宜蘭縣         工會第╴屆第╴次理（監）事會議程(參考範例)

一、會議開始

二、主席致詞

三、來賓致詞（視情形得免列）

四、報告事項（會務及財務報告）

五、討論提案

六、臨時動議

七、選舉理事長（監事會召集人）（如無則免列）

八、散會

宜蘭縣          工會第╴屆第╴次理（監）事會會議紀錄(參考範例)

1、 時　　間：中華民國   年   月   日   上(下)午    時    分 

2、 地　　點：

3、 出席人員：╴人（應出席人數╴人，請假╴人）(簽到簿影本如附件)

4、 出席人員姓名：

5、 缺席人員姓名：

6、 請假人員姓名：

7、 列席人員：（載明單位名稱及代表姓名）

8、 主　　席：　　　　　　　　紀錄：

9、 主席致詞：

10、 來賓致詞：

11、 報告事項：

12、 討論提案：（載明案由、提案者、說明、辦法及決議）

13、 臨時動議：

14、 選舉事項：載明監票、發票、唱票、記票人員、選舉得票數（如無選舉則免列）

15、 散會：同日上(下)午    時    分

                                           主席（簽章）：

                                           紀錄（簽章）：

