範例1-1

臺北市○區○國民小學附設幼稚園開會通知

受文者：如出席人員                        聯絡人及電話：○      ○分機○

速別：

密等及密解條件：

發文日期：中華民國○年○月○日

發文字號：

附件：

開會事由：幼稚園園務行政會議

          主題：幼稚園開學準備事宜

開會時間：民國○年○月○日○午○時○分

開會地點：幼稚園辦公室

主持人：本校幼稚園園長
出席者：○校長○、○主任○、幼稚園○教師、○教師、○教師、○教師

列席者：○、○
