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名稱  維護相關指引和標準的記錄 

編號  110258L3 

應用範圍  維護服裝業務相關指引和標準的記錄。此能力單元適用於相關從業員保存最新的指引和標準之記

錄，以便預期用戶可容易獲取。 

級別  3 

學分  2 

能力  表現要求  

1. 相關領域的知識 

能夠 

 認定機構政策和程序，以維護指引和標準的記錄 

 應用機構內維護指引和標準的記錄之文件系統 

 說明維護指引和標準的記錄之作用和重要性 

 

2. 應用和過程 

能夠 

 就指引和標準的記錄，整理和儲存於系統內，以便預期用戶可安全和容易獲取 

 認定有關記錄的獲取權限和負責單位 

 建立有關記錄的接收、檢索、轉移和審查之程序 

 根據既定的程序，處理有關記錄的接收、檢索、轉移和審查 

 與相關單位溝通有關指引和標準的定期審查和更新 

 根據組織政策和程序，存檔或處置無效記錄 

 

3. 展示專業性 

能夠 

 保護機密資料，並遵守版權要求作記錄存儲 

 確保準確和完整的檔案存於文件系統內 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為有能力達成： 

 維護於文件系統內的指引和標準記錄，以便預期用戶可安全和容易獲取。 

備註   
 

  


