
國立臺北商業大學秘書室流程圖-行政會議召開作業 
 

 

 

   

 

                                                                                          

 

 

                                            

                                             

                                                                                                           

                                      
 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

否 否 

進行會議 

結束 

是 

會議紀錄分送

各與會主管確

認內容 

對外通報 

A 
 

開始 
 

擬定下學期開會時間

並預先通知與會主管 
 

業務承辦人 

 
發送開會通知單 

 
 

業務承辦人 

 

會議提案單 
未結案辦理情

形表 

A 

 
各單位提供工作報
告、討論提案、前次
列管辦理情形表 

 
 

業務承辦人 

 

 
秘書室彙整資料及編

擬議程 
 
 

業務承辦人 

 

 
會場佈置及錄音準備 

 
 

總務處、語言中心 

 

 
撰寫會議紀錄、陳核 

 
 

業務承辦人 

 

 
 
 

會議紀錄核定 

 
依確認內容修正 

 
 

 

 
會議紀錄公告上網 
至秘書室網站 

 
 

業務承辦人 

 


