參考範例_開會通知單格式
範例
………………………………………………………………………………………………………………………………………
文藻外語大學 
行政會議開會通知單
發文日期：中華民國   年    月    日

開會事由：   學年度第  學期第  次  會議

開會時間：中華民國    年    月    日（星期  ）上午    時    分
開會地點：至善樓12樓會議室(Z1205)
主持人： 
出席人員： (請逐一列出)
列席人員： (請逐一列出)
聯絡人及電話：<姓名>，分機<號碼>
備註：
1、 請準時參加會議為禱，若有提案、業務報告，請務必於   月      日(   )前 mail至        @mail.wtuc.edu.tw信箱，謝謝您。
2、 請大家自備餐具及環保杯，謝謝！
需蓋單位戳章








