	品  質  程  序  書

	文件編號
	QP-OSA-04
	文   件   名   稱
	版本
	E

	制訂單位
	秘書室
	行政會議
	頁次
	1/2

	1.目的：討論本校重要行政事項。

2.範圍：非屬其他會議職掌範圍之事項。

3.定義：無

4.權責：詳5.2作業說明

5.內容

5.1作業流程

  




5.2作業說明

5.2.1建立會議相關資料

5.2.1.1由秘書室將與會人員基本資料建檔並製作會議簽到單等相關資料。

5.2.2發開會通知

5.2.2.1秘書室於開會前15日(工作日)，前以電子郵件與及書面方式發送開會通知，並於秘書室網頁上公告之。

5.2.2.2開會日期如遇期中考或期末考期間，由秘書室通知教務處，特別安排監試教師之監考日程。

5.2.3彙整提案及資料
5.2.3.1各出席人員於收到開會通知後，若有相關提案或單位工作報告欲提出者，應將提案及其附件於指定期限前，將檔案以電子檔(電子郵件、磁片或攜帶式硬碟)送交秘書室彙整。

若為紙本提出資料者，務必加蓋(簽)單位戳章或個人職章。

5.2.3.2秘書室收到提案後，先行審查，若屬其他會議職掌範圍之提案，則原件退還，請原單位改提其他會議討論。

5.2.4製發會議資料
5.2.4.1秘書室將收到之提案及附件彙編成會議資料冊，發送至各與會人員。

5.2.4.2會議資料於開會前5日(工作日)放置於文書組各單位信箱中，並由各單位人員轉交。秘書室另將以電子郵件轉知各與會代表資料發送之訊息。
5.2.4.3秘書室再將提案單(不含附件)以電子郵件送予與會人員。
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	5.2.5彙整臨時動議

5.2.5.1出席人員於提案期限截止後，如有亟待解決之事項欲提出者，原則得於開會前3日(工作日)以臨時動議方式提出，由秘書室受理。
5.2.5.2動議人須將臨時提案單及附件資料自行印製與會人數之份數送交秘書室。

5.2.5.3秘書室收到臨時動議案後，先行審查，須合於本會職掌始得提出。

5.2.5.4臨時動議案一經受理，由秘書室於開會前代為發送相關資料；倘若非本會職掌之提案，則原件退還，惟秘書室須於會議中提出報告。

5.2.5.5臨時動議提案單及資料，不得於開會時臨時發送並要求審議。
5.2.6會場準備

5.2.6.1開會前由秘書室至總務處事務組填場地借用單。

5.2.6.2備妥會議時所需之各項用品，如錄音用品、簽到單、名牌等相關物件。

5.2.7開會

         5.2.7.1若於會場表達意見或發言時，請發言者於開會結束後2日(工作日)內，填具「發言單」送交秘書室做為彙整之依據。

5.2.8製作會議紀錄

5.2.8.1開會時除當場記錄外，並同步錄音，待會議結束後，製作書面之紀錄。

5.2.8.2會議紀錄完成後呈主席核可。

5.2.9發送會議紀錄

5.2.9.1會議紀錄於會議結束後15日(工作日)內發送，惟須核可後始得為之。
5.2.9.2會議紀錄公告於秘書室網頁，並以書面或電子郵件附加檔發送。

5.2.10會議決議追蹤

5.2.11.1於下次會議認可會議紀錄時，追蹤決議執行或該單位處理情形。

5.2.11.2如尚為未執行完畢，再列入當次會議紀錄，再予追蹤。

5.3會議相關資訊
5.3.1本會議開會日期於每學年之行事曆制訂時排定，每月召開一次。

5.3.2本會議由一級主管出席會議。

5.3.3擴大行政會議由一、二級主管出席會議。

6.參考資料：無
7.附件：沿用QP-OSA-02之表單( QP-OSA-02-01及QP-OSA-02-02)
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