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澳門大學學生會 

第 4/2015 號內部規章 

活動籌備委員會一般規則 
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常務委員會根據《澳門大學學生會章程》第二十一條第一款賦予的權限，並根據第 3/2015 號內部

規章《理事會組織制度》第二十九條第三款的規定，制訂本內部規章。 

 

第一章 

總則 

第一條 

標的 

     本內部規章規範活動籌備委員會之權限、組成、人員制度及其運作。 

 

第二條 

性質 

     活動籌備委員會（簡稱「活委會」）為理事會屬下的臨時性工作委員會，負責組織及籌辦大型及

重要活動，並向理事會負責。 

 

第二章 

組成及權限 

第三條 

權限 

     活委會具有下列權限： 

（一）籌劃、安排及執行大型活動的舉辦； 

（二）負責對大型及重要活動的財務運用、人事及行政管理； 
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（三）負責處理關於大型及重要活動的物資、公關禮儀、宣傳、資訊傳播、文稿發佈、場地及活動

設計等管理事宜； 

（四）負責相關活動的贊助和與外界人士的聯絡及邀請等事宜； 

（五）負責提交工作計劃及總結報告予理事會審議； 

（六）負責提交財政預算及財政報告予理事會審議； 

（七）履行內部規章、行政守則或理事會決議所賦予之其他權限。 

 

第四條 

組成 

     一、活委會由主席一人、副主席若干人、秘書若干人、財務若干人和委員若干人且總數為單數的

形式組成。 

二、活委會成員必須為本會會員。 

三、活委會可從本會會員中甄選工作人員若干人協助其工作，工作人員有列席該委員會會議的權

利。 

四、活委會可設立若干小組以處理該委員會的工作，並設組長一名負責有關工作。 

五、活委會的小組及職位的具體設置由其工作規則規範，並將有關規則送交秘書處備案。 

 

第五條 

主席之職權 

     一、主席為活委會之負責人，負責領導活委會之工作。 

二、主席具有下列職權： 

（一）領導並統籌活委會的工作； 

（二）決定活委會的工作方針、計劃及執行措施； 

（三）管理活委會之內部運作； 

（四）召集並主持活委會的會議； 

（五）簽署活委會權限範圍內的文書； 

（六）訂定活委會的工作規則，並送交活委會會議審議； 

（七）草擬及審核活委會的工作計劃及報告、財政預算及報告，並送交活委會會議審議； 

（八）與財務簽核活委會的支出文件； 

（九）決定活委會成員及工作人員的工作安排； 
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（十）於有需要時對活委會成員轉授其職權； 

（十一）履行內部規章、行政守則、理事會決議或理事長所賦予之其他職權。 

 

第六條 

副主席之職權 

     一、 副主席負責協助主席領導活委會之工作。 

二、 副主席具有下列職權： 

（一） 協助主席工作及執行其職權； 

（二） 在主席的授權下，分管各小組的工作； 

（三） 履行內部規章、行政守則、理事會決議或主席所賦予之其他職權。 

 

第七條 

秘書之職權 

     秘書具有下列職權： 

（一） 協助主席及副主席之工作及執行其職權； 

（二） 負責撰寫活委會之會議紀錄； 

（三） 負責活委會的文書工作； 

（四） 負責活委會的聯絡工作； 

（五） 履行內部規章、行政守則、理事會決議或主席所賦予之其他職權。 

 

第八條 

財務之職權 

     財務具有下列職權： 

（一）管理活委會的財政資源的收益及支出，執行財政預算，並為確保有關資源正常及合理的運用

採取調控措施； 

（二）編製活委會的財政報告及預算，並送交主席審核； 

（三）登記並進行收支活動，發出收納及支出文件；在發出支出文件時，須連同主席簽核確認； 

（四）訂定活委會財政管理的規則，並送交主席審核提案，然後由活委會會議審議； 

（五）審批活委會的支出帳單，根據其合理性決定是否作出報銷； 

（六）於每季將所有帳單送交財務處進行審核； 
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（七）向主席提議預付費用的申請，經批准後向本會財務處提出申請； 

（八）履行內部規章、行政守則、理事會決議或主席所賦予之其他職權。 

 

第九條 

委員之職權 

     委員具有下列職權： 

（一）處理由主席分派的工作； 

（二）為主席、副主席、秘書及財務的工作提供必要的協助； 

（三）履行內部規章、行政守則、理事會決議或主席所賦予之其他職權。 

 

第三章 

人員 

第十條 

任期 

     活委會之任期由理事會決議成立之日開始，至理事會通過工作總結報告及財政報告之日止。 

 

第十一條 

成立及人員委任 

     一、活委會由理事會會議決議成立，並由理事會於決議中闡明該活委會的性質、工作任務及要求

等事項。 

二、活委會主席由理事會在本會會員中甄選提名，由理事長委任。 

三、活委會的副主席、秘書、財務及委員由主席提名，並將其名單送交理事會確認後，由理事長委

任。 

四、活委會得召募工作人員，其方法自行訂定。 

 

第十二條 

第一次會議 

     一、活委會主席應在被委任後的十五天內召集委員會第一次會議。 

二、活委會第一次會議的議程必須包括審議該活動的工作計劃及財政預算。 

三、上款所指之工作計劃及財政預算必須在第一次會議之後的二十天內，最遲為該活動舉行之前二

十一日，送交理事會審議。 
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四、活委會應在上款所指之時限內將該活動的工作日程、成員聯絡錄、組織架構圖及職權說明書等

文件送交秘書處備案。 

 

第十三條 

總結會議 

     一、活委會主席應在活動結束後的十天內召集委員會的總結會議。 

二、活委會總結會議的議程必須包括： 

（一） 審議該活動的工作總結報告； 

（二） 審議該活動的財政報告。 

三、第二款第（一）項所指之工作總結報告及財政報告必須在總結會議之後的十天內送交理事會審

議。 

 

第十四條 

職務的開始及終止 

     活委會成員自其就任之日起開始擔任職務，任期屆滿、免職、辭職之日起終止職務。 

 

第十五條 

出缺 

     活委會成員若暫時未能履行職務或出缺時，應由其對應之下級或同級成員臨時代理有關職務，或

由其對應之上級成員臨時兼任有關職務；臨時代理或兼任的期限最長至該委員會解散為止。 

 

第十六條 

辭職 

     一、活委會成員辭職，經理事會確認，方可辭去，並按上條臨時代理有關職務，直至新人選替代

止。 

二、工作人員的辭職，經活委會確認，方可辭去。 

 

第十七條 

免職 

     一、活委會成員倘有危害本會利益或觸犯嚴重錯誤時，經理事會四分之三議決通過及本會主席確

認後，可免除其職務。 
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二、活委會工作人員倘有危害本會利益或觸犯嚴重錯誤時，經該委員會三分之二議決通過，可免除

其職務。 

三、被免職的人員如有不服，可於收到有關通知的七天內向常務委員會提出上訴，期間暫時終止有

關免職的效力，但仍保持停職狀態，直至常務委員會作出裁決為止。 

 

第四章 

運作 

第十八條 

召集會議及運作 

     一、 活委會會議由主席召集及主持，但第一次會議及總結會議須按第十二條及第十三條的規定為

之。 

二、 活委會會議需全體成員半數或以上出席方可召開，如出席人數超過半小時仍不足，主席須宣布

會議延期舉行，並通知所有成員。 

三、 會議具體日期、時間和地點由主席決定，並必須於召開前五天或之前通知所有成員。 

四、 有關會議的決議取決於成員的過半數同意。倘票數相同時，主席有決定性的表決權。 

五、 任何成員不得委託另一會員代表其本人行使表決權。 

 

第十九條 

財政運作原則 

     活委會的財政預算應以量入為出為原則，力求收支平衡，避免赤字，而開支應符合該委員會的財

政計劃。 

 

第二十條 

財政時期 

     財政時期與活委會之任期相同。 

 

第二十一條 

財政預算 

     一、 活委會的財政預算應於預算執行前，送交理事會進行審議。 

二、 財政預算須清楚列明各項支出細節。 

三、 逾時遞交者，理事會有權不審批活委會的財政預算，且活委會須負責有關後果。 
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第二十二條 

財政報告 

     一、 活委會須於任期結束前把該活動的財政報告提交理事會審核。 

二、 財政報告內容須清楚列明活委會的所有收入及支出。 

三、 逾時遞交者，本會理事會有權不審批活委會的財政報告，且活委會須負責有關後果。 

 

第二十三條 

收入來源 

     活委會之收入來源為： 

（一） 本會資助； 

（二） 舉辦各項活動之收益； 

（三） 會員、社會人士、團體、公共或私人機構之贊助或撥款，惟必須事前獲得理事會同意； 

（四） 其他一切合法收入，惟必須事前獲得理事會同意。 

 

第二十四條 

資源運用 

     一、活委會可向本會申請資源，理事會於處理申請時，必須考慮其需要及當時資源的分配。 

二、活委會可運用本會的佈告板或網頁發佈任何消息，惟必須遵守理事會訂定之行政規則。 

 

第二十五條 

工作報告 

     一、活委會須定期向理事會報告工作。 

二、逾時遞交工作總結報告或工作計劃者，本會理事會有權不審批活委會的工作總結報告或工作計

劃，且活委會須負責有關後果。 

 

第五章 

其他 

第二十六條 

與外界團體合辦之活動 
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     一、本會與外界團體合辦之活動，由有關團體自行協商其組織、職位設置及活動籌辦等事宜，且

不受本內部規章規範。 

二、若出現上款所指之情況時，有關合辦事宜事先須經理事會通過後方得執行。 

三、本會參與合辦活動的成員須將該活動相關之一切文件，尤其包括工作計劃、財政預算、活動企

劃書等文件送交理事會備案。 

四、本會參與合辦活動的成員須在活動結束後，須將該活動的工作報告、財政報告及本會須負擔之

財政支出的報告送交理事會確認。 

五、本會得因合理理由而退出合辦活動，但事先須經理事會通過確認。 

 

第二十七條 

委員會解散 

     一、 活動委員會按下列的條件解散： 

（一）任期結束之日自動解散； 

（二）理事會四分之三或以上出席會議成員決議通過； 

（三）理事會連續兩次不通過活委會之工作計劃或財政預算時，須展開對解散的討論及按照上項的

準則進行議決； 

（四）在活委會四分之三或以上成員通過後請求解散，並經理事會過半數通過； 

（五）活委會倘有危害本會利益或觸犯嚴重錯誤時，經理事會四分之三議決通過和常務委員會確

認，可解散該委員會； 

（六）倘活委會的全體成員半數或以上離職或出缺時自動解散。 

二、發生第一款第（二）至（四）項情況時，須由理事會以通告形式說明解散的原因，並由理事會

或活委會負責善後處理，及向會員和涉及活動人員通報善後措施。 

三、活委會解散時，須將有關文件、物資及剩餘財政資源歸還理事會處理。 

四、如第一款第（五）項及第（六）頂之情況出現時，理事會須負責跟進處理該委員會的工作。 

 

第二十八條 

修正案的提出 

     一、本內部規章修正案的提出條件如下： 

（一）會員大會主席團要求； 

（二）理事會要求； 

二、本內部規章修正案由上述單位送交常務委員會審議。 
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第二十九條 

緊急情況之豁免 

     因緊急情況而成立的委員會，可豁免執行第十八條第三款所指的會議通知期限，惟須將有關情況

記錄在案。 

 

第三十條 

廢止 

     廢止第 4/2005 號內部規章。 

 

第三十一條 

生效 

     本內部規章於通過翌日起生效。 

二零一五年十一月十一日常務委員會通過。 

 


