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會議名稱：  會議地點：  

會議日期：  會議時間：  

會 議 類 型 ： □ 工作小組會議  

項次 文件名稱 
紙本 

繳交 

上傳 

SVN  

值日生 

確認 
備註 

1 簽到表 □ □ □  

2 大事紀要 □ □ □  

3 歷次會議追蹤事項 □ □ □  

4 機關要求改進之措施 □ □ □  

5 專案計畫之工作項目 □ □ □  

6 專案計畫之執行狀況 □ □ □  

7 專案計畫之完成百分比 □ □ □  

8 落後之工作項目 □ □ □  

9 落後之原因 □ □ □  

10 落後之補救措施 □ □ □  

11 諮詢服務一覽表 □ □ □  

12 問題反映一覽表 □ □ □  

13 資訊系統維護服務單一覽表 □ □ □  

14 應用系統變更申請記錄表一覽表 □ □ □  

15 機關配合事項 □ □ □  

16 臨時動議 □ □ □  

17 會議紀錄範本電子檔   □  

18 資料夾(合約、含歷次紀錄等)   □  

19 其他(簡報用電腦等)   □  

 

注意事項： 
1. 廠商需於會議前 30 分鐘到場。並於會議開始前，將相關環境及資料準備妥當。如準備

不及或延誤開會時間，須於會議開始前提前告知。 

2. 會議開始前，廠商應將相關文件及討論事項，請機關相關承辦人員、管理者確認、核

章完成，並將該文件上傳至本局版本控制平台(SVN)指定之資料夾，以供查核。 

3. 廠商每次會議，須於現場完成會議紀錄及大事紀要，同時請與會人員確認、簽名，並

將該文件上傳至本局版本控制平台(SVN) 指定之資料夾，以供查核。 

 

密等：普通


