民國102年9月11日研究人員會議通過
中央研究院  人文社會科學研究中心調查研究專題中心
調查計畫作業分工表：電話調查
人文社會科學研究中心調查研究專題中心（以下簡稱本專題中心）接受委託單位（以下稱為計畫小組）之申請，協助辦理調查規劃、執行工作；於調查執行上，雙方採共同合作的方式進行，故建議計畫小組至少需有一名專職人員參與。電話調查採用電腦輔助電話訪問系統（以下簡稱CATI），原則上預試調查不進行資料檢誤；正式調查方進行該項作業。對於前述預正式調查的處理原則，及計畫小組應負責的下列工作項目，如果計畫小組有額外需求或因人力等因素而無法負擔任一項目，請於簽訂「調查研究計畫委託契約書」前與本專題中心協商；本專題中心將視工作項目、人力情況評估能否承接，一旦承接需由計畫小組支應額外經費。

	工作項目
	工作內容
	負責單位

	
	
	計畫
小組
	本專題

中心

	【調查前置階段】

	調查規劃
	預算編列
	估算執行調查所需經費。
	
	●

	
	委託會議召開及簽約
	確定調查執行方式、進度及預算，確認完成後進行簽約。
	●
	●

	研究設計
	抽樣設計與執行
	1. 依計畫小組研究需求，進行抽樣設計及抽出受訪樣本之電話號碼。

2. 若為追蹤型計畫（panel study）的後續波次調查，則需請計畫小組依本專題中心檔案格式提供受訪者電話號碼資料，以利系統設定作業。
	●
	●

	
	問卷設計及修改意見提供
	1. 對計畫小組設計的問卷題目，本專題中心將提供問卷修改建議予計畫小組參考。

2. 若問卷中有需要特別向訪員說明的部份，需請計畫小組另外製作問卷說明文件。
	●
	●

	
	資料檢核項目清單確認
	雙方提出問卷題目間之邏輯關係，並確認如何於調查期間進行資料品質的管控與檢核。
	●
	●

	人員安排
	訪員召募及安排
	1. 聯繫資深訪員參訪排班。

2. 召募及面試新訪員。

3. 安排每日參訪訪員人力。
	
	●

	
	督導召募及安排
	聯繫督導參訪排班及安排每日參訪督導人力。
	
	●

	文書作業
	調查公告及公文處理
	於中央研究院、人文社會科學研究中心、本專題中心、調查訪問組及內政部警政署刑事警察局（165反詐騙專線）等網頁公布調查執行訊息。
	
	●

	
	各式文件印製
	印製各式文件，包括問卷、問卷說明、訪員注意事項、訪員契約書、開放題紀錄表、特殊狀況紀錄表及訪問中止原因等。
	
	●

	調查業務系統設定
	系統問卷格式編排
	請計畫小組依本專題中心提供之格式編輯CATI問卷版本（.doc）。
	●
	

	
	專案設定與檢測
	於CATI系統進行專案設定，工作內容包括樣本比對及匯入、訪員權限及電話重撥方式設定等，並檢測正確性。
	
	●

	
	問卷設定與檢測
	於CATI系統進行問卷設定，工作內容包括問卷題目的題型、邏輯和格式設定等，並檢測正確性。
	
	●

	【調查執行階段】

	訪員訓練及問題討論
	新進訪員訓練
	教導新進訪員訪問技巧及CATI系統操作。
	
	●

	
	預試調查訪員訓練及問題討論
	1. 課程準備與講授：雙方採分工方式進行，各自負責準備與講授的課程單元如下

(1) 計畫小組：負責問卷說明課程。

2. 本專題中心：負責訪問注意事項說明課程。

3. 預試結束前半小時需由雙方共同與訪員討論訪問狀況，並由計畫小組記錄與問卷相關的問題，作為是否修改正式問卷的參考。
	●
	●

	
	正式調查訪員訓練
	1. 課程準備與講授：雙方採分工方式進行，各自負責準備與講授的課程單元如下

(1) 計畫小組：負責問卷說明課程。

(2) 本專題中心：負責訪問注意事項說明課程。

2. 進行問卷說明課程時，計畫主持人或參與問卷設計的研究人員需在場。
	●
	●

	調查管控
	訪問進度及人員管理
	1. 管控調查執行進度，並依調查進度進行排班調度。

2. 管控督導及訪員出席狀況。
	
	●

	
	訪問管控
	監聽當天訪問狀況及於隔日抽聽前一日之訪問狀況，並告知訪員訪問應修正處，俾利於提升調查品質。
	
	●

	
	專案管理
	依調查進度新增電話號碼樣本及調整電話重撥規則。
	
	●

	
	系統維護
	每日進行系統維護，並排除調查執行期間所發生的問題。
	
	●

	資料檢誤
	資料檢誤與查修
	正式調查時，本專題中心每日檢誤訪問資料檔，並依檢誤結果進行資料確認及補問修正；訪問期結束後亦會進行資料總清理與檢誤作業。
	
	●

	
	開放欄位處理及特殊答案歸類方式判定
	1. 正式調查時，本專題中心每日將提供完訪樣本資料檔予計畫小組，由計畫小組判定開放欄位（需書寫文字的答項欄位為開放欄位，如需用文字記錄受訪者答案的行職業題等）的處理結果，並於次日回覆是否有補問需求；若有補問需求，則由本專題中心處理後續事宜。

2. 正式調查時，若遇特殊答案需判定歸類方式，本專題中心會整理後詢問計畫小組處理方式，並於確認後，修正CATI系統答案及公告訪員週知。
	●
	●

	【後調查階段】

	訪員酬勞處理
	督訪員酬勞計算
	依據督訪員到班狀況及各訪員的完訪案數、訪問品質等資料，計算每位督訪員的酬勞。
	
	●

	
	督訪員酬勞發放
	1. 由本專題中心寄發薪資明細表及處理訪員薪資覆核等相關問題。

2. 視情況由計畫小組或本專題中心處理酬勞發放事宜（薪資核發單位為經費所在單位，故撥款的相關行政手續亦由經費所在單位處理。如計畫小組將經費撥款至本專題中心，即由本專題中心處理薪資核發作業。）
	●
	●

	調查成果提交
	執行報告撰寫
	撰寫執行報告書（含計畫介紹、研究目的、抽樣設計、調查執行過程、檢誤流程、調查結果統計及題目之次數分配表等）。
	
	●

	
	資料交付
	交付資料檔、開放題紀錄表及執行報告書予計畫小組。
	
	●
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