
 
 

校務會議標準作業流程表 

流程階段 
時間點 

(不含連假) 
作業內容 備註／說明 

一、提案徵求 

(一)提案徵求通知 
校務發展委員會前 

5至 6週 

1、製作提案徵求通知函並陳核。 

2、奉核後，以全校發信系統通知全校一、二級單位該次會議之提案、書面報告、頒獎及前次會議決議

執行情形回報等提交期限。 

3、mail通知校務會議代表連署案提交期限。 

非校長交議案之提案，需經校務發展委員會通過後

送校務會議審議，故提案截止日期配合校務發展委

員會開會時間。 

(二)提案收案截止 
校務發展委員會前 

3至 4週 
會議提案及前次會議決議執行情形回報收案截止，業務單位須於截止日前，填報會議管理系統。 

(三)工作報告及頒

獎等收案截止 

提案收案截止後 

1至 2週 
工作報告、專案報告、頒獎及選舉案等收案截止，業務單位須於截止日前，填報會議管理系統。 

秘書室校級會議(相關規章及表單下載) 

秘書室會議管理系統 

二、收案及審查作業 

(一)收案並進行行

政審查 
依各項截止期限後

約 1週審查時間 

 

1、確認各提案之資料，含「本校校級會議提案檢核表」、「本校校級會議資料提交簽核表」及相關附

件。 

2、確認各提案之「檢核表」應確實勾選：已簽奉核准提會審議或已向校長口頭報告、單位一級主管核

章。 

3、屬法規類提案： 

(1)確認業經秘書室法制組檢視及依照該組意見修正，若與該組建議修正意見有相異，請業務單位敘

明原因。 

(2)法規新訂或修正案，應檢附法規草案、修正草案對照表及現行條文。 

4、提案應依校務發展委員會決議進行修正。 

5、檢核工作報告、頒獎、選舉案及備查案等資料之完整性。 

 

提案收件期限截止後，若有業務單位仍須提案： 

1、提案收件截止後，若議程已上陳，請提案單位自行簽陳校長核准後，送會議承辦人列入議程，發送

與會人員。 

2、提案收件截止後，若議程已奉核及發送與會人員，請提案單位自行簽陳校長核准後，送會議承辦人

更新議程。會議當天主席報告議程後，應徵詢出席人有無異議，如無異議，即為認可；如有異議，

應提付討論及表決。 

3、提案單位若未能於會前簽陳校長核准，經主席同意後於會議當天自行提供紙本發送與會人員，主席

徵詢出席人同意後列入議程。 

1、 校長交議案需簽奉校長核准。 

2、 本校校務會議議事規則第十一條第二項：「前項

各款提案，除校長交議事項者外，應先交由校務

發展委員會就程序事項預為審查（如提案內容是

否屬本會審議範圍、提案程序是否完備或內容有

無與其他法規相衝突等）後始提會討論；審查不

通過者，由主任秘書於會議中提出說明。若有異

議時，經出席代表參加表決過半數同意後，列入

議程討論。」 

(二)補件作業 
業務單位繳交文件如有缺漏，或經校務發展委員會決議須修正之「校務會議」提案，由秘書室通知該

單位於 1至 3日內進行補件，補件完成後始納入議程。 
 

(三)提案順序編排 
審查作業完成後 

約 1週處理時間 

校務會議議案排序： 

1、校長交議案：優先排序。 

2、其餘提案：依校務發展委員會決議之提案順序進行排序，但經該會審議通過之重大案件，因情形急

迫，得先行辦理再提校務會議之追認案，得優先調整排序。 

校務發展委員會議案排序： 

1、優先排序具「時效性」提案：單位須於提交提案

時註明：「具有時效性，須於本次會議通過」，

並說明具體理由；若該次會議有多件具「時效

性」提案，則依組織規程之單位排序。 

時效性主要依下列各點為原則： 

(1)法規明定有修正期限者。 

(2)上級指導規範訂有完成期限者。 

(3)經業務單位判定需要優先處理，並敘明理由

者。 

(4)校務代表 5人以上連署之提案，經主任秘書

審視需要優先處理者。 

https://secr.ncku.edu.tw/p/412-1024-2240.php?Lang=zh-tw
https://preselection.ncku.edu.tw/vote/index.php?c=auth2


 
 

流程階段 
時間點 

(不含連假) 
作業內容 備註／說明 

2、非屬時效性案件： 

由秘書室統一編排，依會議管理系統送案時間進

行排序。 

3、同一單位送多案，並同時有具時效性及不具時效

性者，盡量安排同一單位之提案可連續討論。 

(四)選票製作 

彙整並製作會議所需選票： 

1、業務單位於提案截止日前，提供完整選舉案或同意案選票，選票內容需載明投票方式及相關規定。 

2、秘書室依據業務單位提供資料製作電子選票。 

會議前，安排 2次電子投票測試，由秘書室同仁及

該業務單位同仁測試。 

(五)頒獎作業 
1、業務單位須將獎項名稱、完整獲獎名單及出席頒獎調查表，於截止日前上傳至會議管理系統。 

2、秘書室核對該頒獎項目是否曾於校務會議頒發，並依據業務單位提供資料，整理議程。 

校務會議頒發之獎項以曾於該會議頒發者為限，若

有新增獎項，可由一級學術或行政單位簽請校長核

准後納入。  

(六)工作報告及各

委員會書面報

告 

依組織規程之單位順序彙整及編排各單位及各委員會所提供之書面報告。  

(七)會議議程確認 會議前 2至 3週 

1、校務發展委員會召開完畢後，依會議決議，進行會議議程彙整及提案順序編排。 

2、會議議程先以 mail方式送主任秘書及副主任秘書過目，並由主秘及副主秘與李俊璋副校長確認會

議議程。(依 115年 1月 9日羅主任秘書指示辦理) 

 

三、議程及開會通知單簽核及公告 

(一)議程及開會通

知單陳核 
會議前 2週 

1、簽辦會議議程簽呈及開會通知單。 

2、例行性校級會議，以秘書室名義發開會通知單。 

校長室指示，會議議程簽呈須於會議前兩週送至校

長室為原則。 

(二)提案連動至議

題討論頁面 
議程簽呈奉核後 

依議程案號順序連動提案至會議管理系統之議題討論頁面，供各校務會議代表於會前提供意見。若有

代表給予建議，系統將寄 mail通知議事承辦人、提案人及其一級主管。 

1、秘書室會議管理系統 

 (議題討論頁面置於該系統內) 

2、於會議前 1週通知為原則，實際依簽呈核准時間

而定。 

(三)議程及資料寄

送 會議前 1週 

或議程簽呈奉核後 

email 寄送開會通知單、會議議程及會議資料予各出、列席人員。 

(四)會議開會資訊 

公告 

會議議程、資料及旁聽資訊以全校發信系統寄送全校一、二級單位週知，並請其提醒該單位之校務會

議代表與會。 

四、旁聽公告及報名 

(一)旁聽公告 
會議前 1週 

或議程簽呈奉核後 

1、至全校活動系統設置旁聽報名頁面。 

2、公告旁聽資訊、報名期間及方式、會議議程及會議資料於秘書室網頁。 

於會議開會前 1週公告旁聽資訊於秘書室網頁為原

則，實際公告及報名期間依簽呈核准時間而定。 

(二)旁聽報名 

會議前 1週之週三 

13:00至週五 

12:00 

1、開放網路報名旁聽，名額上限 15位。 

2、校務會議僅開放校內教職員生參與。 

3、網路報名人數如未額滿，餘額將開放現場報名人員入場。 

五、會議布置及召開 

(一)場地布置 會議前 1日上午 完成會場布置作業。  

(二)會議召開 會議當日 
1、 確認會議管理系統之議題討論頁面是否有代表提供意見，並回報主任秘書。 

2、 依會議程序進行會議。 
 

六、紀錄製作及公告 

(一)製作紀錄 
會議結束後 

5個工作天 

1、依會議決議事項製作會議紀錄。 

2、請提案單位依會議決議，提供修正後法條或會議資料。 

3、若會議有選舉案或同意案，整理投票結果並於紀錄中呈現。 

4、整理出、列席及旁聽人員實際到場名冊。 

5、請單位提供布達事項、簡報及聯絡窗口。 

 

https://preselection.ncku.edu.tw/vote/index.php?c=auth2


 
 

流程階段 
時間點 

(不含連假) 
作業內容 備註／說明 

(二)紀錄陳核 紀錄及附件編排完畢後，簽陳本次會議紀錄。 
原則上會議結束後 5個工作天，實際上依各提案單

位提供資料之時間而定。 

(三)紀錄修正及翻

譯 

簽呈奉核後 

3至 5日內 

1、依決行意見修正會議紀錄。 

2、將奉核後之會議紀錄送英文廠商進行翻譯。 
 

(四)紀錄公告 
簽呈奉核後 

6至 10日內 

1、將會議紀錄 mail給各校務會議代表。 

2、將會議紀錄、布達事項及簡報以全校發信系統公告給全校一、二級單位週知。 

3、將會議紀錄公告至秘書室網頁。 

 

 

 

 

 


