一、辦理分事務所設立主事務所提出文件如下：
1.法人變更登記聲請書(聲請人需2分之1以上董理監事)。

2.董、理監事通過修改章程之會議錄影本一份(蓋大小章)。

3.主管機關核准設立分事務所公文影本及分事所機關准予設立登記公文影本各一份。

4.變更捐助或組織章程，新舊章程、對照表影本各一份(蓋大小章即圖記、董事長、理事長印鑑)。
5.分事務所負責人(資料)身分證影本。
6.聲請費用新台幣500元。
二、如何辦理分事務所設立登記：

1.法人設立登記聲請書，由全體董、理監事具名蓋印章聲請並載明設立分事所。

2.設立登記費用1000元。

3.主管機關准予設立分事務所及分事務所設立當地機關同意設之公文影本各一份。

4.經主管機關核印之章程正本一件。

5.經主管機關核印之通過設立分事務所之會議紀錄一份。

6.主事務所所在地法院完成分事所所登記之證書影本及完整登記資料之登記謄本各一份。

7.經主管機關核印當屆董理監事選任之會議紀錄及選任常務董事、董事長、常務監事、常務理事、理事長之會議紀錄。並附主管機關核備選舉之公文。

8.經主管機關核印之當屆董理監事名冊、願任同意書一份，印鑑卡二份，身分證影本各一份。
9.選任分事務所所負責人之文件及分事務所負責身分證影本各一份、.印鑑卡二份。

10.會議紀錄主席、紀錄應簽名或蓋章，簽到表應併附。影本應載明與正本相符，並加蓋法人及董、理事長或代理人之印章(委任代理人辦理需提出民事委任書狀)。

11.社團法人之文件免主管機關核印，加附會員名冊。

