
[bookmark: _Hlk43826124]籌備工作實務範例
[bookmark: _Toc76484995]一、公開徵求招募會員                      
公開徵求招募會員-附件1
〇〇〇（團體名稱）公開徵求招募會員
主　　旨：發起人〇〇〇已經向臺南市政府社會局提出申請籌組「〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇」社會團體，茲公開徵求會員。
公告事項：
一、社會團體宗旨：〇〇〇。
二、入會資格：〇〇〇。
三、申請截止日期：即日起，至中華民國〇年〇月〇日止。
四、聯絡方式:
(一)地址：〇〇市縣〇〇鄉鎮市區〇〇村里〇〇街路〇〇段〇〇巷〇〇弄〇〇號〇〇樓之〇〇室。
(二)電子信箱: 〇〇@〇〇〇〇〇〇〇
五、籌備會聯絡人、電話：
〇〇〇先生/小姐  〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇。
六、入會申請資料如附，請來電（信）索取。

發起人代表：_________________ （簽名或蓋章）
----------------------------------------------------
注意事項：1.請於「徵求會員截止日後」且「拿到臺南市政府社會局准予籌組公文後」，召開發起人會議及籌備會議審定會員名冊。
2.公告方式以「不特定人」可以共見共聞為原則，如以報紙、雜誌、網際網路等方式為之，公告期間建議至少7日，如登報建議至少刊載1日。

公開徵求招募會員-附件2
○○○（團體名稱）個人會員入會申請書
	申請人姓名
	

	民國出生年月日
	      年      月      日

	國民身分證統一編號
（居留證號）
	

	性別
	□男 □女　□其他，請說明：_______

	現職
	服務單位：

	
	職    稱：

	戶籍或聯絡地址
	

	聯絡方式
	室內電話： 
傳真：
行動電話： 
電子信箱： 


簽名欄：__________________（應親自簽名或蓋章）
申請日期：中華民國______年____月____日
說明：
一、團體得視實際需要設計入會申請書。
二、入會申請書請團體自行收存，無須報局。

		公開徵求招募會員-附件3
○○○（團體名稱）團體會員入會申請書
	團體/公司/
商業名稱
	

	成立日期
	

	發證單位
	

	團體立案/公司登記/商業登記字號
	

	團體地址
	

	聯絡方式

	室內電話
	

	
	傳    真
	

	
	行動電話
	

	
	電子信箱
	

	團體/公司/商業
負責人資料
	姓    名
	

	
	聯絡電話
	

	團體會員推（選）派代表名冊

	職稱
	姓名
	性別
	民國出生年月日
	國民身分證統一編號(居留證號)
	戶籍或聯絡地址
	簽名或蓋章

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


負責人簽名欄：__________________（應親自簽名並加蓋組織章戳）
申請日期：中華民國______年____月____日
說明：
1、 團體得視實際需要設計入會申請書。
2、 團體會員推派（選）之代表，應與章程所訂代表人數一致，如欄位不足，請自行增列。
3、 入會申請書請團體自行收存，無須報局。


63
二、發起人會議、籌備會議
〇〇〇（團體名稱）籌備會發起人會議、籌備會議開會通知
                      團體地址：〇〇市縣〇〇鄉鎮市區〇〇村里〇〇街路
                                〇段〇巷〇弄〇號〇樓之〇〇室
                      聯絡電話：〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
                      聯絡人：〇〇〇先生/小姐
受文者：臺南市政府社會局、全體發起人
發文日期：中華民國〇年〇月〇日
	會議名稱
	「發起人會議」、「籌備會議」

	時間
	中華民國〇年〇月〇日〇時〇分

	地點
	〇〇〇〇〇

	主持人
	發起人代表〇〇〇

	出席人員
	全體發起人共計〇〇人（應與申請所送發起人名冊人數一致）

	重要議程（詳如後附）

	發起人會議
	提案1：推選籌備委員，組織籌備會案。
提案2：推選籌備會主任委員案。

	籌備會議
	提案1：決定聯絡地址及工作人員。
提案2：審查章程草案。
提案3：審查會員名冊案。
提案4：擬定〇年度、〇年度（次年度）工作計畫及收支預算表案。
提案5：決定成立大會（第1屆第1次會員大會）及理監事聯席會議召開之日期、地點。
提案6：籌備期間經費收支情形案。


備註：開會通知請建議於7日前，送臺南市政府社會局，並通知全體應出席人員（建請以書面通知全體應出席人員）。
發起人代表：_________________（親自簽名或蓋章）

[bookmark: _Hlk82695568]發起人會議議程
一、會議開始（請由「發起人代表」擔任臨時主席）。
二、出席人員現場投票，推選會議主席。
三、主席致詞。
四、介紹來賓。
五、來賓致詞（請預先徵詢，如無，可免列）。
六、報告事項。
七、發起人會議討論提案：
	提案1
	案由：推選籌備委員，組織籌備會案。

	
	說明：籌備委員一定要是發起人名冊所列之人，由發起人互推籌備委員3人以上（至少3人以上，且應為奇數），負責辦理籌備事宜。

	
	決議：

	提案2
	案由：推選籌備會主任委員案。

	
	說明：由籌備委員互推1人為主任委員，負責召集會議，對外行文等事項。

	
	決議：



籌備會議議程
一、會議開始。
二、主席致詞。
（請由籌備會主任委員主持）（非籌備委員之發起人係屬列席性質，得先行離席）
三、報告事項。
四、籌備會議討論提案：

	提案1
	案由：決定籌備期間聯絡地址及工作人員案。

	
	說明：籌備期間擬擇定適當處所作為辦公及通訊聯絡使用，聘請兼職或義務工作人員處理日常事務。

	
	決議：

	提案2
	案由：審查章程草案。

	
	說明：章程草案須由籌備會議審查後提大會通過。

	
	決議：

	提案3
	案由：審查會員名冊案。

	
	說明：
1.審定會員（會員代表）資格，以確定成立大會（第1屆第1次會員大會）應出席人數。附入會申請書表。
2.審定通過後，造具名冊於申請成立時一併報送主管機關。

	
	決議：

	提案4
	案由：擬定〇年度、〇年度（次年度）工作計畫及收支預算表案。

	
	說明：擬定後，提請會員大會（成立大會）通過，據以實施。

	
	決議：

	提案5
	案由：成立大會（第1屆第1次會員大會）及理監事聯席會議召開之日期、地點。

	
	說明: 決定成立大會（第1屆第1次會員大會）及理監事聯席會議召開之日期、地點。

	
	決議：

	


提案6
	案由：籌備期間經費收支情形案。

	
	說明：籌備期間所需經費項目主要有印刷費（開會通知、紀錄、議程、出席證件、第1屆第1次會員大會/成立大會手冊、選舉票等之印製）、郵電費、會議費、第1屆第1次會員大會/成立大會會場佈置費、文具費、兼職人員車馬費等。

	
	決議：


九、臨時動議。
十、散會。


[bookmark: _Hlk82695611]〇〇〇（團體名稱）籌備會發起人會議、籌備會
會議紀錄 函
團體地址：〇〇市縣〇〇鄉鎮市區〇〇村里〇〇街路
〇段〇巷〇弄〇號〇樓之〇〇室
聯絡電話：〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
聯絡人：〇〇〇先生/小姐

受文者：全體發起人（含籌備委員）
發文日期：中華民國〇〇〇年〇〇月〇〇日

	主旨：檢送發起人及籌備會會議紀錄。
說明：
一、旨揭紀錄依規定，不用寄給臺南市政府社會局。
二、紀錄詳如附件。









籌備會主任委員：____________（親自簽名或蓋章）


[bookmark: _Hlk82695632]〇〇〇（團體名稱）籌備會發起人會議紀錄

	時間
	〇〇〇年〇〇月〇〇日〇〇時〇〇分

	地點
	〇〇〇

	主席
（請由發起人代表主持）
	〇〇〇
	紀錄
	〇〇〇

	出席人員
（請確認過半出席且成會）
	應出席發起人〇人 （應與申請所送發起人名冊人數一致）

	
	實際出席〇人（含委託〇人）、請假〇人
（實際出席人數+請假人數=應出席發起人人數）

	主席致詞
	（略）

	來賓致詞
	（略）

	報告事項
	（略）

	討論提案

	提案1：
推選籌備委員，組織籌備會案。
（提案者：籌備會）
	決議：
〇〇〇、〇〇〇、〇〇〇，共3人擔任籌備委員。
（由發起人互推籌備委員至少3人（含）以上，且應為奇數）

	提案2：
推選籌備會主任委員案。
（提案者：籌備會）
	決議：
〇〇〇擔任主任委員。
（請由籌備委員互推1人為主任委員，其應擔任籌備會、第1次會員大會、理監事聯席會議之召集人）

	散會
	〇〇時〇〇分


[bookmark: _Hlk82695651]
〇〇〇（團體名稱）籌備會籌備會議紀錄
	時間
	〇〇〇年〇〇月〇〇日〇〇時〇〇分

	地點
	〇〇〇

	主席
（請由籌備會主任委員主持）
	〇〇〇	
	紀錄
	〇〇〇

	出席人員
（請確認過半出席且成會）
	應出席籌備委員〇人
（應與發起人會議選出人數一致）
	籌備委員不得委託出席，
非籌備委員等其他人員得列席與會

	
	實際出席籌備委員〇人
請假〇人    缺席〇人
	

	主席致詞
	（略）

	討論提案

	提案1：
決定籌備期間聯絡地址及工作人員案。
（提案者：籌備會）
	決議：
一、以〇〇市縣〇〇鄉鎮市區〇〇村里〇〇街路〇〇段〇〇巷〇〇弄〇〇號〇〇樓之〇〇室，作為辦公及通訊聯絡使用處所。
二、決定籌備期間工作人員。

	提案2：
審查章程草案。
（提案者：籌備會）
	決議：
依據臺南市政府社會局准籌之章程審查通過。

	提案3：
審查會員名冊案。
（提案者：籌備會）
	決議：
照案通過，個人會員〇人、團體會員代表〇人（共〇個單位），會員名冊如附件，造具名冊於申請成立時一併報送主管機關。

	提案4：
擬定〇年度、〇年度（次年度）工作計畫及收支預算表案。
（提案者：籌備會）
	決議：
照案通過，提請會員大會（成立大會）通過辦理。

	提案5：
決定成立大會（第1屆第1次會員大會）及理監事聯席會議召開之日期、地點。
（提案者：籌備會）
	決議：
一、會議時間：中華民國〇〇〇年〇〇月〇〇日〇〇時〇〇分。
二、會議地點：〇〇〇〇〇〇。
（大會會議通知，請應於15日前通知全體會員及臺南市政府社會局）

	提案6：
籌備期間經費收支情形案。
（提案者：籌備會）
	決議：
照案通過。

	臨時動議
	

	散會
	〇〇時〇〇分





籌備會議紀錄-附件1
[bookmark: _Hlk82695664]〇〇〇（團體名稱）個人會員名冊

	序號
	姓名
	民國出生年月日
	性別
	現職
	聯絡地址
	聯絡電話

	01
	
	
	
	
	
	

	02
	
	
	
	
	
	

	03
	
	
	
	
	
	

	04
	
	
	
	
	
	

	05
	
	
	
	
	
	

	06
	
	
	
	
	
	

	07
	
	
	
	
	
	

	08
	
	
	
	
	
	

	09
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	

	11
	
	
	
	
	
	

	12
	
	
	
	
	
	

	13
	
	
	
	
	
	

	14
	
	
	
	
	
	

	15
	
	
	
	
	
	

	16
	
	
	
	
	
	

	17
	
	
	
	
	
	

	18
	
	
	
	
	
	

	19
	
	
	
	
	
	

	20
	
	
	
	
	
	

	21
	
	
	
	
	
	

	22
	
	
	
	
	
	

	23
	
	
	
	
	
	

	24
	
	
	
	
	
	

	25
	
	
	
	
	
	

	26
	
	
	
	
	
	

	27
	
	
	
	
	
	

	28
	
	
	
	
	
	

	29
	
	
	
	
	
	

	30
	
	
	
	
	
	



注意事項：個人會員名冊人數應與「籌備會議紀錄」所載人數一致。
如欄位不足，請自行增列

籌備會議紀錄-附件2

[bookmark: _Hlk82695678]〇〇〇（團體名稱）團體會員名冊

	序號
	團體/公司/商業名稱
	負責人
姓名
	團體地址
	聯絡
電話
	會員代表姓名
	性別
	現職
	民國出生
年月日

	1
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	



注意事項：團體會員名冊人數應與「籌備會議紀錄」所載人數一致。
如欄位不足，請自行增列


籌備會議紀錄-附件3
[bookmark: _Hlk82695694]〇〇〇（團體名稱）〇〇〇年度工作計畫
	項目
	計畫內容說明
	預定執行期程

	會務
	會員大會（成立大會）
	預定〇年〇月〇日召開

	
	理事會
	預定〇年〇月〇日召開

	
	監事會
	預定〇年〇月〇日召開

	
	其他
	〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

	業務
	〇〇〇〇活動
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇方案
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇計畫
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇
	預定〇年〇月〇日辦理

	〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇

	〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇

	〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇


說明：
格式項目可依團體實際需求調整。

如欄位不足，請自行增列


籌備會議紀錄-附件3
[bookmark: _Hlk82695717]〇〇〇（團體名稱）〇〇〇年度（次年度）工作計畫
	項目
	計畫內容說明
	預定執行期程

	會務
	會員大會（成立大會）
	預定〇年〇月〇日召開

	
	理事會
	預定〇年〇月〇日召開

	
	監事會
	預定〇年〇月〇日召開

	
	其他
	〇〇〇〇〇〇〇〇〇〇

	業務
	〇〇〇〇活動
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇方案
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇計畫
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇
	預定〇年〇月〇日辦理

	
	〇〇〇〇
	預定〇年〇月〇日辦理

	〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇

	〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇

	〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇
	〇〇〇〇〇〇〇〇


說明：
格式項目可依團體實際需求調整。

如欄位不足，請自行增列



籌備會議紀錄-附件4
[bookmark: _Hlk82695819]〇〇〇（團體名稱）〇〇〇年度經費收支預算表
自〇〇〇年〇〇月〇〇日至〇〇〇年12月31日
	科目
	預算數
	說明

	款
	項
	目
	科目
	
	

	1
	
	
	本會收入
	
	

	
	1
	
	　入會費
	
	（預估會員人數、會費應與會員名冊、章程草案所定金額相當）

	
	2
	
	　常年會費
	
	

	
	3
	
	　事業費
	
	

	
	4
	
	　會員捐款
	
	

	
	5
	
	　委託收益
	
	

	
	6
	
	　其他收入
	
	

	2
	
	
	本會支出
	
	

	
	1
	
	　人事費
	
	

	
	2
	
	　辦公費
	
	

	
	3
	
	　業務費
	
	

	
	4
	
	　購置費
	
	

	
	5
	
	　捐助費
	
	

	
	6
	
	　專案計畫
	
	

	
	7
	
	　雜項
	
	

	
	8
	
	　提撥基金
	
	（上限為收入的20%）

	3
	
	
	本期結餘
	
	

	團體負責人：___________ 秘書長：____________ 會計：____________ 製表：____________


注意事項：1.各款項目預算數皆應填寫，收支應保持平衡或有結餘，不得負債。
   2.請製表、會計、秘書長及團體負責人親自簽名或核章。
   3.不同年度收支預算表，應請分別製表。

籌備會議紀錄-附件4
[bookmark: _Hlk82695830]〇〇〇（團體名稱）〇〇〇年度（次年度）經費收支預算表
自〇〇〇年1月1日至〇〇〇年12月31日
	科目
	預算數
	說明

	款
	項
	目
	科目
	
	

	1
	
	
	本會收入
	
	

	
	1
	
	　入會費
	
	（預估會員人數、會費應與會員名冊、章程草案所定金額相當）

	
	2
	
	　常年會費
	
	

	
	3
	
	　事業費
	
	

	
	4
	
	　會員捐款
	
	

	
	5
	
	　委託收益
	
	

	
	6
	
	　其他收入
	
	

	2
	
	
	本會支出
	
	

	
	1
	
	　人事費
	
	

	
	2
	
	　辦公費
	
	

	
	3
	
	　業務費
	
	

	
	4
	
	　購置費
	
	

	
	5
	
	　捐助費
	
	

	
	6
	
	　專案計畫
	
	

	
	7
	
	　雜項
	
	

	
	8
	
	　提撥基金
	
	（上限為收入的20%）

	3
	
	
	本期結餘
	
	

	團體負責人：___________ 秘書長：____________ 會計：____________ 製表：____________


注意事項：1.各款項目預算數皆應填寫，收支應保持平衡或有結餘，不得負債。
2.請製表、會計、秘書長及團體負責人親自簽名或核章。
3.不同年度收支預算表，應請分別製表。



三、成立大會（第1屆第1次會員大會）及理監事聯席會
[bookmark: _Hlk82695841]〇〇〇（團體名稱）成立大會（第1屆第1次會員大會）及
理監事聯席會開會通知
團體地址：〇〇市縣〇〇鄉鎮市區〇〇村里〇〇街路
〇段〇巷〇弄〇號〇樓之〇〇室
聯絡電話：〇〇-〇〇〇〇-〇〇〇〇
聯絡人：〇〇〇小姐/先生
受文者：臺南市政府社會局、全體會員
發文日期：中華民國〇〇〇年〇〇月〇〇日
	會議名稱
	成立大會（第1屆第1次會員大會）及理監事聯席會

	時間
	中華民國〇〇〇年〇〇月〇〇日〇〇時〇〇分

	地點
	〇〇〇〇〇

	主持人
	籌備會主任委員〇〇〇

	出席人員
	全體會員共計〇〇人

	重要議程（詳如後附）

	成立大會（第1屆第1次會員大會）
	案由1：有關〇年度、〇年度(次年度)工作計畫、收支預算表1案，提請討論。
案由2：有關章程草案，提請討論。

	
	辦理第1屆第1次理事、監事選舉事宜

	第1屆第1次理監事聯席會
	案由1：聘用工作人員（秘書長等）1案，提請討論。
案由2：會址及聯絡電話1案，提請討論。

	
	辦理第1屆第1次常務理事、理事長、常務監事選舉事宜。


備註：開會通知請應於15日前，送臺南市政府社會局，並通知各應出席人員
（建請書面通知應出席人員）。
籌備會主任委員：___________________ （簽名或蓋章）

[bookmark: _Hlk82695856]
成立大會（第1屆第1次會員大會）議程

一、大會開始。
二、主席就位，宣布大會開始。
三、主席致詞。
四、介紹來賓。
五、來賓致詞（請預先徵詢，如無，可免列）。
六、討論提案：
	提案1
	案由：有關〇年度、〇年度（次年度）工作計畫、收支預算表1案，提請討論。

	
	說明：本案業經籌備會審查，提請大會通過後報主管機關核備。

	
	決議：

	提案2
	案由：有關章程草案，提請討論。

	
	說明：本案業經籌備會審查，提請大會通過後報主管機關核備。

	
	決議：


七、臨時動議。
八、選舉第1屆理事、監事。
（為消除性別歧視，促進性別平等，呼應國際重視性別平等議題之潮流，落實《消除對婦女一切形式歧視公約》（CEDAW）之精神，請各位會員於理、監事選舉時，一併考慮任一性別人數不低於三分之一）。
九、散會。

[bookmark: _Hlk82695888]
第1屆第1次理監事聯席會議程

一、會議開始。
二、主席致詞。
三、來賓致詞（請預先徵詢，如無，可免列）。
四、報告事項。
五、討論提案：
	提案1
	案由：聘用工作人員（秘書長等）1案，提請討論。

	
	說明：工作人員不得由選任之職員（理監事）擔任。

	
	決議：

	提案2
	案由：會址及聯絡電話1案，提請討論。

	
	說明：本會會址需併同「會址使用同意書」，送內政部備查。

	
	決議：


六、選舉第1屆常務理事、理事長及常務監事。
七、移交（請依《人民團體會務輔導辦法》相關規定辦理）。
八、第1屆理事長致詞。
九、臨時動議。
十、散會。

[bookmark: _Hlk76996366]註：第1屆第1次會員（成立）大會及理監事聯席會議紀錄格式請見臺南市政府社會局網站
（https://sab.tainan.gov.tw/Default.aspx人民團體/人民團體輔導/相關檔案附件）。
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1   籌備工作實務範例   一、公開徵求招募會員                          公開徵求招募會員 - 附件 1   ??? （團體名稱）公開徵求招募會員   主    旨 ：發起人 ??? 已經向 臺南市政府社會局 提出申請籌組「 ? ????????? 」社會團體，茲公開徵求會員。   公告事項：   一、社會團體宗旨： ??? 。   二、入會資格： ??? 。   三、申請截止日期：即日起，至中華民國 ? 年 ? 月 ? 日止。   四、聯絡方式 :   ( 一 ) 地址 ： ?? 市縣 ?? 鄉鎮市區 ?? 村里 ?? 街路 ?? 段 ?? 巷 ? ? 弄 ?? 號 ?? 樓之 ?? 室 。   ( 二 ) 電子信箱 :  ?? @ ???????   五、籌備會聯絡人、電話：   ??? 先生 / 小姐    ?? - ???? - ??? 。   六、入會申請資料如附，請來電（信）索取。     發起人代表： _________________  （簽名或蓋章）   ----------------------------------------------------   注意事項： 1. 請於「徵求會員截止日後」且「拿到 臺南市政府社會局 准予籌組 公文後」，召開發起人會議及籌備會議審定會員名冊。   2. 公告方式以「不特定人」可以共見共聞為原則，如以報紙、雜誌、 網際網路等方式為之， 公告期間建議至少 7 日 ，如登報建議至少 刊載 1 日。  

