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臺北市政府工務局公園路燈工程管理處 

舉辦研討會標準作業流程圖 
 106.10.27簽准實施  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

舉辦研討會活動 

活動前 2 個月 

研討會企劃(演講人、引言人、場地、時間、活動

流程、邀請對象、合作對象、活動海報(註 1)) 
 

活動前 1 個月 

1.預約致詞及引言長官(市長、副市長及局長等) 

2.簽-恭請長官出席活動請示系統(註 2) 

3.研討會報名系統完成(電子系統) 

4.函-發函邀請預計出席對象(附件海報) (註 3) 

5.研討會活動宣傳(新聞稿、海報張貼) (註 4) 

活動前 3 日 

1.研討會手冊完成(註 5) 

2.新聞稿(研討會當日) (註 6) 

3.確認當日長官、貴賓及與會來賓出席名單 

4.研討會報名系統計完成 

活動當日前 1小時 

1.研討會會場布置紅布條(註 7) 

2.研討會直播設備設完成(註 8) 

3.研討會手冊準備(註 9) 

4.確認研討會長官、貴賓座位 

活動開始 

1.接待研討會出席長官、貴賓(註 10) 

2.研討會全程直播、錄影、拍照及紀錄 

3.備貴賓休息室(註 11) 

 

 

 
活動結束 

1.活動照片上傳處 LINE 

2.挑選活動照片供資訊室補充新聞稿 
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註: 

1.活動海報格式指導單位（上級機關）、主辦單位（本處及主要合作單位）、協辦

單位（配合協助宣傳）及承辦單位（研討會主辦廠商）等內容(詳範例 1)。 

2.簽-恭請長官出席活動請示系統附件包含「研討會流程」、「研討會企劃書」、「恭

請市長及一級首長出席活動請示單」(詳範例 2)。 

3.函-函需檢附海報電子檔或紙本海報(詳範例 3)。 

4.本處請張貼請依「臺北市政府工務局公園路燈工程管理處佈告欄宣導品張貼

申請書」辦理；各管理所部份請以便箋請各管理所協助張貼。 

5.研討會手冊注意事項(詳範例 4) 

(1)書背(研討會名稱及日期(如:西元 2017/10/13)) 

(2)引言人及主講者介紹同一頁 

(3)演講者簡報 8格一頁 

(4)完整研討會手冊(詳範例 6) 

6.研討會當日新聞稿須 3日前提供新聞聯絡人，會後結束即時發佈。 

7.研討會會場紅布條應標示研討會名稱並佈置完成 (詳範例 5)。 

8.研討會會場需連接本處網路平台全程直播。 

9.研討會手冊以牛皮紙袋裝置，僅提供貴賓及九職等以上長官。 

10.市長、副市長及局長等長官到場及離場由處長、總工以上及科室主管接待。 

11.貴賓休息室茶敘時間提供咖啡點心，午餐準備便當茶水皆須由科室主管陪同。 
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範例 1 活動海報 
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範例 2 簽-恭請長官出席活動請示系統 

  (1)簽 
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(2)附件 

a.「研討會流程」 

臺北綠起來。2017 公園綠地系統策略研討會流程 
 

時間 內容 

8:30-9:00 報到 

9:00-9:10 致詞 致詞人  林欽榮 臺北市副市長 

9:10-9:20 貴賓合影 

9:20-10:20 生態臺北城市願景 

主講人:郭城孟 國立臺灣大學生態學與演化生物學研究所 副教授 

引言人:彭振聲 臺北市政府工務局局長 

10:20-10:30 休息-茶敘 

10:30-11:30 

 

公園綠化對使用者與環境的影響分析     

主講人:張俊彥 
國立臺灣大學園藝暨景觀學系  

教授兼系主任 

引言人:王光宇 中華民國景觀學會 理事長 

11:30-12:00 臺北市公園綠地系統            

主講人:黃立遠 臺北市政府工務局公園路燈工程管理處 處長 

引言人:許榮輝 
台灣公園綠地協會 秘書長 

臺大園藝暨景觀學系 講師 

12:00-13:20 休息-午餐 

13:20-14:30 首爾公園維護管理經驗 

主講人:李康唔 首爾設施管理公司 首爾兒童大公園管理 執行長 

引言人:劉柏宏 
中華民國景觀學會榮譽理事長 

經典工程顧問有限公司主持人 

14:30-15:30 臺北盆地水旱熱災的減輕策略及公園綠地角色 

主講人:李天浩 國立臺灣大學土木工程學系水利組 副教授 

引言人:石婉瑜 銘傳大學都市規劃與防災學系 助理教授 

15:30-15:50 休息-茶敘 

15:50-16:50 公園與城市治理的時代變遷 

主講人:侯錦雄 國立虎尾科技大學文理學院休閒遊憩系 教授兼院長 

引言人:王秀娟 輔仁大學景觀設計系 教授 

16:50 賦歸 
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b.「研討會企劃書」 
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c.「恭請室長及一級首長出席活動請示單」 

【臺北市政府工務局公園路燈工程管理處】恭請市長及一級首長 

出席活動請示單 

活動名稱 臺北綠起來。2017公園綠地系統研討會 

府外邀約

單位 

本島縣市政府、專家學者、景觀與園藝相關系所、民間團體(NGO 組織)及

社區大學 

承辦單位 

臺北市

政府工

務局公

園路燈

工程管

理處 

承辦人 謝亞婷 

辦公室 2381-5132#225 

手機 0922-402118 

邀約對象 臺北市政府副市長  林欽榮 

時間 106年10月18日(三)9時00分 ~ 106年10月18日(三)9時10分 

其他建議

時間 

  

地點 集思台大會議中心蘇格拉底廳（臺北市大安區羅斯福路四段 85號 B1） 

下車地點 集思台大會議中心-大門口 

現場連絡

人(府內) 
謝亞婷  2381-5132#225  0922-402118 

與會出席

人員(人數) 
100-150 人 

與會之重

要貴賓 

邀請中專家學者如下: 

郭城孟兼任副教授〈國立臺灣大學生態學與演化生物學研究所〉、張俊彥教授〈國立臺

灣大學園藝暨景觀學系〉、王光宇理事長〈中華民國景觀學會〉、許榮輝秘書長〈台灣公

園綠地協會〉、李康唔執行長〈首爾設施管理公司首爾兒童大公園〉、李天浩副教授〈國

立台灣大學土木工程學系水利組〉、石婉瑜助理教授〈銘傳大學都市規劃與防災學系〉、

侯錦雄教授兼院長〈國立虎尾科技大學文理學院休閒遊憩系〉、王秀娟教授〈輔仁大學
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景觀設計系〉及劉柏宏老師〈經典工程顧問有限公司〉。 

服裝搭配 不需特別裝扮 

行程公開

性 
建議開放媒體採訪 

談話建議

重點 
另研擬副市長致詞稿 

活動效益

評估 

藉由副市長出席活動，展現市府對臺北市公園綠地系統之階段成果，透過

與國內外專家學者及產官學共同探討本市綠色資源的條件與發展機會，運

用參與式活動及研討會，建構臺北市公園綠地系統實質發展方向，進而實

踐多元綠色生活。 

附件 
[活動(會議)流程] 臺北綠起來。2017公園綠地系統研討會-流程. docx 

[其他] 臺北綠起來。2017公園綠地系統研討會-企劃書. docx 

活動/ 

會議流程 

臺北綠起來。2017公園綠地系統研討會流程 
時間 內容 

8:30-9:00 報到 

9:00-9:10 致詞 致詞人  林欽榮 臺北市副市長 

9:10-9:20 貴賓合影 

9:20-10:20 生態臺北城市願景 

主講人:郭城孟 國立臺灣大學生態學與演化生物學研究所 副教授 

引言人:彭振聲 臺北市政府工務局局長 

10:20-10:30 休息-茶敘 

10:30-11:30 

 

公園綠化對使用者與環境的影響分析     

主講人:張俊彥 
國立臺灣大學園藝暨景觀學系  

教授兼系主任 

引言人:王光宇 中華民國景觀學會 理事長 

11:30-12:00 臺北市公園綠地系統            

主講人:黃立遠 臺北市政府工務局公園路燈工程管理處 處長 

引言人:許榮輝 
台灣公園綠地協會 秘書長 

臺大園藝暨景觀學系 講師 

12:00-13:20 休息-午餐 
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13:20-14:30 首爾公園維護管理經驗 

主講人:李康唔 首爾設施管理公司 首爾兒童大公園管理 執行長 

引言人:劉柏宏 
中華民國景觀學會榮譽理事長 

經典工程顧問有限公司主持人 

14:30-15:30 臺北盆地水旱熱災的減輕策略及公園綠地角色 

主講人:李天浩 國立臺灣大學土木工程學系水利組 副教授 

引言人:石婉瑜 銘傳大學都市規劃與防災學系 助理教授 

15:30-15:50 休息-茶敘 

15:50-16:50 公園與城市治理的時代變遷 

主講人:侯錦雄 國立虎尾科技大學文理學院休閒遊憩系 教授兼院長 

引言人:王秀娟 輔仁大學景觀設計系 教授 

16:50 賦歸 
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範例 3 函-邀請預計出席對象 
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範例 4 研討會手冊注意事項 
  (1)書背(研討會名稱及日期(如:西元 2017/10/13)) 
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  (2)引言人及主講者介紹同一頁   

 

 

 



14 
 

  (3)演講者簡報 8格一頁 
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範例 5 研討會會場布條形式 
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範例 6 研討會手冊 

 


