召開總務會議
   行政副校長室       總務處                   場地管理單位
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協調與會人士時間





登記場地借用本





追蹤前次會議討論(或決議)事項之執行狀況同時接受提案。並製發開會通知單





完成會議記錄初稿後先送五位組長作再次確認及修訂，定稿後才正式發送給各與會人員，最後將會議記錄上網公告。





發送會議資料








