○○○○○（團體名稱）第○屆第○次會員大會紀錄範例
1、 會議時間：

2、 會議地點：

3、 出席人員：

1、 應出席人數：○人

2、 實際出席人數：○人（含委託出席○人）（詳如簽到表）
3、 缺席人數：○人

4、 列席人員：（載明單位名稱及代表姓名）
4、 主席：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　記錄：

5、 主席致詞：

6、 來賓致詞：

7、 報告事項：

1、 理事會工作報告：

2、 監事會工作報告：

8、 討論提案：

1、 提案一：　　　　　　　　　　　　　　　　　　提案單位：理事會

案由：審查○○○年度工作報告、收支決算表、現金出納表、資產負債表、財產目錄及基金收支表等（詳大會手冊第○○頁）。
說明：本案業經第○屆第○次理監事會議審議通過，並於○○年○○月○○日函報社會局備查在案。

決議：
2、 提案二：　　　　　　　　　　　　　　　　　　提案單位：理事會

案由：審查○○○年度工作計畫及收支預算表（詳大會手冊第○○頁）。

說明：本案業經第○屆第○次理監事會議審議通過，並於○○年○○月○○日函報社會局備查在案。

決議：

9、 臨時動議：

10、 散會（請主席、記錄分別簽署）
