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原住民族委員會 

「113年度原住民族專門人才論壇暨頒獎典禮」勞務採購案 

(案號：112118)服務建議書徵求說明 

壹、專案概述 

一、專案名稱：「113 年度原住民族專門人才論壇暨頒獎典禮」勞務採購

案(以下簡稱本案)。 

二、本服務建議書徵求說明，係說明本計畫之內容及工作項目，投標廠商

需依本文件之規定，提出「服務建議書」供本會作為遴選委外對象之

評選依據 

三、專案依據及目的： 

(一) 依據：依原住民族委員會(以下簡稱本會)「原住民族專門人才獎

勵要點」（以下簡稱獎勵要點），本會為獎勵原住民族專業人才，

針對深造教育、學術專門著作、專利、專業考試及體育傑出類等

5類專門人才予以獎勵，本專案係為當年度獲獎人員，辦理人才

論壇及頒獎典禮。 

(二) 目的：透過人才論壇促進原住民族各類專業人才之交流，建構原

住民族各領域才間之人際網絡，並經由頒獎典禮表揚當年度各

之受獎者。 

四、專案內容： 

(一)辦理時間：預訂於 113年 9月至 10月辦理 2天 1夜活動，由廠

商提送活動規劃書經本會核定後執行，。 

(二)辦理地點：需可容納 400人之室內場地，並以能提供住宿且交通

便利之場館為優先考量，廠商需至少提供 3處場館供本會擇定。 

(三)活動內容：辦理論壇、交流晚宴及頒獎典禮。【參考附表】 

(四)活動對象：當年度符合獎勵要點之獲獎人員（以下簡稱受獎者），

共 350人，其中體育類受獎者須至少 40人。 

貳、專案期程：113年 6月 1日起至 11月 30日止。 

參、工作項目 

一、團隊人力配置 

(一) 設置計畫主持人，統籌本案各項工作項目。 
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(二)設置專案人員至少 1人，擔任與本會之聯繫窗口，負責執行推動

各項業務，專案人員須具備相關經驗。 

(三)活動當日須配置可服務約 350名受獎者之臨時工作人力（至少需

配置受獎者 10％之臨時人力）。 

二、 代辦 350名受獎者參與 2天活動之住宿、交通及用餐事項（交通費、

住宿費核實支付）。 

三、活動前相關籌備 

(一) 活動場地相關： 

1.確認場地：需可容納 400人之室內場地，並能提供住宿之場館

為優先考量，廠商需至少提供 3處場館供本會擇定。 

2.空間需求：頒獎典禮場地(可容納 400人)、論壇場地 4間、貴

賓休息室、表演人員休息室以及晚宴場地。 

3.場地及其他設備： 

(1)各場地依其活動內容須具備相應之基本設備（至少包含投影

設備、無線麥克風、無線網路等），頒獎典禮場地須架設 LED

牆。 

(2)影印設備 2臺以上（含彩色印表機 1臺）及足量影印紙及碳

粉相關備品。 

(3)提供足量之對講機供工作人員（廠商及本會）使用。 

(二) 主視覺設計及製作物： 

1.主視覺設計及應用。 

2.活動邀請卡及信封，至少須製作 30 份紙本貴賓邀請卡，並寄

送電子版邀請卡予受獎者。 

3.400本活動手冊製作。 

4.400 份活動資料袋，包含新聞媒體工作者（內含文具、活動手

冊或其他由廠商規劃）。 

5.各項設計稿需經本會核定後，始得製作輸出。 

(三) 會場規劃及佈置： 

1.安排貴賓休息室、表演人員(同工作人員)休息區，各 1間。 

2.活動場地會場內外海報、靜態展示背板、入口背板、報到處背



3 

 

板、指引牌、花藝等設計與製作等。 

3.製作開幕式與會貴賓、受獎者及論壇講者桌牌，並於前一日佈

置完成。 

4.活動動線規劃、停車指引規劃、人力規劃等。 

(四) 報名作業及宣傳規劃： 

1.廠商安排專責人力受理報名事宜，含會前參加人員調查、統計、

聯繫並彙整成冊，於活動前 1週確認報名人員出席狀況，以遞

補備取人員，並將確認參加名單送本會備查。 

2.前開報名作業宣傳得使用本會原住民族專門人才獎勵專屬網

站加以宣傳。 

3.媒體接洽及採訪報導安排。 

(五) 活動過程中所使用之音樂，應取得授權。 

(六) 其他行政作業： 

1.規劃會前工作人員講習及工作分配。 

2.履約期間廠商須指定人員與本會進行各項協調聯繫，並出席本

會各項工作會議，簡報工作辦理情形，並於會議結束後配合本

會需求於所定期限內提送相關資料。 

3.各項工作內容須經本會同意後方可執行。 

四、開幕式及論壇規劃與執行 

(一)開幕式規劃 

1. 安排議程司儀(含梳粧及禮服租賃)，並提供司儀稿，司儀以具

備族語、華語流利者為優先，或採雙語司儀，以及安排主持人

參與 2天活動之住宿、交通及用餐事項。 

2. 安排原住民族表演團體至少 1組，以原住民族學生團體為優先。 

(二)辦理當年度人才論壇，共計 8場次，預分類如下（依本會核定結

果為準）： 

1. 深造教育、學術專門著作發表，計 6場次，每場約 3~5位發表

人，約 30人。 

2. 專業考試、專利及體育傑出人才發表，共 2場次，每場約 5位，

約 10人。 

(三)辦理論壇場次建議標題、主持人及發表人之邀請、聯繫、索取論
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文摘要、發表內容與簡報、活動當日接待、各場次會議佈置（含

提供議事規則予主持人、備齊提醒鈴與提醒時間看板）等工作，

每一論壇場次皆應配置至少 3 人以上專責人力辦理計時提醒、簡

報投放及換場佈置等相關會議庶務事項。 

(四)安排主持人參與 2天活動之住宿、交通及用餐事項。 

(五) 主持人及發表人（含文字、聲音及影像）需取得其授權本會永久

無償使用，以供製作成果報告書使用。 

(六) 調查各論壇發表人以「原住民族語」發表之需求，如有需求，需

提供各該發表人所屬場次之口譯服務（含族語翻譯人員安排及口

譯器材租賃事宜），並設置專責人力負責該場次口譯相關事宜。 

(七) 影音紀錄： 

1. 專人負責各場次全程錄音、全程錄影（FullHD 1920*1080 以

上）。 

2. 各場次論壇逐字記錄，並製作會議重點摘要文字。 

3. 攝影：至少 50張活動照片(含開幕式、各場次主持人、發表人、

綜合討論提問者，畫質清楚且附說明)，另須提供開幕式大合

照 5張。 

(八) 其他一般議事作業及相關庶務。 

五、辦理人才交流晚宴及活動餐飲 

(一)人才交流晚宴： 

1. 用餐形式、地點及座位規劃、人數掌控及用餐秩序維護、動線

引導及流程規劃。 

2. 參與人員包含論壇主持人、受獎者、本會出席長官及本會工作

人員。 

(二)其他茶敘及餐飲： 

1. 活動前點心：於活動第 1日報到時段，為提早到場之受獎者或

論壇主持人準備點心。 

2. 茶敘：提供 400人份足量之點心及飲品，需具原住民族特色或

原民風味之餐點。 

3. 餐盒：活動結束後提供餐盒予所有與會人員。 

4. 活動期間應全程供應飲用水。 
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5. 工作人員便當。 

6. 餐飲規劃配合中央流行疫情指揮中心規定調整。 

六、頒獎典禮規劃與執行 

(一)安排典禮司儀(含梳粧及禮服租賃)，提供司儀稿，司儀以具備族

語、華語流利者為優先；安排頒獎禮賓人員；安排至少 1 組原住

民族表演團體進行開場表演。 

(二)邀請及安排頒獎典禮進行心得分享之受獎者，規劃整體頒獎流程，

並製作細部流程。 

(三)製作 350份受獎者獎狀裱框，該裱框需具原住民族意象。 

(四)電腦、網路設備等資訊系統之操控；音響及燈光控制；另受獎時

應投放受獎者簡報（含受獎者照片、得獎事蹟等內容）。 

(五) 影音紀錄： 

1. 拍攝活動精華影片 1支，長度至少 3~5分鐘(應包含論壇片段，

須上字幕)。 

2. 平面攝影：至少 70張活動照片。 

七、 配合本會需求，辦理當年度榮獲國際性重大體育賽事選手表揚活動；

與「原住民族專門人才論壇暨頒獎典禮」非屬同日活動；如未舉辦，

則本項經費不予支付；本項經費廠商應至少以總經費之 15％編列。

應辦理事項包含：安排活動場地、流程安排、報名作業與聯繫、主視

覺設計、餐敘（含獲獎者、本會長官及工作人員）、主持人 (含梳粧

及禮服租賃，並提供主持稿，以具備族語、華語流利者為優先，或採

雙語主持人)、場地佈置、設備設置、獎狀與獎框、伴手禮規劃（需

具原住民意象）、投保、影音記錄（全程拍照、錄音、錄影、精華影

片剪輯）、臨時人力（至少需配置 12 人以上臨時人力）、醫護人員、

襄儀，以及其他與一般表揚活動作業相關之事項。 

八、 活動結束後工作（含「論壇暨頒獎典禮」及「當年度榮獲國際性重大

體育賽事選手表揚活動」） 

(一) 場復清潔善後。 

(二) 配合本會需求，活動結束後即時提供精華照片各 20 張，供本會

官網發布新聞稿之用。 

(三) 結案作業： 
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1. 「論壇暨頒獎典禮」及「當年度榮獲國際性重大體育賽事選手

表揚活動」活動結束後 14日內提供活動照片（至少各 120張及

50張）、影片精華剪輯 1支（3至 5分鐘，須上字幕）。 

2. 「論壇暨頒獎典禮」活動結束後 14 日內提供論壇逐字稿及會

議摘要電子檔。 

3. 活動照片、全程錄音檔及錄影檔、剪輯影片等相關結案資料電

子檔，須以隨身碟提供。 

4. 「當年度榮獲國際性重大體育賽事選手表揚活動」如未舉辦，

則無須提交結案資料。 

(四) 視本會實際需要通知召開活動成果暨檢討會議，並依本會需求提

供相關成果暨檢討報告、簡報及相關資料，報告須呈現活動成果

與亮點、活動籌備期間各工作組別之檢討事項及改進意見，並須

於會議前 3日提供本會。 

九、活動庶務相關（含「論壇暨頒獎典禮」及「當年度榮獲國際性重大體

育賽事選手表揚活動」） 

(一) 活動期間與會人員報到及接待服務、交通接駁、住宿庶務處理。

活動安全規劃及緊急應變計畫。 

(二) 活動全程應配置醫護人員，且廠商應配置專責人員，配合前往後

送醫院、全程關心身體不適者，並彙整相關緊急狀況向本會報告。 

(三) 廠商需投保本案相關之保險。本會對於廠商及其人員因履約所致

之人體傷亡或財物損失，不負賠償責任。對於人體傷亡或財物損

失之風險，廠商應投保必要之保險。 

(四) 因應疫情狀況，依中央流行疫情指揮中心指引及相關規定，適時

提出應變措施或調整方案。 

(五) 配合本會辦理活動彩排、規劃會前工作人員講習及工作分配；活

動前應確實讓臨時工作人力瞭解整體活動流程及應辦事項，且皆

應全程配合進行彩排。 

十、其它事項： 

(一) 依計畫執行期程，本會視需要不定期召開行政會議，廠商應派員

報告執行進度，如有須協調事項或窒礙難行之處，廠商應於會中

提案協調，但協調事項不得逾越契約規範。 
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(二) 廠商於履約期間，應活動舉辦、機關內部會議等相關公務上需要，

依本會指示，撰寫、製作、提供本計畫相關之本會主管會報簡報、

會議簡報等本會指定之書面資料，需於受本會通知後最遲 5日內

提供本會，另本計畫相關之新聞稿、本會長官致詞稿，應於「活

動前 2週」提供本會。 

(三) 各式會議議程須於會議前 1週送本會，會議紀錄亦需於會議日結

束後 1週內送機關核備。 

肆、服務建議書撰寫格式 

一、服務建議書內容，須依下列項目撰寫： 

(一)投標廠商簡介（須包含人力規模及組織編制）。 

(二)最近 5年內實績說明，並請檢附相關證明文件（影本）。 

(三)計畫目標及初步規劃設計內容。 

(四)工作團隊人員組織與權責專長。 

(五)時程與控管項目（工作時間配置表）。 

(六)詳列本案各項工作所需費用明細（含稅價）。 

(七)加值服務項目。 

(八) 廠商企業社會責任（CSR）指標：如於投標文件載明後續履約期間

給予全職從事本採購案之員工薪資(不含加班費)至少新臺幣 3萬

元以上、近一年內替員工普遍加薪、提供員工「工作與生活平衡」

措施等。 

(九)其他文件由投標廠商視本案之需求（含招標文件內容）加以說明。 

二、服務建議書格式： 

(一)服務建議書一式 8份，一律以正體中文書寫，A4紙雙面列印，橫

式由左至右橫寫為原則，應編目錄、頁碼、封面，繕打裝訂成冊。 

(二)封面註明投標廠商名稱、負責人名稱、採購案名稱及日期、聯絡

資訊，並裝訂成冊。 

(三)服務建議書電子檔 1份，請併投標文件提供。 

三、製作服務建議書及契約簽定前所花費成本由投標廠商自行負擔。 

四、廠商之服務建議書內容，有關智慧財產權、著作權等問題，由廠商自

行負責，如有侵害第三人合法權益時，由廠商負責處理並承擔一切法
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律責任，如致本會受有損害，應負損害賠償責任。 
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附表 活動行程表（暫訂並依實際核定內容調整流程） 

113年度原住民族專門人才論壇暨頒獎典禮活動 

第一天： 

時間 人才論壇 (第 1日) 

30分鐘 活動報到 

30分鐘 活動開幕式、大合照、貴賓致詞 

10分鐘 換場－進入各主題論壇場地 

90分鐘 
學術類 

1-1 

學術類 

1-2 

學術類 

1-3 

專業考試、 

發明 

1-4 

20分鐘 茶敘 

90分鐘 
學術類 

2-1 

學術類 

2-2 

學術類 

2-3 

體育類 

2-4 

10分鐘 休息&換場 

120分鐘 人才交流晚宴 

第二天： 

時間 頒獎典禮 (第 2日) 

30分鐘 活動報到 

20分鐘 開場表演、貴賓致詞、大合照 

90分鐘 

第一階段：深造教育-博士畢業、考取；學術專門著作；專利 

(本階段受獎人員心得分享約 3-5人) 

第二階段：深造教育-碩士畢業；專業考試 

(本階段受獎人員心得分享約 3-5人) 

第三階段：體育傑出人才 

 賦歸 

 


