    9 修繕維護費 36,792   30,000   6,792       機械設備之維修 

團體負責人：　　　　　　　　　常務監事：　　　　　　　　　總幹事：　　　　　　　　　會　計：　　　　　　　　製　表： 
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（團　　體　　名　　稱） 

收　　支　　決　　算　　表 

 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中華民國 89 年 1 月 1 日至 89 年 12 月 31 日　　　　　　　　　　　　　　　　　第 2 頁 
科 目  

決 算 數  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  

    10 財產保險費 22,400   21,000   1,400         
    11 公共關係費 8,890   10,000       1,110     
    12 人事查核費 12,000   12,000           每月 1,000元計 
    13 其他辦公費 3,708   5,000       1,292     
  3   業務費 740,893   730,000   10,893         
    1 會議費 101,845   100,000   1,845       召開大會、理監事會、臨時會所需費用 
    2 聯誼活動費 53,672   50,000   3,672       會員交誼 
    3 業務推展費 154,021   150,000   4,021       會員產品廣告服務 
    4 展覽費 47,076   45,000   2,076         
    5 考察觀摩費 87,041   90,000       2,959   赴國外考察觀摩相關業務 
    6 會刊（訊）編印費 190,013   180,000   10,013         
    7 調查結計費 25,002   30,000       4,998     
    8 接受委託業務費 5,572   10,000       4,428     
    9 內部作業組織業務費 29,078   28,000   1,078         
    10 研究發展費 33,703   32,000   1,703         
    11 社會服務費 9,500   10,000       500     
    12 其他業務費 4,370   5,000       630     
  4   購置費 31,193   30,000   1,193         
  5   折舊 22,590   0   22,590         
  6   繳納上級團體會費 8,000   8,000             
  7   繳納其他團體會費 4,000   4,000             

8   捐助費 9,500   10,000       500   經第○屆第○次理事會通過內政部 89.3.5台 
  9   專案計畫支出 100,000   100,000           (89)內社字第 8904567號函准 
  10   雜費支出 4,300   5,000       700     
  11   預備金 8,400   10,000       1,600     
  12   提撥基金 160,000   150,000   10,000       依規定提撥收入總額 5%以上 20%以下作為 
3     本期餘絀 7,426   0   7,426       準備基金 
                          
                          

團體負責人：　　　　　　　常務監事：　　　　　　　總幹事：　　　　　　　　　會　計：　　　　　　　出納：　　　　　　製　表：

34



（團　　體　　名　　稱）

四、現　 金　 出　 納　 表 

中華民國 89 年 1 月 1 日至 89 年 12 月 31 日止 

收 入 之 部  支 出 之 部  

科 目 名 稱  金 額    科 目 名 稱  金 額    

上 期 結 存  3,805,216   本 部 支 出  3,047,382   

本 期 收 入  1,350,691   本 期 結 存  2,108,525   

合 計  5,155,907   合 計  5,155,907   

　團體負責人：　　　　　　　　總幹事：　　　　　　　　會　計：　　　　　　出納：　　　　　　製　表：　

    

說明： 

1.本表為一團體在會計年度內現金（包括銀行存款）收支之表報。 

2.本表須經製表、出納、會計、總幹事及團體負責人蓋章。 

35



（團　　體　　名　　稱）

五、資　　產　　負　　債　　表 

 　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　中華民國 89 年 1 月 1 日至 89 年 12 月 31 日　　　　　　　　　　　　　　　　　第　　頁 
資 產  負 債 、 基 金 暨 餘 絀  
科 目  金 額  科 目  金 額  

　　流動資產 6,184,445   　　流動負債 1,760,000   
庫存現金 3,891   短期借款 450,000   
銀行存款 2,104,634   應付票據 10,000   
銀行存款－基金 3,896,452   應付款項 5,000   
有價證券 80,000   代收款項 1,150,000   
應收票據 38,406   預收款項 145,000   
應收款項 25,213   　　固定負債 300,000   
短期墊款 34,042   長期借款 300,000   
預付款項 1,807   　　其他負債 82,800   
　　固定資產 5,340,265   存入保證金 45,000   
土　　地 0   雜項負債 37,800   
房屋及建築 
　　減累計折舊－房屋及建築 

4,500,000 
4,482,000 

  　　基　　金 4,209,307   
( 18,000 ) 資產基金 312,855   

事務器械設備 
　　減累計折舊－事務器械設備

183,123 
183,123 

  提撥基金 3,896,452   
( 0 ) 　　餘　　絀 5,184,603   

儀器設備 
　　減累計折舊－儀器設備 

69,900 
69,900 

  累計餘絀 5,177,177   
( 0 ) 本期餘絀 7,426   

交通運輸設備 
　　減累計折舊－交通運輸設備

550,000 
545,410 

        
( 4,590 )       

雜項設備 
　　減累計折舊－雜項設備 

48,076 
48,076 

        
( 0 )       

雜項資產 11,756         
　　其他資產 12,000         
存出保證金 12,000         

合 計  11,536,710   合計 11,536,710   

團體負責人：　　　　　　　　　　總幹事：　　　　　　　　　　　會　計：　　　　　　　　出納：　　　　　　　　製　表：　  

說明： 
1.本表資產、負債、基金暨餘絀之科目根據本辦法所訂之資產、負債、基金暨絀類科目編列。 
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2.本表須經製表、出納、會計、總幹事及團體負責人蓋章。 

                                                     （團　　體　　名　　稱） 

六、財　　產　　目　　錄 

中華民國 89 年 12 月 31 日止 

財產編號 會 計 科 目  財 產 名 稱  購 置 日 期  
年 月 日  單位  數量  原 值  

折 舊  
現 值  存放地點  說 明  

本年數 累計數

001 事務器械設備  辦 公 桌 、 椅  73.7.8 組 5 30,650 0 0 30,650 辦 公 室    

002   電 腦 (1.2MB)  76.1.10 台 1 125,600 0 0 125,600 辦 公 室    

003   文 件 櫃  73.6.1 組 4 26,873 0 0 26,873 辦 公 室    

004 儀 器 設 備  檢 驗 測 試 機  75.4.2 組 1 69,900 0 0 69,900 辦 公 室    

005 雜 項 設 備  冰 箱  73.6.1 台 1 15,076 0 0 15,076 辦 公 室    

006   飲 水 機  74.5.2 台 1 33,000 0 0 33,000 辦 公 室    

007 雜 項 資 產  音 響 設 備  77.6.2 組 1 8,500 0 0 8,500 辦 公 室    

008   濾 水 器  73.9.5 台 1 3,256 0 0 3,256 辦 公 室    

009 房 屋 及 建 築  會 所  89.2.1 筆 1 4,500,000 18,000 18,000 4,482,000     

010 交通運輸設備  1.6 自 小 客 車  89.12.1 輛 1 550,000 4,590 4,590 545,410 辦 公 室    

合 計          5,362,855 22,590 22,590 5,340,265     

　　　團體負責人：　　　　　　　　　　總幹事：　　　　　　　　　　　會　計：　　　　　　　　保管：　　　　　　　製　表：

說明： 

1.本目錄根據財產登記簿，按本辦法所固定資產之科目編造。 

2.本表須經製表、保管、會計、總幹事及團體負責人蓋章。 
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貳拾、社會團體公文紙格式

金門縣○○○○協會　函

立案證書字號：　　　　字第　　　　　　號函核准立案 

團體地址： 

傳　　真： 

承辦人姓名及電話： 
受文者：金門縣政府 
  
速別：
密等及解密條件：
發文日期：
發文字號：
附件  
主旨： 
  
說明： 
  
正本：  
副本： 
  

理事長　　○　○　○　　（簽名章）
　

第一頁（共　頁） 

貳拾壹、申請社會團體圖記證明公文紙格式

（組織全銜）函

立案證書字號：　　　　字第　　　　　　　號函核准立案 

會址： 

電話： 
受文者：金門縣政府
發文日期：
發文字號：
主　旨：請核發本會圖記證明　　　份，請鑒核。  
說　明：

一、本會辦理　　　　　　　，經第　　屆　　次 會 員 （ 代 表 ） 大 會  
理事會或理監事聯席會  

通過，需圖記證明　　　份。 
二、檢附相關資料如左： 

通過本案之會議記錄一份。 
本會立案證書影本一份。 
圖記印模一式　　份（請按需要份數，再加送一份存部） 

正本： 
副本： 

理事長　○　○　○　（簽字章或私章） 
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金門縣人民團體（社會團體部分）　圖記證明 

查（　　　　　　　　　會） 

業經本縣　　 年　　 月　　 日　　　　字第　　　　　　號 

函核准成立，並依印信條例第十四條發給圖記，印文如后： 

  

（ 蓋 團 體 圖 記 ）  

  

使 用 用 途： 

  

  

中　　華　　民　　國　　　　　　　年　　　　　　　月　　　　　　　日  

貳拾貳、申請變更會址證明（備查）公文紙格式

（團體名稱）函

立案證書字號：　　　　字第　　　　　號函核准立案 

會址： 

電話： 
受文者：金門縣政府
發文日期：
發文字號：

主　旨：本會會址已自　　年　　月　　日遷至 縣　　　鄉鎮 
  

市　　　市區 

路（街）　　段　　巷　　弄　　號　　樓，請惠予 證明
。 

備查
說　明： 

一、本會會址變更案，業經本會第　　屆第　　次理事會通過。 
二、本會新會址電話：　　　　　　　　　傳真： 
三、檢附第　　屆第　　次理事會議紀錄及一年以上新會址使用權證書（如租約、借

用同意書）各一份，併請核辦。 
  

理事長　○　○　○　（簽字章或私章） 

貳拾參、社會團體開會通知單格式 
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(團體名稱)　開會通知單　　　　　　　聯絡人及電話： 

受文者：
發文速別：
密等及解密條件：
發文日期：
發文字號：
附件： 
  
開會事由：
開會時間：
開會地點：
主持人： 
  
出席者： 
  
列席者： 
  
副本： 
  
備註： 

（請蓋協會條戳） 

貳拾肆、社會團體公告格式

  

年　　月　　日 

  

（　　團　　　體　　　名　　　稱　　）公告　　　　　　字第　　　　　　　　號 

  

主旨： 

依據： 

公告事項： 

一、 

二、   

理事長　○ ○ ○ 
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貳拾伍、社會團體中式公文封格式

  市　　　　　　鄉鎮 

縣　　　　　　市區　　　　　　　 

路（街）　　　段　　　巷　　　弄　　　號 

  

      

（團　　體　　名　　稱） 

（立案證書字號：　　　　字第　　　　　　號核准立

案） 

會址： 

電話： 

貳拾陸、社會團體普通式公文封格式

文
封
公
（
稱
　
名
　
體
　
團
） 

者文收  
  
址 地  

市　　　　　　鄉鎮 

縣　　　　　　市區　　　　　　　 

路（街）　　　段　　　巷　　　弄　　　號 

者文收    

立案證書 
字 號  

　　　　字第　　　　　　號核准立案 

會 址  
電 話  

  

發 文  
日 期  

中華民國　　年　　月　　日 

（貼郵票處） 
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貳拾柒、社會團體西式公文封格式

團　　體　　名　　稱 
  
會址： 
  
  
電話： 
  
團體立案證書字號：　　　　　字第　　　號核准立案 
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