
新竹縣___________________會
發起人會議

（一）日期:   年    月    日     上午/下午   時
（二）地點:
（三）出席:應到   人，實到   人
      (發起人會議應有應出席人數過半數之出席，請檢附簽到表影本)
（四）會議開始（發起人代表擔任臨時主席）

（五）主席致詞

（六）主管機關代表暨來賓致詞（來賓部分請預先徵詢，如無則免列）。

（五）報告事項

（六）發起人會議討論提案：

１  .  案由：推選籌備委員，組織籌備會案。

說明：由發起人互推選籌備委員三人以上（定額且奇數），負責辦理籌備事

宜。

決議：

２  .  案由：推選籌備會主任委員案。

說明：由籌備委員互推一人為主任委員，負責召集會議，對外行文等事項。

決議：

第一次籌備會議
（一）日期:   年    月    日     上午/下午   時
（二）地點:
（三）出席:應到   人，實到   人（非籌備委員屬列席性質，得先行離席）

（四）討論提案（由主任委員主持）：

１  .  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：

２  .  案由：決定籌備期間內聯絡地址及工作人員案。

說明：籌備期間內擬擇定適當處所作為辦公及通訊聯絡使用，並聘請專任或

義務工作人員，處理日常事務(行政文書、聯絡、會計等)。
決議：

３  .  案由：決定會員入會申請手續、申請書格式，並  公開徵求會員  。

說明：會員入會申請手續、申請書格式。

決議：

４  .  案由：籌備期間經費之收繳及籌墊案。

說明：籌備期間所需經費項目大致有印刷費、郵電費、會議費、成立大會會場

佈置費、文具費等。

決議：

   （五）臨時動議。



   （六）散會。



公開徵求招募會員公告內容                      

主　　旨：經新竹縣政府○○年○○月○○日府社行字第○○○○○○○函

准予籌組「新竹縣○○○○○○○」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、籌備會聯絡人及電話：

○○○先生/小姐  ○○-○○○○-○○○。

六、入會申請資料如附，請來電(信)索取。

籌備會主任委員：_________________ （簽名或蓋章）

※注意事項：

1.請於「  公開徵求會員  截止日後  」  始得召開第      2      次籌備會並審定會員名冊。

2.公告方式以「不特定人」可「共見共聞」為原則，建議採以下方式為之：

（1)刊登報紙、雜誌→請檢附報紙或雜誌。

（2)海報張貼公開場所公告→請拍照後檢附照片。

（3)網際網路(如：成立臉書粉絲專頁、架設或公告於網站等)→請截圖頁面。

3.建議至少公告 7      日。

4.尚未立案前，請一律以「籌備會」名義對外行文。



公開徵求招募會員(範例)，擇一方式即可

社區公佈欄



Facebook粉絲專頁
（所有臉書用戶和非用戶）

均可查詢詳閱）

網站公告



新竹縣___________________會

第二次籌備會議
（一）日期:   年    月    日     上午/下午   時
（二）地點:
（三）出席:應到   人，實到   人
（四）會議開始

（五）主席致詞（由主任委員主持）

（六）主管機關代表暨來賓致詞（來賓部份請預先徵詢，如無則免列）

（七）報告事項

（八）討論提案

１  .  案由：  審定  會員  名冊案  。

說明：審定會員（會員代表）資格，以確定成立大會應出席人數。

決議：

２  .  案由：擬訂年度工作計劃及年度經費收支預算表。

說明：擬訂後提成立大會審議。

決議：

３  .  案由：確定成立大會召開日期、地點，並擬定成立大會手冊內容及討論案。

說明：成立大會手冊內容目錄如下：

(一)大會議程。

(二)籌備工作及籌備期間經費收支報告。

(三)章程草案。

(四)年度工作計劃。

(五)年度經費收支預算表。

(六)會員名冊。

(七)其他：得視需要列入，如發起人名單、籌備委員名單、籌備會工作

人員名單、成立大會工作人員分工表、成立大會議事規則等。

決議：

４  .  案由：決定理監事選票格式案。

說明：理監事選票格式由籌備會依規擇定採用（人民團體選舉罷免辦法第 6

條)。

決議：

５  .  案由：決定成立大會工作分工案（團體依實際需求自行調整）。

說明：成立大會工作分工建議可設總務組、議事組、選務組、報到組、接待組、

秩序組、新聞組等各組，各組置組長一人，組員若干人。

決議：

（九）臨時動議。

（十）散會。



第 1屆第 1 次會員大會暨第 1屆第 1 次理監事會議程

第 1屆第 1 次會員大會

（一）達法定人數

（二）大會開始

（三）主席致詞

（四）主管機關代表暨來賓致詞（來賓部份請預先徵詢，如無則免）

（五）籌備工作及籌備期間經費收支報告

（六）討論提案：

１.審議章程草案

２.審議年度工作計劃案

３.審議年度經費收支預算案

（七）臨時動議

（八）選舉第一屆理監事（開票、計票、宣布結果等）

（九）散會

第 1屆第 1 次理監事會
（一）會議開始

（二）主席致詞

（三）來賓致詞（預先徵詢，如無則免列）

（四）報告事項

（五）選舉第一屆常務理監事及理事長（開票、計票、宣布結果等）

（六）移交

（七）第一屆理事長致詞

（八）討論提案

１.決定本會會址處所案

２.聘任本會總幹事等工作人員案

（九）臨時動議

  （十）散會



籌備期間經費收支報告表(範例，團體得依實際需求自行設計)
○○○（團體名稱）籌備期間經費收支報告表

　　

收入 支出

科目名稱 金額 科目名稱 金額

合計 合計

籌備會主任委員：　　　　執行秘書：　　　　會計：　　　　製表：

自　　年　　月　　日
至　　年　　月　　日



新竹縣○○○○○○會 第○屆會員名冊（範例）
序號 會員別 姓名 性別 聯絡地址 聯絡電話

※注意事項：

1.團體得依實際需求自行設計格式。

2.依人民團體選舉罷免辦法第5條規定，會員（會員代表）名冊所列之會員（會員代

表）如無選舉權、被選舉權或罷免權者，應在其姓名下端註明。故建議以【會員別】區分，

如一般(包含個人會員及團體會員)、贊助。



○○○（團體名稱）○○○年度工作計畫(範例，團體得依實
際需求自行設計)

自○○○年1月1日至○○○年12月31日

項目 計畫內容說明 預定執行期程

會務

會員大會 預定○年○月○日召開

理事會 預定○年○月○日召開

監事會 預定○年○月○日召開

其他 ○○○○○○○○○○

業務

○○○○活動 預定○年○月○日辦理

○○○○課程 預定○年○月○日辦理

○○○○計畫 預定○年○月○日辦理

○○○○ 預定○年○月○日辦理

○○○○ 預定○年○月○日辦理

○○○○ 預定○年○月○日辦理

○○○ ○○○○○○○○ ○○○○○○○○

○○○ ○○○○○○○○ ○○○○○○○○

   ※不同年度工作計畫，請分別製表。



○○○（團體名稱）○○○年度經費收支預算表(範例，團體得依實
際需求自行設計)

自○○○年1月1日至○○○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 （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 　會員捐款

4 　其他收入

5

6

7

2 本會支出

1 　人事費

2 　辦公費

3 　業務費

4 　購置費

5 　雜項

6

7

8

3 本期結餘

團體負責人：__________ 總幹事：__________ 會計：__________ 製表：__________

   ※注意事項：
   1.收支應保持平衡  (  收入  =  支出  )  ，不得結餘或負債。
   2.不同年度收支預算表，請分別製表。


