寺廟「負責人」變動
1、寺廟申請書函(加蓋寺廟圖記及負責人印章)。
2、依章程所定寺廟有權決定機構會議紀錄（含簽到表單）一式4份。
※請檢查會議應出席人數是否符合組織章程規定，會議紀錄是否載明「負責人變動案由、決議同意事項(或選舉結果)」，並由主席、紀錄各1人簽名或蓋章；另會議紀錄首頁應加蓋寺廟圖記。
3、當選名冊正本4份。
4、變動後寺廟圖記及負責人印鑑式正本4份。
5、原核發寺廟登記證正本1份。
6、新任負責人身分證正反面影本1份。
[bookmark: _GoBack]
 (
 地址：高雄市○○區○○里○○路○號
聯絡人：○○○
電  話：（07）-
)○○(寺廟)  函  (參考範例)

受文者：高雄市○○區公所
發文日期：中華民國○年○月○日
發文字號：○○○字第○○○號
附件：
主旨：檢送○○（寺廟名稱）申辦○○變動(如：「寺廟登記證登載事項變動」、「寺廟圖記或負責人印鑑式變動」、「寺廟財產、法物或組織成員變動」或「寺廟組織或管理章程變動」)應備書表件，請 貴所惠予初審並轉報高雄市政府民政局辦理，請 查照。
說明：
1、 依據辦理寺廟登記須知第14點規定及本寺廟組織章程第○條規定辦理。
2、 檢附○○變動應備書表件及份數如下：(以寺廟信徒變動為例)
（一）○○會議紀錄一式4份。
（二）原信徒名冊影本1份。
（三）信徒異動（新增、除名）名冊一式4份。
（四）變動後信徒名冊一式4份(加蓋寺廟圖記)。
（五）願任寺廟信徒同意書一式4份。
正本：高雄市○○公所
副本：○○(寺廟)

主任委員  ○○○ 印
○○○（寺廟名稱）○年第○次信徒大會（執事會）會議紀錄
 (
寺廟圖記
)一、開會日期：○○年○○月○○日上（下）午○時○分        
二、開會地點：○○○○
三、出列席人員：詳如簽到簿
四、報告出缺席人數：本寺廟信徒（執事）總數○名，本次會議出席人數○名（含委託出席人數○名），死亡信徒○名，缺席人數○名，已達開會法定人數。
五、主    席：○○○                      紀錄：○○○
六、主席致詞：（略）
七、列席人員致詞：（略）
八、報告事項：
（一）○○○○○○○○
（二）○○○○○○○○
九、討論事項： (※依實際開會案由討論)
（一）第1號議案              提案人：○○○
案　由：本寺廟○年度收支決算報告乙案，提請討論。
說　明：詳如會議資料第○頁，○○○○○○○○。
決  議：（敘明實際決議情形）

（二）第2號議案              提案人：○○○
案　由：本寺廟○年度信徒異動乙案，提請討論。
說　明：詳如會議資料第○頁，○○○○○○○○。
決  議：（敘明實際決議情形）

（三）第3號議案              提案人：○○○
案　由：本寺廟不動產○○地段○地號等○筆土地處分乙案，提請討論。
說  明：詳如會議資料第○頁，○○○○○○○○。
決  議：（敘明實際決議情形）

（四）第4號議案              提案人：○○○
案　由：本寺廟組織章程第○條、○條、○條修正乙案，提請討論。
說　明：詳如會議資料第○頁，○○○○○○○○。 
決  議：（敘明實際決議情形）
十、臨時動議：
第1號議案                  提案人：○○○ 
案  由：○○○○○○○○○，提請討論。
說  明：○○○○○○。
決  議：（敘明實際決議情形）
十一、選 舉：【按實際情況記載】
（一）選舉名稱：本寺廟第○屆管理委員及監察委員選舉
（二）選舉依據：依本寺廟章程第○章第○條規定：「本廟（宮）管理委員會置管理委員○人，……。」第○章第○條規定：「本廟（宮）監察委員會置監察委員○人，……。」
（三）選舉方式：依章程規定方式辦理；章程未規定部分，依本次會議決議之方式辦理。（選舉方式包括單記投票、連記投票、舉手表決、擲筊或其他方式等）
（四）選舉結果：
1、管理委員：○○○（○）票、○○○（○）票。
2、監察委員：○○○（○）票、○○○（○）票。
3、無效票：○○○（○）票。
（五）當選人： 
1、管理委員：○○○、○○○……等○人。
2、監察委員：○○○、○○○……等○人。
十二、散 會：○年○月○日上（下）午○時○分。                                                       
　　　　　　　　　　　　　主      席：○○○(簽名或蓋章)
                          紀      錄：○○○(簽名或蓋章)

附註：1、寺廟圖記得加蓋於會議紀錄封面或會議紀錄空白處。
2、會議紀錄之各項人、事、時、地、物，請務必詳列記載。
      3、依會議規範第11條第2項，議事紀錄應由主席及紀錄分別簽署，如有
         增加簽署人之需求，請由寺廟自行規定。
○○○（寺廟名稱）○年第○次信徒大會（執事會）簽到簿
開會時間：○年○月○日上（下）午○時○分  
開會地點：○○○○
出席人員簽到：
	編號
	姓    名
	簽  名
	編號
	姓      名
	簽  名
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	總計應出席（信徒或執事總數）  名，本次出席  名（含委託出席  名），未出席  名。


[bookmark: 寺廟圖記及負責人印鑑式1]附註：信徒（執事）編號、姓名請按陳報直轄市、縣（市）政府信徒（執事）名冊編號順序，並於開會前繕造，以利核對。
○○(寺廟)第○屆第○次管理委員暨監事聯席會議紀錄
(參考範例)
一、開會日期：○年○月○日上（下）午○時 
二、開會地點：○○(寺廟)廟埕
三、出席人數：應到○人、請假○人、實到○人（詳如簽到簿）
四、列席人員：○○○、○○○、○○○
 (
寺廟圖記
)五、主    席：○○○                        紀錄：○○○
六、主席致詞：（略）
七、列席人員致詞：（略）
八、報告事項：○○○○○○○○
九、討論事項：（※依實際開會案由討論）
 第1號議案                     提案人：○○寺廟管理委員會
   案  由：推選本寺廟第○屆主任委員、副主任委員及常務監事一案，提請討論及表決。
   說  明：依照本寺廟組織章程第○章第○條規定辦理改選，以利本寺廟管理委員會及監事會事務正常運作。
   議  決：經出席委員、監事決議由○○○擔任本寺廟第○屆主任委員，○○○為副主任委員及○○○為常務監事。

  第2號議案                      提案人：○○寺廟管理委員會
　案  由：本寺廟○年○○○神明聖誕千秋遶境事宜，提請討論。
  說  明：本寺廟○○○神明聖誕千秋遶境預訂於○年○月○日上午舉行起馬炮儀式及相關繞境路線規劃(詳如附件)
  議  決：決議通過

第3號案                        提案人：○○寺廟管理委員會
案  由：本寺廟○○○○(內部事務)，提請討論。
說  明：○○○○○
議  決：提交信徒大會議決

十、臨時動議：
　第1號議案  提案人：○○○   附議人：○○○、○○○(至少2人)
案  由：○○○○○○○○○○○，提請討論
　說  明：○○○○○○
　議  決：議決通過。

十一、散 會：同日上（下）午○時○分。                                                       

　　　　　　　　　　　　　主 席 簽章：                印

                          紀      錄：                印


○○(寺廟)第○屆第○次管理委員暨監事聯席會
出席人員簽到簿
一、開會時間：○年○月○日（上）下午○時  
二、開會地點：○○(寺廟)廟埕
三、會議主席：主委○○○                        紀錄：○○○
四、出席人員簽到：
	編號
	姓    名
	簽  到  處
	編號
	姓      名
	簽  到  處

	01
	
	
	13
	
	

	02
	
	
	14
	
	

	03
	
	
	15
	
	

	04
	
	
	16
	
	

	05
	
	
	17
	
	

	06
	
	
	18
	
	

	07
	
	
	19
	
	

	08
	
	
	20
	
	

	09
	
	
	21
	
	

	10
	
	
	22
	
	

	11
	
	
	23
	
	

	12
	
	
	24
	
	



○○(寺廟)第○屆管理委員（監事）當選名冊 (參考範例)
	○○(寺廟)第○屆管理委員
（監事）名冊
	造報日期：     年    月    日

	
	負責人：○○○簽章

	編號
	職稱
	姓名
	性別
	住所
	聯絡電話

	
	主任委員
	
	
	
	

	
	副主任委員
	
	
	
	

	
	副主任委員
	
	
	
	

	
	常務委員
	
	
	
	

	
	委　員
	
	
	
	

	
	委　員
	
	
	
	

	
	委　員
	
	
	
	

	
	委　員
	
	
	
	

	
	常務監事
	
	
	
	

	
	監事
	
	
	
	

	
	監事
	
	
	
	



（加蓋寺廟圖記）
寺廟圖記及負責人印鑑式
申請日期：  年   月  日
                                               申 請 人：           
	寺廟名稱及圖記印鑑式
	負責人姓名及印鑑式

	寺廟名稱：

寺廟圖記：


	負責人姓名：

負責人印鑑：

	備註：





委託書

委託人○○○因故無法出席○○○（寺廟名稱）於○年○月○日召開○年第○次信徒大會（執事會），特委由○○○君代替出席，並代表委託人行使一切權利。

此致
○○○（寺廟名稱）


                          委託人：○○○(簽名或蓋章)
                          地址：
                          聯絡電話：

                          受委託人：○○○(簽名或蓋章)
                          地址：
                          聯絡電話：


中    華    民    國        年        月        日
