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確認出席達開議人數
進行各項會議程序 

 

業務承辦人 
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會議紀錄分送

各與會出席代

表確認內容 

對外通報 
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擬定學年度開會日期 

列入行事曆及上網公告 
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發送開會通知單 
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會議提案單 
未結案辦理情
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各單位提供工作報
告、討論提案、前次
列管辦理情形表 
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召開提案初審小組會議 
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發送會議資料與各校
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撰寫會議紀錄、陳核 
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簽請校長聘任全體 
校務會議代表 
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會場佈置及錄音準備 

 
總務處、語言中心 

 


