
景文科技大學觀光餐旅學院召開院務會議標準作業流程 

(觀院 SOP-003) 
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依院務計畫及臨時需求彙整重要議題，

設定議程 

擬訂並確認開會日期、地點及議程 

3日前發放開會通知及以電子郵件傳
送開會通知予委員 

確認出席人數準備會議資料 

正式開會 

會議紀錄寄發給與會人員、歸檔 

5 日內將會議紀錄撰寫確認、呈核及

決議事項辦理 


