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擬訂開會日期、時間、地點

寄發開會通知

擬訂會議議程初稿

主持會議

擬寫會議紀錄

寄發會議紀錄

儲存、建立檔案

結束

檢閱議程初稿

確認會議紀錄內容

否

否

權責單位或人員                                作業流程                                       相關表單及注意事項

提議開會

所助理

所助理

召開所務會議標準作業流程圖

所助理
與會人員提案

所助理

所助理

所助理

所長

所長

所長

依業務需要

客家語言與傳播研究所
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