臺北市政府行銷活動審查作業須知
1、 目的

為使各機關活動之辦理能與施政方向緊密連結並充分發揮執行效益，需建立完善之活動審查機制，各機關於活動辦理前，應透過前期審查會議，先行評估舉辦之必要性，並於完成規劃草案後，經由市政行銷會議，檢視其創意與行銷策略，藉由兩階段審查，期使市政活動於有限資源下發揮最大成效。

2、 依據

1. 依據 101 年10 月9 日第1701 次市政會議市長裁指示事項辦理，裁示內容略以：「‧‧‧另凡經費100 萬元以上活動，須經市政行銷會議檢視其創意、行銷策略，並請研考會抽查執行成效，以求周延。」。

2. 102年8月20日第1745次市政會議市長裁示事項略以：各機關委外行銷案，凡經費超過30萬元以上之活動，須依規定上「市政活動網」登錄，並經觀傳局評估認可方得辦理，否則經費不予核銷。
3、 會議與主辦機關

1. 活動前期審查會議：由觀光傳播局主辦，審查初步創意與舉辦之必要性。

2. 市政行銷會議：由丁庭宇副市長辦公室主辦，審查活動之具體行銷方案。

4、 提報標的
· 活動前期審查會議

1. 凡本府舉辦且符合須登錄於「市政活動網」之活動項目者，市府經費在新臺幣30萬以上未滿300萬元之活動，需提報活動前期審查會議，經審查通過，始得辦理招標與後續規劃等作業。
2. 凡市府舉辦且符合須登錄於「市政活動網」之活動項目者，市府經費在新臺幣300萬元以上之活動，如屬歷年延續辦理之活動，不需提報活動前期審查會議，如屬當年新辦項目，需提報活動前期審查會議。

· 市政行銷會議

1. 凡提至活動前期審查會議審查之提案，如經該會議討論確認有提報市政行銷會議之必要者，須於完成具體行銷方案後，提報市政行銷會議討論。

2. 凡市府經費在新臺幣300萬元以上之活動一律須提報市政行銷會議，審查行銷方案。

5、 會議時間

活動前期審查會議原則每月召開二次（月中及月底擇日召開），必要時得加開。市政行銷會議原則每週召開一次，必要時得加開。

6、 提報時間

1. 需提報至活動前期審查會議之提案，各機關於每月1日或16日前提報次月預計辦理招標之活動提案資料（免備文）予觀光傳播局辦理。
2. 需提報市政行銷會議之提案，各機關須於活動舉辦日一個月前提報至丁副市長室安排於市政行銷會議討論，完成審查。
7、 檢核要件

1. 須提報活動前期審查會議審查之提案，經審查通過後，方得辦理活動招標後續作業。提報單位辦理招標時應檢附審查通過會議紀錄。
2. 提報活動前期審查會議，未經審查通過之提案，如有不服審查結果，需簽報府級同意方得辦理招標。
3. 未依本須知辦理提報前期審查會議或市政行銷會議，需專簽市長說明未能提報或逾期提報之理由，情節嚴重者，經費不予核銷並行政議處。

8、 作業程序

1. 活動前期審查會議之作業程序詳如附件1。

2. 市政行銷會議提報作業程序如附件2。

9、 實施

本作業須知奉核定後於103年1月1日起正式實施，試辦1年。實施日前，各活動之審查仍依已公布之「臺北市政府市政行銷會議提報須知」規定辦理。本作業須知實施日起，「臺北市政府市政行銷會議提報須知」即失效。
10、 修訂

本作業須知如有未盡事宜，得進行修訂之。
附件1 

活動前期審查會議作業程序

1、 審查方式：

1. 初審：各機關提案先由工作小組進行書面初審，倘經評估活動屬性單純，於活動前期審查會議提報備查，該機關不需出席活動前期審查會議。惟初審過程中如有需進一步瞭解或釐清者，可請機關說明。

2. 複審：餘由觀光傳播局統籌安排召開活動前期審查會議討論，由機關出席簡報。

2、 審查委員：

1. 初審由工作小組進行，由觀傳局科長級以上召集組成，並協請臺北市會展產業發展基金會指派活動專業同仁2名，參與工作小組，必要時邀請主計處及研考會派員參與審查。

2. 複審由審查委員進行，共計7人，由  市長指派之觀傳局代表擔任召集人，委員包含秘書處、研考會、主計處各1名、觀傳局代表2名、其他外部委員1名。

3、 提報時間：各機關於每月1日或16日前提報次月預計辦理招標之活動提案資料，未於期限前送件，則安排於下期審查（免備文以電子郵件寄送，格式詳附表）。
4、 審查會議時間：原則訂於每月月中及月底各召開1次，必要時得加開。

5、 審查標準：包含活動內容與市政關連性、活動整體規劃之創意及效益、媒體宣傳規劃、往年活動辦理研考會之考核等第等。

6、 活動前期審查會議紀錄將簽陳市長核定後函送各機關（審查委員以電子郵件提供），各機關於辦理招標時應檢附審查會議紀錄。
7、 審查會議所需經費，由觀傳局年度相關預算支應。

8、 本作業程序如有未盡事宜，得隨時修正之。
附表-提案格式

提報單位：

	活動名稱：



	辦理目的：需說明與市政關連性



	活動經費及來源：



	辦理時間：



	新增或延續性活動：

倘為延續性活動，請說明辦理效益、媒體露出等，並請檢附前一次簡要活動計畫。



	活動企畫與主要內容：



	預計出席長官層級：



	預期效益：包含目標對象、參與人數、媒體宣傳規劃等。



	聯絡窗口：單位/姓名/電話/電子信箱




承辦單位：               審核單位：              首長核章：

附件2

市政行銷會議提報作業程序

1、 審查方式：

由丁庭宇副市長辦公室統籌安排召開市政行銷會議討論，由機關出席簡報，每項議題預定簡報時間10 分鐘，討論時間15 分鐘（建議製作15-20 張ppt）。

2、 審查委員：

由丁副市長庭宇召集組成。
3、 提報時間：

各機關須於活動舉辦日一個月前提報至丁副市長室安排於市政行銷會議討論。（聯絡窗口：陸子初 2725-8524；aa-ludd@mail.taipei.gov.tw /朱心儀2725-8522；aa-chu301@mail.taipei.gov.t）

4、 市政行銷會議時間：原則訂於每週五上午 10:00召開。
5、 會議資料準備：
會議前2日備妥16份列印資料(直式兩張ppt 為1 頁，雙面列印)並mail 電子檔（檔案請壓縮在2-3M 以內）至聯絡窗口，紙本送交臺北市政大樓11 樓西北區丁副市長辦公室，並請告知出席會議人員名單及聯絡電話。
6、 提報單位經費核銷時應檢附市政行銷會議紀錄。
