
 
 

[PA/PTA 名稱（例如：PS XYZ 學校的家長會 ）] 
章程

於[批准日期]經全體成員批准通過 

______________________________     ________________________________
主席姓名 主席簽名

     ________________________________ 
日期

______________________________ _______________________ 
官員姓名 官員簽名 

_________________________ __________________________ 
職位 日期

註：PA/PTA 章程範本符合總監條例 A-660 的規定（CR A-660）。FACE 建議
PA/PTA 採納本範本。對本範本的任何及所有修改和變更必須要符合 CR A-660 的
規定。 



 
   

PA/PTA Bylaws Template 
 2 

T&I-18165 (Chinese) 

 

 
 
 
 

第一條 - 名稱 
 
協會的名稱應是[PA/PTA 名稱（例如：PS XYZ 學校的家長會 ）] 
 
 

第二條 - 目標 
 
協會的目標是出於孩童的利益和教育成長的考量，為學校提供支援和資源；培養家長和我校教職

員之間的合作關係；培養家長領導能力和讓家長具備進一步參與子女教育的能力；促進和鼓勵家

長在各個層次上參與子女的教育；向家長提供機會和培訓，使其參與學校管理和決策。 
 
 

第三條 - 成員 
 
第 1 款  資格 
 

目前正在[學校名稱]學校就讀的學生的家長自動是[組織名稱]的成員。家長包括：

目前在[學校名稱]上學的學生的親生父母或領養父母、繼父母、法定監護人、養父

母以及與其有撫養關係的人。如果您的子女目前正在[學校名稱]全時段就讀，並且

列於全市計劃的註冊名單上，那麽您作爲家長符合資格成爲[學校名稱]的成員。在

每個學年開始時，家長會會給家長發一封歡迎信函，信中會通知家長他們自動成爲

會員，以及具備的投票選舉權利。 
 

[如果協會是家長教師協會，則包括：會員向全體目前被聘用於學校的教師開放

（填入其他享有會員資格的教職員類別，例如：專業人員助理、學校助手、學校

秘書、以及餐飲服務工作人員等）。] 
 
第 2 款   繳費/捐款  
 

繳費與否不能成爲參加協會或成爲會員的其中一個條件。不過，協會會要求每位成

員義務捐款[填入金額]元。   
 
第 3 款   投票選舉特權： 
 

每位子女目前在[學校名稱]註冊讀書的家長有一票的投票資格。禁止代理投票或缺

席投票。[如果協會是家長教師協會，則包括：每位目前被聘用於學校的教師（填

入其他享有會員資格的教職員類別，例如：專業人員助理、學校助手、學校秘

書、以及餐飲服務工作人員等）有一票的投票資格。]成員的投票權可以受到「總

監條例 A-660」 (CR A-660)中所闡述的利益衝突限制的制約。 
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第四條 – 任職人員 
 

第 1 款  職位 
 

協會的任職人員應包括：主席[或共同主席]、記錄秘書、司庫、[填入其他任職人
員]。協會必須選出必設的職位，包括：主席、秘書和司庫，才能成爲一個正常運

作的協會。只要子女在[學校名稱]就讀，家長便具備擔任任何職位的資格，毋需其

他條件。 
 
第 2 款  任期和任期限制 
 

任期應是從 7 月 1 日開始至翌年的 6 月 30 日期滿。所有家長成員均有資格參選任

何職位。   
 
協會中每一個職位的任期限制應是連續[任期數] 個一年任期。任期數達到最高上限

的候選人可以被推選再任職一個任期，前提是沒有其他相關的候選人被提名而且願

意任職。 
 
第 3 款  任職人員的職責 

  
 主席[或共同主席]：主席應主持協會的所有會議，並應是除提名委員會之外的委所

有員會的當然成員。主席應在執行委員會批准的情況下任命協會的主席。主席應向

其他協會成員指定職責，並鼓勵他們有意義地參加所有家長和學校活動。主席應出

席主席理事會的所有常規會議，並應是學區領導小組的必設成員。主席應根據這些

章程與執委會成員定期開會，計劃全體成員會議的議程。主席應是有資格在支票上

簽名的人之一。主席應協助在 6 月份把協會的記錄移交給新任的執委會。[如果允

許設立共同主席，則包括：如果協會選舉了共同主席，幾位共同主席必須決定誰
擔任主席理事會成員、誰擔任學校領導小組的必設成員，之後將決定結果通知全
體會員。] 

 
記錄秘書：記錄秘書應負責記錄協會所有會議的會議内容。記錄秘書的職責應包括

準備通知、議程、簽到登記表以及供分發的材料。記錄秘書應準備並宣讀每一次協

會會議的記錄，並應在所安排的下一次會議上分發會議記錄的副本，供全體成員審

核和批准。記錄秘書應在校內保管協會的記錄。記錄秘書應將所有修正案納入章程

中，並應確保最新修訂的章程的簽名副本在主席辦公室中存檔。記錄秘書應負責審

核、保存和回覆所有發給協會的信函。   
記錄秘書應協助在 6 月份把協會的所有記錄移交給新任的執委會。   
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司庫：司庫應該負責協會所有與財務及資金有關的事項。司庫還應負責在校内保存

所有收入和支出的最新記錄，並且應是支票的簽字人之一。司庫應遵守並執行協會

所規定的所有財務程序。司庫應為每次的執行委員會會議和全體會員會議準備好一

份書面的財務情況報告，並在這些會議上進行發表。這份報告必須包括：收入、退

款、報銷和其他支出，以及註明該報告涉及的時間範圍的期初餘額和期終餘額。司

庫也應準備和提供協會的中期和年度財務報告。司庫應該在成員要求核數時提供所

有的帳冊和財務記錄，以供審視。司庫應協助在 6 月份把協會的所有記錄移交給新

任的執委會。 
 
[對於第四條第 1 款中所提到的所有職位，必須列出這些職位的職責（例如：如果

協會選擇設立副主席的職位，那麽應包括：副主席：副主席應協助主席或共同主
席，並應在主席或副主席缺席時或應主席或副主席的要求承擔其職責。副主席應是
所有支票的簽字人之一。副主席應協助在 6 月份把協會的記錄移交給新任的執委

會。 
 

第 4 款  選舉任職人員 
   

職員應該在每個學年的最後一天之前選出，任期從 7 月 1 日開始，為期一年。由

協會規定的關於完成提名和選舉程序的時間表必須得到遵守。[章程可以規定每年

秋季選舉一位或數位非必設的職位。章程必須註明秋季選舉的日期和程序。]應該

在 4 月 1 日之前、但最遲不能完於 5 月 1 日將每年選舉的日期和時間通知校長。 
 
[學校名稱]的雇員不得擔任執行委員會成員。這一限制同樣適用於子女正在[學校
名稱]就讀的雇員。   
 
4.1. 提名委員會：提名委員會必須在[月份] 月的全體成員會議上成立。提名委

員會應由三到五名成員組成。該委員會的大多數成員應來自全體成員。提

名委員會的其餘成員應由主席選定，但要經過執行委員會的批准。提名委

員會應在其成員當中選出一人擔任主席。任何被[學校名稱]雇用的人都不符

合資格成爲提名委員會的成員。任何參選職位的人均不得擔任提名委員會

的成員。 
 

 提名委員會應通過書面形式動員會員擔任候選人。只要情況允許，各校應

將通知翻譯成家長擅長講的其他母語。提名委員會也將負責舉行選舉會

議。   
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 提名委員會包括下列職責：   

 遊説全體成員，從中找出符合資格的候選人；  
 根據總監條例（CR）A-660，準備和分發與提名和選舉程序相關的任

何會議的所有通知；   
 準備選票、出席簽到表、投票箱、計票單和所有與選舉相關的其他材

料； 
 在進行選舉之前，要確認所有有興趣參選的候選人是否符合資格； 
 確保成員有機會現場提名（包括自我提名），然後在 [結束提名的月份] 

的會議上正式結束提名； 
 把選舉安排在一個確保最多的人能夠參加的時間； 
 確保僅符合資格的成員獲得選票； 
 確保選舉結果在選舉之後立即得到校長或其指定代理人的核准。 
 
如果不能組成提名委員會，協會必須進行快速選舉 - 即在一次會議上進行

所有職位的現場提名，然後在同一次會議上立刻進行選舉。 
 

4.2. 通知：應根據 CR A-660 有關通知的要求分發春季全體成員選舉會議的會

議通知和議程。所有會議通知和議程都應有英文版本，並在任何可能的情

況下翻譯成家長擅長的母語。所有通知上應標明分發日期。如果提名已經

結束，選舉會議通知應將所有的候選人按其姓氏的字母順序列於其被提名

參選的職位下方。 
 

4.3. 競爭性選舉和選票的使用： 
 所有競爭性選舉都要求使用書面選票。每個職位的各位候選人的姓氏必

須按照字母順序列在選票上。參選共同職位的候選人必須列在一起，也

要按照同一組接受投票。只要情況允許，選票上的説明應該翻譯成家長

擅長的（英語以外的）母語。    
 在選舉會議休會以前，選票必須留在會議室裏。在投票結束後，必須立

即在任何成員和觀察員在場的情況下進行計票。 
 不得把選票從學校拿走。在選舉日期之後或在就所提出的關於選舉的任

何投訴做出決定之前（以較晚日期為準），協會必須在學校保留選票一

年。 
 

4.4. 非競爭性選舉： 
如果某個職位僅有一名候選人，必須由一名成員提出一項動議，投下一票

來選出這位候選人任職。全體成員必須投票表決才能通過該項動議。該動

議的結果必須記錄到會議記錄中。 
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4.5. 職員空缺： 
所有空缺的職位必須由職位高低降一級的職員來填補。例如，主席職位的

空缺將由副主席或下面一位最高級別的職員填補。如果一個職位無法透過

按順序接替的方式填補，則必須舉行快速選舉來填補空缺。在選舉經核准

後，希望辭去其職位的職員必須將書面辭呈遞交給記錄秘書並立即轉交所

有的協會紀錄。出於接任的目的而設立的職員排名應為：[按級別順序列出
執行委員會的所有職員，主席排在第一位。] 

 
4.6. 快速選舉程序： 

在空缺職位無法透過職位高低順序的方法填補時，應舉行快速選舉來填補

空缺職位。 執行委員會應負責宣佈空缺職位並分發有關快速選舉的書面通

知。所有提名必須在選舉即將舉行之前於現場進行。如果選舉是競爭性

的，那麽必須根據上述章程的第 4.3 款使用書面選票。  
 

第 5 款  教育理事會甄選人 
 

如果是在有共同主席、共同記錄秘書和/或共同司庫的情況下，執行委員會的其餘

成員將投票選出誰將擔任社區教育理事會（CEC）、全市高中理事會（CCHS）或

第 75 學區理事會遴選人。  
 
第 6 款  6 月份的紀錄轉交 
  

協會的所有記錄必須保存 6 年。離任的執行委員會成員必須確保檔案要轉交給新

當選的執行委員會成員，包括在家長擔任職位期間獲得的所有其聯絡方式的檔案。

移交工作必須在選舉後的下一個可行日期在學校進行，且校長必須在場。    出於

這一目的，將至少在 6 月份安排一次會議。執行委員會的任何成員均可在這一過

程中要求主席理事會的協助。 
 
第 7 款 紀律處罰 
 

如果任何職員連續 3 次未能出席執行委員會或全體成員會議，那麽應在執行委員

會的建議下或在一名成員提出動議後將該名職員免職。要有三分之二的在場成員投

票同意才可以通過免職的決定。該名職員應有機會以書面形式提交一份解釋，説明

其未能出席上述會議的正當理由，供全體成員考慮。   
 
協會的職員也可因不能令人滿意的表現而被免職，具體程序如下： 

 在任何全體成員會議上，一位協會成員可以提出一項動議，開始將一位執

委會成員免職的程序，理由是該成員的表現不能令人滿意。   
 

 如果該動議被三分之二的與會成員批准，全體成員必須以少數服從多數的

原則選出一個審查委員會。執行委員會成員不得擔任審查委員會的成員。   
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 審查委員會將收集相關資訊並將其調查結果呈交給全體成員，以便讓成員

在知情的情況下就動議作出決定。在提出動議之後的 30 個日曆日之内，必

須以書面形式將調查結果呈交給一個全體成員會議。協會的通知和議程必

須説明全體成員將就一位執委會成員的免職事宜進行投票表決。   
 動議結果必須以書面形式提交給校長和家庭及社區參與處。 

 
 

第五條 - 執行委員會 
 
第 1 款  構成 
 

執行委員會應由理事會中經選舉產生的職員組成[執行委員會也可包括常務委員會

的主席]。職員應參加所有執行委員會的會議。 
 
第 2 款  會議 
 

從 9 月份至翌年的 6 月份期間，執行委員會定期安排的會議應在每個月的[星期幾]
於[時間]舉行，除非該日期恰逢一個法定或宗教假日，在出現這種情況時，會議應

在隨後的或上一個[星期幾]舉行。 
 
第 3 款  投票 
 

執行委員會的每一位成員應有投一票的權利。 
 
第 4 款  法定人數 
 

[法定人數]執委會成員應構成法定人數，使得正式事務得到處理。 
 

 
第六條–全體成員會議 

 
第 1 款  全體成員會議 

 
1.1. 從 9 月份至翌年的 6 月份期間，協會的全體成員會議應在每個月的[星期幾]

於[時間]舉行，除非該日期恰逢一個法定或宗教假日，在出現這種情況時，

會議視執行委員會的決定，在隨後的或上一個[星期幾]舉行。   在任何可能

的情況下，每一次成員會議的書面通知應以家長可以理解的語言分發給家

長。該通知必須在預計舉行會議之前至少 10 個日曆日發出。   
 

 
1.2. 所有會議（包括委員會和執委會會議）均必須在協會所在的學校舉行。在

任何情況下，協會的會議均不得在私人住所或商業場所（如餐館和私人俱

樂部）舉行。  
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1.3. 所有符合資格的會員均可以出席並參與所有全體成員的會議。 
 
1.4. 非會員若得到主持會議者的准許，可以發言並以其他方式參與會議。 

 
第 2 款 開會程序 
 

除非執行委員會進行了修改，否則理事會會議的議事程序應為[可以調整]: 
 
 宣佈開會 
 宣讀和通過會議記錄 
 主席報告 
 司庫報告 
 校長報告 
 學校領導小組彙報工作 
 委員會報告 
 討論舊的事務 
 討論新的事務 
 休會 

 
第 3 款  法定人數 
  

協會必須達到法定人數[填入法定人數 - 全體成員會議的法定人數必須有至少 8 位

協會成員代表出席，包括至少 2 名執行委員會成員和 6 名家長成員。]的會員出席

會議，才可以開展協會的正式事務。 
 
第 4 款  會議記錄 

在每一次全體成員會議上，應有前一次會議的書面會議記錄，而且應宣讀該記錄，

供與會成員批准。協會的任何會議的記錄必須提供給要求查閲該記錄的任何成員。   

 
第 5 款  特別成員會議 
 

5.1 若有重要事務無法推遲到下一次全體成員會議處理，那麽可以召集一個特

別成員會議來處理該項事務。主席可以召集特別成員會議，會議的書面通

知應至少在會議舉行之前 48 小時向家長發出，並確切説明會議的主題將是

什麽。 
 

5.2 主席在接到[協會成員人數]名成員的書面請求後，必須在 5 個日曆日之内召

集一個特別成員會議，並且必須在會議召開前 48 小時向家長發出書面通

知。 



 
   

PA/PTA Bylaws Template 
 9 

T&I-18165 (Chinese) 

 

 
 
第 6 款 會議權威  
 

會議的議事程序規定應得到採用，作爲相應的指南，並納入章程中。若未採用會議

的議事程序規定，《羅伯特議事程序 – 新修訂版本》將適用，前提是它與相關的

法律、政策、規則和規定相一致。 
 

 
第七條 - 委員會 

 
第 1 款  常務委員會 
 

1.1 主席將在執行委員會批准的情況下任命常務委員會主席。特別委員會應在

執行委員會批准的情況下設立。只有常務委員會的主席可以就與執行委員

會有關的問題進行投票。以下是協會的常務委員會[以下是建議成立的常務

委員會。協會必須投票決定章程中包括哪些常務委員會。]： 
 
成員：成員委員會應負責鼓勵家長參與、外聯和招募成員。成員委員會的

主席應盡力與學校家長專員協調其外聯努力和策略。成員委員會也應準備

一份分發給所有成員的通訊，該通訊至少包括校長和協會主席來信、執委

會成員名單、所有協會會議日期、學生和家長活動、學校政策、預算事宜

和協會認爲合適的任何其他材料。該委員會也應負責保存一份當前的成員

名單。 
 

預算：預算委員會應負責：(1)每年春季起草一份預算提案供全體成員批

准，(2)起草一份對前一年預算的書面審核，這兩份文件均必須呈遞給 5 月

份的全體成員會議，以便就此進行投票表決，以及(3)説明制定預算的程

序。(請參看第八條的第 3 款。) 
 

審計：審計委員會應對組織的所有財務事務進行内部審計。司庫應為審計

委員會備好所有賬目和記錄。審計委員會應準備一份書面報告，在全體成

員會議上或在完成其審計和調查後提交給全體成員。 
 
 

第八條 - 財務事務 
 
第 1 款  財務年 
 
  理事會的財政年度應從 7 月 1 日開始，在翌年的 6 月 30 日結束。 
 
第 2 款  簽字人員 
 

主席[或共同主席]、司庫、[有資格簽名的其他職員]有權在支票上簽名。所有的支

票必須有至少 2 人簽名。支票的 2 個簽名人之間不得有血緣關係或婚姻關係。在

任何情況下，配偶、兄弟姐妹、姻親或同一家庭中的其他親屬或成員均不得在同一

張協會支票上簽名。如果協會成員在支出中有任何直接或間接的利益，那麽該名成

員便不得在支票上簽名。 
 
第 3 款  預算 
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3.1 執行委員會應負責預算程序的制定和/或審核，該程序包括： 
 即將離任的執行委員會必須審核當前的預算、年度財務狀況、賬

單、支出和未付的賬單，並為下一學年準備一份預算提案。   
 該預算提案必須最遲在六月份的會議上提交給成員並由其批准。 
 繼任的執行委員會必須在 9 月份審核預算提案，以便在 9 月份的會

議上提出該提案並對其進行討論。屆時可提議對預算進行修改。 
 執行委員會必須最遲在 10 月份的會議上説明制定預算的程序，供

成員批准。 
 對協會所收到的任何現金、支票或匯票的清點和處理工作，必須由

至少 2 名成員完成。這些協會成員之間不得有血緣或婚姻關係。必

須在收到資金的當天在學校清點資金。協會的財務記錄必須表明資

金總額以及參加清點資金的協會成員的簽名。   
 當籌款活動是安排在教學時間之内或者在學校場地上，才需要校長

的書面批準書。 
 所有資金都應該由經授權的執行委員會成員在收到的 1 個工作日之

内存入銀行賬戶，但在任何情況下都不得遲於 3 個工作日。如果無

法在 1 個工作日之内將資金存入銀行,執行委員會必須確保所有資金

都妥善地保管在學校裏的一個可以上鎖的地點。如果協會的資金被

妥善保管於學校，執行委員會必須向校長索取一份書面的確認信

函。在任何情況下，都不能將籌款活動的收益保管在成員的工作地

點或住所。協會資金必須由 2 名經授權的成員攜至銀行然後存入帳

戶。 
 
 

 與每一筆交易相關的文件均必須保存在學校（如：已付支票、存款

收據、訂貨單、與財務交易相關的協會的會議記錄等）。 
 
3.2 在任何成員會議上，均可透過全體成員的投票表決對預算進行修改。 

 
3.3 在預算被採納時所有未被包括在該預算當中的支出必須由全體成員透過投

票表決批准。  
 

3.4 若獲得執行委員會三分之二成員的批准，執行委員會有權緊急支出一筆款

項，款額不超過[緊急支出的美元數額] 。如果出於下列目的，緊急支出是

合情理的：[填入可以接受的緊急支出理由]。這些支出應在下一次理事會會

議上由司庫以書面形式報告給全體成員。會議記錄必須反映出理事會以投

票表決的方式接受了這一做法。 
 
第 4 款  審計 
 

4.1 主席應要求志願者成立一個由 3 至 5 人組成的審計委員會。沒有資格在理

事會支票上簽名的執委會成員可以擔任審計委員會的成員。委員會的大多

數成員應來自全體成員。  
 

4.2 審計委員會應在司庫的協助下對理事會的所有財務進行審計，司庫應向他

們提供所有賬目和記錄。   
 

4.3 審計委員會的其他職責可以包括：檢查所有相關的財務聲明和支出記錄，

確認協會的所有設備並確保資金交易符合章程規定。 
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4.4 審計委員會應準備一份書面報告，在全體成員會議上或在完成其審計和調

查後提交給全體成員。在 6 月份所轉交的紀錄必須包括這份報告，以供審

核和討論。 
 
第 5 款  財會 
 

5.1 司庫應在 1 月 31 日之前準備好中期財務報告，並且在 6 月會議之前準備好

年度財務報告，報告要包括所有的收入、支出和其他交易。這些報告應由

全體成員呈交和審核。應把這些報告的副本提供給校長。 
 

5.2 司庫應負責協會的所有資金，並應以一種符合章程和適用的總監條例的格

式保留相關的準確紀錄。根據總監條例 A-610，家長在向學生收取籌款收

益之前，  
 

必須向校長索取一份書面的批准。司庫和至少其他一名會員應將所有資金

轉至銀行。存款條上必須註明所有存入銀行的資金的來源。所有涉及財務

交易的各方均應在存款條上寫上自己姓名的首字母。協會的所有財務記

錄，包括支票本、底賬、已付支票、發票和收據等，均應在學校場地範圍

内得到保存和保管。 
 

第九條 – 對章程的修訂和定期審核 
 

在協會的任何例會上只要有三分之二的與會成員通過，便可對章程進行修訂，前提是協會已在前

一次會議上以書面形式向全體成員公佈修訂内容，而且有關修訂章程的會議的通知註明了該修訂

内容。除非另有說明，否則修訂將立即生效。每 3 年應對章程進行一次徹底的審核。這些章程的

所有條款必須符合總監條例 A-660 和教育局的指導方針。   
 
任何會員均可以在全體會員大會上提議對章程中不符合總監條例 CR A-660 規定的條款進行修

訂。一旦提議要對章程進行修訂使其合規，必須立即在提議之後進行投票。要有三分之二的成員

投贊成票才可以通過修訂内容。 
 
上述章程已經過成員投票表決並通過。最新的修訂已於[最後一次批准修訂案的會議的日期]舉行

的成員大會上根據第九條的規定獲得通過。 
 
          
簽名人： 
 
______________________________ 
主席 
 
_________________________________ 
記錄秘書 
 
_________________________________ 
  (月)            (日)               (年) 
 

 
 

於_______________________________ 提交給校長 
           (月)            (日)               (年) 


