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	1 目的與範圍

1.1  規範節約能源推動小組會議議事處理之程序，以利會議之進行。 
1.2  適用於「節約能源推動小組會議」
2 參考文件（法規／依據）
2.1  全國性法規
2.1.1  95年5月24日行政院第2991次會議有關加強推動政府機關節約能源指示辦理。
2.1.2  教育部96年2月13日台環字第0960019191號函。
2.2  校內相關法規

2.2.1  95年10月5日推動「加強政府機關及學校節約能源措施」會議決議。
3 權責單位

1.1  「節約能源推動小組會議」權責單位為該會議。
2.1  議事工作由總務處事務組辦理，各行政單位及教學單位為協辦單位。
4 對象
4.1  小組成員
4.1.1  召集人依規定由副校長擔任。

4.1.2  小組成員包含各學院院長、ㄧ級行政單位主管、人事主任及會計主任。

4.1.3  能源管理人由事務組技士擔任。
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	5 流程圖
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	6 作業內容（對應程流圖，敘明作業內容）
6.1  擬定節約能源推動小組開會時間（每年11月或12月至少召開一次；必要時得隨時召開之）。
6.2  彙整上次會議決議執行情形、工作報告及提案。
6.3  擬定「節約能源推動小組會議」會議議程並提請召集人審核。
6.4  開會前一週發送「節約能源推動小組會議」開會通知。
6.5  開會前發送「節約能源推動小組會議」議程（採書面及電子郵件傳送併行）。
6.6  「節約能源推動小組會議」召開完畢後，於2週內完成會議紀錄草案並呈請召集人及校長審核。
6.7  完成核定之「節約能源推動小組會議」會議紀錄。
6.8  印製會議紀錄及以電子郵件傳送各委員。
    6.9  會議決議執行追蹤，列入下次會議報告。
7 附件（相關表單或文件）
7.1  「節約能源推動小組會議」開會通知


	承辦人
	二級單位主管
	一級單位主管

	
	
	


國立臺灣海洋大學　開會通知 
                                   地    址：20224基隆市中正區北寧路2號

                                          聯 絡 人：      電話：

                                          傳真電話：

                                          Ｅ－mail：


郵遞區號：

地  址：
受文者：
開會事由：本校節約能源推動小組會議
開會時間：  年  月   日（星期  ）   時整
開會地點：行政大樓    會議室
主持人：  副校長 
聯絡人及電話：
出席者：教務長、研發長、學務長、總務長、圖資處處長、國際事務處處長、體育室主任、主任秘書、人事室主任、會計室主任、海洋生物科技及環境生態中心主任、各學院院長、事務組組長、事務組電力技士

列　席：文書組組長、營繕組組長、環安組組長
副本：總務處事務組

備註：為響應環保署「推動政府機關、學校紙杯減量方案」請各出席代表自備環保杯。
節能推動小組會議作業開始





擬定開會時間及印製開會通知（每年11月或12月至少召開一次；必要時得隨時召開之）


必要時得隨時召集之）








彙整上次會議決議執行情形、工作報告及提案





呈請召集人審核





N





修正或不適宜提案退回





Ｙ





開會前致送開會通知及會議議程





召開節能推動小組會議





印發節能推動小組會議紀錄（以電子郵件傳送）





會議紀錄呈請審核（會議召開後2週內）





會議決議執行追蹤





完成核定會議紀錄





受文者：


發文日期：中華民國  年  月 日


發文字號：  海總內事字第  號


速別： 


密等及解密條件或保密期限： 


附件：








