寺廟會議紀錄審查標準作業及表件格式
壹、目的：為健全寺廟組織，輔導正常運作，爰依據監督寺廟條例及各寺廟組織章程規定辦理寺廟會議紀錄等備查事項。

貳、相關法令及規定：監督寺廟條例及各宗教團體組織章程。
參、民眾應附證件、書表、表單、附件： 
一、負責人異動

 (一)負責人改選:

1. ○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄及○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議簽到簿4份。

2. ○○○(寺廟名稱)第○屆第○次管理(暨監察)委員(聯席)會議紀錄及○○○(寺廟名稱)第○屆第○次管理(暨監察)委員(聯席)會議紀錄簽到簿4份。

3. 新任負責人身分證正反面影本或戶籍謄本4份。

4. 原負責人因異動因素，檢附文件如下：

(1) 死亡:除戶戶籍謄本或死亡證明文件4份。

(2) 辭職:辭職書及原核定負責人章或印鑑證明4份。

(3) 其他:違反各寺廟章程規定離職之相關證明文件。

 (二) 暫代管理人推選

1. 新北市○○區○○寺廟推選暫代管理人會議紀錄、照片及簽到簿4份。

2. 暫代管理人身分證明文件影本4份。

二、章程訂定及修正

（1） 章程訂定:

1. ○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄及○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄簽到簿4份。

2. ○○○(寺廟名稱)寺廟組織章程4份。

（2） 章程修正:

1. ○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄及○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄簽到簿4份。

2. ○○○(寺廟名稱)組織章程4份。

3. ○○○(寺廟名稱)原核定組織章程4份。

4. ○○○(寺廟名稱)組織章程修正條文對照表4份。

5. ○○○(寺廟名稱)修正後組織章程4份。

三、信徒異動

(1) ○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄及○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄簽到簿4份。

(2) ○○○(寺廟名稱)除名(或新加入)信徒名冊4份。

(3) 依信徒異動因素，檢附文件如下：

1. 死亡:除戶戶籍謄本或死亡證明文件4份。

2. 連續2年未出席寺廟信徒者:檢附前2年未出席信徒大會簽到名冊4份。

3. 自願放棄信徒資格者:放棄信徒資格聲明書4份。

(4) ○○○(寺廟名稱)異動後信徒名冊4份。

(5) 新北市寺廟變動變動登記表4份。

  四、年度業務預算書及決算書

（1） ○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄及○○○(寺廟名稱) ○年第○次信徒(執事)大會會議紀錄簽到簿4份。

（2） ○○○(寺廟名稱) ○年度業務預算書4份。

（3） ○○○(寺廟名稱) ○年度決算表4份。 

（4） ○○○(寺廟名稱) ○年度預決算書公告照片4份。
（寺廟名稱）

年第  次信徒(執事)大會會議紀錄
一、開會時間：中華民國   年   月   日   午   時   分
二、開會地點：
三、主席：                 記錄：
出席人員：如簽到簿
四、報告出缺席人數：（是否已達法定開會人數，宣布開會）
五、推選記錄及記錄簽署人：
六、報告議程：（信徒決議本次會議議程）
七、主席致詞：
八、來賓致詞：
九、報告事項：
十、討論事項：
（1） 提案
案由：     提案人：○○○  附議：○○○    ○○○
說明：
決議：（是否經法定人數通過）
（2） 提案
案由：       提案人：○○○  附議：○○○    ○○○
說明：
決議：（是否經法定人數通過）
十一、選舉：（無選舉則免）
（一）選舉名稱
（二）選舉依據
（三）選舉方式
（四）推選選務工作人員 
（五）選舉結果（請記載得票數）
（六）主席宣佈當選人姓名
十二、臨時動議
十三、散會
主席簽章：張三  eq \o\ac(□,印)
記錄簽章：王五  eq \o\ac(□,印)
記錄簽署人：于九  eq \o\ac(□,印)
記錄簽署人：顏十  eq \o\ac(□,印)
（寺廟名稱）   
年第  次信徒大會會議簽到簿
1、 開會時間：中華民國   年   月   日   午   時   分

2、 開會地點：

3、 主席：                 記錄：
4、 列席人員：
5、 出席人員簽到：應到○名、缺到○名、實到○名
（請依最近一次「異動後信徒名冊」編號次序造報）

	編號
	姓名
	簽章
	編號
	姓名
	簽章

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


                  (寺廟名稱)
第○屆第○次管理(暨監察)委員(聯席)會議紀錄

一、開會時間：中華民國   年   月   日   午   時   分

二、開會地點：

三、主席：                 記錄：

出席人員：如簽到簿

四、列席單位:

五、出席人員:

六、報告出缺席人數：（是否已達法定開會人數，宣布開會）

七、推選記錄及記錄簽署人：

八、報告議程：（信徒決議本次會議議程）

九、主席致詞：

十、來賓致詞：

十一、報告事項：

十二、討論事項：

1、 提案

案由：     提案人：○○○  附議：○○○    ○○○

說明：

決議：（是否明確通過）

2、 提案

案由：       提案人：○○○  附議：○○○    ○○○

說明：

決議：（是否明確通過）

十三、選舉：（無選舉則免）

（一）選舉名稱

（二）選舉依據

（三）選舉方式

（四）推選選務工作人員 

（五）選舉結果

（六）主席宣佈當選人姓名

十四、臨時動議                          主席簽章：○○○  eq \o\ac(□,印)
十五、散會                              記錄簽章：○○○  eq \o\ac(□,印)
                                        記錄簽署人：○○○  eq \o\ac(□,印)
                                        記錄簽署人：○○○  eq \o\ac(□,印)
（寺廟名稱）

第○屆第○次管理（暨監察）委員（聯席）會議簽到簿

一、開會時間：中華民國   年   月   日   午   時   分

二、開會地點：

三、主席：                 記錄：
四、列席人員：
五、出席人員簽到：應到○名、缺到○名、實到○名

	職稱
	姓名
	簽章
	職稱
	姓名
	簽章

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


辭 職 書
本人      因       因素，不克繼續擔任○○寺廟負責人，自    年    月    日起辭卸負責人職務，恐口無憑，特例此書為據。
謹呈 ○○廟
　　　　　　　　　辭 職  人 ：　　　   （簽名或蓋章）　　　　　　　 　　　　　　　　　　　　

                                   身分證統號：

                地      址：

 中  華  民  國       年       月       日

新北市○○區○○寺廟推選暫代管理人會議紀錄

1、 開會時間：

2、 開會地點：

3、 開會事由： 

4、 主席：                             記錄：

5、 列席單位：

6、 出席人數： 

7、 推選記錄及記錄簽署人：

（報告議程：經主席徵詢大會無異議認可，依程序進行。）
8、 主席致詞： 

9、 討論事項：

（一）選舉名稱：

（二）選舉依據：

（3） 選舉方式：

（4） 選舉結果：

（5） 主席宣佈當選人姓名：

10、 臨時動議：

11、 散會：

主席簽章：        eq \o\ac(□,印)
記錄簽章：        eq \o\ac(□,印)
記錄簽署人：        eq \o\ac(□,印)
記錄簽署人：        eq \o\ac(□,印)
新北市○○區○○寺推選暫代管理人會議簽到冊

一、開會時間： 

二、開會地點： 

三、開會事由： 

四、主席：                             記錄：
五、列席人員：
六、出席人員簽到：
	單位
	簽   名
	單位
	姓    名
	簽章

	公所
	
	里長
	
	

	公所
	
	鄰長
	
	

	公所
	
	鄰長
	
	

	公所
	
	鄰長
	
	

	公所
	
	里民
	
	

	公所
	
	里民
	
	

	公所
	
	里民
	
	

	公所
	
	里民
	
	


○○寺廟組織章程修正條文對照表
	現行條文
	修正條文
	條文修正說明

	第一章　
	
	

	第三條  
	
	

	第八條
	
	

	
	
	


	（寺廟名稱）除名信徒名冊
	造報日期：     年     月    日
負責人：            □印  造報

	編號
	信徒姓名
	性別
	出生年月日
	身分證
統一編號
	職業
	住      址
	備註

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


註：（1）檢附1式4份。（2）造報日期為會議議決日期。（3）請加蓋寺廟圖記及負責人登記印章。 

	（寺廟名稱）新加入信徒名冊
	造報日期：     年     月    日
負責人：         □印   造報

	編號
	信徒姓名
	性別
	出生年月日
	身分證
統一編號
	職業
	住      址
	備註

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


	（寺廟名稱）異動後信徒名冊
	造報日期：     年     月    日
負責人：            □印   造報

	編號
	信徒姓名
	性別
	出生年月日
	身分證
統一編號
	職業
	住      址
	備註

	1
	
	
	
	
	
	
	

	2
	
	
	
	
	
	
	

	3
	
	
	
	
	
	
	

	4
	
	
	
	
	
	
	

	5
	
	
	
	
	
	
	

	6
	
	
	
	
	
	
	

	7
	
	
	
	
	
	
	

	8
	
	
	
	
	
	
	

	9
	
	
	
	
	
	
	

	10
	
	
	
	
	
	
	


註：（1）檢附1式4份。（2）造報日期為會議議決日期。（3）請加蓋寺廟圖記及負責人登記印章。                      
放棄信徒資格聲明書
本人      因     因素，自    年    月    日起自願放棄    信徒資格，恐口無憑，特例此書為據。
     此致        

　　　　　　　　　　　　

                 辭 職  人 ：　　　     （簽名或蓋章）　　　　　　　
                     身分證統號：

        地      址：

 中  華  民  國       年       月       日

（寺廟名稱） 年度決算書
中華民國    年    月    日至    年    月    日止    
製表日期：
	收入部分
	支出部分

	項目
	金額
	項目
	金額

	上期餘餘
	
	人事業務費
	

	油香收入
	
	辦公文具費
	

	捐獻收入
	
	捐辦公益
慈善費
	

	法會收入
	
	祭典活動費
	

	利息收入
	
	法會活動費
	

	其他收入
	
	稅捐支出
	

	
	
	雜項支出
	

	
	
	其他支出
	

	總計
	
	總計
	

	本年度結餘
	


負責人：                          監事（常務監委）：    
一、寺廟負責人及監事(常務監委)均須加蓋印章以示負責，並應加蓋寺廟圖記。
二、決算書應依章程規定提報有權力審議之會議通過或追認並公告之。
三、請注意收支餘絀情形，避免預算超支情事。
（寺廟名稱） 年度預算書
中華民國   年   月   日至   年   月   日止    
製表日期：
	收入部分
	支出部分

	項目
	金額
	項目
	金額

	油香收入
	
	人事業務費
	

	捐獻收入
	
	辦公文具費
	

	法會收入
	
	捐辦公益
慈善費
	

	利息收入
	
	祭典活動費
	

	其他收入
	
	法會活動費
	

	
	
	稅捐支出
	

	
	
	雜項支出
	

	
	
	其他支出
	

	總計
	
	總計
	


負責人：                          監事（常務監委）：     
主辦會計：




   製表人：
1、 寺廟負責人及主辦會計、製表人均須加蓋印章以示負責，並應加蓋寺廟圖記。
2、 請注意收支餘絀情形，避免預算超支情事。









寺廟圖記











寺廟圖記











寺廟圖記











寺廟圖記











寺廟圖記











寺廟圖記








