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____________(組別名稱) 

第______(開會次數)次籌備會議議程 
 

日期 ：  
時間 ：  
地點 ：  
出席者 ：  
請假者 ：  
列席者 ：  

 
會議議程  

 
1. 主席宣佈開會 
2. 宣佈請假組員 
3. 宣佈遲到組員 
4. 通過是次會議議程 
5. 通過上次會議記錄 
6. 主席報告 

6.1 開會目的 
6.2 工作進度 
6.3 其他報告 

7. 小組成員報告 
 副主席報告 
 秘書報告 
 財政報告 
 宣傳報告 
 聯絡報告 
 其他小組成員報告 

8. 討論事項 
8.1 (目標、內容、日期、對象、財政預算、場地、物資、分工、實地視察‧‧‧) 
8.2  
8.3   

9. 其他事項 
9.1 (在會議內未討論或報告的事項) 
9.2  
9.3   

10. 下次開會日期、時間及地點 
11. 主席宣佈散會 


