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科室 輔導管理科  

辦理運動有功團體及人員表揚作業 標準作業程序 

(一)流程圖 

擬訂活動計畫並對外公布之

通知各機關、學校及民間
體育團體推薦受表揚人選

A

辦理招標及評選等事宜

開始

擬訂活動委外採購招標文件

受理推薦人員報名

依政府採購法所定程序，辦理
公開招標及評選事宜，並與得
標廠商完成簽約。
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A

依評選結果簽核
並公告得獎名單

評選小組審查表揚人選

通過

表揚活動前置籌辦作業

1.表揚活動前邀請長官出席、
   辦理活動行銷及宣傳籌備作
   業。
2.頒獎典禮活動彩排。
3.活動前發布新聞稿。
4.活動場地整備佈置。

結束

進行表揚活動

表揚活動後辦理結案等事宜

1.活動後發布新聞稿。
2.辦理驗收及核銷付款程序。
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(二)說明表 
臺北市政府體育局業務標準作業（SOP）說明表 

1.項目編號 輔 5.2 

2.項目名稱 辦理運動有功團體及人員表揚作業 

3.承辦人員 輔導管理科同仁 

4.相關單位 本局競技運動科及全民運動科 

5.辦理時間 預訂每年九月上旬辦理 

6.辦理期程 於活動前 6 個月開始籌辦，活動結束後約 2 個月內完成結案 

7.注意事項 （一）宣傳與報名徵件期限時間點之控制，並應定期召開會議協商工作進度及說明

籌辦情形，評估是否符合時程。 

（二）活動前應檢核是否辦理相關人員保險，並辦理活動場地佈置及安全事項準備。 

8.有關法令 臺北市政府表揚運動有功團體及人員要點 

9.辦理方式 （一）依據政策方向、往年經驗、民眾需求及時代潮流等，研擬適宜之活動計畫。 

（二）依程序簽准活動計畫及招標文件。 

（三）由秘書室上網公開招標，依採購程序召開評選會議，評選產生得標廠商。 

（四）與廠商召開籌備會議，討論各項活動內容。 

（五）召開協調會，進行各項工作協調及確認。 

（六）核定及公布活動計畫、表揚徵件之規範，並上網公告活動訊息，辦理各項宣

傳事宜，並依時程受理報名。 

（七）研訂記者會及活動流程，並登記長官行程。 

（八）執行記者會，並發布採訪通知及新聞稿。 

（九）完成場地整備及相關安全維護計畫。 

（十）辦理活動彩排，協調活動期間各項工作分配及掌握流程，協助處理各項事件。 

（十一）活動實際執行，控制活動流程。 

（十二）製作成果報告書，作為參考。 

（十三）活動後召開檢討會議。 

（十四）辦理各項經費核銷及付款。 

10.控制重點 （一）表揚活動辦理之勞務委外案件，是否符合時效。 

（二）控制上網招標及辦理委外廠商評選完成時間。 

（三）宣傳與報名期限時間點之控制，並應定期召開會議協商工作進度及說明籌辦

情形，評估是否符合時程。 

（四）確認報名，活動前檢核是否辦理人員保險，並辦理場地佈置及安全事項準備。 

（五）邀請貴賓及長官參加，並確認出席名單。 

(三)使用表單及附件 

 

臺北市   年表揚運動有功團體及人員推薦表 

推薦分類 

(請勾選) 

 □傑出運動選手獎      □優秀運動教練獎 

 □績優團體(人員)獎    □特殊貢獻獎 

 □運動贊助獎          □終身成就獎 
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受推薦者姓名 

（或機關、團體

全銜） 

（中文）                                        

（英文）                                        

出生年月日 
民國   年   月   日 

※受推薦者如為團體，請附立案或登記證書影本 

任職單位及現職  

績優事蹟 

或經歷             

(以近 2年為主，

終身成就獎須檢

附長期事蹟) 

(一) 

(二) 

(三) 

※個人請附績優事蹟證明或參賽照片及獲獎證明/團體請附推動本市

運動相關活動照片及相關證明，本局由推薦單位提供之資料進行審核

（照片 2張以上，畫面清晰、主題明確）。 

聯絡方式 

受推薦者電話：                      手機： 

e-mail： 

…………………………………………………………………………… 

推薦單位連絡人電話：                手機： 

e-mail： 

通訊地址  

戶籍地址  

戶籍遷入 

臺北市時間 

民國   年   月   日 (至推薦受理日為止，傑出運動選手需設籍臺

北市 1年以上) 

(本欄由書面審

查單位填寫) 

□傑出運動選手設籍本市未滿 1年。 

 

□推薦資格不符合規定。 

 

書面審查結果 

□合格        □不合格 

推薦單位：                  負責人：            機關印信： 
 

附註 1：推薦表內各欄位請詳細填寫，重要事蹟請簡單分項條列，以 A4版 1頁以內為原則，如需

加強說明請以附件補充，所有資料、證明、照片等請各附電子檔案 1份。 

附註 2：評選事蹟經查證為不實者，撤銷其得獎資格並追繳獎座及證書。 

 

 

 

推 薦 事 蹟 補 充 說 明 

一、 簡介： 

    (一) 

    (二) 

    (三) 
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二、 具體事蹟或經歷/推展本市運動具體效益(以近 2年為主，終身成就

獎須檢附長期事蹟)： 

(一) 

    (二) 

    (三) 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 
 

 


