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名稱  編撰調查報告 

編號  107859L4 

應用範圍  此能力單元適用於負責執行調查工作的保安人員。它包括了能夠清楚及準確地將所執行的調查行動

及結果編撰成報告，作為管理決策及後續行動的基礎。 

級別  4 

學分  3 

能力  表現要求  

1. 分析相關資訊以識別編撰調查報告的關鍵要素： 

 分析機構有關調查的政策，程序及指引 

 分析不同類別的調查及其調查要求 

 分析機構關於不同類別調查報告的規定格式，風格及內容的政策，程序及指引 

 描述機構關於資訊保安及文檔保安級別分類，分發，傳輸，存儲及銷毀的政策，程序及指

引 

 描述清楚及準確地記錄資料及活動的理論和技巧 

 

2. 編撰調查報告 

能夠： 

 準備相關資料以編撰調查報告，包括： 

o 調查計劃 

o 調查日誌 

o 關於調查行動的所有報告／口供報告／筆記／記錄 

o 收集到的其他事實／信息 

 評估調查事件的性質，並確定擬編撰的調查報告類型，可能是： 

o 初始報告 

o 進度報告 

o 特別報告 

o 最終報告 

 按照既定政策，程序及指引編撰調查報告： 

o 根據調查的類別及目的，以規定格式及佈局提交報告，包括： 

 介紹調查背景 

 按照時間順序，清晰、簡單和扼要地敘述調查行動及所確立的事實 

 根據敘述中的事實對調查結果作出總結，並適當地列舉相關的法律，政策

或規則以作參考 

 提出相關的行政，紀律和／或法律行動的建議 

 將相關報告／口供報告／筆記／記錄歸纳為附件，成為確立的事實的證據 

 根據機構既定政策，程序及指引通報調查結果，包括： 

o 僅向有需要知道的經授權單位發送 

o 嚴格控制報告的副本 

o 將報告的保安級別分類及相關處理說明告知收件人 

o 按要求的保安傳輸方式，將報告加密及以電子方式發放 
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 根據要求以適當的保安保護保存報告 

評核指引  此能力單元的綜合成效要求為： 

 按既定的政策，程序及指引及調查的類別和目的，以規定的格式及風格編撰調查報告；及 

 根據機構有關資訊保安及文檔保安級別去分類，分發，傳輸，存儲和銷毀等的要求處理調

查報告 

備註  修訂於 2018 年 12 月  
 

  


