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簡報大綱

◦ 舊制社團籌組流程

◦ 新制社團籌組流程

◦ 新制表單及範本介紹

◦ 社團經營及選舉注意事項

◦ 綜合座談／問答時間
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舊制社團籌組流程1
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舊制社會團體申請籌組流程

◦ 申請獲准始得辦理籌備工作
（含徵求會員）

◦ 申請書須填寫財產、經費來源
及預定會員數
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舊制社會團體申請籌組流程

◦ 須另外製作發起人身分證明文
件冊

◦ 須召開發起人會議及2次籌備會
議（至少2次）

◦ 籌備會議通知及紀錄皆須報備
◦ 須製作籌備期間工作報告及收

支決算、刻製籌備會戳章、決
定籌備經費墊付及聯絡方式

◦ 立案後須刻製圖記，另案報備
核准啟用
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新制社團籌組流程2
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新舊制流程差異

◦ 申請籌組前得事先公開徵求會
員

◦ 改版籌組申請書，簡化欄位及
新增檢核功能

◦ 整合發起人名冊及身分證明黏
貼欄位

◦ 僅須召開1次發起人暨籌備會
◦ 籌備會開會通知及紀錄免報備

7P4 籌組作業須知頁碼



新舊制流程差異

◦ 無須刻製籌備會戳章
◦ 無須製作籌備期間工作報告及

收支決算
◦ 無須決定經費墊付及聯絡方式
◦ 導入「立案申請書」，整合圖

記啟用功能，一次完成立案申
請及圖記啟用程序

◦ 申請期間縮短為1至2個月（期
限仍為6個月）
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舊制 項目 新制

核准籌組後才能招募 招募會員 可事先招募

1. 申請書須填報財產及經費來源
2. 須另製作發起人身分證明文件

資料
申請籌組

1. 簡化不必要申請欄位
2. 整合發起人名冊及身分證明黏

貼格式

3. 須召開3次籌備會
4. 開會通知及紀錄須報備
5. 須刻製戳章
6. 須製作籌備期間工作報告及收

支決算
7. 須決定經費墊付及聯絡方式

籌備階段

3. 僅須召開1次發起人暨籌備會
4. 開會通知及紀錄免報備
5. 免刻製戳章
6. 無須製作籌備期間工作及收支

資料
7. 無須決定經費墊付及聯絡方式

8. 必須另發公文申請立案
9. 立案後須再刻製圖記申請啟用

申請立案
核發圖記

8. 直接填申請書申請立案
9. 申請書整合圖記啟用，立案時

一併核准圖記

4~6個月 立案時程 1~2個月 9



快速立案教戰守則

◦ 務必於籌組前完成會員招募
◦ 於發起人暨籌備會議直接完成會員資格

審定及造冊，以利通知並召開成立大會
◦ 運用立案申請書申請並刻製圖記蓋印於

申請書，以同時啟用圖記
◦ 積極運用各項會務資料及範本
◦ 主動檢核申請資料，減少錯誤補正機會
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新制表單及範本介紹3
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會員徵求公告

◦ 申請籌組前請務必事
先公開徵求會員

◦ 除登報外，得透過公
開臉書、網站、社群
平台及對外張貼公告
等方式招募。

◦ 以不特定人或特定多
數人共見共聞為原則
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社團籌組申請書

◦ 發起人代表請簽章
◦ 請勾選「申請應備文件」

檢核欄位並事前檢查文
件完整性（1式2份）

◦ 依順序以迴紋針或長尾
夾固定資料（請勿裝訂、
膠裝，以利隨時補正抽
換資料）
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章程草案範本

◦ 請記得自行刪除「註解」
◦ 名稱、宗旨（第三條）

及任務（第六條）應有
一致性與連貫性。

◦ 任務請寫出團體日後具
體辦理之工作，以利後
續會辦相關主管機關。

◦ 請勿擅自刪改範本內容
或條次

14P8-14



發起人名冊

◦ 請逐一詳實填載發起人
個人資料並簽章

◦ 請按發起人資料黏貼身
分證或駕照正反面影本

◦ 如戶籍未設於新北市者，
請附新北市工作證明

◦ 發起人分布7縣市可向
內政部申請全國性團體
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其他申請社團籌組應備文件

◦ 國際團體之國際總會同意成立證明書（申請
籌組國際團體應檢附），如獅子會、同濟會、
扶輪社等。

◦ 上級團體章程及同意書（申請籌組分級組織
之下級團體應檢附），如分區組織。

◦ 學校同意證明書（申請籌組校友會應檢附）。
◦ 申請籌組宗教團體免再檢附教義經典、教主

及其生平事略、宗教儀規、傳教沿革
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申請籌組常見錯誤

◦ 資料未檢附1式2份
◦ 身分證／駕照影本不清晰
◦ 名冊填寫資料與身分證明文件不符
◦ 名冊塗改未蓋章
◦ 漏未檢附工作證明
◦ 名冊發起人未簽章
◦ 申請書發起人代表未簽章
◦ 章程任務不夠具體，未採條列方式呈現
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籌備會開會通知

◦ 應於開會7日前通知所
有發起人

◦ 開會通知免報送社會
局

18P16



籌備會議程及應辦事項

◦ 發起人會議討論
事項：
1. 推選籌備委員

組織籌備會
2. 推選籌備會主

任委員

◦ 籌備會討論事項：

1. 審查章程草案
2. 審定會員資格造具名冊
3. 擬定年度工作計畫及年度

經費收支預算表
4. 決定成立大會及第1屆第1

次理監事聯席會議日期及
地點

5. 決定選舉作業及選票格式
19

會議紀錄同樣
免報送社會局



會員名冊

◦ 應於籌備會議直接審
定會員並造具名冊

◦ 籌備會議後加入者，
仍應重新開會審定資
格並寄發通知，始具
有參加成立大會權利

◦ 名冊應詳填個人資料，
俾利後續聯繫、追繳
會費或寄發通知。 20P22



成立大會通知

◦ 應於成立大會召開15
日前通知會員並報備
社會局

◦ 開會通知應註明同一
日召開第1屆第1次理
監事聯席會，以確保
會員當選理監事之出
席及參與選舉權利。
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成立大會

22

免報告籌備
期間工作報
告及收支決
算情形

P29-30



第1屆第1次理監事聯席會

23

免製作及報
送移交清冊

P33-34



立案申請書

◦ 請先依規格刻製圖記
▫ 尺寸：高7.6cm、寬5.2cm、

邊寬0.8cm
▫ 質料：木質
▫ 形式：直柄式長方形
▫ 字體：陽文篆字
▫ 印信全文除名稱外應加註

「圖記」二字，如「新北
市○○○會圖記」

▫ 請於申請書框線處
蓋用圖記併同啟用
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立案申請書

◦ 申請書可取代公文
◦ 新任理事長請簽章
◦ 請確實按表檢核勾選

並備齊申請應備文件
◦ 文件請依指定順序排

列，以迴紋針或長尾
夾固定，切勿裝訂或
膠裝，以利抽換補正
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申請立案應備文件
◦ 成立大會（第1屆第1次會員大會）紀錄
◦ 第1屆第1次理監事聯席會紀錄
◦ 現況調查表
◦ 章程完整版（成立大會通過版本）
◦ 會址使用同意書或房屋租賃契約
◦ 建物權狀或最近1年房屋稅單影本
◦ 聘僱工作人員簡歷冊
◦ 年度工作計畫
◦ 年度經費收支預算表
◦ 會員名冊
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無須準備文件：
• 籌備會移交清冊
• 籌備會工作報告
• 籌備會收支決算
• 籌備會紀錄



成立大會會議紀錄

◦ 完整載明出缺
席情形

◦ 紀載決議結果：
如照案通過。

◦ 註明理監事選
舉得票數及當
選名單

◦ 主席及紀錄人
員簽章

27
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第1屆第1次理監事聯席會議紀錄
◦ 完整載明出缺
席者姓名（理
監事不得委託
出席）

◦ 註明得票數及
當選名單

◦ 決定會址及聯
絡處(含地址)

◦ 主席及紀錄人
員簽章

28P33-34



團體現況調查表
◦ 填寫注意事項：

▫ 名稱：與申請書、章程一致
▫ 成立日期：成立大會開會日期
▫ 屆次：1
▫ 任期：依章程任期長度填寫
▫ 會員人數：依名冊並計算性別
▫ 會址：與理監事會紀錄及會址

使用同意書、建物權狀一致
▫ 聯絡處：與理監事會紀錄一致

◦ 請完整填寫理監事個人資料
（合於個資法規定）
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會址使用同意書

◦ 房屋所有權人簽章
◦ 同意書登載地址應與

理監事會議紀錄決議
內容、建物權狀影本
之門牌相同
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建物所有權狀影本
◦ 請勿提供「土
地」所有權狀

◦ 建物權利範圍
若非「全部」
或1/1，亦即建
物有多數所有
權人，則同意
書應有完整所
有權人簽章
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工作人員簡歷冊

◦ 請詳填工作人員完整個
資（符合個資法）

◦ 請於「切結聲明」欄位
勾選第1項或第3項

◦ 所有工作人員皆應切結
並簽章
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年度工作計畫及收支預算表
◦ 工作計畫由籌備

會製作，提請成
立大會決議通過

◦ 收支預算表由籌
備會製作，應有
籌備會主任委員
及製表人員等核
章，並應提請成
立大會決議通過

33P24-25



社團經營及選舉注意事項4
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社團經營跟著這樣做就對了！
會務運作篇

01 社團經營跟著這樣做就對了(會務運作篇).mp4
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原來社團選舉這麼簡單！
理監事改選篇

02 原來社團選舉這麼簡單(理監事改選篇).mp4


新北社團一定要加入

◦ 社團重要通知

◦ 政策活動資訊

◦ 會務法令解析

◦ 線上一對一會務諮詢
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新北好團結LINE
官方帳號
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Thanks!
報告完畢
請多指教

新北好團結 作陣做公益

新北好團結LINE
官方帳號

新北社會局
臉書粉絲團

好日子愛心
大平台



新北市社會團體
申請籌組新制流程說明會
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綜合座談
新北好團結LINE

官方帳號
新北社會局
臉書粉絲團


