
提交議案 

送處務會議討論 

提交各相關層級

會議審議 

核定、公告、備查 

學務處法規修訂標準作業流程 

 

      權責單位或人員               作業流程                相關表單或注意事項 

 

 

 

                                                

 

  

                                          

 

                   決議後                                                                    

 

 

                                    是 

 

 

 

 

 

 

 

否 

依學校統一提案格式                學務處二級單位 
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學務處一級單位 



確認開會時間 

登錄開會場地 

會議通知 

發送開會議程 

佈置會場 

會議進行 

會議紀錄簽核並

公布 

結束 

學生事務處召開處務會議標準作業流程 

 

權責單位或人員             作業流程              相關表單或注意事項 

 

 承辦人                                    依學務長指示或主管要求 

                                                每月召開會議 1-2 次 

 

 

                                               

 

                                                 

 

                                         

                                             

 

                                      

  1.當天茶水或便當準備 

                                            2.會議簽到單、議程等資料 

 

                                            1.會議紀錄 

2.注意補充與會人員茶 

                                                                      

1.會議紀錄 mail 主管及上傳網

頁 

 2.追蹤決議項目 
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協定開會時間 

擬定開會通知單 

主管簽核 

敬送通知單 

協調人員時間協調 

線上公文制定 

開會通知單 

依主持人層級送核定 

承辦人 

學生事務處召開會議標準作業流程 

 

 

 

權責單位或人員 作業流程 相關表單或注意事項 
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