○○○○○○合作社籌備處  函
地    址：○市○路○號
聯 絡 人：○○○
 聯絡電話：○-○○○○○○
 聯絡傳真：○-○○○○○○
   E - mail：○○○○○○○○
受文者：如正、副本
發文日期：中華民國○年○月○日

發文字號：○○字第○○號

速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：召開發起人暨第1次籌備會議 (第2次籌備會議)，請 鑒核。
說明：開會時間：



開會地點：



主
席：



出席者：



列席者：

正本：桃園市政府
副本：本籌備處
發起人代表○○○  （簽名章、私章）
○○○○○○合作社籌備處  函
地    址：○市○路○號
聯 絡 人：○○○
 聯絡電話：○-○○○○○○
 聯絡傳真：○-○○○○○○
   E - mail：○○○○○○○○
受文者：如正、副本
發文日期：中華民國○年○月○日

發文字號：○○字第○○號

速別：

密等及解密條件或保密期限：

附件：

主旨：檢陳本籌備處發起人暨第1次籌備會議紀錄（第2次籌備會議紀錄），請 鑒核。
說明：檢附會議紀錄及相關附件
正本：桃園市政府
副本：本籌備處

發起人代表○○○  （簽名章、私章）
桃園市合作社發起籌組相關會議範例參考
○○責任桃園市○○○○○○○○○○○○合作社籌備處發起人會議紀錄
一、時間：  年  月  日  午  時  分

二、地點：

三、應出席人數：
四、出席人數：　　　　缺席人數：　　　　委託出席人數：
五、推選主席(發起人代表擔任臨時主席)：推選主席○○○為本次會議主席，並請○○○擔任本次會議紀錄。

六、主席：　　　　　　　　紀錄：

七、主席致詞：

八、來賓致詞(預先徵詢，如無則免列)。

九、報告事項：本社經○○○等○人聯名發起籌組，並由○○○為發起人代表於　年  月  日向主管機關桃園市政府申請籌組，經奉桃園市政府　年  月  日府社團字第　　　　　　　號許可籌組在案，依規定應召開相關籌備會議，並於許可籌組後6個月內完成籌組工作，召開成立創立大會。

十、討論提案：

１、案由：推選籌備委員，組織籌備會案。

說明：由發起人互推選籌備委員至少7人，負責辦理籌備事宜。

決議：由○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○等7人為籌備委員，負責辦理籌備事宜。

２、案由：推選籌備會主任委員案。

說明：由籌備委員互推一人為主任委員，負責召集會議，代表對外行文等事項。

決議：推選○○○擔任籌備會主任委員。

十一、臨時動議：

　十二、散會（　　時　　分）。

主席：　　　　　　簽章

紀錄：　　　　　　簽章
○○責任桃園市○○○○○○○○○○合作社籌備處第一次籌備會議紀錄
一、時間：  年  月  日  午  時  分

二、地點：

三、主席(由籌備會主任委員擔任) ：　　　　　　紀錄：

四、應出席人數：
五、出席人數：　　　　缺席人數：　　　　
六、主席致詞：

七、討論提案：

１、案由：決定本社籌備期間聯絡地址及工作人員案。

說明：籌備期間擬擇定適當處所作為辦公及通訊聯絡使用，並聘請專任或義務工作人員(執行秘書一人、會計一人、秘書若干人)處理日常事務。

決議：

（１）籌備期間聯絡地址為００鄉（鎮市）００路（街）００號，電話：03-　　　　。

（２）聘請０００擔任執行秘書、０００擔任會計、０００擔任００，處理日常事務。

２、案由：擬訂本社章程草案（如附件1）。

說明：章程草案須由籌備會議擬定後提立創立大會審議。

決議：

３、案由：籌備期間經費之收繳及籌墊案。

說明：籌備期間所需經費項目主要有印刷費(開會通知、紀錄、議程、出席證件、創立大會手冊、選票等之印製)、郵電費、會議費、創立大會會場佈置費、文具費、工作人員津貼、誤餐費等。

決議：

４、案由：擬定社員入社志願書（如附件2）、股票樣式內容格式（如附件3）及入社股金之收繳方式，並公開徵求社員。

說明：社員入社志願書、股票樣式內容格式如附件。

決議：

  （１）通過社員入社志願書及股票格

（２）入社股金之收繳方式為                         擬訂後提創立大會審議。
（３）公開徵求社員期間自　年　月  日起至  年　月  日止。

５、案由：決定第2次籌備會時間、地點。

        決議：第2次籌備會時間訂於  年  月  日  午  時  分在召開，並函請主管機關派員列席指導。

八、臨時動議：

九、散會：（　　時　　分）。

主席：　　　　　　簽章

紀錄：　　　　　　簽章
○○責任桃園市○○○○○○○○○○合作社籌備處第二次籌備會議紀錄

一、時間：  年  月  日  午  時  分

二、地點：

三、主席：　　　　　　　　紀錄：

四、應出席人數：

五、出席人數：　　　　缺席人數：　　　　

六、主席致詞：

七、討論提案：

１、案由：擬訂年度業務計畫及年度經費收支預算表（如附件4）。

　　說明：擬訂後提創立大會審議。

　　決議：

２、案由：確定創立大會召開日期、地點，並擬訂創立大會手冊內容及討論案。

說明：創立大會手冊內容目錄如下：

　（１）大會議程。

　（２）籌備工作及籌備期間經費收支報告(附報告書)。

　（３）章程草案。

　（４）年度工作計畫。

　（５）年度經費收支預算表。

（６）社員名冊。

（７）其他：視需要列入，如發起人名單、籌備委員名單、籌備會工作人員名單、創立大會工作人員分工表、創立大會議事規則等。

決議：訂於  年  月  日  午  時  分在         召開創立大會，並於會議召開前15日函知全體社員出席，函請主管機關派員指導。

３、案由：決定理監事選票格式案（如附件5）。

說明：理監事選票格式由籌備會依規定擇定採用。

決議：

４、審定社員名冊案（如附件6）。

說明：審定社員資格以確定創立大會應出席人數。

決議：

５、案由：決定創立大會工作分工案。

說明：創立大會工作分工得設總務組、議事組、選務組、報到組、接待組、秩序組、新聞組等各組，各組置組長一人，組員若干人。

決議：

八、臨時動議：

九、散會：（　　時　　分）。
主席：　　　　　　簽章

紀錄：　　　　　　簽章
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