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項目編號 03-05-01 

項目名稱 原住民族學生資源中心諮詢委員會會議 

承辦單位 學生事務處原住民族學生資源中心 

作業程序 
說明 

一、會議時間：每學年至少召開一次，時間另行簽核，由原資中心主任主持

會議。 
二、會議地點：行政大樓2樓會議室。 
三、開會通知方式：開會前一個月以E-mail及電話通知出席人員，並郵寄開

會通知單。 
四、出列席人員：原資中心主任、校內外委員、原住民學生代表。 
五、會議相關資料： 

（一）會議議程。 
（二）其他與會議相關之附件資料。 
（三）出列席人員簽到表。 

六、佈置會場： 
（一）預先向校發中心登記IPad借用，並於前一天將議程資料上傳無紙

化會議系統。 
（二）預借會議室。 
（三）於開會前一小時，至校發中心領取IPad，設定網路，下載會議資

料，布置會議室。 
七、開會當日： 

（一）備妥簽到表、筆、錄音設備（含電池、錄音筆）。 
（二）留意麥克風是否已開啟。 
（三）開啟電燈及冷氣。 
（四）如需使用單槍投影機時，請預先測試筆記型電腦。 
（五）如人數到齊時，請主任主持會議。 
（六）會議開始。 

八、會議記錄： 
（一）於開會結束後七日內完成，陳校長核閱。 
（二）陳核時檢附會議紀錄、簽到表。 
（三）俟校長核示後，將會議記錄公告於本校原資中心網頁。 

 
控制重點 一、訂定開會時間、地點。 

二、函送開會通知單、E-mail及電話通知。 
三、彙整各項開會附件資料、製作議程、出列席人員簽到表。 
四、佈置會場。 
五、製作會議紀錄並陳核。 

法令依據 本校「原住民族學生資源中心設置辦法」。 
使用表單 無 
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原住民族學生資源中心諮詢委員會會議標準作業流程圖 
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控制重點自行檢查表 
年度 

自行檢查單位：學生事務處原住民族學生資源中心 

作業類別（項目）：原住民族學生資源中心諮詢委員會會議   檢查日期： 年 月  日 

檢查控制重點 

自行檢查情形 
改善 

措施 落實 
部分 

落實 

未落

實 

未發

生 

不適

用 

一、訂定開會時間、地點。       

二、函送開會通知單、E-mail 及電話通

知。 
      

三、彙整各項開會附件資料、製作議程、

出列席人員簽到表。 
      

四、佈置會場。       

五、製作會議紀錄並陳核。       

填表人： 二級或系所科複核： 學院或一級單位主管： 

 


