
校園規劃委員會會議召開標準作業流程（秘 SOP-007） 

 

依據：依據景文科技大學校園規劃委員會設置準則之規定辦理。 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

注意事項： 

1. 各項通知宜設簽辦單，以備漏失時之原因探討。 

2. 一級單位主管異動時即須簽請委員異動。 

3. 會議發動之前提係：總務處產生提案或主任委員交辦提案。 

項目 時程 負責人 

會議後10天內 

完成 
撰寫/確認紀錄 

承辦人/ 

各與會委員 

持續性進行至

結案 
會議結論落實/追蹤、資料存檔 承辦人 

資料彙整後即訂 

時間 
訂定開會時間 總務處/主席/

承辦人

開會時間確定後

即呈核 
開會通知暨議程呈請校長核示 承辦人 

依開會通知及 

議程進行 
進行會議 

各與會委員/ 

承辦人 

奉核後即發 發出開會通知 承辦人 

委員有所變動 

或任期結束時 
依校園規劃委員會設置準則產生委員 承辦人 

隨時候命辦理 依主任委員交付之提案彙整資料 總務處/主席/

承辦人


