
一、 會議紀錄線上報送操作說明(操作諮詢電話: 02-23565605 或 02-2356-5176、04-37020625 轉 9) 

1. 請先登入內政部合作及人民團體司籌備處，網址：https://group.moi.gov.tw。 

點擊「系統登入」再選擇團體類型進到系統後台入口。 

(操作前需先申請系統帳號，請至「申請及籌組團體」內的「已立案團體帳號申請。) 

 

2. 進入系統登入畫面，選擇「一般帳號登錄」再輸入帳號及密碼與驗證碼後即可登入系統。 

 
 

  

https://group.moi.gov.tw/


3. 首次登入請先點擊左側選單「會議紀錄及會議通知」後選擇「會議紀錄送審人員設定」，填寫聯絡

人姓名、聯絡電話、電子信箱，填完後點選「確定」。 

 

 

4. 點擊左側選單「會議紀錄及會議通知」後選擇「會議紀錄」，即可新增會議紀錄。 

 

 

5. 填入完整資料，會依填入的電子信箱寄報送進度的通知信。（屆次只能填寫阿拉伯數字） 

〈如涉及理監事換屆改選事宜，因本部審核需要，請以紙本報送。〉 

 

  



6. 會議類別請依實際情況點選，以會員大會為例。 

 
 

7. 依選擇的會議類別，系統會顯示會員大會人數出席畫面，填完後點選「確定」。 

 

 

8. 點選「選擇提案」，勾選此次會議紀錄提案後，點選「確定」，提案會影響電子公文的說明內容。 

（如需財務備查證明請勿勾選無提案） 

 
  



9. 勾選的提案會顯示在下方的提案列表，點擊右側「資料上傳」，可新增對應的提案內容或附件。 

 

 

10. 「資料上傳」的內頁會依照提案的類別顯示不同的內容，下圖例子為預算案；點選「選擇檔案」

選擇要上傳的檔案，填入完整資料，點選「確定」，顯示系統已經操作成功，再點選一次「確定」

按鈕，即可將資料存檔。存檔完成後，即可關閉頁籤，或點選「返回」關閉視窗。 

 

 

11. 資料上傳成功後，提案類別旁的 狀態，會變更為 。 

 



12. 點選「選擇檔案」選擇要上傳的會議紀錄檔案後，點選「確定」，即可將上傳會議紀錄檔案資料存

檔。確認資料無誤後，點選「返回」回到報送頁面。 

 
 

13. 勾選要報送的會議紀錄，點選「報送」完成報送程序。（可勾選多筆會議紀錄一起報送） 

 
14. 系統會顯示會議送審人員，若此次會議紀錄送審人原有不同，可做修改，確認無誤後，點選「確

認報送」完成報送程序。〈如涉及理監事換屆改選事宜，因本部審核需要，請以紙本報送。〉 

 



15. 可透過點擊「報送狀態」按鈕來確認目前處理的進度。 

 

 

16. 承辦人處理完成後，會寄通知信，可透過信件來完成確認；或點擊列表的「待確認」完成確認。 

 

 

  



二、 列印財務備查證明（只有會員大會紀錄且有勾選決算案與預算案的提案才能列印） 

1. 團體報送的會議紀錄收到系統寄發處理完成的電子郵件，可至系統列印財務證明 

 

 

2. 依據郵件的報送編號，點選會議紀錄操作欄位的「列印備查文件」。 

 

 

3. 下方為系統產出的財務備查文件的 PDF 檔 

 


