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訓練項目訓練項目訓練項目訓練項目 
編號編號編號編號 

 
內容內容內容內容 

 
考量獨立計劃考量獨立計劃考量獨立計劃考量獨立計劃、、、、執行和控制執行和控制執行和控制執行和控制 
進而傳授的技能和知識進而傳授的技能和知識進而傳授的技能和知識進而傳授的技能和知識 

 
訓練時程訓練時程訓練時程訓練時程 

1 2 3  第一年 第二年 
一 職業養成，勞工

和工資法 
 
 

a. 解釋訓練合約的重要性, 尤其是結業和修業年限 
b. 說明訓練合約內的相對權利和義務 
c. 說明職業進修的管道 
d. 說明訓練合約的主要內容 
e. 介紹訓練企業適用的工資合約基本規定 
 

 
一 
個 
月 

 
 

二 訓練企業的結構

和組織 
 

a. 介紹訓練企業的結構和組織 
b. 解釋訓練企業的基本運作功能，如採購、生產、銷售和管理 
c. 描述訓練企業及其員工與經濟組織、職業代表和工會的關係 
d. 描述訓練企業內法定機構的運作基礎、任務和工作方式 
 

一 
個 
月 

 

三 工作安全和健康

保護 
 

a. 認定損害工作安全和健康的原因，採取預防政策 
b. 採用職業相關的工作保護和意外預防法規 
c. 描述意外發生時的處理辦法，採取立即措施 
d. 採用火災預防條例，描述火災時的處理辦法，採取消防措施 
 

  

四 環境保護 
 

避免企業在業務運作的範圍內引發環境污染，尤其是： 
a. 解釋企業可能造成的環境污染，並舉例說明如何保護環境 
b. 採用訓練企業適用的環境保護規則 
c. 利用經濟和環保的能源與材料 
d. 避免製造垃圾，使用環保方式處理原料和材料 
 

貫 
 
 
穿 
 
 
兩 
 
 
年 
 
 
訓 
 
 
練 
 
 
學 
 
 
程 
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五 工作規劃，資訊

及通信 
 

a. 區分企業運作流程中倉儲、運輸及自身相關業務內容並歸納出專業
運作流程 

b. 根據企業規定在業務流程中履行工作合約；依客戶需求完成工作合
約 

c. 考量不同用途專屬的網絡型態及資料安全與資料保護因素，使用企
業資訊及通信系統 

d. 應用工作崗位特定軟體 
e. 使用外語專業術語 
f. 與最初及接續的業務部門溝通 
g. 留意資訊、溝通及合作對企業環境和工作效率產生的效用 
h. 團隊合作完成任務 
 

  
一 
個 
月 

一 
個 
月 

 
訓練項目訓練項目訓練項目訓練項目 
編號編號編號編號 

 

 
內容內容內容內容 

 
考量獨立計劃考量獨立計劃考量獨立計劃考量獨立計劃、、、、執行和控制執行和控制執行和控制執行和控制 
進而傳授的技能和知識進而傳授的技能和知識進而傳授的技能和知識進而傳授的技能和知識 

 

六 貨物控管及品質

保證措施 
 

a. 按照特性及使用範圍區分貨物種類並加以處理 
b. 注意貨物標準、尺寸、數量及重量單位 
c. 在特定貨物的存放過程中採行法定及企業規定 
d. 根據特性並考量標籤及特徵問題處理貨物，特別是危險物品、有害
物質、應稅物品及易腐壞貨品 

e. 在包裝和運送過程中採行法定及企業規定 
f. 在本身業務部門中採取品質保證措施，有助持續改善業務流程 
g. 共同參與客戶抱怨處理 
 

 
 
一 
個 
月 

四 
個 
月 

七 工作設備的應用 
 

a. 選擇並使用稱重、測量及計算的工作設備 
b. 應用工作設備及輔助工具 
c. 維修工作設備及輔助工具並控制其使用功能與狀態；想辦法排除損
害 

 

 

 
一 
個 
月 

兩 
個 
月 



 3 

八 收取貨物 
 

a. 考量海關及危險物品規定並跟據企業要求檢查貨物隨貨文件的正確
性及完整性 

b. 卸下貨物 
c. 控管貨物的質量問題，登記進貨資料並提出瑕疵報告 
d. 想辦法排除瑕疵 
e. 退回空容器，根據法律及企業要求執行貨物包裝並記錄載卸輔助工
具的使用情形 

f. 將貨物運往指定場所 
 

一 
個 
月 
 

 

九 貨物存放 
 

a. 給予貨物標示並分類，區分貨物存放及銷售數量，準備進行存放貨
物 

b. 考量存放規定儲存貨物 
c. 採取品質與價值保證措施 
d. 檢查庫存量並通報差額 
 

一 
個 
月 
 

二 
個 
月 

十 隨機選貨及貨物

包裝 
 

a. 檢查合約文件並為隨機選貨作準備 
b. 考量庫存量變化及貨物存放原則從倉庫中取貨 
c. 考量貨物種類、運送方式、環保相容性及經濟效益選擇運輸包裝方
式及填充物料 

d. 將貨物集中成可裝載數量並加以包裝 
e. 檢查集中待運貨物及其隨貨文件的完整性，在運送貨物上作標示、
貼標籤並確保其安全性 

 

 三  
個 
月 

十一 貨物運送 
 

a. 配合預先指定的交通工作將待運貨物準備妥當 
b. 測量貨物重量與所需空間 
c. 根據貨物特性並配合交通工作卸運及存放貨物 
d. 確保卸運的安全性並採行封緘規定 
e. 比對卸運貨物及其隨貨文件；通報差額 
 

 

 一 
個 
月 

 
 


