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學校課程學校課程學校課程學校課程大綱大綱大綱大綱 
 

倉倉倉倉儲儲儲儲人人人人員員員員 
 

學習時數學習時數學習時數學習時數 編號編號編號編號 學習科目學習科目學習科目學習科目 
第一年第一年第一年第一年 第二年第二年第二年第二年 

1 收取及控管貨物 80  
2 存放貨物 100  
3 處理貨物 60  
4 企業內部的貨物運輸 40  
5 隨機選貨  60 
6 包裝貨物  80 
7 卸載貨物  80 
8 運送貨物  60 
 總計時數總計時數總計時數總計時數（（（（共計共計共計共計 560 小時小時小時小時）））） 280 280 
 
 
1. 收取及控管貨物收取及控管貨物收取及控管貨物收取及控管貨物 
修業第一年修業第一年修業第一年修業第一年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：80 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生可對倉庫及運輸部門的業務有概略了解，並將自己的工作業務納入企業運作

流程中。 
訓練生了解進貨的各項流程後，可執行相關的文件審核、控制進貨的物件並記錄正

確進貨的過程。 
當工作中出現狀況影響效率時，訓練生盡責且目標明確地與貨運承攬業者進行討論

並採取客觀的解決辦法。在這過程中他們也學習如何區分運輸傷害及貨物損害間的

差異。 
訓練生使用符合商事法及合約規定的工作設備並選擇適當場所處理進貨。他們同時

必須注意安全規定，需考量利於貨物種類及環境保護的要求妥善處理受理的貨物。

訓練生需控管貨物的質量問題，使用適當的憑證、檢查及輔助工具，同時需留意法

定及企業規定。他們紀錄貨物控管的結果並設法提出排除瑕疵的辦法。他們視貨物

控管為品質保證的基本要件並提出個人想法改善工作流程。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
貨物隨貨文件 
運輸交通工具卸載時的權限 
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個人保護裝備 
注意安全標誌 
損害判定 
瑕疵類型 
隔間 
保管義務 
多用途包裝的更換 
條碼化 
 
2. 存放貨物存放貨物存放貨物存放貨物 
修業第一年修業第一年修業第一年修業第一年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：100 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生了解倉庫管理的工作內容，並根據倉儲業者的型態、倉庫地點、倉庫建造方

式及貨主的要求區分貨物存放的種類。 
他們熟悉倉庫設備並能分辨靜態及動態式倉儲的差異。 
訓練生需了解待存放貨物的種類、特性、材積及重量並針對存放進行準備。他們考

量貨物存放的基本原則存放貨物並記錄其存放狀況。訓練生需負責處理危險物品，

他們採取防盜及防火等防範措施保障貨物免於損失並視情形機動行事。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
倉庫設備的規章 
卸貨面積，堆放面積，存貨面積，路徑，貨物處理面積 
面積及空間估算 
材積估算 
儲架種類，平地存放 
完成儲存，預先包裝，黏貼價格標籤 
易腐壞貨品，冷凍貨品，疊放的可能性，禁止合併儲存 
工作崗位特定軟體 
危險物品標示 
操作說明 
有關工作保護、工作場所及設備安全的法律規定 
火災警告裝置，手提滅火器，灑水裝置，二氧化碳吸收裝置 

 
3. 處理貨物處理貨物處理貨物處理貨物 
修業第一年修業第一年修業第一年修業第一年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：60 小時小時小時小時 
 



 3

學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生在貨物存放過程中採取不同貨物的處理辦法，選擇必要的工作設備，並根據

使用目的妥善應用及維修。他們同時遵循規範工作保護及意外預防的法律規定。他

們保管脫落的包裝並將其依合乎環保的要求加以處理。 
訓練生認知控管的必要性並妥善保存儲存的貨物。他們也採取品質保證及品質改善

的相對措施。 
訓練生執行貨物清查並紀錄結果。他們區分存貨的編號並利用預設的公式進行估算。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
廢棄物處理的法律規定 
裝訂機，舉重機，捆紮機 

目測檢查，有效保存期限 
計算、測量及稱重設備，掃描機 
空氣濕度，溫度，紫外線照射 
存貨清查方式 
通報量，最少存量，最高存量，平均庫存量 
存貨週轉率，存貨期限，存貨規模 
 
4. 企業內部的貨物運輸企業內部的貨物運輸企業內部的貨物運輸企業內部的貨物運輸 
修業第一年修業第一年修業第一年修業第一年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：40 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生了解貨物流通對企業內部業務運作的重要性，並認知其相對應資訊流通的必

要性。他們考量貨物種類與數量、路徑、現有的倉儲設備、傳送工具的普遍性及速

度問題選擇適當的運輸和輔助工具，他們同時需注意合乎規定、符合環保要求且節

省成本的原則。訓練生重視安全問題，當意外災害發生時，他們視情形機動行事並

採取即時措施。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
常見運輸工具 
罕見運輸工具 
不需走道的運輸系統 
結合走道的運輸系統 
舉重機 
儲架操作設備 
徒手運送 
預防災害的法律規定 
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5. 隨機選貨隨機選貨隨機選貨隨機選貨 
修業第二年修業第二年修業第二年修業第二年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：60 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生檢查工作文件並考量不同的儲存及隨機選取系統為隨機選貨作準備。訓練生

根據各種方法執行隨機選貨。他們需評估隨機選貨的效果並提出可能的改善建議。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
動態及靜態的隨機選取系統 
未附憑證的隨機選貨 
搭配合約與貨物系列的隨機選貨方式 
徒手、機械式及自動的選取 
中央、區域送貨及選取-包裝流程 
徒手及自動控制 
 
6. 包裝貨物包裝貨物包裝貨物包裝貨物 
修業第二年修業第二年修業第二年修業第二年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：80 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生根據客戶需求包裝貨物。他們根據特性及應用範圍選擇各式包裝器材及輔助

工具並考量貨物種類、運送型態、運送路徑及經濟效益。他們遵循法律及合約規定

避免及處理包裝廢棄物。在包裝貨物的過程中，訓練生考量與危險物質接觸時產生

的危險特別注意工作安全規定。他們選擇適當的包裝機器和工具並配合使用目標有

效地使用。他們根據法律要求負責在包裝上作標示並貼標籤。他們還必須將貨物集

中成可裝載數量。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
包裝的用語 
包裝的功用 
包裝的條件 
 
7. 卸載貨物卸載貨物卸載貨物卸載貨物 
修業第二年修業第二年修業第二年修業第二年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：80 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
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訓練生考量法律規定及合約要求，根據客戶需求並節省成本處理貨物卸載。他們接

受待運貨物後測量其運送重量及材積。他們需針對交通及運輸工具的使用性有效控

管。訓練生需與貨運承攬業者討論卸載流程，並使用適當的運送工具、運送及卸載

輔助工具。他們根據運送方法及指定送達地點卸載、堆放及綑綁貨物。訓練生在運

送危險物品時根據要求採取必要的控制、卸載、安全及標示措施。他們也從社會、

環保及經濟的角度思考錯誤卸載造成的後果。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
貨物卸載清單，卸載位置圖 
卸載高度，重心 
棧版，木箱，貨櫃 
清潔，損害，健康 
卸載平台，卸載橋 
面積及材積估算 
重量，力量 
安全技巧 
安全辦法 
 
8. 運送貨物運送貨物運送貨物運送貨物 
修業第二年修業第二年修業第二年修業第二年 
修業時數修業時數修業時數修業時數：：：：60 小時小時小時小時 
 
學習目標學習目標學習目標學習目標：：：： 
訓練生對不同貨物運送形式及相對應使用的交通工具有概略認識。他們判斷不同交

通工具的優劣。他們根據預設的送貨表格計算運送費用。他們學習分辨貨運承攬業

者及運輸公司的業務差異。他們比對運達貨物及其隨貨文件並在發現數量差額時視

情形機動行事。 
訓練生需打聽重要經濟中心的交通路線。 
 
學習內容學習內容學習內容學習內容：：：： 
交貨單，提貨單，卸貨單，空運提單 
 


