
會議通知
（會議召開2週前）

提案期限截止
（會議召開1週前）

以E-MAIL及電話聯
繫相關委員

彙整提案並擬定議程
（會議召開3日前）

填寫提案申請表並
檢具相關附件

提醒委員出席與會
（會議召開1日前）

會議召開
（1/2以上委員出席）

製作會議紀錄
（會議結束3日內）

陳核

歸檔

寄送會議記錄
（會議結束1週內）

相關案件續辦
（製作提案單）

校級會議
（校課程會議）

─
文件編號：人社院-SOP-003
承辦人員：張又孋(校內分機4002)
法規依據：開南大學人文社會學院課程委員會設置辦法


