會議議程的一般格式：

	標題

	會議時間

	會議地點

	會議主席

	與會人員

	會議紀錄


	內容：

一、宣布開會
二、主席致詞
三、報告事項
四、討論事項
     (一) 前會遺留事項：無 

     (二) 新提案討論

五、臨時動議
六、散會


○○○學年下學期○○社期初社員大會會議議程
會議時間：2020年 3 月 1 日（星期 一） 18:00-19:00 

會議地點：五育樓106教室
會議主席：王大頭
與會人員：陳AA 、黃BB、李CC、廖DD、劉 EE、郭FF、張GG、林玲零（8人）
會議紀錄：林玲零
一、宣布開會                 
二、主席致詞
三、報告事項

    1.社長：社團郵局開戶

    2.總務：本學期預算

四、討論事項：

    (一) ○○社社團自身定位與年度規劃目標

    (二) 108學年下學期社課規劃
    (三) 108學年下學期預計社團活動
    (四) 期初各個活動的相關說明
   （五）社服設計版樣規格與價格說明

五、臨時動議

六、散會

○○○學年下學期○○社期初社員大會會議紀錄
會議時間：2020年 3 月 1 日（星期 一） 18:00-19:00 

會議地點：五育樓106教室
會議主席：王大頭
與會人員：陳AA 、黃BB、李CC、廖DD、劉 EE、郭FF、張GG、林玲零（8人）
會議紀錄：林玲零
一、宣布開會：
    主席宣布開會，於18時00分，人數共9人，主席宣布開會。
二、主席致詞：
    此次開會為本學期第一次會議，主要討論本學期社團社課規劃與預辦理社團

    活動說明與預算規劃。
三、報告事項：(各組組長報告)
    1、社長：3月11日(星期四)至3月19日(星期五)需辦理完成社團郵局開
             戶，請社長與總務辦理完成，相關事項詳見課外組公告。
    2、總務：本學期預算表如附件，應該沒有什麼太大的問題，如果有問題請
             提出意見。
四、討論事項：

    (一) ○○社自身定位與年度規劃目標
          1. ○○社以「學藝性社團」為主，並依此規劃社團未來方向及辦理              

             活動之方針。

          2.社團將架設學藝性資訊交流平台，歡迎大家一起分享所學、所見。
          3.為使社團能提供更好的硬體服務品質及維護社團會員之權利，社費

            繳交制度更改為年繳制，每年繳交$250元，繳交兩年社費即可成

            為終身會員，請將社費交給總務。
    (二) 108學年下學期社課規劃(詳細內容請說明，或以附件方式附上)

    (三) 108學年下學期預計社團活動(詳細內容請說明，或以附件方式附上)

    (四) 期初各個活動的相關說明(詳細內容請說明，或以附件方式附上)

   （五）社服設計版樣規格與價格說明
          1.社服以開板計價方式，版價人越多越便宜，衣服底價$150。

          2.LOGO顏色，以ㄧ色$5元計算。
          3.由李CC設計各款社服並含廠商報價價格，一併刊登在無名網站

            上，供社員票選。

五、臨時動議

    提案1：成立本社團之專屬網站，如臉書、IG，分享最新消息、
           活動照片與社團動態。
    決議：通過(贊成：8票，不贊成：0票)。
六、散會：19：00散會。
標題：會議的名稱及會次，一般含有「會議議程」字眼，如XXXX會議議程，請於開會前3~4天公佈給各與會人員。





會議議程範例





會議紀錄範例








