
附表一-不列入員工總人數人員所任職位基本資料及資格檔案

壹、基本資料

職業名稱   

職業俗稱   

機構名稱   

單位名稱   

職業代碼   

行業代碼   

  

貳、工作描述

說明：描述工作之目的和主要功能；主要使用或／及操作之機器、工具、設備、工作輔助設備、
軟體等；以及工作所要提供／生產之產品、主題或服務。

  

  

  

  

參、職務列表

職務內容 

佔工作時

間比率

（%） 

錯誤執行後果 

嚴重性 
執行必要性 說明 

1.   

  

  □1.不嚴重 

□2.嚴重 

□3.極度嚴重 

□1.次要 

□2.必要 

  

2.   

  

  □1.不嚴重 

□2.嚴重 

□3.極度嚴重 

□1.次要 

□2.必要 

  

3.   

  

  □1.不嚴重 

□2.嚴重 

□3.極度嚴重 

□1.次要 

□2.必要 

  

4.   

  

  □1.不嚴重 

□2.嚴重 

□3.極度嚴重 

□1.次要 

□2.必要 

  

5.   

  

  □1.不嚴重 

□2.嚴重 

□3.極度嚴重 

□1.次要 

□2.必要 

  

註：視需要增加。



　

肆、資格檔案

一、學歷

說明：勾選出擔任此職位需要之最低教育程度。

等級 描述 說明

1 □聽或說之基本語文能力   

2 □國小畢業   

3 □國中畢業   

4 □高中／高職畢業   

5 □專科畢業   

6 □大學畢業   

7 □研究所（含）以上   

8 □其他   

  

二、專門職業準備

說明：計算擔任此職位需要之最低專門職業準備時間，包括：職業教育、養成訓練、見習／實
習訓練、在職／轉業訓練、學徒訓練、工作經驗等。

等級 專門職業準備時間 說明

1 □只需要短期示範到需要3個月的訓練

2 □需要超過3個月的訓練到需要1年的訓練

3 □需要超過1年的訓練到需要2年的訓練

4 □需要超過2年的訓練到需要4年訓練

5 □需要超過4年的訓練

  

  

三、工作經驗

說明：擔任此職位需要從事之與此工作相關之工作經驗，若需要，請說明。

□1.不需要

□需要，□2.次要的　□3.必要的。請說明：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

  

四、證照

說明：擔任此職位需要之與此工作相關之證書或／及執照，若需要，請說明。

□1.不需要

□需要，□2.次要的　□3.必要的。請說明：　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　　

　



五、機器、工具、設備、工作輔助設備和軟體

說明：列出工作需要使用／操作之機器、工具、設備、輔助設備和軟體。

名稱 使用必要性 證照必要性 說明 
1. □1.次要 

□2.必要 
□1.次要 
□2.必要 

  

2. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

3. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

4. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

5. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

6. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

7. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

8. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

9. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

10. □1.次要 
□2.必要 

□1.次要 
□2.必要 

  

註：視需要增加。

  

六、工作產出

說明：列出工作之產出，如：產品、主題、服務等。

註：視需要增加。

　

七、知識

說明：列出執行工作所應具備之主要知識。

知識 
1.   



2.   
3.   
4.   
5.   

註：視需要增加。

  

八、技能

說明：列出執行工作所應具備之主要技能。

技能
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   

註：視需要增加。

  

九、防護或安全裝備

說明：列出執行工作所需穿戴之防護或安全裝備。

名稱
1.   
2.   
3.   
4.   
5.   

註：視需要增加。

  

十、工作時間

說明：描述執行工作之時間。

工作時間 描述 說明
1.一般工作時間 □固定 □經常變動   

2.主要工作時間 □白天 □晚上 □不一定   

　


