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壹、申請籌組
一、申請人應備文件：
1. 申請書。(附件1)
2. 發起人名冊。(附件2)
3. 章程草案。(附件3)
4. 發起人之身分證影本。(請依序貼於浮貼表) (附件4)
5. 其他依規定之必要文件。
(1) 申請團體名稱涉及專門學術者，發起人應檢附具專門學術之資格證明。
(2) 申請團體名稱、宗旨、任務涉及宗教者，另附以下文件：教義及經典、教主及其生平事略、宗教儀規、傳教沿革。
(3) 申請同學會、校友會者，另附該學校同意書。
(4) 申請第一類國際組織者（如國際獅子會、同濟會、扶輪社等），另附國際總會同意其成立之證明書（證書應經我駐外單位驗證或當地法公證）中外文本。 
6. 備註：(1)發起人應設籍於組織區域內。
      (2)發起人至少三十人。
         (3)應備文件一式二份，依序折壘整齊，由左線裝訂成
冊。
二、處理流程：
1. 民政處勞動行政科於收受申請案件後，對於章程草案所訂的宗旨任務列有目的事業主管機關依法主管事項者，得會請目的事業主管機關審查意見。
2. 嗣目的事業主管機關回覆後，應即進行審查，申請案件不予許可者，應附理由通知書通知發起人代表；可以補正者，應限定期限命其補件，逾期不補正者，不予許可。
3. 准予籌組者，通知申請人於6個月內籌備完成，逾期撤銷籌組許可。但經主管機關核准者，得延長之，其期間以3個月為限。
貳、籌備階段
一、發起人代表申請召開發起人會議
1. 推選籌備會委員至少7人。
2. 推選籌備會主任委員1員。
二、召開第1次籌備會議(附件5)
1. 審查章程草案。
2. 決定籌備期間聯絡地址及工作人員。
3. 決定入會申請手續、申請書格式並公開徵求會員。
4. 籌備期間之經費收繳及籌墊案。
5. 備註：(1)會議應於七日前通知，並函報主管機關備查。
 (2)會議紀錄應於會後30日內分發，並函報主管機關。
三、主管機關審查發起人及第1次籌備會會議紀錄。
四、籌備會主任委員申請召開第2次籌備會議(附件6)
1. 審定會員名冊案。
2. 確定成立大會召開日期、地點，並擬定成立大會手冊內容及討論召開成立大會。
3. 擬訂年度工作計畫及年度經費收支預算表。
4. 決定選票格式。
5. 決定成立大會分工。
6. 備註：(1)成立大會應於15日前通知，並函報主管機關備查。
紀錄應於會後30日內分發，並函報主管機關。
　 　　　(2)第一屆第一次理事會、監事會應於成立大會後15日
內召開(含同日舉行)。
五、主管機關審查第2次籌備會會議紀錄。
六、籌備會函報召開成立大會及第1屆第1次理監事會議開會通知。
七、召開成立大會。(附件7)
1.通過章程。
2.追認籌備期間經費收支之收繳及籌墊。
3.通過年度工作計畫。
4.通過年度經費收支預算。
5.選舉第1 屆理事、監事。
八、召開第1 屆第1次理監事會議。(附件8)
1.選舉常務理事、常務監事、理事長。
2.聘任總幹事等會務工作人員。
3.通過會址並取得同意使用證明文件。
4.備註：(1)籌備會應於理、監事選出前，將檔案、財務及人事等
造具清冊1 式3 份，於第1 屆理事長選出後，當場以1 份移交理事長，移交時由監事會召集人(常務監事)監交，並於15 日內，由理事長會同監交人接收完畢，分別於清冊簽章。籌備會於移交後撤銷之。
(2)移交清冊由籌備會主任委員、理事長及團體各存1份。
參、申請立案
一、團體應於成立後30 日內檢具下列文件各1 份報請主管機
關核准立案，並發給立案證書及圖記：(附件9)
（1）第1屆第1次會員大會紀錄。
（2）第1屆第1次理事監事會議紀錄。
（3）會員大會決議通過之章程。
（4）會員大會決議通過之年度工作計劃。
（5）會員大會決議通過之年度經費收支預算表。
（6）選任職員（理事監事）簡歷冊。(附件10)

（7）會務工作人員簡歷冊。(附件10)
（8）會址同意使用證明文件(例如租約、借用同意書等)。(附件11)
（9）申請理事長當選證明書資料表。(附件12)
（10）會員名冊。
二、主管機關審核會員大會及第1次理監事會議紀錄，發給立案證
書。
三、團體收到立案公文及證書後，得依人民團體法規定向會址所在地之地方法院登記為「社團法人」，並於完成法人登記後30日內，將登記證影本送主管機關備查。
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