淡江大學○○○開會通知單
受文者：如出、列席
會議名稱：○○○會議
開會時間：○年○月○日（星期   ）   午    時    分
開會地點：○校園○會議室
主 持 人：○○○（姓名+職稱）
列席指導：○○○（姓名+職稱）（若無，可省略）
出席人員：○○○（姓名+職稱）、…
列席人員：○○○（姓名+職稱）、…（若無，可省略）
聯 絡 人：○○○職稱（分機：…）
備　註：
一、為響應環保政策，請自備環保杯筷並減少使用一次性餐具。

二、…
