
大會後應備文件：

1.公文函「紙本」並蓋理事長章 (不能影本)

2.理事長當選證書申請表

3.大會紀錄 

4.理監事會議紀錄 

5.理監事及工作人員簡歷冊 

6.章程

7.會址使用同意書 (房屋稅繳納證明)

8.年度工作計畫及收支預算表 

9.會員名冊 



宜蘭縣 OOOOOO 協會 函

                                                       聯絡地址：                     
承 辦 人 :
電    話：

受文者：宜蘭縣政府

密等及解密條件：普通
發文日期：中華民國○年○月○日
發文字號：○○字第○○○○○號
附件：如主旨

主旨：檢送本會召開第○○屆第○次會員大會暨理、監會會議
紀錄案(如附件)，敬請鈞府准予備查並發給理事長暨理、監
事當選證明書等，請　鑒核。

說明：檢附資料如下

1．會員大會暨理、監事會會議紀錄。
2．理事長暨理監事簡歷冊 (附 2吋照片各1張製作證書)。

正本：宜蘭縣政府社會處
副本：本會
　　

                      理事長



宜蘭縣 OOOOOO 協會

第○○屆第○○次會員大會會議紀錄

一、時　　間：○○○年○○月○○日○○時○○分
二、地　　點：
三、出席人員：應出席人數○○人、實際出席○○○人、請假○人
             (送交記錄請附大會簽到表影本可)
　　                  
四、列席人員：（載明單位名稱及代表姓名）
五、主　　席：○○○　　　　　　　　         記錄：○○○
六、主席致詞：
七、來賓致詞：
八、報告事項：
九、討論提案：（應載明案由、提案者、說明、辦法及決議）

###【案由可依貴會會務業務，做討論及紀錄】

**  黃色底文字閱後請刪除
案由一 ：審議本會有關○○○年度收支決算表一案，提請討論。 
說   明：本會○○○年度收支決算表，經理、監事會議審議通過，依法提送
         大會審議。

  辦  法 :經大會審議通過後,函報主管機關核備。

決  議：

案由二：有關○○○年度工作計畫、收支預算表一案，提請討論。 
說  明：本會○○○年度工作計畫、收支預算表，經理、監事會議審議通過，
        依法提送大會審議。
辦  法：經大會審議通過後,函報主管機關核備。
決  議：

案由三：有關審議會員一案，提請討論。
提案者：理事會
說  明：有關新進及退會會員○○○○○○業經在案，提請討論。
辦  法：如審查通過，送主管機關備查。
決  議：             (附件:會員名冊一份)

十、選舉事項：（如無選舉則免列-請刪除）
(載明監票、發票、唱票、記票人員姓名及載明理事、監事當選人姓名開票
結果及票數)

   監票：○○○ 發票：○○○ 唱票：○○○ 記票人員：○○○

 （一）理事當選人及票數：(結果) 
   



○○○票、○○○票、○○○票、○○○票、○○○票、○○○票、○○○

票、○○○票、○○○票
 候補理事：（不得超過當選理事的三分之一）
 ○○○票、○○○票
　　　　　　　　
（二）監事當選人及票數：(結果)

 ○○○票、○○○票、○○○票
 候補監事：（不得超過當選監事的三分之一）

 ○○○票

十一、散會 



宜蘭縣 OOOOOO 協會

第○屆第 1次 理監事聯席會議紀錄

一、時　　間：民國    年   月  日（星期   ）下午  時   分

二、地　　點：宜蘭縣○○○○○○○○○○○○ 號

三、出席人員：應到○○名，實到○○名 (詳如出席簽到表)

四、列席人員：無

五、主    席：○○○                         記    錄： ○○○

六、選舉事項：選舉本會第○屆常務理事、理事長
    發票人：○○○         監票人：○○○ 

唱票人：○○○　　     記票人：○○○

選舉本會第○屆常務理事、理事長   (由全體理事互選出常務理事3人)

 ○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、

 ○○○、○○○
    常務理事當選人：結果    

○○○票、○○○票、○○○票   
    本會第○屆理事長當選人：(就常務理事中選舉之)

○○○票
    選舉本會第○屆常務監事:結果  (由 3位監事選出常務監事1人)  
    ○○○票、○○○票、○○○票。 
     

本會第○屆常務監事當選人: 
○○○票

七、聘任本屆(會)工作人員: (理事長○○○提案)

1.說明：

(1)不得由選任職員(理事、監事)擔任。

(2)非社會團體工作人員管理辦法第7、8條之人員

(非現任理事長之配偶及三親等以內血親、姻親)。

2.決議：

         擬聘○○○擔任總幹事、○○○擔任會計、○○○擔任出納
        、其他幹部尋適才任用。
八、會址設立：經由大會決議會址設立地址:宜蘭縣            號

決 議：照案通過，送主管機關備查。
(另檢附同意書、使用租約或房屋稅單影本等相關證明)

九、散會



本會第○○屆選任職員當選（理、監事）及工作人員簡歷冊  

團體名稱  

會    址

聯絡地址 電    話

職   稱 姓名 出生

年月日

住址
電話

理事長 

常務理事

常務理事

理事

理事

理事

理事

理事

理事

常務監事

監事

監事

總幹事

會計

出納
合計 理事          00人

監事           0人
填表日期：  年  月  日

填表人：                                   理事長：



                   宜蘭縣         會  第 oo屆(會員名冊)

會員編號
姓名

姓名 出生年月日 住址 電話

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

附註：本範例所列欄位皆為會員名冊必備欄位，其餘會員資料可依實際需求增列。



會員編號
姓名

姓名 出生年月日 住址 電話

21

22

23

24

25

26

27

28

29

30

31

32

33

34

35

36

37

38

39

40

附註：本範例所列欄位皆為會員名冊必備欄位，其餘會員資料可依實際需求增列。



(○○○○○○團體名稱) 

第○○屆 ○○○年度工作計畫 （自 1月 1日至 12月 31日）

區分 工作項目 預定完成時間 執行單位或人員 備註

會

務

一、會議：
（一）理、監事會議：

1.定期會議

2.臨時會議 

(二)常務理監事會議

3、6、9、12/月
不定期視需召開

理、監事會

二、會籍管理：

(一)入、出會員登冊列管。

  (二)會員管理異動資料管理。

三、財務處理：

(一)編造年度預算及決算

　(二)經費收支帳籍處理

四、工作人員管理：

(一)
　 (二)

五、其他：

(一)
　 (二)

業

務

一、會員服務：

(一)辦理會員聯誼

　　(二)

二、社會服務：

(一)辦理 ooooooooo服務

　 (二)

三、OOO發展計畫：

(一)協助 oooooooooooooo工
作

　 (二)

製　表：　　　　　　　　　    總幹事：　　　            理事長：

註：實施要領（或工作方法）
   一、定期召開會員大會及理、監事會，按計畫進度辦理各項活動達成目標。

二、本項工作計畫提經第○屆第○次理（監）事會議決通過並報請主管機關備查後施行。
   ###以上僅供參考，請自行依社團宗旨、任務，擬定列舉年度主要工作項目  。  

(送主管機關核備時，需審議通過並核章)



宜蘭縣○○○○○○協會第 00屆   

○○○年度經費收支預算表(自 000年 1月 1日至 000年 12月 31日)

科　　目
本年

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

本會經費收入

去年度結餘款

小計

本會經費支出

小計

本期結餘

製　表：　　　　　  　會　計：　　　               　 　   理事長：

註 一、收支預算表之科目根據社會團體財務處理辦法所訂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。

二、成立大會時編之預算不必列上年度預算數及比較數欄。

三、本表須經製表、出納、會計、秘書長、團體負責人蓋章。

四、依據社會團體財務處理辦法第21條規定：「社會團體之以前年度之決算結餘，得作為

    下年度支出之財源使用。」，(或請說明用途或逕列入為下一年度經費收支預算表收入。)

五、依據社會團體財務處理辦法第28條規定：「社會團體之收支應保持平衡，就已實現之

收入經費範圍內覈實相對支出。」



宜蘭縣○○○協會第 00屆 

○○○年度經費收支決算表(自 000年 1月 1日至 000年 12月 31日)

科　　目 本年

決算數

上年度

決算數

比較增減數
說　　明

款 項 目 名　　稱 增　　加 減　　少

本會經費收入

上年度結餘款

小計

本會經費支出

小計

本期結餘

製　表：　　　　　          會　計：　　　   　　            理事長：

註 一、收支預算表之科目根據社會團體財務處理辦法所訂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。

二、成立大會時編之預算不必列上年度預算數及比較數欄。

三、本表須經製表、出納、會計、秘書長、團體負責人蓋章。

四、依據社會團體財務處理辦法第21條規定：「社會團體之以前年度之決算結餘，得作為

    下年度支出之財源使用。」，(或請說明用途或逕列入為下一年度經費收支預算表收入。)

五、依據社會團體財務處理辦法第28條規定：「社會團體之收支應保持平衡，就已實現之

收入經費範圍內覈實相對支出。」



現 金 出 納 表

收 入 之 部 份 支 出 之 部 份

科目名稱 金額 科目名稱 金額

上 期 結 存 本 部 支 出

本期收入 本期結存　

合 計 合 計

製　表：　　　　　　     會　計：　　　    　　　      理事長：



宜蘭縣           發展協會

第   屆第   次會員大會-簽到表      時間 :    年   月   日    

姓   名 簽   到 姓   名 簽   到

1 18

2 19

3 20

4 21

5 22

6 23

7 24

8 25

9 26

10 27

11 28

12 29

13 30

14 31

15 32

16

17



會址使用同意書

茲同意自民國    年   月   日至   年   月   日止，

下列房舍供  宜蘭縣 OOOOOO 會

會址：宜蘭縣    市鎮鄉    村里    路   段  弄  號  樓

恐口無憑，特立本同意書。

立同意書人：             簽章
身分證字號：
住址：
電話：

中 華 民 國       年      月       日
(另需檢附使用租約或房屋稅單影本等相關證明)



如範例

                                                 
                          



書面聲明放棄當選

本人因故自動放棄(監事)(理事)(常務理事)(理事
長)職務一職，即日起解去 
宜蘭縣 OOOOO 會 第 OO 屆(理)(監)事職務

此致

宜蘭縣 OOOOO 會  

        解職申請人:      (簽名或蓋章)

中 華 民 國 ○○○年 ○○ 月○○ 日



監事會監察報告書

查本會    年度(   年  月  日)會務工作執行報告、財務收
支決算報告，經本監事會審查各項經費收支、憑證、帳簿依
規定均詳實核銷，確實無訛。

                宜蘭縣           協會/監事會

                       常務監事 □(親簽或蓋章)

                       監    事 □(親簽或蓋章)

                       監    事 □(親簽或蓋章) 

中     華     民     國      年      月     日



○○○○○○ 會 出席會員大會

委託書

本人因工作繁忙不克出席 xxxxx會第 x屆第 x
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並編號。

三、本表僅供參考，會員若自行開具﹝委託書﹞亦屬有效。



宜蘭縣        會      年度會員名冊（計    人）
（自○○年○月○日起至○○年○月○日止）

編 號 性別 姓 名 編 號 性別 姓 名 編 號 性別 姓 名

1 11 21

2 12 22

3 13 23

4 14 24

5 15 25

6 16 26

7 17 27

8 18 28

9 19 29

10 20 30

宜蘭縣        會      年度新入會會員名冊（計    人）
（自○○年○月○日起至○○年○月○日止）

編 號 性別 姓 名 編 號 性別 姓 名 編 號 性別 姓 名

宜蘭縣        會    年度退會會員名冊（計    人）

（自○○年○月○日起至○○年○月○日止）

編

號

小 組

編 號
姓 名

性

別

入 會

日 期

退 會

日 期

編

號

小 組

編 號
姓 名

性

別

入 會

日 期

退 會

日 期



○○協會組織章程修正條文對照表
                                       年   月   日會員(代表)大會通

原 條 文修 正 條 文 說 明

第五條 …………………………。

第十九條 …………………………

第三十條…………………………

第五條 …………………………

第十九條…………………………

第三十條…………………………

製表：                   總幹事：           理事長：




