
   

       样板 F1 
   

    董事会议的准备工作清单 

 

1. 会议之前 

 

1.1 必须据章程规定，每年召开 次董事会会议     

 

1.2 在每年的最后一次或年底的董事会会议上，批准下 

一年的整年会议 日期表          

 

1.3  把批准后的整年董事会会议日期表分发给全体董事   

 

1.4 分发会议日期表时，附上公函以提醒下列事项： 

 

1.4.1 董事应尽量出席所有会议       

 

1.4.2 把有关事项列入讨论议程的程序方法和截止 

日期         

 

1.4.3 各组提呈其活动报告的格式与截止日期    

 

1.4.4 鼓励真实无法出席者对有关事项提呈书面意 

   见并对需表决事项以书面表态      

  

1.5  及时将议程草案呈会长批准（详见样板 A1）  

 

1.6  及时撰写议程内的所有讨论与报告文件     

 

 1.7  必须根据有关法律和章程规定发出  天的“足日 

  通告”和会议文件。“足日通告”是指除去头日 

  和尾日之间的整日日数         

 

 

 



 

1.8 发给董事的完整会议文件必须包括： 

 

1.8.1 会议通告和议程 

       

1.8.2 前次会议记录        

 

1.8.3 前次会议引起事项的书面报告      

 

1.8.4 讨论事项的每项讨论内容      

 

1.8.5 报告事项的每项报告内容    

 

1.8.6 该月/季度的财政收支与平衡表   

 

1.8.7 相关的公函、附件或资料   

 

1.9 在发出会议文件之后与召开会议之前，这期间， 

 若有紧急或重大事故，经会长裁夺列入讨论议程， 

 仍需以书面的“补充文件”形式提呈给会议   

 

1.10 至少在开会之前 3天打电话催促所有董事会议， 

  并向会长汇报情况  

  

1.11  准备会议场所，包括：文具、灯光、音响、冷气、 

  多媒体视听器材、座位安排、茶点   

 

 1.12  准备会议记录簿   

 

1.13  准备签到名单   

 

1.14 准备充足资料、数据以答复任何询问  

  

1.15  会议之前再把整份会议文件阅读一遍   

 

 

 



 

2.会议期间 

 

2.1  准时出席会议  

 

2.2  携带会议文件出席会议   

 

 2.3  有足够法定人数出席时才宣布正式开会  

  

2.4 会长和秘书长必须注意在整个会议过程中维持 

 法定人数，尤其是要对任何议题作表决时，一定 

 要有法定人数才可表决   

 

 2.5  据议程程序逐项讨论、表决或报告   

 

 2.6  不在议程具体说明的事项不可讨论或表决 

   

 2.7  注意和处理可能发生的利益冲突情况   

 

 2.8  会议主席是否可投决定性一票，完全取决于章程 

是否明文授权   

 

 2.9  遵守会议常规（详见样板 A10）   

 

 2.10 会议主席必须宣布会议正式开始与结束   

  

3.会议之后 

    

3.1  在会议后的 7 天之内，把会议记录初稿呈给审核者 

 和批准者    

 

  3.2  视个别社团的内部条规而定，将审批后的会议记录 

   分发给出席或全体董事   

 

3.3  审批或的会议记录印两份，一份即刻贴在会议记录 

  簿内   

 



3.4 另一份供下次会议之前复印，连同会议文件分发给 

 全体董事   

 

 3.5 按轻重急缓，有次序和有系统地执行后续工作   

 

 3.6 必须优先处理有时限的法定呈报   

 

3.7 以书面向主席汇报后续工作的进展（详见样板 A4）   

 

3.8 及时为下次会议撰写“前次会议引起事项”   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

样板 F2 
   

       常年会员大会的准备工作清单 

 

1. 会议之前 

 

1.1 必须据章程有关条文所规定的限期内召开常年 

会员大会     

 

1.2 提前列入董事会会议议程，决定召开常年会员大会 

的实际日期、时间与地点         

 

1.3  及时结账、审计账目和提呈年度审计报告   

 

1.4 审计报告先呈董事会会议通过，经授权签署人签名 

之后，才可呈常年会员大会批准 

 

1.5 及时撰写年度会务报告       

 

1.6 必须根据有关法令和章程规定发出     日的足日通告* 

和会议文件         

*所谓“足日通告”是指除去头日和尾日之间的 

整日日数 

 

1.7 完整的会议文件须包括：    

 

1.7.1 会议通告与议程  

 

1.7.2 前次会员大会会议记录 

  

1.7.3 会员提议的方式与截止日期    

  

1.7.4 年度会务报告  

  

1.7.5 年度审计报告  



  

 1.7.6 委任审计公司 

 

 1.7.7 遇下列事项，须提呈有关文件，详述其来龙 

  去脉： 

（1）：选举下届董事会       

 （2）：买卖不动产        

 （3）：委任/更换不动产信托人      

 （4）：修改章程         

 （5）：投资          

  （6）：其他须呈会员大会的事项     

  

 1.8  视章程有否规定，在报章刊登召开常年会员大会 

   通告 

  

 1.9  酌情而定是否发新闻稿及邀请媒体采访   

 

 1.10 布置会场，包括： 

（1）横幅       

（2）白板        

（3）检查灯光      

（4）检查音响系统          

（5）主席台座位安排          

（6）会员席座位安排   

（7）签到桌    

  （8）签到表格 

 

1.11 安排茶点 

 

 1.12 安排拍照   

 

 1.13 提前电催董事及会员以确保有法定人数   

 

 1.14 准备一些备用的会议文件 

 

 1.15  会长、财政、秘书长一起把大会的整个议程，各 

  项报告的内容看过一遍和准备回答会员的书面或 

  口头询问 



 

 1.16  撰写大会主席的讲稿     

     

2.会议期间 

 

2.1  董事应提前抵达会场  

 

2.2  大会主席准时宣布开会   

  

 2.3  确认是否有法定人数 

   

  （1）若有，正式宣布开会 

  （2）若无，据章程有关条文规定挪后多少分钟 

或多少小时开会   

 

2.4  照议程程序，逐一提出有关事项报告或表决，须注意： 

 

（1） 每项呈大会接受或批准的事项都有人提议和 

附议    

（2） 没出席前次会员大会者，无权提议或附议覆 

准前次会议记录   

（3） 财政与副财政不可提议或附议接受与批准审 

 计报告    

（4） 财政与副财政不可提议或附议委任审计公司 

（5） 主席可否投决定性一票完全取决于章程是否 

  明文授权 

 （6） 任何表决所需的多数票必须符合章程的规定 

 （7） 遵守会议常规         

 

 2.5  在进入其他事项时，秘书长必须报告是否有会员据 

  程序提出书面提议 

 

  （1）若有，酌情处理（如上述 1.15） 

  （2）若无，向大会主席报告   

 

 2.6  在处理所有议程之后，大会主席须正式宣布大会结束 

  然后请出席者用茶点 

   



 2.7  散会后安排工作人员整理会场，收回所有文件与记录 

  

 

3.会议之后 

    

3.1  会后 7 天之内呈会议记录初稿予大会主席及秘书长审批    

 

3.2 在法律规定的时限内向有关当局提呈常年呈报，包括： 

   

  （1）社团注册局（30 天之内） 

（2）慈善总监（30 天之内） 

（3）会计与企业监管局（14 天之内）（适用于 

  注册公司） 

 

3.3  各类呈报须使用适当的网络及所规定的电子表格   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

    

       样板 F3 
   

    就职典礼的筹备工作清单 

 

1.订就职典礼的日期、时间、地点 

 

2.邀请大会主宾 

 

3.拟定邀请名单 

 

4.印发请柬 （附回执） 

 

5.拟定大会程序 

 

6.撰写讲稿 

 

6.1 卸任会长     

6.2  接任会长            

6.3  大会主宾（若他要求）       

6.4 致谢词（酌情）        

6.5 司仪讲稿           

 

7.发新闻稿             

 

8. 会场布置  

8.1 横幅       

8.2 座位安排（主宾、董事、观礼者） 

 8.3 灯光      

8.4 音响          

8.5 冷气          

8.6 花卉 

8.7 签名桌 

8.8 签名簿   

 



9. 茶点或筵席 

 

10.司仪人选 

 

11.摄影、录像  

 

12.媒体采访   

 

13.赠主宾纪念品   

 

14.带位 

 

15.宣誓词 

 

16.移交信物     

     

17. 必要时聘请保安公司 

 

18. 鸣谢 

 

19. 制定预算 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



     

 

 

 

 

 

       样板 F4 
   

       颁发奖助学金的筹备工作清单 

 

1. 筹备阶段  

 

1.1 决定是颁发奖学金还是助学金：    

 

 1.2 是常年性质还是不定期：           

   

1.3 是否只限会员还是对外开放：              

 

1.4 有种族、宗教、籍贯之分吗：   

 

1.5 制定小学、中学、工艺教育学院、初级学院、 

 高级学院、理工学院及大学的份额与金额 

 

1.6 制定遴选准则    

 

1.7 设计申请表格 

 

 1.8 成立遴选委员会 

 

 1.9 制定工作程序，包括 

 

 1.9.1 何时刊登广告及发通告 

 1.9.2 申请截止日期 

  1.9.3 面试及遴选日期 

  1.9.4 颁发日期         

  



2. 宣传 

 

2.1 在主要媒体刊登广告、发新闻稿。文稿中列明 

下列事项： 

 

   

  2.1.1 颁发单位   

  2.1.2 奖助学金名称 

  2.1.3 份额（若有定额） 

  2.1.4 金额 

  2.1.5 申请者所需具备条件 

  2.1.6 截止日期 

  2.1.7 如何索取申请表格 

  2.1.8 询问电话与地址 

 

 2.2 发通告给会员（内容如 2.1） 

   

 2.3 发通告给有关学校（内容如 2.1） 

 

 2.4 发通告给友会（内容如 2.1）  

  

3. 面试与遴选 

    

3.1 邀请有经验或专业知识者组成遴选委员会，负责 

主持面试工作    

 

3.2 发信邀请遴选委员会成员及申请者出席面试，信中 

注明日期、时间、地点及应携带证件 

 

3.3 准备遴选表格（内容列出申请者的简历、学业成绩、 

课外活动、社区服务、家庭经济情况等），连同申 

请表格供遴选委员会参考 

 

3.4 准备一份问题库 

 

3.5 遴选委员会的决定，是否须呈会长确认？     

 

   



 

4. 颁奖典礼 

 

 4.1 通知中选者（附接受书）      

 

 4.2 通知落选者（退还表格） 

 

 4.3 发邀请信给： 

 

（1）得奖生的家长     

（2）得奖生的校长/注册主任 

（3）社团本身的董事 

（4）媒体（各语文报章，电台，电视台） 

（5）其他相关团体 

 

 4.4 会场布置 

 

 4.5 布条 

 

 4.6 印奖状 

 

 4.7 准备支票 

 

 4.8 发新闻稿 

 

 4.9 拍照 

 

 4.10 茶点 

 

 4.11 播映机，音响 

 

 4.12 主宾讲稿 

 

 4.13 司仪讲稿      

 

4.14 印程序表 

 

4.15 找一位得奖生代表致谢词  



 

4.16 资料夹（程序，讲稿，得奖生名单，历年统计）* 

 

 *当天没派记者采访者，同日将资料夹传送至报馆。 

 

  

 

  样板 F5 
   

        组团出国的准备工作清单 

 

 
1. 应外界的邀请而组团 

 

 2.自发组团出国   

 

3.不论是应邀还是自发组团，必须列入董事会会议议程   

 

 4.制定收支预算，包括 

 

  4.1 每人所须付费用，详列项目，如：来回机票及相关 

费用、膳宿费、团体购买纪念品费用、出版团员 

册、回请东道主宴席费、导游费等     

 4.2 支出项目 

 

5.设计报名表格，详列费用、报名截止日期 

 

6.仔细查询有关国家对外国人的签证、检疫、外汇管制等 

 条例及处理所需时间  

 

7.制定详细行程序分发予全体团员 

 

8.制定团规 

 

9.制定团员需知事项    

 

10.制定随团秘书需知事项区 



 

11.回国后，即刻签发感谢函予东道主 

       

 

 

 

       样板 F6 
   

     董事会选举的筹备工作清单 

 
1.重要事项 

  

 1.1 注意章程里有关选举的规定 

 

 1.2 据章程规定在现届董事会届满之前若干月必须在 

 董事会会议上成立选举委员会 

 

1.3 注意章程对选举委员会人选与资格的规定 

 

1.4 注意章程对选举程序与方式的规定 

 

2. 筹备工作 

 

2.1 成立选举委员会 

 

2.2 发函催收年捐及更新地址（这关系到选举与被选 

举权） 

 

2.3 若有团体会员，发函催团体会员确认其授权代表 

 

2.4 选举委员会召开会议，决定下列 

 

 2.4.1 制定选举工作程序，如：提名日或提名周、 

 提名程序、投票方式与程序、开箱计票、 

 复选等 

 



2.4.2 审核会员名册   

  

2.4.3 审核选举的各类文件与表格，如：提名表格、 

 选票、选举通告，然后付印 

 

 2.5 据选举工作程序将提名表格连同会员名册寄给全体会员 

 

 

2.6 在提名截止时，开会决定： 

 

2.6.1 是否需进行投票 

 

2.6.2 审核候选人资格   

 

2.7 若需投票，及时印刷及寄发选票予全体会员 

 

2.8 在投票截止日期与时间封票箱 

 

2.9 据选举工作程序所订日期与时间开箱计票 

 

2.10 委任若干计票小组，每组有唱票、计票、 

  监票人选 

 

2.11 登记计算结果，经选举委员会主席确认后，公布 

  选举结果   

  

2.12 发函通知所有当选董事，并通知他们复选的日期、 

 时间、地点及方式 

 

 2.13 准备复选的文件与表格，当场计算与公布复选结果 

 

3. 就职典礼  

 

3.1 发函通知董事出席就职典礼 

 

3.2 就职典礼筹备工作清单请参阅样板 F3 

 

4.解散选举委员会    



    


