臺北城市科技大學『行政會議提案』流程與說明

100.11.07 秘書室修訂

101.02.01 校名修正

101.04.25 秘書室修訂
一、業務編號：S6

二、業務名稱：行政會議提案
三、承辦人：曾美儒
四、作業流程與說明：
1.行政會議召開前一週以E-mail方式通知與會人員及相關主管。
2.各單位之提案資料及提案單，於開會前一週週四中午以電子公文的方式，將提案資料(提案單及附件)以夾帶附檔經主管簽核後傳送至秘書室登記桌，若附檔過大(超過10MB)則不在此限。
3.送提案單前應注意事項：
a.請確認「先期協調狀況」。

b.請確認附件齊全。
c.若為修正法規之提案，須另行以文件修正對照表規格，以直式橫書分「修正條文」、「現行條文」及「說明」三欄繕打。

d. 一張提案單僅含一項提案。
4.秘書室簽核確認符合上述應注意事項後，將排入行政會議議程，若未符合上述應注意事項，秘書室將無法排入行政會議議程，並於提案單註明原因後退回提案單位。
5.若使用單槍，請將資料上傳至秘書室網站，並準備14份紙本帶至會場。若不使用單槍，請準備35份紙本並自行發送與會人員。
臺北城市科技大學 學年度第   學期第 次行政會議
提 案 單
會議日期：
	提案
單位
	

	項目
	□制定 □修訂 □廢止 □其他

	案由
	

	說明
	

	附件
資料
	□ 無　　□有；附件名稱 ：

	是否使用單槍
	□ 使用單槍
□ 不使用單槍
※ 配合本校節能減碳政策請儘量使用單槍投影

	先期協調狀況
	□ 未作協調
□ 已將提案草案先行於   會議中提供各單位
□ 已作協調並取得共識
協調日期: 
參與協調單位: 

	敬請提案單位先行完成下列事項之檢查：
 1. 已於相關會議中將提案草案提供各單位
 2. 已作先期協調並取得共識
 3. 已提供完整之附件
 4. 修正法規之提案，已另行以文件修正對照表規格，以直式橫書分「修正條文」、「現行條文」及「說明」三欄繕打

5. 一張提案單僅含一項提案

6. 提案單及提案資料，請於會議前一周之周四中午前完成簽核

7. 提案資料之相關內容，請提案單位自行審酌，秘書室僅作形式與程序之審核，不負責內容之審核


行政會議提案：公文線上簽核範例
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行政會議提案範例





提案說明





100學年度第1學期第6次提案單





提案單、提案說明及附件








