
校務會議召開標準作業流程（秘 SOP-001） 

 

依據：依據景文科技大學校務會議施行辦法辦理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項： 

1. 當然委員遇有人事異動時，由新任主管隨即補上。 

2. 教師代表需佔全體委員之二分之一，副教授以上需佔全體教師代表之三分之二；職技員工代表

及學生代表需佔全體委員之十分之一；以上代表需經由選舉方式產生。 

3. 教師代表委員之選任及改選均需經系、所務會議通過。 

4. 會議結論之落實與追蹤事項需列入追蹤管考系統列管。 

項目 時程 負責人 

 彙整議程及連同開會通知呈報校長核定 承辦人/行政體系

 進行會議 
各與會委員/ 

承辦人 

 撰寫會議紀錄、呈核 
各與會委員/ 

承辦人 

 會議結論落實/追蹤、資料存檔 承辦人 

 確定開會日期  

開會日期 

確定當日 
函請各單位於秘書室規定時程內提案 承辦人 

 
議程簽請校長核定後，依規定於開會五日前將開會通

知及記錄 E-mail 予各校務會議代表 
承辦人 

開會前五

日 

會議後一

週內 

持續性進

行至結案 

依實際需 

要決定 承辦人/主任秘書 


