寺廟管理委員會或信徒大會會議紀錄（範例格式）
新竹縣00鄉（鎮）00寺廟00年00次              會議記錄
一、時間:○○年○○月○○日上午○○時○○分
二、地點:
三、出席人員: 1、報告應到人數多少實到人數多少、委託出席人數多少、缺席人數多少，是否合乎法定成會人數
2、出席信徒（管理委員）姓名或另製作簽到簿（務必按舊有信徒編號順序繕造）
【舉例說明：如本寺信徒總數五十名，本次出席四十五名（含委託出席人數三名），死亡信徒一名，已達開會法定名額，會議開始。】
四、缺席人員: 管理委員會姓名○○○、○○○、○○○
信徒姓名○○○、○○○、○○○
五、主席:○○○                                 記錄:○○○
六、列席人員：
七、主席致詞：略
八、列席人員致詞：略
九、推選記錄及記錄簽署人：
（1） 經大會授權主席指定王五為本次會議記錄員
（2） 經大會推選王二、李九擔任記錄簽署人負責核對記錄事宜
十、報告事項:
（一）舉例如：報告上次會議執行情形.
（二）……

十一、討論事項:
    第一案：                       提案人：000   附議人：000
（1） 案由：為本寺第一屆管理委員、監察委員任期已屆滿，應改選案
（2） 說明：本屆委員會委員任期至九十三年十二月五日屆滿，應依本寺廟組織章程第二十條規定：改選下屆管理委員十五名、監察委員三名，方始廟務能順利推動。
（3） 決議：照案通過
   第二案                          提案人：000   附議人：000   
（1） 案由：
（2） 說明：
（3） 決議：
十二、臨時動議:
      第一案：                       提案人：000   附議人：000
（一）案由：
（二）說明：
（三）決議：
十三、選舉（無選舉時免列）：報告（說明）選務事項
（1） 選舉名稱：00寺廟管理委員會第二屆管理及監察委員選舉
（2） 選舉依據：依本寺廟組織章程第00條：「本管理委員會十五名，監察委員三名，後補管理委員三名、後補監察委員一名均由信徒大會就信徒中選舉之」
（3） 選舉方式：依寺廟組織章程第00條：「採無記名單記法方式選舉，管理委員部份，每人得圈選一人，監察委員部份，每人得圈選一人」
（4） 推選選務工作人員：
1、 監票員：經大會推舉由張三、李四等二人擔任
2、 發票員：經大會推舉由王五、陳三等二人擔任
3、 唱票員：經大會推舉由王六、黃二等二人擔任
4、 記票員：經大會推舉由王七、劉五等二人擔任
（5） 選舉（開票）結果：
1、 管理委員選舉得票數：趙六（五十票）、于九（四十票）….
2、 監察委員選舉：林二（二十五票）…….
3、 無效票（廢票）：二張
（6） 主席宣佈當選人姓名：
1、 管理委員：趙六、王五……..等十五人
2、 監察委員：顏二………..等三人
3、 後補管理委員（依得票順序如下）：（1）林三（七票）、（2）林七（六票）……
4、 後補監察委員（依得票順序如下）：（1）張三（七票）、（2）林八（六票）……
5、 隨即舉行新舊任委員（主任委員）移交及宣誓就職
十四、散會 ：00年00月00日00時00分
                                  主席:000印
                                  記錄：000印
紀錄簽署人:○○○印
紀錄簽署人:○○○印
備註：1、召開信徒大會時信徒簽到簿，務必依前經報縣政府名冊順序編號編造，以利核對。
      2、委託出席人數不得超過本次會議出席人數1/2，每一信徒僅能受一人信徒委託（委任出席）附委託書。但章程另有規定者，從其規定。
      3、會議記錄請加蓋寺廟圖記。
      4、會議記錄各項人、事、時、地、物務必詳列記錄
5、如續有選舉主任委員、常務管理委員（監察委員）其選舉方式參照上述選舉方法，詳細記載選舉過程及結果。
6、如組織章程有劃分選舉區，其選舉方式參照上述選舉方法，詳細記載選舉過程及結果。
7、會後一星期內將會議記錄及簽到簿（含正本）或如有選舉將當選人「主任委員、管理委員、監察委員名冊（格式另定）」一式四份及各項寺廟變動登記表件報鄉鎮公所辦理【信徒如有變動表件一式六份】。
      8、會議記錄統一以A 4紙張打字繕造。
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