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小水力單一服務窗口政策宣導說明會活動採購規格書 

一、 請購品名：小水力單一服務窗口政策宣導說明會活動委託服務案 

二、 規劃內容： 

為配合政府推動再生能源政策，強化各界對小水力發電發展政策、法規制度、示範獎

勵措施及申請程序之瞭解，透過辦理政策宣導說明會，促進潛在開發單位、地方政府、水利

相關機關（構）、民間團體及利害關係人交流溝通，蒐集各界意見，提升小水力發電推動效

益： 

三、 執行內容： 

工作項目 執行內容 

1 活動規劃與執行 1. 辦理政策宣導說明會 4 場次

2. 協助規劃活動流程、議程及執行內容

3. 辦理報名作業、名單彙整及出席統計

4. 協助講者聯繫及活動行政作業

5. 茶點及餐盒

2 會場規劃及設備 1. 提供可容納至少 50 人以上之會議場地（或依機關

指定場地辦理）

2. 提供音響、麥克風、投影設備及簡報播放設備

3. 協助會場佈置、報到作業及現場秩序維護

4. 製作活動背板、報到桌牌及相關識別標示

3 宣導及文宣製作 1. 製作電子邀請函及報名資訊

2. 製作會議手冊、議程資料及相關宣導文件

3. 協助活動照片拍攝及成果紀錄

4 活動執行及成果

彙整 

1. 活動當日安排工作人員協助報到、引導及現場執

行

2. 蒐集與整理與會人員意見及問卷回饋資料

3. 活動結束後提送成果報告書 1 式，內容至少包

括：

(1) 活動辦理情形。

(2) 出席人員統計

(3) 活動照片

(4) 意見蒐整及分析
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(5) 執行成果與建議事項

5 其他事項 活動辦理時間、地點及議程內容應配合機關需求調

整。 

四、 執行期間：自決標日起至 115 年 9 月 30 日前完成。 

(含星期例假日、國定假日或其他休息日) 

五、 資訊諮詢：請電話聯絡或 E-mail 至承辦人鍾宜耘小姐。 

TEL：02-87720089＃806、E-mail：yiyun@itri.org.tw 

六、 付款方式：分兩期，第一期需繳交服務規劃書一式，內容包含 1.報價明

細清單 2. 各項執行規劃3. 計畫執行主要人力及專業能力

 服務規劃書格式如下： 

(一) 計畫緣起及執行構想

(二) 計畫目標及工作內容

(三) 活動規劃及實施方法

(四) 預期成果及效益

(五) 經費配置及報價明細
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