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法令依據 吳鳳科技大學組織規程 

責任者 作業流程 申請時程 內容及注意事項 使用書表 

 

1.承辦人 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.學務處各 

  組、承辦

人 

 

 

 

  

 
 

3.學務長、

學 

  務處各

組、 

  承辦人 
 

 

 

4.承辦人、

學 

  務長、主

任 

  秘書、校

長 
 

 

5.承辦人 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

6.承辦人 

 
1.每月15日 

  前。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2.會議召開前

二天完成。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4.會議召開後 

  三天內完成 

  。 

 

 

5.校長簽核後 

  三天內完成 

  。 

1.每月召開會議一次 

1-1於每學期初確認  

   學務長與各組組

長之上課與開會

時間。 

1-2本會議原則上每  

   月召開一次，得

視 

   需要不定期召

開。 

1-3會議時間確認

後， 

   需於會議召開前 

   一週，以紙本和 

   e-mail 方式發送 

開會通知單。 

2.請各組承辦人員準 

  備工作報告與提案 

  資料，由學務長室 

  進行資料彙整。 

2-1會議召開前二天

以 e-mail 方式發

送會議議程。 

3.會議中，承辦人紀   

  錄會議討論事項及 

  提案決議。 

 

 

 

4.會議召開後三天內 

  ，承辦人請各組確 

  認會議紀錄內容並 

  簽陳會議紀錄。 

 

5.會議紀錄公告於網 

  頁,並以 e-mail 方 

式，發送予學務處 

全體同仁及相關單 

位參考。 

5-1會議紀錄電子檔 

   上傳至學務長室 

   網頁。 

 

6.書面紀錄歸檔。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3開會通知 

   單。 

   

 

 

 

 

 

 

2-1處務會議 

   議程（電

子 

   檔格式下 

   載:學務長 

   室網頁）。 

 

 

 

 

4.處務會議紀   

  錄（電子檔 

  格式下載: 

  學務長室網 

  頁）。 

 

1 

2 

 

3 

確認會議日期、時間、場

地 

 

4 

5 

 

6 

資料彙整 

召開會議 

簽陳會議紀錄 

公告會議紀錄 

歸檔 
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備  註  
 


