社區發展協會辦理理事長改選   應備文件之自我檢查表

單位名稱：                    

	檢查項目
	是
	否

	壹、應附文件

	1、 須由所轄公所層轉公文
	
	

	2、 會員大會會議紀錄
	
	

	3、 會員大會簽到表
	
	

	4、 理、監事會會議紀錄
	
	

	五、理、監事會簽到表
	
	

	六、選任職員簡歷冊（及工作人員簡歷冊）及會員名冊
	
	

	七、理事長簡歷表(連任限1次)
	
	

	八、理事長2吋照片2張及身分證正反面影本
	
	

	九、移交清冊
	
	

	十、收支決算表
	
	

	十一、工作計畫表
	
	

	十二、收支預算表
	
	

	十三、組織章程
	
	

	貳、各項文件內容注意事項

	一、會員大會會議紀錄

	1.註明屆次
	
	

	2.開會日期、時間、地點是否載明
	
	

	3.應到、實到、缺席人數是否載明
	
	

	4.出席人數是否過會員半數 
	
	

	5.主席姓名
	
	

	6.理、監事（候補理、監事）選舉結果及票數
	
	

	7.當選人數是否與章程一致
	
	

	二、會員大會簽到表

	1.註明屆次
	
	

	2.會議名稱、日期、時間、地點是否列出
	
	

	3.簽到人數是否與實到人數一致
	
	

	4.簽到方式應為簽名或蓋章
	
	

	三、理、監事會會議紀錄（可分別召開也可同時召開）

	1.註明屆次
	
	

	2.開會日期、時間、地點是否載明
	
	

	3.應到、實到、缺席人數及姓名是否載明
	
	

	4.出席人員是否為前一次會員大會選出之新任理監事
	
	

	5.出席人數是否分別過理、監事半數


	
	

	6.常務理事、常務監事選舉結果及票數
	
	

	7.當選人數是否與章程一致
	
	

	8.理事長選舉結果及票數（由理事投票選舉）
	
	

	9.總幹事、秘書、會計等職務，應提案並決議通過
	
	

	10. 總幹事、秘書、會計等職務不得由理監事擔任
	
	

	四、理、監事會議紀錄簽到表

	1.如理監事會議分別召開則簽到表也應分開
	
	

	2.註明屆次
	
	

	3.會議名稱、日期、時間、地點是否列出
	
	

	4.簽到人數是否與實到人數一致
	
	

	五、選任職員簡歷冊（工作人員簡歷冊）

	1.職員簡歷冊應包含職稱（如理事長、常務理事、常監、理、監事）、姓名、戶籍地址、電話等基本資料
	
	

	2.如有選任之總幹事、秘書、出納、會計等職務，應另編造一份工作人員簡歷冊(不得與理監事重複)
	
	

	六、理事長簡歷表及身分證正反面影本

	1.團體名稱、當選屆次
	
	

	2.理事長姓名、生日、地址、出生地等基本資料
	
	

	3.任期應自當屆第一次理事會召開日期起算至章程規定年限
	
	

	4.一般戶存摺影本(含封面與更新後明細)
	
	

	5.獨列生產建設基金明細表
	
	

	6.有效期限之生產建設基金定存單影本(含封面與更新後明細
	
	

	七、移交清冊

	1. 內容無誤(含圖記、檔案、業務、財產、人事資料且核大印、註明「與正本相符」字樣
	
	

	    2. 原理事長當選證書影本
	
	

	八、收支決算表

	1.應逐級核章（承辦人、監事、出納或會計、理事長）
	
	

	九、工作計畫表

	1.應蓋圖記（大印）
	
	

	十、收支預算表

	1.應逐級核章（承辦人、監事、出納或會計、理事長）
	
	


【召開改選理事長會員大會及理監事會議應注意事項】

· 依據該會組織章程規定定期召開會員大會及理監事（或理、監事聯席）會議。

· 召開會員 (會員代表) 大會15日前，或召開理事會議、監事會議、理事監事聯席會議7日前，將會議種類、時間、地點連同議程通知各應出席人員並報請主管機關及目的事業主管機關備查。【督導各級人民團體實施辦法§5】

· 會員 (會員代表) 大會暨理監事（或理、監事聯席）會議，會議紀錄，應載明出席、缺席、請假者之人數，於閉會後30日內報請主管機關及目的事業主管機關備查。【督導各級人民團體實施辦法§5】

工作人員(總幹事、會計或出納)不得由選任職員(理監事)擔任【社會團體工作人員管理辦法§5】

· 收支決算表：如果是當年度決算表，應於會計年度(1/1-12/31)結束後二個月內由理事會編造當年度工作報告、收支決算表，連同現金出納表、資產負債表、財產目錄及基金收支表，送監事會審核，造具審核意見書，送還理事會，提經會員 (會員代表) 大會通過後，於三月底前報請主管機關核備。
· 收支預算表：社會團體應於年度開始前二個月由理事會編造年度工作計畫及收支預算表，提經會員 (會員代表) 大會通過後，於年度開始前報請主管機關核備。因故未能如期召開會員 (會員代表) 大會者，可先經各該團體理事監事聯席會議通過，呈報主管機關，事後提報大會討論通過後再報請主管機關核備。
