
國立高雄科技大學 

各單位辦理會議作業程序說明表 

項目編號 bb11 

項目名稱 各單位辦理會議作業程序 

承辦單位 各行政及學術單位 

作業程序 

說明 

ㄧ、會議前發送與會人員開會通知單（日期、時間、地點）。 

二、彙編會議議程資料，陳請主管（或主席）核定。 

三、會議議程及相關資料，提供與會人員參閱。 

四、會議召開應有應出席人員過半數出席，始得開議；相關規

定另有開會額數者，從其規定。 

五、會議紀錄完成後，陳請主管（或主席）核定。 

六、會議紀錄核定後提供與會人員確認；確認方式得採會議、

書面或電子方式辦理。 

注意事項 

一、各單位辦理會議，應依本作業程序辦理為原則；相關法規、

章則或作業規定另有規範者，從其規定。 

二、各單位得視會議性質及實際需求，彙整會議決議事項執行情

形，納入後續會議報告。 

三、任期制會議之末次會議紀錄，應由當屆委員確認。 

法令依據 
一、會議規範 

二、國立高雄科技大學校務會議規則 

使用表單 無 
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國立高雄科技大學各單位辦理會議作業流程圖 

                           

 

   

                                                                                          

 

 

                                            

                                             

                                                                                                           

                                      
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

會議前發送與會人員開會通知單 

開始 

會議議程陳請主管（或主席）核定 

會議議程資料提供與會人員參閱 

會議召開應有應出席人員過半數出席，

始得開議 

會議紀錄陳核主管（或主席）核定 

會議紀錄核定後提供與會人員確認；確認

方式得採會議、書面或電子方式辦理 

結束 

⚫ 各單位辦理會議，應依

本作業程序辦理為原

則；相關法規、章則或

作業規定另有規範者，

從其規定。 

⚫ 各單位得視會議性質

及實際需求，彙整會議

決議事項執行情形，納

入後續會議報告。 

⚫ 任期制會議之末次會

議紀錄，應由當屆委員

確認。 


