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1.業務改善之定案 
編號 工作 達成指標 所需知識 所需技能 
1-1 於分析業務中

掌握問題點 
．瞭解問題點，確實掌握現況，估測

應有的業務改善 
．確實掌握資訊來源以及資料處理的

方法論 
．將取得的資訊，做出合理的判斷 
．將取得的資訊，適當地整理、分析

以及呈現 
．將鎖定的問題點，客觀地做成適當

的分析，並附上標註 

．掌握業務現況相關知識與業務的型態

之相關知識 
．收集資訊方法之相關知識 
．分析資訊方法之相關知識 
．整理資訊方法之相關知識 
．做成書面化之相關知識 

．能夠掌握部門內部的業務現況的能力 
．於部門內的業務活動中，能夠了解問

題點的存在的能力 
．將收集資訊的方法、流程等移轉為足

以實踐的能力 
．能夠判斷是否已充分收集所需資訊的

能力 
．能夠整理並分析所收集的資訊的能力 
．透過資訊的整理與分析，能夠鎖定真

正的問題點的能力 
 

1-2 改善業務之提

案 
．替代方案應符合實際性與合理性 
．將評量基準明確化 
．兩個以上的替代方案應標明其優先

性，並提出合理的說明 
．於簡報中完整表達各種提案的優缺

點及優先順序 

．創意之相關知識 
．評量方法、意思取決方法之相關知識

．風險、預測、成本等相關知識 
．簡報及表達技巧之相關知識 
 

．能夠制定替代方案的能力 
．從替代方案中找出最合理及最適當的

改善方案的能力 
．能夠預測、評量業務改善的範圍與結

果的能力 
．能夠將改善方案運用充分的表達技

巧，完整傳達與呈現的能力 
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2.支援資訊系統建構 
編號 工作 達成指標 所需知識 所需技能 
2-1 支援使用者的

需求分析 
．應適當地分析技術與成本(不誇大事

實) 
．經過正當的公司程序，查訪實際的

需求 
．需求內容應符合部門內部的真正需

要 

．具有資訊系統處理之相關知識 
．計算成本概要之相關知識 
．收集並整理資訊之相關知識 
 

．能夠將系統化需求的實現的可能性做具

體描述的能力 
．能夠完整取得本身部門內部的需求的能

力 
．能夠將需求確實轉達予資訊處理技術人

員的能力 
2-2 支援系統設計 

(包含系統審核)
．應適當審核評量基準是否適用 
．經同意後的程序應進行審核工作 
．將審核結果轉達予相關人員，並取

得認同 

．系統設計之相關知識 
．系統審核之相關知識 
 

．能夠理解外部設計書，並站在使用者的

立場陳述意見的能力 
．能夠將審核的結果完成整理的能力 
．將整理好的審核結果，能夠順利轉達的

能力 

2-3 支援測試及系

統移轉 
．測試時，應反映出實際的業務，並

使用可確實驗證系統的測試資料 
．應進行滿足系統需求且可評量的測

試方式 
．進行測試時，應採用實際的業務運

作流程 
．將測試結果轉達予相關人員，並取

得認同 
．應根據設定好的時程表與體制，進

行系統移轉 

．從整合測試至運作測試等的測試流程

與內容之相關知識 
．系統移轉之相關知識 
．系統運作之相關知識 
．使用者的教育與訓練之相關知識 
 

．能夠準備好按照指示的事項所需的測試

資料的能力 
．能夠實施將業務流程導入測試的能力 
．能夠將測試的結果完成整理，並做成報

告的能力 
．能夠依據所設定的規則，進行系統運作

的能力 
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3. 整合資訊系統環境及支援使用者 
編號 工作 達成指標 所需知識 所需技能 
3-1 整合電腦環境 ．選擇執行業務時需要且功能齊備的硬

體與軟體 
．應考量符合公司標準及技術動向，來

選擇合適的硬體與軟體 
．經客觀地評量功能與效能後，再選擇

合適的設備 
．考量最適當的成本與生命週期後，再

進行設備採購 
．依據所設定的時程表、體制以及程

序，進行整合電腦環境 
．應確認於業務執行時所需的功能，在

硬體語軟體的使用狀態是否完整設

定 
．依據所設定的規則，進行安全設定與

使用者管理 

．硬體之相關知識 
．為了選擇適合業務用的硬體與軟體，

必須了解必要的功能及效能等相關

知識 
．標準化、技術動向等相關知識 
．經手處理、採購方法等相關知識 
．設備的連接、軟體安裝、確認運作方

法等相關知識 
．安全及使用者管理等相關知識 
 

．選擇能夠滿足業務的功能與效能的硬

體及軟體的的能力 
．提出對公司及部門最有效率的導入型

態的能力 
．從所設定的時程表及體制中，設計設

備的連接以及軟體安裝的能力 
．能夠確認系統正常運作的能力 
．設計能夠讓正規的使用者使用正常的

環境設備的能力 

3-2 整合網路環境 ．考量於執行業務時所需的功能及技術

動向，選擇合適的網路設備(包含軟

體) 
．應考量符合公司網路標準及使用的電

腦器材，選擇合適的網路設備 
．考量最適當的成本與生命週期後，再

進行設備採購 
．依據所設定的時程表、體制以及程

．網路之相關知識 
．標準化、技術動向等相關知識 
．採購方法等相關知識 
．設備的連接、軟體安裝、確認運作方

法等相關知識 
．網路安全及使用者管理等相關知識 
 

．選擇能夠滿足所制定的條件的網路設

備的能力 
．提出對公司及部門最有效率的導入型

態的能力 
．從所設定的時程表及體制中，設計設

備的連接以及軟體安裝的能力 
．能夠確認系統正常運作的能力 
．設計能夠讓正規的使用者使用正常的
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序，進行整合網路環境 
．網路設定應依據公司內部的網路管理

規定來執行 
．依據所設定的規則，進行安全設定與

使用者管理 

環境設備的能力 

3-3 整合且活用資

料 
．以公司內部標準為基準，準備完整的

業務資料 
．業務資料的型態與所在位置，應讓使

用者詳盡週知 
．依據所制定的安全策略為準則，進行

資料的使用權設定 
．於執行業務時，倘若充分活用資料，

則可以提供更佳的功能 

．資料的共用以及互換性等相關知識 
．為確保資料的安全所設定存取權限之

相關知識 
．資料庫、檔案管理等相關知識 
．帳簿管理之相關知識 
．適合業務的辦公室用軟體的功能與操

作等相關知識 
 

．依據公司內部標準，能夠準備業務資

料的能力 
．設定業務資料的目錄，並進行設定存

取權限的能力 
．能夠決定共用的資料結構的能力 
．依據所制定的規則，持續維持資料管

理的能力 
．必要時，培養用戶習慣使用辦公室用

軟體的能力 
3-4 整合多媒體環

境 
．多媒體相關設備(包含軟體)，必須能

充分執行業務所需的功能 
．依據公開發表用的資料及公司內部的

標準為基準，提供 Web Content 製作

所需的環境 

．選擇並使用多媒體相關設備等知識 
．多媒體素材與編輯等相關知識 
．多媒體呈現之相關知識 
 

．能夠將多媒體相關媒體與機器設備適

當地區分，並有效利用的能力 
．使用多媒體進行適當呈現的能力 
 

3-5 支援使用者 ．操作手冊上應將業務執行時所需的資

料做充分的記載 
．操作手冊的所在位置與使用方法，應

讓使用者詳盡週知 
．應讓全體使用者理解資訊化的意義 
．針對全體使用者於業務執行時，應進

行系統使用的技術指導 

．書面化及簡報之相關知識 
．製作手冊及管理等相關知識 
．使用者的教育與訓練之相關知識 
 

．資訊系統的使用方法應正確地區分，

並做成書面化的能力 
．適當地執行相關手冊的管理的能力 
．能夠完整表達業務的資訊化的意義，

並具有說服的能力 
．將操作技術的相關內容，向全體使用

者做正確且容易理解的陳述，並能完
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．技術指導應遵循所制定的時程表及體

制確實執行 
整表達的能力 
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4.資訊系統的運作管理 
編號 工作 達成指標 所需知識 所需技能 
4-1 資訊系統資源

及災害管理 
．依據公司的標準，進行硬體及軟體

結構的管理 
．為完整保護資料，應進行檔案資源

的管理 
．系統結構及檔案資源的紀錄管理

等，應隨時保持最新的狀態 
．為落實聯繫體制，發現災害時應盡

速做相關的聯繫作業 
．應遵循所制定的程序，儘早進行還

原作業 
．將還原作業的進度狀況及結果，盡

速向相關人員報告 

．硬體與軟體的整體結構及構成要素之

相關知識 
．管理帳簿、資產管理、使用者管理、

變更資料管理等相關知識 
．資料及目錄管理等相關知識 
．硬體、軟體、資料的災害處理等相關

知識 
．硬體、軟體、資料的還原處理等相關

知識 
 

．使用管理帳簿，實施硬體與軟體資源管

理的能力 
．應遵循所制定的運作程序，實施檔案管

理的能力 
．應遵循一定的程序，探索災害發生的能

力 
．應遵循所制定的程序，將災害型式做區

分，向相關人員表達災害內容的能力 
．災害經修復還原後，能夠將還原作業的

內容與結果向相關人員確實表達的能

力 

4-2 安全(Security)
與道德規範

(Moral) 

．應遵循所制定的監控方法，收集安

全監控的相關資料 
．為落實聯繫體制，發現災害時應盡

速做相關的聯繫作業 
．對於不正當的存取狀況，應盡速向

相關人員進行報告 
．安全與道德規範應依據指示的目

標，維持應有的水準 

．安全之相關知識 
．不正當存取的監控以及其相應之對策

與流程等相關知識 
．系統使用的權利與道德規範等相關知

識 
 

．能夠遵循安全對策，進行監控的能力 
．使用一定的程序，辨識不正當存取徵兆

的能力 
．將發生不正當存取的內容及狀況，向相

關人員表達的能力 
．能夠明瞭使用權利與道德規範的能力 
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