淡江大學(單位或會議名稱)○學年度第○學期第○次會議議程
時    間：○年○月○日（星期○）○午○時○分
地    點：○校園○會議室
主    席：○○○(姓名+職稱)                                             紀錄：○○○
列席指導：○○○(姓名+職稱)
出席人員：○○○(姓名+職稱)、…
列席人員：○○○(姓名+職稱)、…
壹、主席致詞（或主席報告）（起迄時間）
○○○…
貳、報告事項（起迄時間）
一、上次會議決議案及指示事項執行情形（無則從略）
提案一：○○○案。（○○○提）
說  明：
一、○○○。
二、…
決  議：○○○。
執行情形：○○○。
決  定：
二、各單位業務工作報告（無則從略）
(一)○○○。
(二)○○○。
三、專題報告（無則從略）
參、討論事項（起迄時間）
提案一：○○○，提請討論(或審議)。（○○○提）
說  明：
一、○○○。
(一)
１、
(１)
二、○○○。
決  議：
肆、臨時動議（起迄時間）
動議一：○○○。（○○○提）
說  明：
決  議：
伍、列席指導致詞（起迄時間）（無則從略）
陸、主席結論（或主席指示事項）（起迄時間）（無則從略）
柒、散會（結束時間）
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