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	1. 決定開會時間、地點─每次開會前一個月簽擬開會通知單（稿）(範例─附件1)，陳核後將開會通知單(範例─附件2)將開會通知單分送各出（列）席代表並簽名。
	3. 各單位（代表）將重點工作及提案資料於開會前二週送秘書室彙整。
	4. 彙整會議資料並將提案送請提案審查委員會審查，且將審查結果陳請 校長核示。
	5. 開會前三日內編擬議程(範例─附件4)，請校長核閱定稿，將陳核後資料彙整影印並分送各代表簽收，先行審議。
	9. 建立/發送執行考核表(範例─附件10)並列管追蹤會議決議案執行情形。

