開會通知單（格式）：
（團體名稱）開會通知單（格式）

                       聯絡人及電話：

受文者：

發文日期：

發文字號：

附件：

開會事由：

開會時間：

開會地點：

主持人：

出席者：

列席者：

副本：

備註：

（負責人簽署）

附註：
一、大會應於十五日前通知，其他會議應於七日前通知，並函報主管機關備查。

二、成立大會與第一次理事會、監事會得同一天舉行。但應於開會事由中敘明；如同一天上、下午分段舉行者，應於議程中載明詳細時間。

