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 函報會員大會開會通知 (一般、改選前)

【社區向區公所函報資料時，請附上本表並自行檢核】

項次
陳報內容

(各子項目之檢核請分別於□打勾)

範例

編號

社區

繳納

份數

檢核

結果

符合打V
可另註記

1

公文

□ 1.會議名稱(函報第○屆第○次會員大會開會通知)

□ 2.日期(含星期)

□ 3.時間(分別載明報到時間、開會時間)

□ 4.地點

□ 5. 改選前 於會員大會完竣後，當日一併召開理事、

監事會議(選舉理事長、常務監事)

D01 1
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 函報理、監事會會議紀錄
【社區向區公所函報資料時，請附上本表並自行檢核】

項次
陳報內容

(各子項目之檢核請分別於□打勾)

範例

編號

社區

繳納

份數

檢核

結果

符合打V
可另註記

1 公文

函報第○屆第○次理、監事會(或理事監事聯席)會議紀錄
D01 1

2
第○屆第○次理、監事會(聯席)會議紀錄

(含簽到表影本)

□ 理事、監事實際出席人數應分別過半，且不得代理

E01
E02 1

3 經費收支報表 F03 1

4 審定後會員名冊

□ 會員大會15日前，應召開理事會審定會員資格
B02 1

5

【改選前】經討論議決之推薦名單、選票樣張

□ 若選票決議採用第三種參考名單，須議決參考名單的

產生方式，並於選票預留足夠的空白欄位供自由選

填

E09 1

6 【其他】詳見本表後頁「各項專案報請主管機

關備查/核辦事項」

備註：

1. 得免函報備查：日常理監事會議，無特殊事項者。

2. 需函報備查/核辦：

(1) 會員大會召開前之理、監事會議。

(2) 特殊事項需市府核辦者(人事/會址/圖記/立案證書/當選證書/其他特殊事項)。

3. 其他：

(1) 會員大會15日(至1個月)前，應確實召開理事會，審定應出席會員大會之會員資格，

造具名冊(載明姓名、聯絡電話、地址及權利義務受限制情形)，提供會員閱覽。

(2) 會員大會會議、理事會議、監事會議及理監事聯席會議紀錄，應載明開會日期、出

缺席狀況、會議決議等事項，於閉會後自行留存，提供會員查閱。
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函報會員大會會議紀錄(無改選)

【社區向區公所函報資料時，請附上本表並自行檢核】

項次
陳報內容

(各子項目之檢核請分別於□打勾)

範例

編號

社區

繳納

份數

檢核

結果

符合打V
可另註記

1 公文

函報第○屆第○次會員大會會議紀錄
D01 1

2

會員大會會議紀錄(含簽到表影本)

□ 1.會議名稱、日期、時間、地點

□ 2.應出席及實際出席人數

□ 3.理事會工作報告

□ 4.監事會監察報告

□ 5.討論提案：年度工作報告、年度經費收支決算表

□ 6.討論提案：年度工作計畫、年度經費收支預算表

□下半年召開會員大會者，應將次一年度工作計畫

及經費收支預算表納入討論議決

□ 7.章程修訂

□章程修改條文對照表(C02)+□章程(修改後全文)

E03
E04 1

3

大會手冊

□ 1.目錄

□ 2.議程

□ 3.理事會工作報告

□ 4.監事會監察報告

□ 5.討論提案

□ 6.年度經費收支決算表

□ 7.社區生產建設基金定存單影本

□ 8.年度工作計畫

□ 9.年度經費收支預算表

□ 10.理監事及會務工作人員名冊

□ 11.會員名冊(註記經第○屆第○次理事會審核通過)
□ 12.章程

□ 13.其他：立案日期及字號、協會沿革、重要紀事、歷

任幹部、財產目錄、活動剪影、其他相關資料等

E05 2

備註：

會員大會會議、理事會議、監事會議及理監事聯席會議紀錄，應載明開會日期、出缺席狀況

、會議決議等事項，於閉會後自行留存，提供會員查閱。
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函報會員大會及理、監事會會議紀錄(有改選)

【社區向區公所函報資料時，請附上本表並自行檢核】

項次
陳報內容

(各子項目之檢核請分別於□打勾)

範例

編號

社區

繳納

份數

檢核

結果

符合打V
可另註記

1
公文

函報第○屆第1次會員大會暨理、監事會(或理事監事聯

席)會議紀錄

D01 1

2

新屆第1次會員大會會議紀錄(含簽到表影本)

□ 1.會議名稱、日期、時間、地點

□ 2.應出席及實際出席人數

□ 3.理事會工作報告

□ 4.監事會監察報告

□ 5.討論提案：年度工作報告、年度經費收支決算表

□ 6.討論提案：年度工作計畫、年度經費收支預算表

□下半年召開會員大會者，應將次一年度工作計畫

及經費收支預算表納入討論議決

□ 7.章程修訂

□章程修改條文對照表(C02)+□章程(修改後全文)

□ 8.選舉結果之理、監事當選人得票

E03
E04 1

3

新屆第1次理、監事會(聯席)會議紀錄

(含簽到表影本)

□ 1.理事長、常務監事選舉結果之當選人得票數

□ 2.聘任會務工作人員如總幹事、會計、出納

□ 3.議決新會址所在地(或維持原址)

E01
E02 1

4 新任理事長當選證書申請表 A01 1
5 新任理監事暨會務工作人員簡歷冊 B03 1
6 移交清冊 E11 1
7 會址使用同意書及證明文件 A02 1
8 大會手冊

□ 1.目錄

□ 2.議程

□ 3.理事會工作報告

□ 4.監事會監察報告

□ 5.討論提案

□ 6.年度經費收支決算表

□ 7.社區生產建設基金定存單影本

□ 8.年度工作計畫

□ 9.年度經費收支預算表

□ 10.理監事及會務工作人員名冊

□ 11.會員名冊(註記經第○屆第○次理事會審核通過)
□ 12.章程

□ 13.其他：立案日期及字號、協會沿革、重要紀事、歷

E05 2
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任幹部、財產目錄、活動剪影、其他相關資料等

各項專案報請主管機關備查/核辦事項

【社區向區公所函報資料時，請附上本表並自行檢核】

事

由
項次

陳報內容

(各子項目之檢核請分別於□打勾)

範例

編號

社區

繳納

份數

檢核

結果

符合打V
可另註記

圖

記

補

發

1 公文 D01 1

2 理事會議紀錄(含簽到表影本)
E01
E02 1

3
人民團體圖記印模申報表

新圖記請自行刻製(3*3公分以上 並蓋用於本申

報表

A04 1

立

案

證

書

補

發

1 公文 D01 1

2 立案證書補發申請表 A03 1

3 原立案證書影本(無則免附) - 1

當

選

證

書

補

發

1 公文 D01 1

2 理事長當選證書申請表 A01 1

3 原當選證書影本(無則免附) - 1

變

更

會

址

1 公文 D01 1

2 理事會會議紀錄(含簽到表影本)

請於討論提案中敘明新會址之地址

E01
E02 1

3 會址使用同意書 A02 1

4
會址相關證明文件

例如 房屋所有權狀影本、最新房屋稅單影本、

租賃合約書影本

- 1

修

改

章

程

1 公文 D01 1

2
會員大會會議紀錄

□ 請於討論提案中敘明通過修改之條文內容，決

議應有出席人數 2/3 以上之通過

E03 1

3 章程修改條文對照表 C02 1

4

章程(修改後全文)

□ 應於章程最後一條載明變更之會員大會屆次及

日期，例如：「經○年○月○日第○屆第○次會員

大會通過，修訂第○條。」

- 1
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各項專案報請主管機關備查/核辦事項

【社區向區公所函報資料時，請附上本表並自行檢核】

事

由
項次

陳報內容

(各子項目之檢核請分別於□打勾)

範例

編號

社區

繳納

份數

檢核

結果

符合打V
可另註記

理

事

監

事

異

動

1
公文

本會○○○理事、監事因故辭去職務，其遺缺由

○○○候補理事或監事遞補

D01 1

2

理、監事會(或理事監事聯席)會議紀錄(含

簽到表影本)

□ 請於討論提案敘明理、監事異動原因(辭職、出

會或其他原因)，並分別經理、監事會議決通

過

□ 候補理、監事名稱(請務必按候補順序依序遞補

；無則免填)

E01
E02 1

3 理、監事辭職書(非辭職免附) B04 1
4 遞補後理監事名冊(最新名冊) B03 1
5 當屆第一次選任理監事名冊(原始名冊) B03 1

補

選

理

事

長

申

請

當

選

證

書

1 公文 D01 1

2

理事會會議紀錄(含簽到表影本)

□ 請於討論提案敘明補選原因(原理事長辭職、出

會或其他原因)，並經議決通過

□ 補選之理事長名稱及其得票數

□ 遞補理事名稱(請務必按候補順序依序遞補；無

則免填)

E01
E02 1

3

理事長辭職書(非辭職免附)

□ 請載明辭去的職務為理事長或是理事 若僅辭

去理事長 理事身分仍保留；若連理事都辭去

，則遺缺須由候補理事遞補。

B04 1

4 遞補及補選後理監事名冊 B03 1
5 當屆第一次選任理監事名冊(原始名冊) B03 1
6 新會址使用同意書 A02 1
7 移交清冊 E11 1
8 理事長當選證書申請表 A01 1
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社區發展協會年度陳報各項資料一覽表

項次 陳報項目 陳報期間

01 理、監事會(聯席)開會通知 開會7日前陳報公所

02 理、監事會(聯席)會議紀錄 會議結束後30日內陳報公所

03 會員大會開會通知 開會15日前陳報公所

04 會員大會會議紀錄 會議結束後30日內陳報公所

05 年度工作報告、年度經費收支決算表 隨大會紀錄陳報公所

06 年度工作計畫、年度經費收支預算表 隨大會紀錄陳報公所

07 大會手冊 隨大會紀錄陳報公所

選舉 理事、監事選票、得票數、當選名單、候補名單 納入大會會議紀錄

選舉 常務監事、理事長選票、得票數、當選名單 納入理監事會會議紀錄

一、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、社區存摺、統一編號登記證明、社區會務運作工作

手冊。

二、保存年限至少十年：(收文實體、發文實體、公文登記簿)

1.會務－理監事名冊、開會通知、會議紀錄、年度工作報告、年度工作計畫等。(選舉票

保留至該屆任期屆滿)。

2.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

算表等。

3.業務－活動計畫書、活動成果報告書等。

三、注意事項：

1.呈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或協會圖記，並註明通訊處址及聯絡電話。

3.函文本府請勿使用影本(例如：電子印章)，否則視同作廢。

4.會議資料敬請註明屆次別，非以年度計算。

5.社區相關資料表格規定及辦理各項活動擬申請本處補助者，請依基隆市政府社會處網站

「主題服務-社會福利專區-社區發展」項下之規定辦理。


