 ○○○委員、○○○委員、○○○委員您們好：
奉校長指示，任命各位為(單位)(職稱)甄選小組委員，並請○○○委員擔任召集人；甄選會議謹訂於xx年xx月xx日(星期x) 上(下)午xx:xx在(地點)進行，敬請屆時準時出席。
謝謝!
(聯絡人/分機)敬上
	 (單位名稱)(職稱)甄選時程表

	項目
時間
	科目
	地點

	xx年xx月xx日(星期x)
xx:xx~xx:xx
	報到
	例:

圖書資訊視聽館一樓

承辦人：○○○先生/小姐

	xx年xx月xx日(星期x)
xx:xx~xx:xx
	業務測驗

(公文寫作、電腦上機操作)
	例:

圖書資訊視聽館五樓

電腦教室A

	xx年xx月xx日(星期x)
xx:xx~xx:xx
	面談
	例:

行政大樓七樓第四會議室

	備註：參加甄選人員請依表定時間地點準時報到，逾時視同放棄參加甄試。
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