
全國性體育團體辦理體育活動應注意事項 

一、教育部體育署(以下簡稱本署)為輔導全國性體育團體辦理各項體育

活動（以下簡稱活動）過程圓滿順暢，避免違反法令規定或衍生爭

議，特訂定本注意事項。 

二、本注意事項適用對象為經人民團體法主管機關核准立案，並以推展

體育為宗旨之全國性體育團體。 

三、全國性體育團體辦理活動，在活動籌備階段應注意下列事項： 

(一)掌握活動精神：辦理之活動類型應符合章程規定，並應符合隸

屬國際體育總會相關規範及推動政策方向。 

(二)確立活動主軸：先確立活動辦理目的及預期成效，再規劃活動

邀請對象、辦理時地、內容、規模及工作分工等事項。 

(三)活動時地安排：針對活動目的及預期成效、參與對象數量、天

候狀況、節慶人潮等因素，選擇適當時間和地點。 

(四)活動安全考量： 

1.依全國性體育團體經費補助辦法第六條規定或其他相關法令，

確實辦理保險事宜，並應告知參與者可自行依需要投保人身

險。預先研擬突發狀況之緊急應變方法及安全配套措施。 

2.基於貴賓、媒體及參與者之安全考量，必要時，活動現場可參

考行政院所屬各機關危機事件新聞處理作業原則設置警戒區分

級管制，或參酌內政部訂定之大型群聚活動安全管理要點、大

型群聚活動安全管理作業指引及大型群聚活動安全緊急應變原

則、組織架構、任務及分工作業範例辦理相關規劃，維護活動

辦理安全。 

(五)活動公關宣傳：選擇適當文宣方式，並應注意相關用字遣詞，

勿誇大其辭或引用不雅文句，以避免引起負面效應。 

(六)瞭解合辦對象：活動如有部分委由其他單位辦理，亦應掌握瞭

解辦理規劃及進度，避免活動失焦或偏離活動主軸。 

(七)選擇參加人員：活動現場出現之人員，包括貴賓、頒獎人、總

召集人、顧問、司儀等工作人員，應建立內部擇選流程，避免

邀請與活動主軸無關聯性或具社會負面觀感之人員，並應注意



行政中立。 

(八)活動檢視預演： 

1.活動前應檢視活動場地、設備並進行流程預演，每一流程之細

節，均應謹慎檢視，務使環環相扣，避免脫節。 

2.所有工作人員對活動內容、重要貴賓及活動動線等應有基本瞭

解；活動指揮協調人員應掌握所有流程，隨時與司儀、重要貴

賓及各分組負責人員作好聯繫協調工作。 

四、全國性體育團體辦理活動，如為自行籌辦之活動，請勿擅列本署為

指導單位、共同主辦單位或協辦單位或類此單位。 

全國性體育團體辦理活動得將本署列為指導單位、共同主辦單

位、協辦單位或類此單位之情形如下： 

(一)列為指導單位： 

1.本署有參與規劃辦理之活動。 

2.競賽規程、活動計畫或實施辦法報本署備查者。 

3.具公益性質之活動，且其活動內容函經本署審核通過者。 

4.公部門行政單位或行政法人主辦之活動，且其活動內容函經本

署同意者。 

(二)列為共同主辦單位： 

1.法規明定者。 

2.委託辦理或行政協助案，且其活動內容函經本署審核通過者。 

3.公部門行政單位或行政法人辦理之活動，且其活動內容函經本

署同意者。 

(三)列為協辦單位： 

1.本署實際參與該活動之規劃或執行，且函經本署同意者。 

2.配合教育部政策推動之活動。 

全國性體育團體辦理活動，未經本署同意即將本署列為指導單

位、共同主辦單位或協辦單位或類此單位，且對本署名譽造成負面

影響；或假借本署名義謀取不當利益，造成民眾誤解者，本署之處

理方式如下： 

(一)請主辦單位說明，並要求主辦單位公開澄清。 



(二)依相關法令，列入下年度補助之參考。 

(三)如涉及法律責任，保留或行使法律追訴權。 

符合第二項規定，經本署同意列為指導單位、共同主辦單位或

協辦單位或類此單位者，活動現場非經本署同意，不得有商業販售

行為。 

五、全國性體育團體辦理活動頒獎應注意下列事項，以提升整體活動之

完整度及彰顯獲獎者榮譽： 

(一)頒獎前準備工作： 

1.預先規劃頒獎時間及頒獎方式，並載於秩序冊、賽事手冊或相

關大會手冊。 

2.規劃頒獎區域，並設立凸型頒獎臺或可辨識名次之頒獎設施、

設備。 

3.確認進出頒獎區上、下臺之動線。 

4.確認獎盃、獎牌、獎狀、錦旗之製作數量、文字正確。 

5.確認麥克風、音箱、音樂播放設備之功能順利運行。 

(二)頒獎時注意事項： 

1.依第三點第七款擇選安排具代表性之頒獎者，並須注意頒獎者

與獲獎者之關係、社會觀感及可能造成之後續影響，避免使頒

獎主軸失焦。 

2.司儀口齒清晰，能正確清楚唱出頒獎者、組別、項目、隊名、

姓名、名次。 

3.頒獎攝影時，獲獎者及頒獎人均能完整入鏡。 

4.應掌控活動現場出入人員及頒獎節奏，避免不相干人員出現或

參加者在不合時宜點出現擾亂頒獎流程。 

六、全國性體育團體辦理活動有收取報名費、售票、捐募者，應依各相

關法規規定，將相關規劃報請各該法規主管機關同意，並將相關機

制公告及覈實開立收據。 

七、全國性體育團體辦理活動如有蒐集參加者個人資料之必要，應訂定

個人資料蒐集聲明暨提供使用同意書，於適當處揭露相關個人資料

謹供活動相關用途使用並依個人資料保護法及其相關法規規定辦



理。 

八、全國性體育團體辦理活動，應先就整體活動經費收支妥善規劃，並

以結合社會資源自籌自主辦理為原則，避免將向本署申請之補助經

費額度列為必得之收入，以免活動辦理規模受本署補助款項增減影

響。 

九、全國性體育團體辦理活動如有接受本署補助款，應確實依核定補助

用途執行。 

全國性體育團體如有未依核定補助用途執行，或不法挪用、虛

報、浮報及以不實單據核銷等情事，除依規定追繳外，如涉及刑事

責任，將移送司法機關。 


