營 業 計 劃 書
              中華民國    年   月   日

	公司名稱：
	負責人
	
	身分證號
	

	資 本 額：
	公證人
	
	身分證號
	

	營業所在地：
	經理人
	
	身分證號
	

	營業範圍：
	電  話
	
	傳    真
	

	各項檢附說明：

1. 公司組織結構及職掌：公司組織董事長一人執業業務並代表公司，下設經理人一人，簽署人（公證人）一人，其委任，解任，報酬依照公司法第二十九條規定辦理。

A..經理人工作職責： 

      代表公司營運方向及年度預算編訂，人員招募及業務推展，業績報表管

      理審核，業務人員考核派遣。        
    B.公證人工作職責：
      依規定公證人執行業務，應於公證報告及其他有關文件簽署，並依法負相關責任。
2. 人員招募方式：依公開方式招募之。
3. 人員管理與培訓計劃：人員管理依法令及公司規定辦理，新進人員應接受業務講習熟悉後，始予以分配工作，工作中成績優良者儲備為幹部人員，違規者適當懲罰。

4. 執行業務流程：操作流程由業務人員初核將實際狀況作成報告，並附貼相片呈交簽署人審核、簽章出具公證報告。
5. 業務經營方針：業務經營方針第一年保持收支平衡，並略有盈餘外，第二年起擬以每年增長百分之十五成長率。

6. 客戶資料保護之執行：為保護客戶權益，有關個人資料之蒐集，電腦處理或傳遞，應依據電腦處理資料保護法及相關法令規定辦理。

7. 保戶糾紛處理方式：應積極查明事由原因，確實審慎辦理並適時以書面、電話、傳真、電子郵件等方式回覆。
                      公司名稱：

代 表 人：

地    址：

電    話：


