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召開會議作業流程說明 

 

遴聘委員

•於任期前上簽遴聘委員，經決行後敬會委員知悉再結案。併案

前述公文簽核並發聘函予委員。

•委員名單提供予秘書室，並於單位網頁公告。

會議議程

•會議提案依其會議規定，於召開前1至3週提醒繳交提案單及彙

整會議議程、製作會議簽到單。(法規訂定及修正格式請參閱

「國立臺東專科學校法制作業注意事項」)

開會通知單

•開會通知單應檢附會議議程，並最晚於會議召開前1天完成公

文簽核。

•核發紙本開會通知單或以電子通訊方式，檢附議程通知出列席

人員。

會議紀錄

•會議紀錄初稿(附簽到表)請先以電子郵件方式提供與會人員，

並給予至少2個工作日審閱，經確認無誤後進行公文簽核。

公文簽核

•請於會議召開完之7個工作日內，上簽會議紀錄

成冊

•完成後將會議資料成冊。

•成冊順序：開會通知單/會議議程/會議紀錄公文簽核/會議紀

錄(含簽到單)。
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【00委員遴聘】 

簽 於  ○○○  日期：中華民國○○○年○○月○○日 

附  件：○○○(法規)、歷任○○○委員會名單 

主旨：遴聘本校「○○○學年度○○○委員會委員」案，請核示。 

說明： 

一、依本校○○○規定辦理。 

二、○○○(該法規規定。) 

三、聘期：自○○○年 8月 1日至○○○年 7月 31日止。 

四、檢附「○○○(法規)」、「歷任○○○委員會名單」供參。 

擬辦：奉核後，敬會委員並依規定核發聘函。 

------------------------------------------------------------------ 

國立臺東專科學校   函 (稿) 
機關地址：95045臺東市正氣北路 911

號 

傳  真： 

聯 絡 人：○○○ 

聯絡電話：(089)226389#○○○○ 

電子郵件：○○○@ntc.edu.tw 

受 文 者：如正、副本 
速  別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 
附  件： 

主旨：茲敦聘臺端擔任本校「○○○學年度○○○委員會」委員，請查照。 

說明： 

一、依○○○(法規)暨○○○(單位)○○○年○○月○○日第○○○號簽辦理。 

二、本校○○○委員會委員：○○○…。 

三、聘期：自○○○年 8月 1日至○○○年 7月 31日止。 

正本：○○○、○○○ 

副本：○○○(單位) 

校長  ○ ○ ○ 

  

★業務單位應於任期屆滿前，上簽遴聘委員：簽請校長遴聘，決行後敬會委

員知悉再結案。 

★併案前述公文簽核並發聘函予委員，同時於單位網頁公告委員名單。 
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(範例) 
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【01會議提案單】 

案由一                                             (提案單

位：      ) 

○○○，請審議。 

說明： 

一、依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

二、重點說明。 

三、本案經○○○年○○月○○日○○○學年度第○學期第○次○○會議討

論後，續送本會審議。 

四、檢附資料： 

(一)附件 1-1：依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

(二)附件 1-2：○○○年○○月○○日○○○學年度第○學期第○次○○

會議紀錄(節錄版)及公文簽核。 

(三)附件 1-3：○○○逐條說明/○○○修正草案條文對照表。 

(四)附件 1-4：法規(草案)。 

決議： 

  

★會議提案視會議規模於召開前 1至 3週提醒繳交及彙整會議議程、製作會

議簽到單。 

 
★法規訂定及修正格式請參閱「國立臺東專科學校法制作業注意事項」。 
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(範例) 

案由一                                             (提案單位：秘書

室) 

修正「國立臺東專科學校內部控制稽核小組設置辦法」第二條案，請審議。 

說明： 

一、依教育部 111年 9月 16日臺教綜(三)字第 1110089525號函辦理。 

二、行政院修正「政府內部控制監督作業要點」第十一點，其明訂其成員之

性別比例規範，爰此配合修正本辦法。 

三、本案經 111 年 10 月 18 日 111 學年度第 1 學期第 2 次秘書室室務會議

討論後，續送擴大行政會議審議。 

四、檢附資料： 

(一)附件 1-1：教育部 111 年 9 月 16 日臺教綜(三)字第 1110089525 號

函。 

(二)附件 1-2：行政院 111 年 9 月 12 日院授主綜字第 1110600856 號函。 

(三)附件 1-3：111 年 10 月 18 日 111 學年度第 1 學期第 2 次秘書室室務

會議紀錄(節錄版)及公文簽核。  

(四)附件 1-4：國立臺東專科學校內部控制稽核小組設置辦法修正草案條

文對照表。 

(五)附件 1-5：國立臺東專科學校內部控制稽核小組設置辦法(草案)。 

決議：  
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【02會議議程】 

國立臺東專科學校 
○○○學年度第○學期第○次○○○議程 

時  間：○○○年○○月○○日(星期○)上午/下午○時 

地  點：○○校區○○大樓○○會議室 

主  席：○職稱○○                                       紀錄：○○○                                                          

出席人員：○○○ 

列席人員：○○○ 

壹、主席致詞： 

貳、上次會議決議事項確認：上次○○○紀錄(○○○年○○月○○日)業經簽核

(無異議)，並於○○○網頁公告。上次討論事項執行情形如下： 

討論事項 提案單位 執行情形 裁示 

案由一、○○○，照案通過。 ○○○ 
已公告於○○○網頁

及法規彙編。 
 

參、各單位工作報告： 

單位 報告事項 

  

肆、討論事項： 

案由一                                             (提案單

位：      ) 

○○○，請審議。 

說明： 

一、依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

二、重點說明。 

三、本案經○○○年○○月○○日○○○學年度第○學期第○次○○會議討

論後，續送本會審議。 

四、檢附資料： 

(一)附件 1-1：依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

(二)附件 1-2：○○○年○○月○○日○○○學年度第○學期第○次○○

會議紀錄(節錄版)及公文簽核。 

(三)附件 1-3：○○○逐條說明/○○○修正草案條文對照表。 

(四)附件 1-4：法規(草案)。 

決議： 

伍、臨時動議： 

陸、散會(00：00)  
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(範例) 
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【03開會通知單】  

國立臺東專科學校   開會通知單 (稿) 
機關地址：95045臺東市正氣北路 911

號 

傳  真： 

聯 絡 人：○○○ 

聯絡電話：(089)226389#○○○○ 

電子郵件：○○○@ntc.edu.tw 

受 文 者：如出席者、列席者 

速  別：普通件 

密等及解密條件或保密期限： 
附  件：○○○會議議程 

開會事由：○○○學年度第○學期第○次○○會議 

主持人：○職稱○○ 

開會日期：○○○年○○月○○日(星期○)○○：○○ 

開會地點：○○校區○○大樓○○會議室  

出席者：○○○ 

列席者：○○○ 

備註： 

一、為配合節能減碳，本室已將會議相關資料傳至電子信箱及通訊軟體，有需

要者請自行列印或持電子產品與會。 

二、為響應紙杯減量，請自備環保杯與會。 

★開會通知單視會議規模於召開前 1至 7天，進行公文簽核並檢附會議議程。 

簽核流程：二級主管/一級主管/秘書室主任/副校長/校長/文書組(總收

發)。 

★同步以電子郵件通知及寄發會議議程予出列席人員。 
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(範例) 

44



第14頁，共21頁 

【04會議紀錄】 

國立臺東專科學校 
○○○學年度第○學期第○次○○○紀錄 

時  間：○○○年○○月○○日(星期○)上午/下午○時 

地  點：○○校區○○大樓○○會議室 

主  席：○職稱○○                                       紀錄：○○○                                                          

出席人員：詳簽到單(應到人數：○○人，實到人數：○○人，出席率：○○%） 

壹、主席致詞： 

貳、上次會議決議事項確認：上次○○○紀錄(○○○年○○月○○日)業經簽核

(無異議)，並於○○○網頁公告。上次討論事項執行情形如下： 

討論事項 提案單位 執行情形 裁示 

案由一、○○○，照案通過。 ○○○ 
已公告於○○○網頁

及法規彙編。 

准予 

備查 

參、各單位工作報告： 

單位 報告事項 

  

肆、討論事項： 

案由一                                             (提案單

位：      ) 

○○○，請審議。 

說明： 

一、依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

二、重點說明。 

三、本案經○○○年○○月○○日○○○學年度第○學期第○次○○會議討

論後，續送本會審議。 

四、檢附資料： 

(一)附件 1-1：依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

(二)附件 1-2：○○○年○○月○○日○○○學年度第○學期第○次○○

會議紀錄(節錄版)及公文簽核。 

(三)附件 1-3：○○○逐條說明/○○○修正條文對照表。 

(四)附件 1-4：法規。 

決議：照案通過。 

伍、臨時動議： 

案由一                                             (提案單

位：      ) 

○○○，請審議。 

說明： 

一、依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 
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二、重點說明。 

三、檢附資料： 

(一)附件 1-1：依據(主管機關法規、公文來函、公文簽核……等）。 

(二)附件 1-2：○○○逐條說明/○○○修正條文對照表。 

(三)附件 1-3：法規。 

決議：經 5人以上附議，照案通過。 

陸、散會(上午/下午○○時○○)  

 

★召開完畢後，至遲 7個工作日內完成會議紀錄，並於最後一頁檢附會議簽到

單。 

★完成後以電子郵件寄發會議紀錄予出列席人員，並給予至少 2個工作日審

議。 
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(範例) 
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【05會議紀錄公文簽核】 

簽 於  ○○○  日期：中華民國○○○年○○月○○日 

附  件：○○○會議紀錄 

主旨：檢陳本校○○○學年度第○學期第○次○○○會議紀錄，請核示。 

說明： 

一、本次會議於○○○年○○月○○日(星期○)上午/下午○時召開，應到○

人，實到○人，出席率○%，達法定人數。 

二、上次會議決議事項確認：○○○年○○月○○日○○會議決議事項執行情

形經確認准予備查。 

三、討論事項： 

(一)案由一、○○○案，照案通過。 

(二)案由二、○○○案，照案通過。 

四、臨時動議：案由一、○○○案，經 5人以上附議，照案通過。 

五、本次會議紀錄已於○○○年○○月○○日(星期○)先以電子郵件送交與會人

員審閱，未有修正意見。 

擬辦：奉核後，會議紀錄上傳至○○○網頁公告，並敬會業務單位依決議事項

辦理。 

★會議紀錄審閱無誤後進行公文簽核。 

簽核流程：二級主管/一級主管/秘書室主任/副校長/校長/其他業務單位人

員。 
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(範例) 
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【06會議簽到單】 

國立臺東專科學校  
○○○學年度第○學期第○次○○○會議簽到單 

時  間：○○○年○○月○○日(星期○)上午/下午○○時○○分 

地  點：○○校區○○大樓○○會議室 

主  席：○職稱○○ 

出  席：（應到人數：○○人，實到人數：○○人，出席率：○○%） 

出席人員 簽   到 出席人員 簽   到 

校長 

     ○○○ 
   

副校長 

     ○○○ 
   

教務主任 

     ○○○ 
   

學生事務處主任 

     ○○○ 
   

總務主任 

     ○○○ 
   

研究發展處主任 

     ○○○ 
 列席人員  

圖書資訊中心中心主任 

     ○○○ 
   

秘書室主任 

     ○○○ 
   

人事室主任 

     ○○○ 
   

主計室主任 

     ○○○ 
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【07會議請假及委託書】 

國立臺東專科學校 

○○會議請假及委託書 

本人因□上課□開會□公出□出國□其他______

。                         不克出席國立臺東專

科學校○○○學年度第○學期第○次○○會議。 

茲委託               代表本人出席。 

   

此 致 

國立臺東專科學校 

 

委 託 人：              （簽章） 

               

        

中華民國    年     月    日 

備註： 

一、依據「○○○」第○條規定辦理。 

二、本單敬請以 E-mail或紙本於○月○日(星期○)前回擲○○室；或於

開會日由被委託人交由○○室○○○，謝謝您！ 

三、若有相關疑義逕洽○○室○○○，E-mail：○○○@ntc.edu.tw，

聯絡電話：(089)226389#○○○○。 
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