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參、 營運事項-教學事項 

◎中心業務會議作業流程 

1. 流程圖： 
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2. 作業程序： 

2.1. 會議前 

2.1.1. 擬定開會議題：依中心教師或主任提出與本中心相關之需求，擬定相關提案。 

2.1.2. 製作開會通知單：以E-mail方式寄發通知（一般：開會前3天通知；特殊：開

會當天或前1至2天通知）。 

2.1.3. 開會前一至二天以E-mail方式提醒委員出席會議。 

2.1.4. 製作開會議程及簽到單。 

 

2.2. 會議中 

2.2.1. 紀錄各提案之決議內容及交辦事項。 

2.2.2. 本會議之決議，以全體成員過半數出席，並以出席人員總票數之過半數同意

行之。惟重要事項之決議，則以出席人員總票數之三分之二同意行之。 

 

2.3. 會議後 

2.3.1. 整理及製作會議紀錄。 

2.3.2. 會議決議以e-mail方式送主席及委員審閱、修正。 

2.3.3. 會議紀錄發送與會人員存參，相關案件需其他單位者，則送相關單位續辦。 

2.3.4. 會議資料歸檔。 

 

3. 控制重點： 

3.1. 會議召開人數是否符合規定。 

3.2. 會議紀錄是否轉知所有委員及相關人員，並據以執行。 

 

4. 使用表單： 

4.1. 開會通知單。 

4.2. 會議議程。 

4.3. 會議簽到表。 

4.4. 會議紀錄。 

 

5. 依據及相關文件： 

5.1. 南華大學通識教育中心業務會議設置辦法。 

 

6. 修訂紀錄： 

序號 修訂內容 修訂日期 

1 
依「南華大學內部控制制度文件格式及規範」進行修

正。 
107/11/13 

2 
依 108.2.26 稽核委員建議「營運事項分類宜歸為「教

學事項」」進行修正。 
108/04/18 
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3 
依 109.4.7 稽核委員建議「終止點多箭頭匯入」進行

修正。 
109/4/16 

 

 



 

 

南華大學 通識教育中心 開會通知單 

受文者：如出席者 

 

發文日期：   年  月 日                                    聯絡人： 

發文字號：（  ）通內字第          號                 分機： 

開會事由：  

開會時間： 

開會地點： 

主 持 人： 

出席者： 

 

提案討論：  

備註： 

 



 

 

南華大學通識教育中心 

  學年度第   學期第  次中心業務會議 

簽 到 表 

          開會時間： 

開會地點： 

紀  錄： 

 

教師姓名 簽  名  處 教師姓名 簽  名  處 

    

    

    

    

    

 



 

 

南華大學通識教育中心  學年度第  學期第  次業務會議議程 

一、時    間： 

二、地    點： 

三、出席人員： 

四、主    席：                                         紀錄： 

五、主席報告： 

六、提案討論： 

提案一： 

說  明： 
決  議： 

七、臨時動議 

八、散會 

 



 

 

南華大學通識教育中心  學年度第  學期第  次業務會議紀錄 

一、時    間： 

二、地    點： 

三、出席人員： 

四、主    席：                                         紀錄： 

五、主席報告： 

六、提案討論： 

提案一： 

說  明： 
決  議： 

七、臨時動議 

八、散會 



 

 

南華大學通識教育中心業務會議辦法 

102 年 6 月 7 日 本校 101 學年度 2 學期第 4 次通識教育中心業務會議通過 

 102 年 07 月 31 日本校 101 學年度 2 學期行政會議通過 

第一條  南華大學(以下簡稱本校)通識教育中心(以下簡稱本中心)，依據本校組織規程第十六

條第一項第七款之規定，設置中心業務會議(以下簡稱本會議)。 

第二條  本會議旨在議決本中心各項重大行政事務，促進教學研究之發展與維護教師權益。 

第三條  本會議由中心主任及本中心專任教師（含主、副聘）共同組成之，中心主任為主席，

主席得視需要邀請相關人員列席。 

第四條  本會議每學期至少召開一次，並得依實際需要增開會議。 

第五條  本會議之決議，以全體成員過半數出席，並以出席人員總票數之過半數同意行之。

惟重要事項之決議，則以出席人員總票數之三分之二同意行之。 

第六條  本辦法經本中心業務會議通過後，報請校務會議核定後實施，修正時亦同。 


