
行流系召開各項會議標準作業流程（行流系 SOP-007） 

 

依據：景文科技大學行流系相關要點。 

 

辦理時程 項目      負責人 

 

依提案需

求辦理 

 

 

會議 

前一週 

 

 

會議 

前一週 

 

 

會議 

前一天 

 

 

 

會議當日 

 

 

會議當日 

 

 

 

會議後 

一週內 

 

  

系主任 

 

 

 

 

系主任 

 

 

 

 

 

助教 

 

 

 

 

助教 

 

 

 

 

系主任 

 

 

 

 

系主任 

全體教師及助教 

 

 

 

 

助教 

 

 

彙整各會議有關議題 

印製開會資料及 

其他會議作業準備 

寄發開會通知 

予本系教師 

會議紀錄撰寫、確認、歸

檔後並處理後續作業 

擬訂開會議程 

進行會議 

是否達到 

法定人數 

是 

否 


