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附件三 

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 

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) 

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 
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