國立體育大學○○處室○○會議會前場地布置檢查清單
（檢查時間：　　年　　月　　日　　午　　時　　分至　　時　　分）

	檢　查　項　目
	是否完成
	待改善事項

	
	是
	否
	

	必
要
事
項
	一、確認場地租、借用程序。
	
	
	

	
	二、製作出席人員座位牌、座次圖、座位數、會場彩帶等。
	
	
	

	
	三、製作海報、道路標示牌及其他必要之標示、區隔設施及接待、引導人員等。
	
	
	

	
	四、製作簽到表、議程、會議資料等。
	
	
	

	
	五、檢查並測試會議室之空調、燈光、音響及麥克風，並確認操作人員。
	
	
	

	
	六、準備會議所需相關機具並事先測試效果，如電腦、投影機、布幔、隨身碟等，並確認操作人員。
	
	
	

	
	七、準備錄音機（錄音筆）、照相機等，並確認操作人員。
	
	
	

	
	八、準備便條紙、發言條、筆、雷射筆及其他必備文具用品。
	
	
	

	
	九、茶水、飲料及餐點之供應及相關設施及確認服務人員。
	
	
	

	
	十、主席、出列席人員出缺席情況之確定。
	
	
	

	非必要事項
	十一、擇定餐點或紀念品樣式及份數、聘書、感謝狀製發。
	
	
	

	
	十二、出席費、演講費簽核及簽收單準備。
	
	
	

	
	十三、校外出席人員電話聯繫確認，接送人員、時間、地點及派車確認。
	
	
	

	
	十四、其他：
	
	
	


會議連絡人：                單位主管：
