辦理會務應注意事項：
1、 記錄應備文（公文）陳報。

2、 人民團體向主管機關或對外行文，應由負責人署名蓋章（上行文、平行文）或蓋簽名章（下行文、平行文），證明事項時加蓋主管機關頒發之團體圖記。

3、 會議記錄應載明會議屆次（第    屆第    次）不可僅填寫年度。每屆的第1次會員大會應選舉理監事。屆次的算法：以理監事任期為【屆】，若理監事任期為4年，則須召開4次會員大會

4、 會記錄出席欄載明「應出席人數」，「實際出席人數」，「缺席人數」俾資查核其出席率是否達到法定額數。

5、 會員不能親自出席大會，得以書面委託其他會員代理，每一會員以代理一人為限。理監事會議之理監事則不得委任。

6、 會（社）員（代表）大會討論提案最少應有法定三案如下：1.年度經費收支決支決算書。2.年度工作計畫。3.年度經費收支預算書。（每案均應載明提案人、說明、辦法、決議並附表供審議）。

7、 本次會如係第      屆      次會（社）員（代表）大會前之最後一次理、監事會，其討論提案最少有法定四案如下：1.年度經費收支決算書。2年度工作計畫書。3.年度經費收支預算書。4.審定會（社）員（代表）資格。

8、 會（社）員（代表）名冊應由理事會於召開大會前審定資格造具名冊，報請主管機關備查。

10、章程修改條文.應備文檢附原條文及擬修改條文對照表專案報核。

11、臨時動議應載明案由提案人、說明、辦法、決議。

12、人民團體之會計年度以曆年為準，自每年1月1日起至12月31日止。

13、記錄內所有附表應檢附於記錄一併報核，俾使記錄內容完整。

14、年度決算結餘款，請列入下年度預算書內作為財源使用。

15、年度預算之收支應保持平衡。

16、人民團體之經費收支及工作執行情形應於每次理事會議時提出審議（列入討論提案載明案由、提案人、說明、辦法、決議並檢附經費收支明細表供審核）。
