○○學年度第○學期第○次行政會議（格式）
○○○（單位全銜）工作報告
（以上為標楷體粗體 大小16）


1、 （標楷體 大小12）
（1） （標楷體 大小12）
1、 （標楷體 大小12）
（1） （標楷體 大小12）
注意事項：
1、 工作報告內容請依下列原則提報，並於規定繳交期限前以電子郵件傳送至秘書室文書議事組(rules@cyut.edu.tw)彙整。
（1） 依據會議性質及與會對象呈現適宜之報告內容。
（2） 須為與全校性有關或值得參考、分享之事件等，例如全校學生概況統計；即將舉辦之全校性活動訊息（如外語中心舉辦「外語學習週」及TOEIC校園考資訊）或辦理之重要成效；師長或學生參與校外競賽得獎等優良事蹟。
（3） 一般性或例行性業務無需納入，如教師參加研討會、召開單位會議、配合其它單位填報資料或處理行政事務等。
（4） 數字部分，請依據「公文橫式書寫數字使用原則」為之；英數字型統一使用Times New Roman，若提及國外學校時，請加註其英文校名，例如：韓國國立順天大學
(Sunchon National University)。
2、 本格式之版面配置、字體規定等均已設定完全，可逕行套用。
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