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職能單元代碼 BAS4R3402 

職能單元名稱 撰寫永續報告書及驗收結案 

職類別 企業經營管理／行政支援 

職能單元級別 4 

工作任務與行為指標 

一、 撰寫永續報告書 

1. 依據永續發展報告書之短中期目標、公司 ESG 識

別與文化、企業永續發展專案執行成果、日常運

作管理成果及政府主管機關及GRI／SASB相關要

求，撰寫年度企業永續報告書，包含中、英文版

本。依主管機關規定，完成第三方確信或查證永

續報告書。 

2. 依組織需求提供相關單位及內外部利害關係人參

考，並依據主管機關要求完成永續報告書申報作

業。 

二、 企業永續發展專案驗收結案 

1. 檢視企業永續專案成果是否符合企業永續專案規

劃成效相關績效指標，完成驗收及結案作業。 

2. 分析企業永續專案效益，建立持續改善機制納入

永續發展專案推行規範流程，作為後續企業永續

專案之規劃及推動參考。 

工作產出 
• 企業永續專案效益分析報告 

• 企業永續報告書 

職能內涵 

(K=knowledge 知

識) 

• 企業永續發展概念 

• 企業永續發展相關規範 

• 企業永續管理概念 

• 企業道德 

• 企業策略規劃概念 

• 企業永續專案績效管理 

• 企業永續專案合約內容 

• 企業永續專案管理計畫書內涵 

• 企業社會責任概念 

• 企業治理概念 

• 企業永續專案管理範疇 
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• 永續報告書撰寫規格 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

• 企業永續報告書撰寫能力 

• 企業永續資料判別能力 

• 企業永續資料蒐集及解讀能力 

• 企業永續專案效益分析能力 

• 資訊科技應用能力 

• 文書處理能力 

說明與補充事項 • 無。 

 


