
理學院電子化會議 SOP 作業流程 

 
 

申請雲端硬碟 

(存放會議資料) 

 

完成與會人員之平板設定 

(下載雲端硬碟、設定帳號密碼) 

   

  製發開會通知單 

(線上公文系統) 

 

    

  擬定會議議程 

(轉 PDF 檔) 

 

    

    

一般性會議資料   機密性會議資料 

(涉及教師權益，如升等案等) 

    

上傳雲端硬碟 

(會議前 3天) 

   

    

議程傳送與會人員閱覽 

(以雲端共用連結方式傳送) 

  召開電子化會議 

承辦人員將議程電子檔投影

銀幕 

會議上提供書面資料供閱覽 
  

召開電子化會議 

承辦人員將議程電子檔投影銀幕 

與會人員開啟平板上已設定的雲

端硬碟讀取議程 

 

  

會議結束刪除雲端硬碟議程檔案  

   

   

 製作會議紀錄  

   

會議記錄陳核 

(線上公文系統) 

 

歸檔 

(線上公文系統) 

 


