※提醒您~在彙整、填寫校務、行政會議資料時，請注意以下幾點事項：
1.已結案或進行中之會議(活動)、計畫等事項，請在陳述時能以開會當日之日期為主要陳述時間點，如：某活動於6/15舉行，而校務會議於6/26日開會；勿用「將」、「預計」等文字用語，避免開會當日造成與會人員閱讀時之困惑。
2.較大之行政單位請於彙整內部各組之業務報告時，掌握適當性、重要性之原則，檢核內容是否適宜列在校務會議中報告，亦請於陳述時亦勿過於「鉅細靡遺」！ 

3.重大之採購、議價金額請適情況列出。
4.內文字體、間距等之書寫格式：
(1) 字形：中文-請用標楷體、英文-為Times New Roman
(2) 字體：13
(3) 段落間距：與前段距離0.3列，與後段距離0列
(4) 行距：最小行高
(5) 行高：0 pt
5.提案之格式範例：
提案一                     提案單位：○○○
案　由：
說　明：
擬　辦：（請簡略說明若於會議審查通過後之後續辦理事宜。）
附　件：(若無則空白)
決　議：（空白）
※若為修正法條之提案：

1.需附修正前、後法條之對照表，並在對照表中加以標示其格式請參照下表

	條文修正前後對照表
修正後條文
	現行條文
	說明

	第三條

本會由當然委員一人及選任委員八人共同組成。其中副教授（含）以上資格之委員，須佔本會二分之一（含）以上。
	第三條

本會由當然委員三人及選任委員六人共同組成。其中助理教授（含）以上資格之委員，須佔本會三分之一（含）以上。
	


2.(1)需附加欲修正條文之現行條文及修正後條文電子檔。

(2)修正後條文右上角處加註“民國○○年○○月○○日經校務會議通過”等字樣！
文藻外語學院○○○○○○辦法【修正後】

94年11月29日行政會議通過
○○年○○月○○日校務會議通過
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