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会务报告样本 
 

社  团  名  称 
 

2010 年度会务报告 
 

2010 年 1 月 1 日至 12 月 31 日   *注（1）、注（2） 
 
 

*（1） 会务报告日期应与有关社团的财政年（Fiscal year）相符。

若财政年是从每年 1 月 1 日至 12 月 31 日，报告所涵盖的

时期则如上述所列日期。若财政年是从每年 4 月 1 日至隔

年 3 月 31 日，则呈报 2010 年 4 月 1 日至 2011 年 3 月 31

日之间的会务活动。 

 

（2）  相当多社团订在每年 6 月底或更后的日期召开常年会员大

会，因此，常看到有关社团的会务报告包括截至该年 6 月

的活动，其实这是不必要和重复的，会务报告日期只须涵

盖上段所述的期间。 
 

1. 会务检讨 

 

主要是会长对 2010年 1 月 1日至 12 月 31 日这年度里的主要事

项、活动作简报。除汇报这一整年所取得的成就之外，也展望、

寄望将来。 

 

2. 执监委员会及附属管理层 

 

（1） 现任是第几届？是在什么时候选出？任期从几时到几时？

并列出执监及各有关管理层的名单。 

 

（2） 在这年度里，任何人事更动也在此作报告。 

（3） 若有关社团设有附属机构，列出有关附属机构的名称及其

管理层。 

 



（4） 本会理事对外及社区服务记录 

列出有关社团现任理事在其他社团、社区/基层组的服务记

录。 

 

3. 会议集 

 

本届执监委员会在 2010 年度共召集了下列各项会议。 

 

（1） 执监委员会会议： 多少次 

列出日期 

 

（2） 常务委员会会议： 多少次 

列出日期 

 

（3） 会所扩建工程会议： 多少次 

列出日期 

 

 以此类推 

 

4. 各组活动报告 

 

按日期先后次序排列，列出各组/有关机构在 2010 年 1 月 1 日至

12 月 31日之间的活动摘要，例如： 

 

4.1 教育组报告 

 

4.1.1 本组在 2010 年 2 月 15 日（农历正月初一）的新春团

拜上，颁发本年度会员子女奖学金予下列品学兼优的

在籍学生。 

 

（1） 小学组：12人，每人$____ 

 

陈大明   林小花   李美丽   xxx 

  xxx     xxx      xxx     xxx 

 



（2） 中学组：10人，每人$____ 

列出得奖生姓名 

 

（3） 初院组：10人，每人$____ 

 

列出得奖生姓名 

 

这次共发出总金额$____的奖学金，悉数由李氏基金

捐助。遴选委员会成员是：________(召集人)、

_______、_______、_______。 

 

4.1.2 母语教育座谈会 

 

从略，只是个例子。 

 

4.2 xxx 组报告 

 

以此类推列出会馆属下各组和有关机构的 2010 年度活动报

告。 

 

5. 会馆大厦 

 

 5.1 2010年租金总收入$_______ 

 5.2 2010年大厦维修总支出$______ 

5.3 大厦的年值$_______ 

5.4 2010年缴付产业税$_______ 

5.5 出租情况 

目前大会大厦所有单位已租出（或出租多少单位，空置多

少单位），简报如下： 

 

单位号码    面积    租户名称    租期    月租率 
若空置，就注明 

从几时起空置 

 

 



 

6. 收到义款/捐款 

 

2010年整年里，本会馆收到义款/捐款如下： 

 

捐款人        金额        收到日期       用途 

 

7. 对外联谊 

 

应外界的邀请，本会馆去年参与下列外界联谊活动： 

 

日期    活动名称    主办单位    本会馆代表 

 

8. 会员人数 

   

9.1 2010年度本会馆会员人数总结如下： 

（1） 截至 2009 年 12 月 31 日的会员总人数：_______ 

（2） 2010年 1 月 1 日至 12 月 31日的入会人数：______ 

（3） 2010年 1 月 1 日至 12 月 31日退会/已故会员人数： 

（4） 2010年会员总人数：________ 

 

9.2 2010年度入会的会员 

 xxx     xxx     xxx      xxx     xxx 

 

9.3 2010年退会/已故会员如下： 

（1） 退会会员 

（2） 已故会员 

 

9. 特别事项 

 

凡不在例常或固定会务范围内的特别事项或活动，就在这段报

告。例如： 

（1） 兴建/扩建/装修会所的工程进展 

（2） 筹募会所/扩建基金进展 

（3） 筹募奖助学基金进展 



（4） 筹办托管/托儿中心进展 

（5） 会庆 

（6） 落成典礼 

（7） 组团出国参与某盛典 

 

10. 其他 

 


