新北市私立復興高級商工職業學校
行政會議準備流程
1、 行政會議前一週由文書提醒會議紀錄人員並告知會議次數。
2、 於總務處下載區或系統四下載檔案「行政會議紀錄範本(含封面及簽名單)」，並更改內容。
3、 會議當天早上向人事室確認是否有人請假，由誰代為出席。
4、 於會議前約30分鐘至團體諮商室準備：
1. 簽到表
2. 冷氣
3. 麥克風
4. 桌椅、環境整理
5、 會議人數到齊後，向校長報告實到人數，請校長宣佈開會。
6、 開會中如實紀錄報告內容與宣達事項。
7、 會後各處室主管放上報告內容檔案於系統4，下載後與校長宣達事項共同彙整至會議紀錄。
8、 會議記錄列印後至各處室簽核。(列印前可請文書看過內容是否有打錯)
9、 紙本掃描成PDF檔，連同原電子檔統一寄至
電子信箱：hsiao.hsiu.ling@fhvs.ntpc.edu.tw，並將紙本交由文書統一歸檔。
