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嘉賓講者的分享內容屬個人意見，
僅供參考。
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前言

 政府一直推動「家校」合作，鼓勵學校成立
家長教師會。

 透過成立家長教師會，家長和學校能夠有更
多和緊密的接觸，讓學校能夠聽到家長的心
聲，家長亦能夠更加理解學校的做法，在互
信互助的情況下，共同為學生謀求更大的福
祉。
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何謂家校合作？

顧名思義，是學校和家長之間的合作，關係好
像是一對筷子，缺一不可，用筷子目的是夾食
物，而學校和家長合作的最終目的當然是以學
生利益為依歸。
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家長教師會的目標(1)

 促進家長與學校之間的聯繫及溝通，建立夥
伴合作關係。

 透過家校緊密合作，共同促進子女在學業和
身心各方面健康成長。

 透過策畫及舉辦各類發展性及康樂性活動，
發展家長潛能，加強父母與子女關係。
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家長教師會的目標(2)

 藉著家長教育，讓家長更明白子女的需要，
關注青少年政策。

 讓各家長及學校就校政提出意見，推動學校
發展。

 選出學校法團校董會的家長校董，與其他校
董共同管理學校。
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(I)家教會的角色與功能

 橋樑角色

 為全體學生福祉

家教會
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家長心聲：

自我增值

了解校政
學習的機會

更明白子女
的需要

認識志同道合
的朋友
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注意事項

 家教會不是申訴/投訴機制

 主席及執委會成員要保持身心愉快

 學校會為家教會提供協助與支持
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總結：亦師亦友亦夥伴

 「家校合作」是要經過不少努力逐步培養出
來的成果！

 希望多些家長能同樣親身體驗 這種「快樂」
，一齊分擔工作時的困難，亦一齊分享工作
後的榮譽！

 一份沒有酬勞的工作，我會引以為傲；一份
有意義的工作，正等待你的參與！

 願我們大家共同為教育好下一代的重大使命
而努力！
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我相信每一位家長

都一定可以做到！
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(II) 會章、註冊及選舉

會章
 是一切會務運作及權力的依據，因此需有清
晰詳盡的闡明。

 主要內容，應涵蓋家長教師會的名稱、會址
、宗旨、會籍、入會資格、會員的權利和義
務、財務管理、會費、會章修改、組織(包
括會員大會、法定人數、選舉形式、幹事會
成員、幹事任期、職權和補選程序等)。
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會章制訂及修訂

 應制訂適用於自身及學校需要的會章。

 不時檢討和修訂會章，以切合需要。

 所有修訂須在會員大會通過。
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註冊

兩種註冊方式：

 根據香港法例第151章《社團條例》註冊
成立。

 根據香港法例第622章《公司條例》註冊
成立。(注意：新《公司條例》（第622章）
及其附屬法例（新條例）已於2014年3月3
日開始實施。)
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社團條例

 免費註冊。

 沒有法人身份。

 不能以社團名義作出控訴。

 倘遭控訴時， 執委會主要職位持有人會
被個別或集體起訴。

[ 將於11月22日(三)培訓課程的第一節「家教會的活
動籌辦- 法律事宜」有專業律師作更詳細闡釋 ]
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社團條例

 程序簡單，不用聘請律師辦理註冊手續。

 無規定須由專業核數師核實財務報告。

 無規定需有年報，視乎會章條文。

 所有會章及人事變動須於1個月內以書面
通知警務處社團事務處。
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新公司條例

 註冊須收費 - 律師費、公司註冊費、首次
商業登記費及徵費等。

 有法人身份。

 可以法人名義作出控訴。

 倘遭控訴時， 有關董事責任有限，按
《公司條例》及公司組織章程大綱及細
則所列為限。
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新公司條例

 建議聘請律師指導註冊程序。

 須於訂明時限提交法定申報表(如周年報
表連同財務報表及、申報公司資料的更
改指明表格)，否則可被檢控。

 須向稅務局報稅及提交核數師報告。

[ 將於11月22日(三)培訓課程的第一節「家教會的活
動籌辦- 法律事宜」有專業律師作更詳細闡釋 ]
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選舉

例子：

 全體會員大會或緊急的會員大會內的選
舉或投票事宜。

 為法團校董會家長校董的選舉或投票事
宜。
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選舉及投票注意事項 (1)

事前準備

 提早(通常最少14天或按會章規定)寄發邀請信
/電郵及闡明目的。

 物資準備 - 如印製充足數量的選舉文件(包括
投票目的及程序、候選人簡介、選票等。) 。

 人手準備 - 點票及監票人員。

 場地準備 - 投票間。
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選舉及投票注意事項 (2)

注意事項

 宜於同日完成投票與點票程序，並公布結果。

 未能同日完成投票與點票程序，應將已點算
及未點算選票分別上鎖。

 須保存選票及所有記錄最少6個月供查核用途。
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家教會幹事

主席 (家長)

副主席

司庫

康樂及福利

秘書

聯絡

核數

其他

(III) 家教會幹事的職務
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家教會幹事的分工、職責和要求

 所有分工應按會章規定行事
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主席

• 由家長出任

• 編訂議程

• 召開會議

• 主持會議

• 訂立及帶領工作方向

• 監察決議執行的進度

• 擔當家校溝通的橋樑
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副主席

• 主席因事缺席時，代替主持會議

• 協助主席完成決議
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秘書/文書

• 可由家長及教師一同出任

• 協助主席撰寫及發出議程

• 撰寫會議紀錄

• 處理內外文書工作
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司庫

• 可由家長及教師一同出任

• 處理財務事宜

• 定期報告財政狀況

• 編寫財政預算及報告
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康樂及福利

• 由家長出任

• 協助推動教育及康樂活動

• 關注會員福利事宜
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聯絡

• 可由家長及教師一同出任

• 組織及拓展家長網絡

• 聯絡會員出席會議/活動

• 設計宣傳及推廣活動

• 製作家長通訊
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核數

• 負責審核家教會帳目

• 《公司條例》vs 《社團條例》
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其他

 按會務需要增加或減少職位，但應根據會章規
定辦事。
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成功的家教會

 以孩子的利益為先

 互相信任

 合作無間

 無分彼此
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幹事會的日常運作

全體會員大會休會期間運作，幹事會全權執行
以下功能：

 策劃及舉行活動

 處理會員事宜，如招募及聯絡等

 編製會訊及發放訊息

 召開各種不同類型會議
 跟進會議議決事項…..

(IV)會議安排
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召開會議

各種不同類型會議包括：

 幹事會的定期會議 (商討全年工作計劃、常務
工作、全年工作檢討等)

 幹事會的緊急會議

 全體會員大會

 緊急會員大會
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主持會議

 會議一般由主席主持。

 當主席缺席時，由副主席代為主持。
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會前程序

 在會章指定時間(如有，否則一般會期前14天*)，
由秘書通知有關幹事/會員資料，包括會議日期、
時間、地點、徵詢議程 (緊急會議除外)

 同時發出會議文件，包括：

- 上次會議記錄 (如適用)

- 建議議程

- 跟進/討論事項文件等

*如以公司條例註冊，則全體會員大會須於21日前
發出書面通知。
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進行會議

程序

 點算參與會議人數

 通過議程

 通過上次會議記錄

 跟進/續議事項

 新議事項

 其他事項
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會議記錄(樣本)

△△△學校 家長教師會

第3次幹事會會議

會議紀錄 (樣本)

日期：○○○○年○○月○○日(星期○)

時間：下午○○時○○分 至 ○○時○分

地點：本校○○○○室
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會議記錄(樣本)

出席： 主席 李瑪麗女士

副主席 湯東尼先生

司庫 宋森姆先生

助理司庫 江蘭施老師

秘書 唐仙蒂女士

康樂及福利 陳米高先生

嚴約翰先生

聯絡 張美美女士

周露施老師

列席： 副校長 方蘇珊女士

因事缺席： 聯絡 丁莉莉女士

核數 黃大衞先生

記錄： 秘書 何茱迪老師
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會議記錄(樣本)

會議紀錄 跟進人士

1. 通過幹事會第2次會議紀錄
副主席提出通過，全體與會人士一致和議。

2. 跟進事項

2.1  致送教師「心意卡」進展
 全部500張「心意卡」已全被學生索取，送交老師收執。

2.2「電子版敬師卡」設計比賽參賽的進展
 本校已有10張親子作品上載於舉辦機構特設的參賽網頁

備選。
 揭曉日期是○○○○年○○月○○日，如有作品獲選，

家教會會再有獎勵。

康樂 陳米高
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會議記錄(樣本)

會議紀錄 跟進人士

3. 報告事項

3.1 升中選校派位策略
 聯絡梁珍尼報告派位策略要點如下：

***

***

 有關策略會先交校長審閱，待校長確認後才付印，並安排在
○○○○年○○月○○日送交本校每一位小六學生的家長參考。

聯絡
梁珍尼校長
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會議記錄(樣本)

會議紀錄 跟進人士

4. 討論事項

4.1 義工家長及「關愛同學‧愛心大使」的選舉事宜
 一致接納學校的提名人選。

4.2 禮物 / 書券的選擇
 議決使用△△書店的書券作為禮物。
 每張書券的面值是港幣五十元正。
 獲選拔的義工家長和學生共120人，家教會共須購書券120

張，共款$6,000；預算在○○○○年○○月○○日前辦妥。

4.2 「家校心連心‧關愛滿一生」書簽設計比賽
 一致接納學校建議的比賽細則。

福利 嚴約翰
司庫 宋森姆
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會議記錄(樣本)

會議紀錄 跟進人士

5. 其他事項
無

6. 散會
所有事項討論完畢，主席於下午○○時○○分宣布散會。

7. 下次開會日期
○○○○年○○月○○日 (星期○) 下午○○時正。 秘書 何茱迪

主席簽署： 記錄簽署：

主席姓名： 馮瑪麗 記錄姓名： 何茱迪

日期：○○○○年○○月○○日 日期：○○○○年○○月○○日
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會後程序

 會議紀錄盡量於7天內完成，並交主席批閱。

 儘快(或按會章規定的時限內)發出會議紀錄初
稿供與會者審閱，並訂下期限收回意見。

 跟進會議事項的執行 - 由各負責人執行

 匯報會議事項的執行 - 由各負責人向執委會
匯報進展
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如何籌備成功會議

須小心考慮及執行以下要點：

 選取會議日期、時間及場地

 議程及預算會議時間

 充足的會前準備

 安排會後聯誼節目
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會議的技巧和能力

 領導、組織及決策的才能

 思考清晰敏銳

 良好溝通技巧

 公正持平

 耐心

 聆聽、接納
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不理想的會議

 議程過多

 會議冗長

 討論離題

 爭論過激
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謝謝
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