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	修訂內容摘要

修訂頁次
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	版本
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2007.03.06
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	新制訂
定義部分刪除「為校務最高決策會議」。（配合學校組織規程修正）
5.2.4另發e-mail(如附件一)通知各單位承辦人準備報告資料及提案(提案須經簽呈核准後方可提出)，相關單位承辦人應於會前6天…修改為應於會前7天將報告以e-mail傳送電子檔資料至秘書室承辦人，提案部份依據「法規審核及公告作業程序」（QP-04-05）辦理。      
5.2.8秘書室承辦人負責撰寫會議紀錄（如附件二）…修改為秘書室承辦人負責撰寫會議紀錄（如附件二）應於1週內完成定稿，依程序送請組長、主任秘書、副校長、校長核閱，秘書室承辦人於10天內以e-mail送校務會議委員…。
6參考資料新增「法規審核及公告作業程序」（QP-04-05）

7.2校務會議會議紀錄 (附件二)
QP-07-34-01-11修改部分內容。

8.1修改表單編號
封面提案單位原為秘書室行政企劃組，修改為秘書室
5.1流程，原負責單位「秘書室行政企劃組」，修改為「秘書室一組」。刪除視聽教學中心。
5.2.4刪除（如附件一），修改為另發e-mail通知各單位承辦人準備報告資料及提案(提案須經簽呈核准後方可提出)，相關單位承辦人應於會前7天…修改為應於會前8天將報告以e-mail傳送電子檔資料至秘書室承辦人，…。 
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	5.2.8修改為：秘書室承辦人負責撰寫會議紀錄(如附件一)應於1週內完成定稿，…。
5.2.9由秘書室承辦人辦理會議決議事項…。修改為由秘書室承辦人辦理會議決議事項並視狀況填寫校務會議決議事項追蹤表(如附件二)，無追蹤事項則免填追蹤表，並於下次會議時宣讀處理情形。
7.附件：

刪除7.1資料繳交通知。（附件一）

7.2校務會議紀錄，改為7.1校務會議紀錄。（附件一）表單編號修改為QP-07-34-02-12。
7.3校務會議決議事項追蹤表，改為7.3校務會議決議事項追蹤表。（附件二）表單編號修改為QP-07-34-02-11。

8.2校務會議決議事項追蹤表從2年修改為永久保存，表單編號修改為QP-07-34-02-11。
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1. 目的：建立本校校務會議會前準備、會中進行、會後處理等事項標準作業流程，確保議事效益。

2. 範圍：非屬其他會議職掌範圍之事項。

3. 權責：

3.1秘書室：負責校務會議之召開及相關行政作業。
3.2各處室：業務報告及提案準備。
3.3學務處：負責推選校務會議學生代表。

3.4人事室：負責校務會議教師及職員工代表選舉與公告。
3.5總務處事務組：負責茶水、便當、場地佈置等之準備。
4. 定義：本校設校務會議，議決校務重大事項。
校務會議審議之事項：

（1） 校務發展計畫、預算及決算。
（2） 組織規程及各種重要章則。
（3） 學院、系(所)、中心及其他附設機構之設立、變更、合併及停辦。
（4） 教務、學生事務、總務、研究及其他校內重要事項。
（5） 有關教學評鑑辦法之研議。
（6） 校務會議所設委員會或專案小組決議事項。
（7） 會議提案及校長提議事項。
（8） 其他有關校務之重要事項。
5. 作業流程內容：

5.1流程
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5.2作業說明
   5.2.1選舉校務會議代表

5.2.1.1每年8月份時由人事室發通知公告全校各單位、附設中和紀念醫院、小港醫院選舉校務會議教師及職員工代表。

5.2.1.2學務處推選校務會議學生代表。

5.2.1.3成員名單彙整後呈校長核定，核定後由人事室公告。

   5.2.2學年度委員名單人事室公告後，秘書室承辦人建立出席人員名單、製作會議簽到檔。

   5.2.3排定校務會議開會時程後依程序送請組長、主任秘書、副校長、校長核示。

   5.2.4開會時程經校長確認核可後，秘書室承辦人以書面方式發送開會通知予校務會議委員，並上網公告周知、借開會場地。另發e-mail通知各單位承辦人準備報告資料及提案(提案須經簽呈核准後方可提出)，相關單位承辦人應於會前8天將報告以e-mail傳送電子檔資料至秘書室承辦人，提案部份依據「法規審核及公告作業程序」（QP-04-05）辦理。      
   5.2.5會前5天秘書室承辦人撰寫本校需公告周知之重要訊息及本室可供校長報告之業務，收集各單位提案並研擬議程，依程序送請組長、主任秘書、副校長、校長核示。

   5.2.6秘書室承辦人會前3天e-mail校務會議開會資料至校務會議委員、各相關單位承辦人、提案單位承辦人。

   5.2.7由秘書室承辦人負責會場佈置(含麥克風、電腦、投影、簽到設備)；總務處事務組負責茶水、便當、場地佈置。

   5.2.8 秘書室承辦人負責撰寫會議紀錄(如附件一)應於1週內完成定稿，依程序送請組長、主任秘書、副校長、校長核閱，秘書室承辦人於10天內以e-mail送校務會議委員、各單位承辦人、提案單位承辦人知悉，並上網公告。

   5.2.9 由秘書室承辦人辦理會議決議事項並視狀況填寫校務會議決議事項追蹤表(如附件二)，無追蹤事項則免填追蹤表，並於下次會議時宣讀處理情形。
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6. 參考資料：高雄醫學大學組織規程。

             法規審核及公告作業程序（QP-04-05）。
7. 附件：

7.1校務會議會議紀錄。(附件一)………………….……………QP-07-34-01-12     

7.2校務會議決議事項追蹤表。(附件二)……………………….QP-07-34-02-11
8. 紀錄之保存：

8.1校務會議會議紀錄。(QP-07-34-01-12)                       永久保存

8.2校務會議決議事項追蹤表。(QP-07-34-02-11)                 永久保存
高雄醫學大學九十   學年度第  次校務會議會議紀錄

時  間：  年  月  日(星期  )下午  時整

地  點： 

主持人：                                                            記錄：

出席人：

列席人：

甲、上次會議追蹤事項報告： 

乙、主席報告： 

丙、各單位業務報告：
丁、提案

提案一

提案單位：

案由： 

說明： 

決議： 

戊、臨時動議：

己、主席宣布散會下午  時。
保存期限：永久保存                                                QP-07-34-01-12
校務會議決議事項追蹤表
	日期
	報告人
	報告內容
	交辦事項
	處理情形
	除管
	列管

	
	
	
	                                                
	　
	
	

	
	
	
	
	　
	
	

	承辦單位
	會簽
	核判

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


保存年限：永久保存                                                  QP-07-34-02-11
選舉校務會議代表








發開會通知、借場地


e－mail發資料繳交通知











依層級呈核


校長批示





否





退回修正








校務會議標準作業程序





否





排定開會時程








建立委員名單及mail通訊錄資料庫





撰寫校長報告


及研擬議程





會議決議事項


追蹤辦理(附件三)








退回修正





依層級呈核


校長批示





否





彙整各處室工作報告


及提案





會議資料e-mail予校務會議代表及相關單位





召開會議





紀錄完稿並上呈，核閱後e-mail予校務會議代表及相關單位，並上網公告





附件一





附件二











