


臺北市111學年度市長獎
頒獎典禮國中組說明會

承辦學校：興雅國中
報告說明：學務主任李天華
會議日期：112年5月25日



單位 承辦人 負責項目

總召
福德國小

校長 褚希雯
1.總籌學校

2.獎牌招標

3.市長獎頒獎典禮網站
教務主任 莊惠秀

高職組
木柵高工

校長 李通傑
1.高職大專組頒獎典禮

2.場地與文宣品
學務主任 段 富

組長 楊乃雯

高中組
中崙高中

校長 劉晶晶
1.高中組頒獎典禮

2.獎狀招標
學務主任 林雨潔

組長 江欽賢

國中組
興雅國中

校長 劉增銘

1.國中組頒獎典禮

2.獎品招標
學務主任 李天華

組長 黃鈺軒

國小組
健康國小

校長 陳素蘭
國小組頒獎典禮

教務主任 楊瑋芬

場地組
大安高工

校長 楊益强
頒獎典禮會場協助

總務主任 詹宓錫

臺北市111學年度畢業生市長獎頒獎典禮各組分工表



會議流程

時間 活動

10：00～10：30 報到與典禮流程說明

10：30～11：00 提問與解答

11：00～12：00 典禮資料與獎狀獎品領取(備有便當)



獎項說明

獎項名稱 獲獎學生

市長獎
第一類：每班畢業成績第一名

第二類：傑出表現之畢業生

（畢業班級數增額1/3）

議長獎 每班第二名

局長獎 每班第三名



簡報大綱

簽領物品內
容說明

典禮當日相
關事項

問題與

建議



品名 數量

學生出席證 (含貼夾) 學生每人1張

觀禮證(含貼夾) 陪同家長每人1張

領隊證(含貼夾) 每校1張

貴賓證(含貼夾) 每校校長1張

停車證 每校校長1張

請柬 校長＋學生每人1張

請柬信封 校長＋學生每人1份

Ｌ型資料夾 學生每人1份

資料袋內之物品（一）



證件樣式



請柬樣式



出席證（得獎學生配戴，請各校使用黑中粗油性
筆填寫學生姓名，如無法寫上可使用貼紙貼上）

觀禮證（家長配戴）

黏貼夾（請協助黏妥再發放）

出席證樣式



同學以及家長之識別名
牌配掛於左胸前

請繕寫清晰，能清楚拍
到姓名為原則，以利辨
識裱裝於獎牌上。



資料袋內之物品（二）

獎狀：市長獎獎狀(學生數+3測試用)
議長獎獎狀(學生數)
局長獎獎狀(學生數+3測試用)

獎品：市長獎獎品（行動電源）
議長獎獎品（無線行動電源加藍芽喇叭）
局長獎獎品（行動電源）

學生領據清冊可於網站下載，
學生簽領後請逕送興雅國中165聯絡箱





另有提供
空紙箱

請確認紙袋及
紙箱上的
編號與數量



頒獎典禮當日相關事宜

日期：112年6月11日（星期日）

地點：臺北市立大安高工

分四梯次，上下半場

頒獎典禮流程請參閱書面資料

各校分配梯次請參閱書面資料



各梯次報到時間

第一梯次 12：30－12：45

第二梯次 12：45－13：00

第三梯次 14：00－14：15

第四梯次 14：15－14：30

（請依時報到，有效分散人潮）

地點：大安高工活動中心1樓 報到處



座位安排-依網站列印清冊順序

座位僅限得獎學生及一位家長
會由現場人員帶領入座





領隊報到處

餐盒領取處
(頒獎後至本處
領取點心盒)

下樓出口



報到方式
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學生及家長

報到學校編號 1 2 3 4

進場動線

學生及家長集合區

醫護組

第二、四梯次
報到處



攝影
區

核對名單處(3)

受
獎
準
備
區

核對名單處(2)

核對名單處(1)





頒獎現況



轉達學生及家長事項（一）

（一）服裝（制服）、儀容端莊合宜。

（二）注意場次及報到時間，準時到場。

（三）入場前請同學將名牌佩戴於左胸前，請家

長將觀禮證佩戴於左胸前。

（四）拍照完下台後直接下樓離場，不回座位。

（五）遲到者先聯絡報到處人員，經帶領安靜迅速

入座；若已開始頒獎，由主辦單位安排於該

梯次最後上台領獎，也請領隊通知該校校長

再次陪同上台。



轉達學生及家長（二）

（六）每生一位家長陪同上台，其餘親友請至一樓等

候(無直播區)典禮進行中禁止走動攝影、飲食。

（七）現場獎牌為代用品，拍完請即交還工作人員典

禮後製作獎牌送抵學校後通知領取，相片會放

置網站供下載。

（八）一樓拍照背景幕不提供獎牌作為拍照使用。

（九）萬一學生收到的獎品有問題，請立即向就讀學

校反應，再直接和廠商聯繫更換。



轉達貴校校長訊息

務必出席，也請配合勿擅自帶領學生先行
退場。

當日來賓眾多，請憑停車證停車。

上台拍照時側向中心點（市長及學生）

隨身皮包請自行處理。

勿邀請家長會、里長等人士到場。

如有學生遲到，可能安排在該梯次最後補
上台（由典禮組另行通知）



各校承辦人員注意事項（一）

受獎學生當日如無法前來，不得另行
找人代理上台照相領獎。



各校承辦人員注意事項（二）

市長獎獎牌俟照片沖洗裱裝完成後，預計
七月下旬寄送各校。

各校收到獎牌請立即檢查是否有資料錯誤
或損壞，並立即通知學生領取。

盡速交回驗收單至興雅國中彙整。

承辦人若因暑假休假或職務異動，務必離
開前與同仁交接此業務。



身障或行動不便得獎學生領獎

身障或行動不方便之學生由家長陪同直

接搭乘舞台專用電梯至舞台後準備，典

禮開始時在舞臺右側方（司儀後）準備。



簡報完畢

謝謝大家!!


