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1.流程圖：
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2.作業程序：
2.1. 開會前置作業：
2.1.1.確定主席與各委員可開會時間。
2.1.2.確定可使用之會議室。
2.1.3.簽核並發送開會通知（紙本與電子郵件並行）。
2.1.4.上次會議決議與執行情況資料整理。
2.1.5.相關單位提送提案與業務報告。
2.1.6.議程與簽到表製作。
2.1.7.議程簽核。
2.1.8.議程發送。
2.2. 會議進行事項：
2.2.1.確定實際出席人數符合會議規定。
2.2.2.會議過程是否符合程序。
2.3. 會議後續作業：
2.3.1.會議紀錄的撰寫與簽核。
2.3.2.會議紀錄公告周知。
3.控制重點：
3.1. 會議召開是否依規定辦理。
3.2. 會議議程是否依程序簽核後發送。
3.3. 會議紀錄是否依程序簽核後公告周知。
4.使用表單：
4.1. 開會通知單。
4.2. 提案單。
4.3. 會議簽到表。
5.依據及相關文件：
5.1. 佛光大學校務會議設置辦法。
5.2. 佛光大學校務會議教職員代表選舉暨遞補辦法。
5.3. 佛光大學行政會議實行辦法。
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