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國立成功大學秘書室　函

受文者：如正、副本行文單位

發文日期：中華民國112年5月1日
發文字號：成大秘字第1120100485號
速別：普通件
密等及解密條件或保密期限：普通
附件：秘書室函1份

主旨：本校辦理會議之會議紀錄須於7個工作天內簽核，請各單
位自行管控，若有疏失情事，則依本校獎懲規定辦理，

請查照轉知。

說明：

一、本室109年10月6日成大秘字第1090101226號函諒達(如附
件)。

二、本案施行至今，各季登錄之逾期件數，有小幅進步；且

自112年2月後，無新增逾期件數。經檢討並於112年4月
25日簽奉核可，重申會議紀錄簽核之時間要求，並考量
各項會議輕重緩急不一，且部分決議尚須會辦相關單位

較為周全，爰調整由各單位自行管控。

三、為提升行政效率，加速會議討論及後續推動，各單位主

管應將會議紀錄陳核時程列入考績核定考量。若有疏失

情事，則依本校「職員獎懲實施要點」辦理。

四、副本抄送本校教學、研究單位，敬請參考辦理。

正本：本校各一、二級行政單位(以全校師生發信系統分送)
副本：本校各一、二級教學、研究單位、人事室、本室行政組(以全校師生發信系統分

送)

機關地址：701 臺南市東區大學路1號
聯絡方式：趙婉玲(06)2757575轉50026
電子信箱：winnie@mail.ncku.edu.tw
傳真：(06)2368660

檔 　 號：
保存年限：
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