參考範例_會議紀錄格式

範例
………………………………………………………………………………………………………………………………………
文藻外語大學 103學年度
第1學期 第3次行政會議 會議紀錄

開會時間：民國103年10月20日(星期二)上午8時30分

開會地點：至善樓1205會議室

主    席： 
與會人員：……、……、……(請假)、……(缺席)、…
列席人員：……、……、……(請假)、……(缺席)、…
紀    錄：

會議開始
1、 主席報告
2、 確認上次會議紀錄
3、 各行政單位業務報告
4、 補充報告

5、 提案討論

提案一

案　由：                                         提案單位：

說　明：

一、

(一)
1.

(1)

2.
二、
擬　辦： 

附　件：



附件一：                                       。(p.  )

決　議： 

執行情形：

會議結束
