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1. 名稱 制定值勤名單 

2. 編號  LOCUOM303A 

3. 應用範圍 本能力單元適用於物流服務供應商。從業員應能按照相關人力資源方針、操作程序及

適用於物流業的行業守則制定值勤名單。 

4. 級別 3 

5. 學分 3 (僅供參考) 

6. 能力 表現要求 

6.1 擁有制定值勤名單的相關知識 

 認識人力資源管理原則 

 瞭解與物流操作相關行業的業務運作 

 瞭解公司的方針及程序 

6.2.1 確定操作要求 

 確定每條路線或服務的運輸時間表及行車時間，並不斷更新值勤操作 

 確定每條路線或服務的行車時間，以確保妥善安排所有所需的車組人手 

 確定每項運輸服務所需執行的固定操作或任務 

 確定緊急應變計劃已涵蓋操作問題，並分析計劃對所需車組人手的影響 

6.2.2 確定任務、責任和工作要求 

 確定支援活動，以確保能妥善安排所有所需的車組人手，並在需要時幫助運

輸能順利到達，以及協助活動 

 確定固定操作或所需任務的支援活動 

6.2.3 制定值勤名單 

 就相關職場/業界條件，編制涵蓋所有工作要求的值勤名單 

 編排值勤名單時，將執行緊急應變計劃包括在內 

 按照操作程序及人力資源方針，將值勤名單發給受影響的員工查閱 

 在已編訂的值勤名單上，確定並處理相關職業安全及健康規定（例如：謹慎

責任） 

 在已編訂的值勤名單上，確定並處理相關工作安全規定及制度 

6.2.4 敲定值勤名單 

 處理值勤名單上員工的反饋，並接納所提出的修改 

 記錄並分發最終敲定的值勤名單，以確保已交代工作要求 

6.2.5 確定對時間表、已計劃的活動和支援活動的修改 

 確定運輸時間表上的修改，並評估對操作及支援方面的影響 

 確定新工作或所修改固定操作的要求，並向適當人員交代安排 

 與中央值勤操作及適當工作範疇合作，以解決有關新工作要求的困難 

 按照公司方針及程序，與提出修改的員工解決達成修改工作成效所面對的困

難 

6.2.6 確認更改計劃活動 

 找出及確認已安排服務所需的修改，並評估修改對支援活動的影響 

 評估達成修改服務所需的支援活動，並辨認及分配所需資源 

 向相關支援工作範疇交代已修改的工作成效或固定操作，以便執行安排 

6.2.7 確認人員的可用性 

 確認已修改的值勤名單及工作要求，並將名單分發至相關部門 

 通知已修改值勤名單上所需執行新工作成效的員工 

 按照公司方針及程序，在工場內部解決任何值勤名單或工作成效修改上的困



物流業能力標準說明 

能力單元 

 

難 

 6.2.8 重新分配員工和修訂值勤名單 

 向相關人士確認值勤名單上的修改 

 作出適當安排，以執行修改後的值勤名單 

 重新調配員工，以達成已商定的工作成效或固定操作 

 在值勤名單作最後修訂，以符合已商定的工作成效或固定操作 

 更新相應文件以反映修改，並確定修訂已獲接納 

7. 評核指引 

     

本能力單元的綜合成效要求為： 

 能夠確認營運及工作要求、任務和責任 

 能夠制定、修訂及敲定值勤名單 

 能夠調整值勤名單，並按照已安排活動的修訂重新調配人手 

8. 備註  

 

  


