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	編號
	OAA-02
	項別
	會議
	目別
	
	頁次
	1/1

	承辦人
	吳慧芝
	教務處主管座談會作業流程
	代理人
	
	單位
	教務處

	分機
	3132
	
	分機
	
	說明事項

	
	教務處主管座談會原則每二週舉行一次。出席人員為教務長、教務處各組組長及中心主任，各單位並輪派一名工作人員列席旁聽。



發開會通知至教務處各組及中心，請各單位提供書面報告及提案資料





彙整會議資料並準備簽到單





記錄與會人員發言及決議事項





製作會議紀錄，簽陳教務長核閱





會議紀錄分送全處同仁，並請依決議事項推動相關業務








