 金門縣政府受理事業單位申報職工福利委員會資料異動標準作業流程說明
	作業階段
	作業流程
	步          驟          說       明
	作業期限

	受理階段
	1.受理申請
	1、 職工福利委員會應依該會所訂組織章程如期申報相關文件報府備查。

1、 依據職工福利委員會組織準則第6條規定，申報委員屆滿改選或任期中出缺遞補含委員異動會議紀錄備查。

2、 依據職工福利委員會組織準則第13條規定，申報年度工作計畫、年度經費收支預(決)算書含委員審核會議紀錄備查。

3、 公司全銜或地址變更應修改組織章程及委員修改條文會議紀錄備查。

2、 應上傳文件為：
1、 屆滿改選或出缺遞補；應登錄職工福利業務備案申請書【（民）表一】、委員職員異動名單【（民）表三】、委員改選遞補會議紀錄備查【（民）表六】。

2、 申報年度工作計畫含預（決）算書：應登錄職工福利業務備案申請書【（民）表一】、年度工作計畫【（民）表四】含預算書及經費收支決算書【（民）表五】、委員審核會議紀錄備查【（民）表六】。
3、 申報公司全銜及遷址變更：應檢附修改組織章程條文【（民）表二】、公司營利事業變更登記事項資料、檢還原核發之職工福利機構登記證、委員修改章程會議紀錄備查【（民）表六】。
	隨時受理

	審核階段
	2.1審核作業
	審核申請書表及文件內容：
1、 職工福利委員申報各項表單備查，應至職工福利業務備案申請書，勾選核備相關文件，併同下列相關文件備查。
2、 職工福利委員會組織章程修改，必需檢附公司營登變更事項文件及組織章程修改與組織章程條文修改對照會議紀錄備查。
3、 職工福利委員會委員改選或出缺遞補，應檢附委員異動名單與委員改選或遞補會議紀錄備查。
4、 每年12月1日起自12月31日止，申報年度工作計畫含年度經費收支預算書應檢附委員審核會議紀錄備查。
5、 每年1月1日起自3月31日止，申報年度經費收支決算書，應檢附委員審核會議紀錄備查。
	4天

	
	2.2補正
	如職工福利委員會登錄上開文件，內容未符，則退回補齊後再重新送件。
	-

	
	2.3退件
	1、 如職工福利委員會登錄上開文件未齊，將原件檢還，更正後再登錄申報核備。

2、 逾期補件者，以原文號檢還申請資料。
	-

	完成階段
	3.結案
	符合核備文件資料，將函復存案備查。
	1天











