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前言

 家長在子女的成長和學習方面都擔當重要
角色

 政府一直致力促進家校合作，協助家庭與
學校合作事宜委員會（家校會）舉辦相關
活動

 家校會積極鼓勵學校成立家長教師會（家
教會），加強家校聯繫及溝通

 教育局亦會資助家教會和各區家長教師會
聯會舉辦家校合作計劃及活動
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1. 家教會的角色與功能

 促進家校溝通，建立夥伴關係

 透過家校合作，促進子女在學業和身心各方面
健康成長

 策劃及舉辦各類活動，發展家長潛能，加強親
子關係

 進行家長教育，讓家長更明白子女的需要

 提供渠道收集家長意見，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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1. 家教會的角色與功能

建議舉辦的活動：

 發展性 - 家長教育講座、參觀、交流互訪

 服務性 - 義工小組

 聯誼性 - 親子活動、興趣小組
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1. 家教會的角色與功能

日常工作一般包括：

 策劃、落實及跟進全年工作及活動計劃

 定期召開會議，籌備活動

 聯繫家長，定期溝通（如處理會員招募、印
製及派發刊物等）

 協助籌辦下屆家教會
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2. 會章、註冊及選舉

會章

 作為會務運作的依據

 應清晰闡明一切家教會的日常運作細則

 主要內容應包括家教會的宗旨、入會資格、財
務管理、選舉形式、幹事會成員及任期、會章
修改程序等

 在全體會員大會通過後才可以執行

 如需修訂，亦須召開全體會員大會，經大會修
訂和通過後，方可執行修訂版本
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訂立宗旨，以學生的福
祉為首位、促進家校合
作為目標

訂立入會資格、會員的
權利和義務、繳交/退
還會費事宜

草擬會章的主要內容，應涵蓋：

（請參閱《家長教師會手冊》附錄三） 8

樣本內容只供參考



訂立職權

安排最少每年一次
會員大會

訂立會員大會的法
定要求：出席人數
、投票事宜等

訂立幹事會人數、
職位
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樣本內容只供參考



訂立幹事年期、會
內議事及替補機制

訂立財務管理原則
和匯報機制

訂立財務報告的審
核安排

訂立修改會章機制
（必須）
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樣本內容只供參考
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2. 會章、註冊及選舉

註冊形式

家教會可以下列一種形式成立：

 根據香港法例第151章《社團條例》註冊
為一個「社團」

 根據香港法例第622章《公司條例》註冊
為一間「公司」

 不作獨立註冊，在學校內籌組及運作



選舉

例子：

 幹事會內的選舉/投票

 會員大會內的選舉/投票

 為法團校董會舉行的家長校董選舉/投票
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2. 會章、註冊及選舉



選舉 (續)

建議的事前準備：

 提早（一般最少14天或按會章規定）通知各會員
有關細節，例如日期、時間、地點、目的

 物資 - 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 - 點票及監票人員

 場地 - 投票及點票的地方
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2. 會章、註冊及選舉



選舉 (續)

在幹事會或全體家長大會中處理有關選舉及投票
事宜的注意事項：

 須確保選舉及投票程序，包括提名（如適用）、
投票及點票，在公開、公平及誠實的情況下進行

 候選人及投票人均須留意應有的道德操守*

* 有關選舉中須留意的道德操守，可參閱以下網頁中的《家長校
董選舉指引》附件三《家長校董選舉須留意的道德操守》：

https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/sbm/imc-

workflow/Election%20Guide_Parent(tc)_Oct2014_released%20versio

n.pdf
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2. 會章、註冊及選舉

https://www.edb.gov.hk/attachment/tc/sch-admin/sbm/imc-workflow/Election%20Guide_Parent(tc)_Oct2014_released%20version.pdf
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選舉 (續)
在幹事會或全體家長大會中處理有關選舉及投票
事宜的注意事項：

 投票、點票及公布投票結果應於同一天內完成

 如選舉當天未能完成點票，必須將已點算及未
點算的選票分別鎖上，並派人妥為保管；同時
應盡快完成點票工作及公布選舉結果

 選舉完成後，須妥善保存有關選票最少六個月
，以便有需要時查核

2. 會章、註冊及選舉



《網上圖片》*職位可考慮由老師分擔／與家長共同擔任
16

司庫* 秘書* 主席 (家長)

副主席*

其他：*
康樂
福利
聯絡
核數

3. 家教會幹事的職務

所有分工應按會章規定行事



主席

• 由家長出任

• 訂立議程

• 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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3. 家教會幹事的職務



副主席

• 主席在場時，協助主席完成決議

• 主席因事缺席時，代替主持會議
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3. 家教會幹事的職務



秘書／文書

• 協助主席撰寫及發出議程

• 撰寫會議記錄

• 處理內外文書工作
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3. 家教會幹事的職務



司庫

• 處理財務事宜（如：處理有關戶口的收支情
況、保管銀行存摺、月結單、支票簿、帳簿）

• 定期向幹事會及會員報告財政狀況

• 編寫財政預算及報告
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3. 家教會幹事的職務



康樂及福利

• 協助推動教育及康樂活動

• 處理會員福利事宜
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3. 家教會幹事的職務



聯絡

• 組織及拓展家長網絡

• 聯絡會員參加會議/活動

• 設計宣傳及推廣活動

• 製作家長通訊
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3. 家教會幹事的職務



核數

 負責審核家教會的會計帳目

 以《社團條例》註冊的家教會

 可選任對財務有認識的人士負責

 以《公司條例》註冊的家教會

 只有「執業單位」方有資格獲委任為核數師
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3. 家教會幹事的職務



4. 會議安排

會議類別

 會員大會

 全年工作計劃會議

 常務工作會議

 全年工作檢討會
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會議前的準備

 主席和秘書先擬定議程及討論事項

 一般在會期前14天*或按會章規定（如有），通
知各會員開會的資料，包括日期、時間、地點及
議程同時發出會議文件，包括：

- 上次會議記錄（如適用）

- 議程

- 跟進/討論事項文件等

* 如以《公司條例》註冊，須於周年大會前21天發出書面通知。
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4. 會議安排



一般的會議程序

 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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4. 會議安排



建議的會後跟進

 會議記錄盡量於7天內完成，並交主席批閱

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

 執行議決事項／跟進有關事項
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4. 會議安排



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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4. 會議安排



會議記錄 - 樣本 (續)

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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4. 會議安排



會議記錄 - 樣本 (續)
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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4. 會議安排



會議記錄 - 樣本 (續)
會議紀錄 跟進人士

3. 報告事項

3.1 升中選校派位策略
 聯絡周露施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。

聯絡周露施
梁珍尼校長
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4. 會議安排



會議記錄 - 樣本 (續)

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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4. 會議安排



會議記錄 - 樣本 (續)
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： 李瑪麗 記錄姓名： 何茱迪

日期：○○○○年○○月○○日 日期：○○○○年○○月○○日
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4. 會議安排



常見問題

問1. 教育局有否規定家教會的幹事人數、以及
家長和教師代表的人數比例？

問2. 可否讓監護人或直接照顧者，如外公外婆
加入家教會或參選幹事？

問3. 家長有兩名子女在學校就讀，家教會向家
長收取一個還是兩個會費？

問4. 如有家長拒絕繳交家教會會費，家教會可
如何處理？
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問5. 每屆家教會幹事的任期是否一年？

問6. 如幹事的子女在學期中轉校/退學，該家
長幹事的任期是否立即中止？

家教會是否需要即時補選新幹事接任？

問7. 家教會幹事是否需要公開個人手提電話號
碼供家長聯絡，以方便家長表達對家教會
或學校的意見？
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常見問題



5. 其他參考資料

背景

 同一地區家教會自發組織的地方團體，屬於區域性的
家長教師會聯會（聯會）

 全港18區已成立「聯會」，目的如下：

 聯繫區內的家教會

 結集地區資源

 共同為深化家校合作而努力

 「聯會」的資料已載於家校會網頁，歡迎大家參閱及
加入所屬地區的「聯會」，成為會員學校

36

家長教師會聯會
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https://www.chsc.hk/section2_3.php?lang_id=2

https://www.chsc.hk/section2_3.php?lang_id=2
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https://www.chsc.hk/show_content.php?act_id=5&lan
g_id=2&c_id=1838&category_id=99

https://www.chsc.hk/show_content.php?act_id=5&lang_id=2&c_id=1838&category_id=99


職能

個別「聯會」的會章雖有差異，但職能大致可
歸納為：

 協助區內學校成立家教會

 促進區內家教會聯繫及交流

 推動家長教育、發展親子教育及深化家校合作

 就教育及家校合作事宜，向教育局提出意見
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家長教師會聯會



活動

 各區「聯會」曾舉辦不同類型的活動，例如：
家長進修學院、專題講座、親子活動/比賽、全
港創新科技大賽等

 由於「聯會」能夠集合區內各家教會的人力和
資源，活動的規模得以擴大，從而增加活動的
吸引力
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家長教師會聯會



 https://www.chsc.hk

41

家庭與學校合作事宜委員會
網頁

https://www.chsc.hk/


參考文件《家長教師會手冊》

https://www.chsc.hk/show_content.php?act_id
=4&lang_id=2&c_id=1779&category_id=82
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• 內容涵蓋家教會的多個範疇，
例如家教會的成立、運作、
保險、財政及聯繫網絡等事
宜

• 提供文件範本供家教會參考
和使用

https://www.chsc.hk/show_content.php?act_id=4&lang_id=2&c_id=1779&category_id=82


謝謝!
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歡迎聯絡我們：3698 4376


