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職能單元代碼 BIM4R0913v2 

職能單元名稱 管理相關數據問題 

領域類別 企業經營管理／企業資訊管理 

職能單元級別 4 

工作任務與行為指標 

一、指導人員處理資料數據 

1. 識別訊息來源【註1】。 

2. 根據法律、政策和流程等協助人員蒐集和記錄訊息 

3. 相對於取得數據目的，協助人員對照、分類和分析

【註2】被蒐集的資訊等。 

二、 協助人員審查資料 

1. 釐清欲分析的數據資訊【註3】，並確定分析方法【註4】

和分析過程【註5】。 

2. 運用輔助人員以釐清資料來源與發展歷史進程以達

到簡化資訊【註6】。 

3. 按照組織程序審查以簡化程序【註7】及管理程序【註

8】。 

4. 告知工作人員如何存檔，以確保數據資料將來可供

參考。 

5. 實施監督過程與檢查，以確保審查工作在特定時間

【註9】內完成。 

三、 提供適當培訓和考核的機會 

1. 確認學習者的個人技能落差。 

2. 提供適當的在職培訓【註10】機會，以縮短技能落差，

提高工作績效。 

3. 提供人員提出問題的機會並尋求釐清培訓和工作業

績的問題。 

4. 提供人員必要協助，以確保符合組織要求和接受適

當的培訓和考核等。 

職能內涵 

(K=knowledge 知識) 

一、 標竿理論 

二、 業界標準及服務水準的最佳作法和監管要求 

三、 組織架構和主要利害關係人 

四、 資訊類型和來源 

五、 資訊安全相關法規 
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職能內涵 

(S=skills 技能) 

一、資訊和數據分析能力 

二、溝通協調能力 

三、人際互動能力 

四、組織和規劃能力 

五、簡報能力 

六、解決問題能力 

七、風險評估與管理能力 

八、服務客戶與滿足期望之能力 

評量設計參考 

一、評量證據 

1. 能蒐集職責範圍內的資訊。 

2. 能對有關數據進行分析，並展現對法規和法律要求等

方面知識的暸解。 

3. 能管理和培訓人員。 

二、 評量情境與資源 

1. 相關軟硬體與數據資料。 

2. 相關法規、標準和準則。 

3. 相關程序與作業表單。 

三、評量方法 

1. 直接詢問綜合報告和第三方對受評者工作績效報告。 

2. 評估受評者所提供的報告文件。 

3. 書面評量受評者對儲存和數據資料處理的知識。 

說明與補充事項 

【註1】 訊息來源：包括社群團體、社群領袖、事故或事故

現場、顧客、工作人員、普羅大眾、個人、資料

庫、地方政府、當地媒體、學校、特定目標群體，

民意測驗和調查情況等。 

【註2】 分析：包括成因的或預測的、描述的或探測的、量

化、質化或兩者等。 

【註3】 數據資訊：包括解決公共秩序和普遍社會問題、協

助調查、事故或緊急細節、查找特定人、證人的位

置、民意調查或客戶調查等。 

【註4】 分析方法：包括傳記分析、對比分析、德菲法、人

口或地理分析、歷史分析、假說發展、鏈結分析、

情境模擬等。 
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【註5】 分析過程：包括演繹，以一個假設開始，測試它橫

向連結還是創作過程等；歸納，分析原始數據、確

定趨勢或模式、使用問題解決技巧和決策等等。 

【註6】 簡化資訊：包括圖、圖示、明細表、摘要、表格

等。 

【註7】 簡化程序：包括考慮平衡、蒐集附加批判性評價、

觀性、邏輯推理測試等。 

【註8】 管理程序：包括委派、執行、監控、負責、計畫、

審查、訂目標等。 

【註9】 時間：包括考慮突發事件、考慮過去經驗、操作經

驗、採用方法、使用資源和設備等。 

【註10】培訓：包括使用電腦培訓、簡報、正規培訓、在

職培訓、閱讀技巧、角色扮演、供應商培訓等。 

 

更新紀錄 

2022 年修訂職能內容。 

 


