【參考範例】
○○○淡江大學校友會第○屆第1次理監事會議紀錄
時    間 :○○○年○月○○日(星期○)下午○○                  紀錄：○○○
地    點 :
出席人員：（請列姓名）
理    事：○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○
監    事：○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、
缺席人員：理事：○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、
監事：○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○、○○○
列席指導 :淡江大學○○○、○○○
淡江大學世界校友會聯合會理事長○○○、榮譽理事長○○○
主    席 : ○○○理事長（原屆理事長主持）
主席致詞：（略）
來賓致詞：（略）
報告事項：（略)
1、 選舉 :
一、選舉第○屆常務理監事及理事長、副理事長。
監票:○○○、發票:○○○、唱票:○○○  記票:○○○ 
◎選舉常務理事：由理事互選○○席常務理事
常務理事當選人：○○○（○○票）、○○○（○○票）、○○○（○○票）○○○（○○票）、○○○（○○票）．．．依序類推。
◎選舉理事長：由全體理事就常務理事中選舉1人為理事長
理事當選人：○○○（○○票）
◎選舉常務監事：由監事互選
常務監事當選人：○○○（○○票）、○○○（○○票）、○○○（○○票）。
貳、移交：前屆期間之檔案、財務及人事等有關清冊一式4份移交第○屆理事長，由監事主
席監交。
參、第○屆新當選理事長致詞：（略）
肆、討論提案：（以下提案請依情況增減）
提案一：變更本會會址處所（含聯絡電話）案。
說  明：會址處所依規定不得少於30平方公尺，並應取得使用1年以上之使用權證明（例如租約、借用同意書、所有權狀或稅單影本）。
決　議：會址設於○○○○○○○○○，電話為○○○○○○○○○
提案二：聘任本會本會總幹事、會計、出納（或副秘書長、秘書、組長、專員、組員、辦事員、雇員其他適當職稱）等工作人員，提請討論。

說  明：工作人員不得由當選任之職員（理監事）擔任。
決  議：總幹事由○○○先生擔任，會計由○○○擔任及出納由、○○○擔任。
肆、臨時動議
伍、散會(結束時間)
