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臺 中 市 立 臺 中 第 一 高 級 中 等 學 校 

集 （ 朝 ） 會 實 施 頒 （ 獻 ） 獎 注 意 事 項 

101.11.06 行政會議通過 

106.03.07 行政會議修訂通過 

壹、目的： 

    為增進校內外師生參加各項競賽榮譽表彰，及集（朝）會程序進行，特訂定

本注意事項。 

貳、實施要項： 

一、申報： 

    各單位需運用集（朝）會時間進行頒（獻）獎，請於頒獎日前一週星期五下

午 17 點前將次週擬進行之頒（獻）獎之獎項、獎品、獎狀、獎牌、獎盃、

申報表（如附件一）及名單(如附件二)送至生輔組。 

二、彩排： 

    由各單位通知師生於頒（獻）獎當天 0730 時前提早到場點名與訓練，無法

配合者則順延一週頒（獻）獎(順延以 1次為限)。 

三、頒（獻）獎： 

    頒（獻）獎時各單位應派人到場協助點名及核對獎品、獎狀等，並於 0730

時將點名結果及受(獻)獎師生交給生輔組進行注意事項說明。 

四、規定事項： 

1、頒（獻）獎應由業務單位提出，學生或老師如有需求，應向業務管轄單

位反映。 

2、不得當日提出臨時之頒（獻）獎。 

3、如有頒發獎金，請各頒獎單位準備信封（或紅包袋）內附領據及領獎對

口方式（請勿直接放入現金），於集（朝）會結束後統由發放單位受理發

放獎金。 

4、頒（獻）獎順序：先獻獎後頒獎。 

5、各項頒獎原則以全體獲獎師生上台，並由排頭代表受獎為主，如有特殊

需求需逐一頒獎者另行告知本組。 

6、師生參加各項競賽績優訊息由各單位公告於本校網頁之校園訊息，榮譽      

榜由各單位製作後送訓育組審核、公布。 

7、主持人與師生合影：拍照地點依序於慎思樓、麗澤樓、景賢樓、莊敬樓

及夢想舞台前台階(配合訓育組每學期規劃之朝會主持人輪序表輪流更

換拍照地點)，會後將影像資料送秘書彙整、公告及提供下載。 

肆、程序及動線： 

一、受(獻)獎人由面向司令台右方上台，左方下台。 

二、受(獻)獎人站立位置，僅單人時對準頒獎人站立，兩人以上中央伍對準頒

獎人(舞台地面標注基準點)。 



第 2頁；共 5頁 
 

三、頒(獻)獎流程： 

1.司儀宣布「頒獎」。 

2.司儀宣讀頒獎詞，受(獻)獎人依序上台就位。 

3.司儀宣讀「恭請ＯＯ頒獎」或「恭請ＯＯ接受獻獎」。 

4.受(獻)獎人排頭下口令：「立正」、「敬禮」、「禮畢」。 

5.頒獎時禮生遞送獎狀、獎盃等給頒獎人，獻獎時則遞給獻獎人。 

6.受(獻)獎人排頭下口令：「立正」、「敬禮」、「禮畢」、「向右轉」、「起步走」。 

伍、頒（獻）獎 SOP 程序圖：（如附件四） 

陸、如有未盡事宜，得由學務處生輔組值勤教官規範之。 

柒、本注意事項，經行政會議通過，陳校長核定後實施，修訂時亦同。 
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臺中市立臺中第一高級中等學校集（朝）會實施頒（獻）獎申報表 

申 請 單 位  職稱      姓名  

申請頒（獻）獎獎

項 

 

方 式 □頒獎    □獻獎 

頒 （ 獻 ） 獎 

內 容 

□獎狀_______楨     □獎牌_______面    □獎盃_______座 

□獎品_______項     □其他_______ 

檢 附 資 料 

□受獎或代表名單（人員名冊）一式三份 

□其他__________________ 

 

備 註 

1.申請時間：頒（獻）獎日前一週星期五下午 17 點前將次週擬進
行之頒（獻）獎之獎項、獎品、獎狀及代表名單等申報表送至生
輔組。 

2.彩排：由各單位通知學生於頒（獻）獎當天 0730 時前提早到場
點名與彩排。 

3.頒（獻）獎當日：頒（獻）獎時各單位應派人到場協助點名及核
對獎品、獎狀等並攝影。 

4.規定事項：除特殊原因外，不得當日提出臨時之頒（獻）獎。 

附件一 

附件一 
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臺中市立臺中第一高級中等學校頒(獻)獎名單 

主辦單位：  

獎項名稱： 

附件二 
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學號 姓名 年班號 項目 名次 

要 領
(獻)獎
人員請
打勾 

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

      

備註： 
一、 請於週五下午 17 點前將本名單及申報單送交生輔組彙整。 
二、 請通知學生於週二上午 07：30 前抵達慎思樓穿堂集合。 
三、 請主辦單位派員於週二上午 07：30 前依本表完成受(獻)獎人員清點並交接給生輔

組。 
四、 請主辦單位針對”一定”要上台領(獻)獎的學生，於最後一欄打勾，並於週二上午

07：30 交接給生輔組時告知；若受獎人數眾多，例如球隊或團體，請勾選 1 名代
表受(獻)獎。 

五、 請各單位繕造本表時，務必通知受(獻)獎學生集合時間，本(生輔)組將於週一利用
幹部集合時機依本表再次宣導。 

附件三 頒（獻）獎 SOP 圖流程圖 
 

1、 業管單位週五(國定假期前乙日)完成頒(獻)獎

人員資料(名單、獎項、獎狀、獎品)彙整。 

2、 通知學生預演時間及要求到場參加預演。 

3、 製作頒獎海報(依獎項類別) 
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資料齊全及 

按時繳件  
資料不齊

全 

或逾時 

 

配合集合及人

員、獎項確認  
未配合集合及人

員、獎項確認  

重新送件 

週五(國定假日前乙日)下午 17:00 將頒(獻)獎人員資

料(名單、獎項、獎狀、獎品)送生輔組承辦教官彙整。 

判定資料是否齊全及是否逾時 

 

週二朝會預演(07：30) 

判定承辦單位是否配合集合及獎項確認 

 

通知頒(獻)獎人員於週二上午

07：30 前抵達慎思樓穿堂集合 

 

退回業務管轄單位

並順延一週再頒 

 

07：30 正式舉行預演，由生輔組

業務教官安排上場序及程序練

習。 

 

 
退回業務管轄單位

並順延一週再頒 

 

重新送件 

 

 

朝會 

頒(獻)獎儀式 

 
生輔組統一集合受(獻)獎師生於慎思樓穿堂 

 
於慎思樓、麗澤樓、景賢樓、莊敬樓及夢想舞台前台階合影 

 

結束 


