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職能單元代碼 LLS3R3433v2 

職能單元名稱 協助法務人員蒐集、研究分析與評估 

職類別 司法、法律與公共安全／法律服務 

職能單元級別 3 

工作任務與行為指標 

一、 協助蒐集法律資訊與相關證據 

1. 協助組織法務人員蒐集、整合業務相關最新法規資料及修

法動態，規劃執行國內外法令遵循制度之各項作業。 

2. 依法務人員指示針對組織內／外爭議、非訟案件或訴訟案

件之證據蒐集、協助整理分類及彙集存檔備用。 

二、 協助提供分析與參考資料 

1. 提供組織法務人員與組織相關之最新法規或修訂版，協助

製作分析文件。 

2. 依法務人員指示，協助蒐集與組織內／外爭議、非訟或訴

訟案件法律問題之相關（含立法理由、草案等）、實務及

學說見解（含司法判決、行政函釋及學者論文等），並分

類歸檔供相關權責人員參考。 

工作產出 

• 相關法規新版文件 

• 證據檔案相關文件資料 

• 分析文件 

• 對應彙整表／證物清單 

職能內涵 

(K=knowledge 知識) 

• 企業文化與經營理念 

• 勞動法令 

• 與組織業務相關法規 

• 訴訟法相關知識 

• 公文書與書狀相關知識 

• 組織所屬產業營運知識 

職能內涵 

(S=skills 技能) 

• 資訊科技應用能力 

• 資訊蒐集彙整能力 

• 應用法律文書與用語能力 

• 基礎公文、書狀寫作技巧 

• 文書處理能力 

• 搜尋法律相關資源技巧 

說明與補充事項 
• 非訟案件：如談判、調解、仲裁等訴訟外紛爭解決機制程序，

以及辦理信託、登記、檢查、聲請裁定及強制執行等。 
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• 訴訟案件：如大法庭裁定、司法實務判決、判例、行政函釋、

學者見解及證據等之蒐集等。 

• 勞動法令：如工會法、團體協約法、勞資爭議處理法、勞動基

準法、勞動事件法、性別工作平等法、勞工保險條例、勞工退

休金條例、職業安全衛生法、勞工職業災害保險及保護法、性

騷擾防治法等。 

• 與組織業務相關法規：如公司法、證券交易法、個人資料保護

法、著作權法、營業秘密法、商標法、專利法、貿易法、消費

者保護法、公平交易法等或其他與組織所在產業之相關之法令

規章等。 

• 訴訟法相關知識：如行政訴訟法、刑事訴訟法、民事訴訟法

等。 

 


